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S$6:4,5 /HD-LDLD TP. Ho Chi Minh, ngayA¢ thdang 9 nam 2022

HUONG DAN
Danh muc ho so duyét va cac van ban chu yéu lru hanh
tai Pai hoi Cong doan cap trén co s

.

. CAC VAN BAN CHU YEU LUU HANH TAI PAI HOI

1. Béo cdo ctia Ban Chép hanh

2

Béo céo cua Uy ban Kiém tra
Béo cdo kiém diém cua Ban Chap hanh
Béo cao Tong hop y kién sura doi, bo sung Diéu 1¢ Cong doan Viét Nam

Béo céo két qua dai hoi cong doan co sd

v R

Béo céo tong hop kién nghi cua doan vién, cdng nhan, cong chire, vién chirc
va nguoi lao dong doi vai cip uy Pang, chinh quyén dong cap, Lién doan
Lao dong Thanh phd.

7. Dién van khai mac

8. Dién van bé mac

9. Chuong trinh dai hoi

10.Chuong trinh diéu hanh cia Poan Chu tich dai hoi

11.Dy thao bai phét biéu cta lanh dao cap iy Dang va Lanh dao Lién doan Lao
dong Thanh pho.

12. Danh sach va tap bai tham luan cua dai biéu du dai hoi
13. Du thao Nghi quyét dai hoi
14. Bao céo tong két mot sé chuyén dé (néu co)

15.Mot s6 ndi dung phuc vu cong tac bau cur tai Dai hoi; phuc vu Hoi nghi Ban
Chép hanh lan thir nhat t6 chire trong thoi gian dai hoi (chuong trinh, khai
mac, bé mac, ban kiém phiéu...)

I1. VE THE THUC VAN BAN CUA PAI HOI

1. Cac van ban do Pai hdi va Poan Chii tich Pai hdi ban hanh
a. Pai héi: Nghi quyét, Quy ché, Chuong trinh, Thong bio.

b. Doan Chu tich dai hoi: Thong bao, Béo cdo.

c. Ban tham tra tw cach dai biéu: Bao céo.



d. Ban bau cie: Bao céo, Bién ban kiém phiéu.

2. Thé thirc va k¥ thuét trinh bay vin ban caa dai hoi

- Thuc hién theo Quyét dinh sb 1014/QD-TLD ngay 19 thang 8 nam 2011 cua
DBoan Chu tich Tong Lién doan Quy dinh Vé thé thirc va ky thudt trinh bay van ban
cua to chire cong doan: Doi voi van ban dai hoi Cong doan cac cap khéng ghi co
quan chu quan. Van ban cua dai hoi Cong doan cap nao thi ghi tén co quan ban hanh
van ban la dai hoi Cong doan cap do; ghi ré dai hoi lan thir may va thoi gian cua
nhiém ky. Vi du:

PAI HOI CONG POAN QUAN 1
LAN THU ....., NHIEM KY 2023 - 2028

PAI HQOI CONG POAN TONG CONG TY BEN THANH
LAN THU ..., NHIEM KY 2023 - 2028

- Van ban do Doan Chu tich, Poan thu ky, Ban tham tra tu cach dai biéu, Ban
bau cur thi ghi tén co quan ban hanh vén ban la BPoan Chu tich, Boan Thu ky, Ban
tham tra tu cach dai biéu, Ban bau cu. Vi du:

PAI HOI CONG POAN QUAN 1
LAN THU ....., NHIEM KY 2023 - 2028

POAN CHU TICH

PAI HOI CONG POAN TONG CONG TY BEN THANH
LAN THU ..., NHIEM KY 2023 - 2028

POAN THU KY

I1I. VE DUYET PAI HQI CONG POAN CAP TREN CO SO TRUC
THUQC LIEN POAN LAO DPONG THANH PHO

1. Vé ho so duyét Dai hdi, gom:
(1) Béo céo cua Ban Chap hanh
(2) Bao cdo ctia Uy ban Kiém tra

(3) Béo cdo kiém diém cta Ban Chép hanh

o



(4) Chuong trinh Pai hoi; Chuong trinh diéu hanh ctia Poan Chu tich dai hoi

(5) Bé 4n nhén su Pai hoi theo hudng dan ctia Lién doan Lao dong Thanh phd
va danh séch nhén su di dugc cap ty Dang tham dinh, phé duyét (gui truc tiép Ban
T6 chirc Lién doan Lao dong Thanh phd dé tham muu phé duyét theo quy dinh cua
Tiéu ban nhén su)

(6) Du toan chi phi to chtrc Dai hoi (theo huéng dan cua Lién doan Lao dong
Thanh phé tai Cong vin sé 799/LDLD-TC ngdy 15/8/2022) (gt truc tiép Ban Tai
chinh Lién doan Lao dong Thanh phd dé thim dinh)

(7) Béo cdo tinh hinh don thu, giai quyét don thu, khiéu nai, td cdo (néu co)
2. V& thanh phin, thoi gian va chuong trinh duyét Pai hoi
2.1. Thanh phan

- T6 cong téc (thanh 14p theo Thong bao s6 488/TB-LDLD ngay 07/9/2022 ciia
Ban Thuong vu Lién doan Lao dong Thanh pho).

- Riéng di véi cac don vi dugce chon to chire Pai hoi diém 1a dai dién Thuong
truc Lién doan Lao dong Thanh phd, dai dién Lanh dao cac ban chuyén dé, Vin
phong, Uy ban Kiém tra va cac can bo, chuyén vién duoc phan cong theo doi, hudng
dan don vi.

- Moi dai dién Lanh dao cép uy cua don vi.
- Téap thé Ban Thuong vu Cong doan cap trén co sd.
2.2. Vé thoi gian, dia diém va phwong thirc duyét Dai hoi

- Cong doan. chp trén co s dang ky thoi gian duyét voi T cong téc trude thoi
diém dién ra Pai héi it nhat mot thang.

- Cén ctr tinh hinh thyc té va dang ky cua cac don vi, Td cong tac sé€ thong bao
thoi gian, dia diém duyét cu thé cta céc don vi, dam bao phu hop.

2.3. Vé Chwong trinh duyét Dai hoi

- Tuyén bé ly do, gi6i thiéu dai biéu.

- Dai dién Thuong truc Cong doan cap trén co so bdo cdo cong tac chuan bi
Dai hi.

- T6 cong tac cho ¥ kién gop y vé cong téc chuan bi Pai hdi cia don vi duoc
duyét.

- Céc dai biéu trao doi, thao luan.

- Dai dién T6 cong tac phat biéu két luan.

IV. TO CHUC THU'C HIEN

1. D6i véi Lién doan Lao dong Thanh phéd

Phén cong céc To cong tac theo Thong bao s6 488/TB-LPLD ngay 07/9/2022
cua Ban Thuong vu Lién doan Lao dong Thanh pho chiu trach nhiém:



- Pon doc Cong doan cap trén co so guri hd so trude 15 ngay trude ngay to
chire duyét Pai hoi (gui vé cho To cong tac).

- Tong hop hd so gui xin ¥ klep cac ban, don vi lién quan thu¢c Lién doan Lao
dong Thanh pho va nhan lai y kién tong hop xong trudc 05 ngay theo lich duyét.

- Phéi hop tham muu, chuan bi thoi gian, dia diém va cac diéu kién can thiét
dé t6 chirc duyét Pai hoi. Tham muu ban hanh thong béo két luan vé ndi dung cong
tac chuan bi Dai hoi cham nhat sau 04 ngay ké tir ngay duyét.

2. P6i véi cap trén co so

- Can ctr Huéng dan nay chi dao cc bo phan nghién ciru, trién khai thuc hién
dam bao chat lugng cac van ban trinh ra DPai hgi.

- Chuén bj day du ho so duyét Pai hoi theo quy dinh va giri vé Lién doan Lao
dong Thanh pho trudce 15 ngay trudce ngay to chirc duyét Dai hoi.

- Phéi hop véi To cong tac theo ddi, huéng dan Pai hoi cua Lién doan Lao
dong Thanh pho trong qua trinh chuan bi duyét Pai hgi dé thong nhat vé thoi gian,
dia diém, cach thirc thuc hién,
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