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LIEN DPOAN LAO DONG TP. HO CH{ MINI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
LIEN POAN LAO DONG QUAN GO VAP Doc 1ap — Te do — Hanh phiic

Sé: 12/HD-LBLP Go Vdp, ngay 27 thing 3 nim 2024

HUONG DAN
Cong doan tham gia thwe hién dian chi & co s¢
tai cac co quan, don vi khu vire trong nha nuwde

Can ¢t Bo luat Lao dong nam 2019;

Can ctr Luét Céng doan nam 2012;

Can cr Luat Thuc hién dan cht ¢ co s& ndm 2022;

Cén cir Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP ngay 09/01/2015 ctia Chinh pht quy
dinh vé thue hién dan chu trong hoat dong clia co quan hanh chinh nha nuée va
don vi su nghiép cong lap;

Cén ctr Nghi dinh s6 59/2023/ND-CP ngay 14/8/2023 ctia Chinh pht quy
dinh chi tiét mot so diéu cua Luét Thuc hién dan cht & co sé nam 2022;

Can c Diéu 1€ Cong doan Vigt Nam,;

Can ctr Hudng din s6 15/HD-LDLD ngay 25/3/2024 cta Lién doan Lao
déng Thanh pho ve Cong doan tham gia thyc hién dén chu ¢ co s0.

Pé thyc hién quyén va trach nhiém cia td chirc Cong doan trong tham gia
thue hién dan chu & co s@, gop phan xay dung co quan, don vi trong sach, viing
manh. Ban Thucmg vu Lién doan Lao dong quan Go Vép trién khai huéng dan
Cong doan tham gia thyc hién dan chu ¢ co so trong cdc co quan nha nude, don
vi su nghiép cong lap, t6 chitc chinh tri, td chtrc chinh tri - x4 hdi (sau day viét tat
la co quan, don vi), cu thé:

~ PHANI
CONG POAN CO SO THAM GIA THU'C HIEN DAN CHU
() CO QUAN, PON VI

I. THAM GIA XAY DUNG QUY CHE DAN CHU

Cong doan co sd chu dong dé xuat véi ngu’orl dimg dau co quan, don vi xay
dung Quy ché dan chi & co s6 tai co quan, don vi (sau déy viét tit 1a Quy ché)
theo quy dinh tir Dleu 46 dén Pidu 63 Luat Thyce hién dan chl & co so. Ngoai ra,
Cong doan d& xuét bd sung vao Quy ché mot s6 ndi dung sau:

1.Cong khai céc chinh sach hd tro phiic 1¢i cta co quan, don vi dbi véi can
bo, cong chirc, vién chic, nguoi lao dong (sau déay viét tit la CBCC, VC, NLD)
dang lam viéc tai co quan, don vi.

2.CBCC, CV, NLD duoc ban, quyét dinh tham gia: Cau lac b, t6 chire x
hoi nghé nghiép, t chirc chinh tri x& hoi - nghé nghiép, td chirc x4 hoi khac theo




quy dinh cta phap lut.

3.CBCC, VC, NLD dugc st dung mang x& hoi dé tham gia y kién trong
trudng hop co quan, don vj té chirc 1y y kién CBCC, VC, NLD thong qua mang
xa hoi nhung khéng trai véi quy dinh clia phép luét.

4.CBCC, VC, NLb duogc su dung cac thiét bi ghi am, ghi hinh theo quy
dinh cta phép ludt khi thure hién viée kiém tra, gidm sat cac ndi dung quy dinh tai
Diéu 56 Luit Thyuc hién dan chi & co s trir truong hop phap luat co quy dinh
khac.

5. To chirc hoi nghi CBCC, VC, NLD: Hoi nghi CBCC, VC, NLD duogc t6
chire tir cip phong, ban, don vi trye thude. Khuyén khich co quan, don vi cé tit
07 CBCC, VC, NLD trd xubng t6 chirc hoi nghi CBCC, VC, NLD.

II. THAM GIA TO CHUC HQI NGHI CAN B(Q, CONG
CHUC, VIEN CHUC, NGUOGI LAO DONG

Can ctr quy dinh phép luat, thue té dleu kién tai tirng co quan, don vi,
Cong doan co s& co quan, don vi tham gia t6 chire hdi nghi CBCC, VC, NLD
nhu sau:

1. Cong tac chuin bi

1.1. Xay dung ké hoach t6 chirc hoi nghi can bd, cong chite, vién chire,
nguoi lao dong

- Cong doan co s& chu dong d& xuat va phdi hop véi ngudi dimg dau co
quan, don vi xéy dung ké hoach tb chttc hdi nghi CBCC, VC, NLD ctia co quan,

don vi minh va pho bién ké hoach d’en toan thé CBCC, VC, NLD trong co quan,
don vi. Noi dung ké hoach gb6m mot sb nodi dung chinh nhu sau:

- Hinh thirc t6 chirc hdi nghi CBCC, VC, NLD (hoi nghi toan thé hay hoi
nghi dai biéu).

- Thoi gian, dia diém td chic hoi nghi CBCC, VC, NLD.

- No1 dung chuong trinh cua hoi nghi CBCC, VC, NLD.

- Thanh phan tham du hdi nghi CBCC, VC, NLD: Pai biéu moi; dai biéu
duong nhién, dai biu dwoc bau (néu 13 hoi nghi dai biéu).

- Trach nhiém ctia cac bén.

- Kinh phi bao dam.

1.2, Xdy dung cac bdo cdo

- Ngudi ding dau co quan, don vi ¢6 trach nhi¢m xdy dung: Béo cdo kiém
diém viéc thyc hién duong 161, cht truong cla Dang, chinh sach, phap luat cua
Nha nudc c6 li€n quan dén chirc ning, nhiém vu cta co quan, don vi; bao cdo
danh gi4, tong két va kiém diém trach nhiém cta nguoi ding dau co quan, don vi
trong vi€c thuc hign ké hoach cong tac ndm; bdo cdo tong ket phong trao thi dua,

két qua xét khen thudng, noi dung giao wdc thi dua nam tiép theo; bdo céo viée
thyre hién cac quy dinh, quy ché ndi bd ctia co quan, don vi (néu co).
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- Cong doan co s§ co quan, don vi ¢6 trach nhiém x4y dung: Béo cdo kiém
diém viéc thyc hién nghi quyét Hoi nghi CBCC, VC, NLD trude dé va nhimg quy
dinh vé thuc hién déan ch tai co quan, don vi; bdo céo téng hop cac dé xuét, kién
nghi cua CBCC, VC, NLD.

- Ban Thanh tra nhén dén cua co quan, don vi: xdy dyng bdo céo hoat dong
cta Ban Thanh tra nhan dan trong ndm va chuong trinh céng tdc nam tiép theo
(Cong doan co s& co quan, don vi hudng dan Ban Thanh tra nhin dan thyc hién).

1.3. Thanh phc’fn tham dir héi nghi cdn bg, cong chire, vién chie, nguoi lao dong

_ Héi nghi toan thé: Thanh phin tham dy 14 toan thé CBCC, VC, NLD ctia
co quan, don vi.

- Hoi nghi dai bicu:

+ Pai biéu duong nhién: Cong doan co SO dé xuat v6i nguoi ding dau co
quan, don vi danh sach dai biéu dwong nhién gom lanh dao; cap ty dang; hoi dong
truong, Ban Giam hiéu truong (dOI v6i khdi gido duc); Ban Giam dbc (abi voi

khéi san xuét, kinh doanh); Ban Chép hanh Céng doan co s&; Ban Thanh tra nhan
dan; dai di€n cac td chite chinh tri - xa hoi khac trong co quan, don vi.

+ Pai biéu bau: Coéng doan co s& dé xuét co cdu, sb luong dai biéu duoc
bau cho phi hop; td chitc bau dai biéu tai hoi nghi CBCC, VC, NLD cla céc
phong, ban, don vi tryc thugc bao dam dén chi, khach quan, ¢6 tinh dai dién, gioi
tinh, dan tdc,... Can ctr vao didu kién td chire hdi nghi CBCC, VC, NLD, Céng
doan co s6 phéi hop véi ngudi ding dau co quan, don vi thdng nhét ty 1& dugc
bau trén sb CBCC, VC, NLD ting thém.

Vi du: Co quan, don vi ¢6 tir 101 CBCC, VC, NLD tr& 1én thi ctr 10 CBCC,
VC, NLP tang thém dugce bau thém 01 dai biéu.

1.4. Maket héi nghi cdan b, cong chire, vién chirc, nguoi lao dong

Cong doan d& xuAt, thdng nhat véi nguoi dimg ddu co quan, don vi vé mau,
ndi dung maket hoi nghi CBCC, VC, NLD (theo Mau 06 phu luc).

2. T6 chire hoi nghi can bd, edng chire, vién chire, ngudi lao dong
2.1. Diéu hanh, thuw ky hoi nghi cén bg, cong chiic, vién chite, ngueoi lao dong

- Chu tri; La nguoi didu hanh hai nghi CBCC, VC, NLD va glai quyét cac
vén d& phat sinh tai hdi nghi theo tham quyén. Cong doan co s¢ d& xuét va thong
nhét v6i nguoi ding dau co quan, don vi thanh phén cht tri hoi nghj CBCC, VC,
NLD gdém 02 thanh vién 12 nguoi ding dau va Chu tich cong doan co sO ¢co quan,
don vi. Cac thanh vién chu tri hoi nghi binh déng vé& quyén, phan cong nhiém vu
didu hanh phu hop, twong xtng véi vai tro, trach nhiém cia timg thanh vién.

- Thu ky: La ngudi ghi chép bién ban hoi nghi, giup chu tri hdi nghi xtr Iy
céc van @ lién quan dén hoi nghi, hoan thién cac van ban hoi nghi ngay sau khi
hoi nghi két thac. Thu ky hoi nghi ¢6m 02 thanh vién do chu tri hi nghi cur.

- Khi dién ra hai nghi CBCC, trong truong hop cac thanh vién cht tri hoi nghi
khong théng nhat duge vé mot vAn d8 cu thé thi xin ¥ kién hoi nghi quyét dinh.
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2.2. Dién tién hoi nghi cdn bg, cong chire, vién chire, nguoi lao dong
- Tuyén bé 1y do, giéi thiéu dai biéu.

- Cht tri 1én diéu hanh hdi nghi.

- Khai mac héi nghi.

- Trinh bay céac bao cdo.

- Dai bicu thao luan, trao dbi.

- Chu tri hoi nghi giai trinh, tiép thu ¥ kién, kién nghi ctia CBCC, VC, NLD
va tra 161 kién nghi thude trach nhiém; két luan théng qua cdc bao céo, ndi quy,
quy ché chi tiéu noi bd cta co quan, don vi (néu c6).

- Pai dién Ban Thanh tra nhén déan trinh bay bao cédo hoat dong ctia Ban
Thanh tra nhén dén trong ndm va chuong trinh céng tac nam tiép theo.

- Moi lanh dao co quan, don vi cap trén phat biéu (neu co).

- Bau Ban Thanh tra nhan dan (néu co).

- Khen thuéng, phat dong thi dua, ky két giao uée thi dua (néu co).

- Hoi nghi quyét dinh céc néi dung CBCC, VC, NLD di ban tai hoéi nghi
(néu cd).

- Bigu quyét thong qua nghi quyét hoi nghi.

- B& mac hdi nghi.

* Luu y: Néu td chire hoi nghi CBCC, VC, NLD bang hinh thirc truc tuyén
thi Cong doan co s¢ d& xuat v6i ngudi dung dau co quan, don vi quy dinh 13 trong
ké hoach tb chtrc hoi nghi CBCC, VC, NLb Ve diéu kién, cach thirc to chue dam
béo an toan, thuén tién; cich thitc biéu quyét, thao luan; hinh thic, mAu phiéu,
thoi gian, thei lwong bé phiéu, phiéu hop 18, khong hop 18, xac nhan két qua bo
phiéu truc tuyén,..

3. T6 chitc thire hién nghi quyét hdi nghi c4n bo, cong chire, vién chiire,
ngwoi lao dong

Ngay sau khi két thac hoi nghi CBCC, VC, NLD, Ban Ché.p hanh Coéng
doan co s¢ chu dong tham gia véi ngudi dimg dau thuc hién cdc ndi dung sau:

- Phé bién nghi quyét hoi nghi CBCC, VC, NLD dén toan thé CBCC, VC, NLD.

- Tiép thu hoan thién ndi dung céc béo c4o da duge hoi nghi CBCC, VC,
NLP théng qua dé ban hanh va giti béo cdo 1én cép trén.

- Stra d6i, bd sung ndi quy, quy ché clia co quan, don vi theo nghi quyét
hoi nghi (néu co).

- Chi dao cap tryc thudc theo chirc nang, nhiém vu duge giao trién khai
thure hién nghi quyét hdi nghi CBCC, VC, NLD.

- Binh ky 6 thang danh gia thuc hién nghi quyét hoi nghi CBCC, VC, NLb
(danh gia nhitng ndi dung di thuc hién, nhing ton tai, vudng méc, phat sinh trong

4



qué trinh thuc hién), de Xuétlcéc giai phap dé thuc hién nghi quyét hoi nghi CBCC,
VC, NLD trong thoi gian ti€p theo.

* Luu y: Ddi v6i céc co so gido duc, ngoai viée thuc hién cac khoan 1,2,
3, muc II, phan I ctia Huéng dan nay, Coéng doan co so dé xuét, thong nhat véi
Hoi dbng trudng, Ban Gidm higu trLr(mg, Ban Giam dbc truong to chire hdi nghi
CBCC, VC, NLD vao dau nam hoc méi, nhung khong qué 03 thang tinh tir ngay
khai giang nam hoc mai va duge ghi vao Quy ché ctia don vi.

III. CONG POAN CO SO

1. Phdi hop v6i ngudi ding dau co quan, don vi phd bién, tuyén truyén,
trién khai thuc hién cdc quy dinh ctia Dang, Nha nuge, Téng Lién doan Lao
ddng Viét Nam va Cong doan cap trén vé thuc hién dan chu & co so dén can
bd, doan vién céng doan, NLD trong co quan, don vi.

2. Dé xuét, phdi hop vdi ngudi dimg dAu co quan, don vi td chirc b01 dudng
tap hudn cho can bd cong doan co s¢ va thanh vién tham gia ddi thoai vé cac chi
truong, duong 161, chinh sach ctia Pang, phap luit cia Nha nude va hudng dan ctia
cdng doan cép trén lién quan dén viée thye hién dan chi & co sé. Tép trung tap hudn,
bdi dudng k¥ ning dbi thoai, thuong luong tap thé...

3. binh ky hang quy, 06 thang, 09 thang va 01 nam bao cdo vé Lién
doan Lao dong quan két qua thyc hién dan cht & co sd clia co quan, don vi minh.

4. Thucmg xuyén theo ddi, giam sat viéc thuc hién déan chu & co so cua
co quan, don vi dé kip thoi c6 v kién véi ngudi ding dau co quan, don vi
trong trién khai thuc hién dan chi & co s theo quy dinh, bao dam quyén va
loi ich ctia CBCC, VC, NLD va co quan, don Vvi.

PHAN 11
TRACH NHIEM CUA LIEN POAN LAO DONG QUAN

1. Té chtrc hoic ph01 hop v6i chuyén mon ddng cip va cic co quan
chitc ning clia quan pho bién, tuyén tr uyén céc quy dinh cta Dang, Nha nuoec,
Téng Lién doan Lao dong Viét Nam vé thyc hién dan cht & co s& dén CBCC,
VC, NLB, ngudi ding dau co quan, don vi.

2. Td chitc bdi dudng tap huén cho can bd cdng doan co sd tryc thudce
vé céc chl truong, dudng 164, chinh sdch cua Pang, phap ludt cua Nha nudc
va huéng dan cia Cong doan clp trén lién quan dén viée thuc hién dan chi &
co $0.

3. Ra soat cac Cong doan co sG trye thude vé tinh hinh x4y dung va
thuc hién dan chu & co s& dé kip thot ho tro.

4. Dinh ky hang quy (truwéc ngay 15 cla thdng trong quy, vi du 15/3),
06 thang (trudc 15/6), 09 thang (trudce 15/9), 01 ndm (trude 30/11) béo cao vé
Lién doan Lao déng Thanh phd, Quan ty va Ban Chi dao thue hién quy che
dan chu... cia quin két qua thuc hién dan chu & co s0; td chue so két, tong
két dé rat kinh nghiém trong qua trinh trién khai thyc hién.




5. Thuong xuyén theo dai, giam sat viéc thuc hién dén chu ¢ co s6 cla
co quan, don vi dé kip thoi co y kién véi chinh quyén, chuyén mon dong cap
trong viée dén déc, nhac nh& cdc co quan, don vi trién khai thuc hién theo
quy dinh, bdo dam quyén va loi ich cia CBCC, VC, NLD.

PHAN III
TRACH NHIEM CUA CONG DOAN CO SO

1. Phéi hop véi ngudi dimg dau co quan, don vi phd bién, tuyén truyén,
trién khai thuc hién cac quy dinh cua Dang, Nha nudc, Tong Lién doan Lao
dong Viét Nam va Coéng doan cap trén vé thuc hién dan cht ¢ co s& dén
CBCC, VC, NLD trong co quan, don vi.

2. Pé xuét, phdi hop véi nguoi ding dau co quan, don vi tao moi didu
kién cho can by cong doan tham gia céc 16p boi dudng tap huin do Lién doan
Lao dong quén td chue.

3. DPinh ky hang quy, 06 thang, 09 thang va 01 nam béo cdo vé Lién
doan Lao dong quén két qua thyc hién dan cht & co s& clia co quan, don vi.

4. Thuong xuyén theo dai, giam sat vigc thuc hig¢n dén chu & co s& clia
co quan, don vi dé kip thdi cé v kién véi ngudi dimg dau co quan, don vi
trong trién khai thuc hién dan chu & co s& theo quy dinh, bao dam quyén va
l¢i 1ch ena CBCC, VG, NLB.

Trén ddy la Huéng dan cia Ban Thuong vu Lién doan Lao dong quan
vé cbng doan tham gia thuc hién dan chu ¢ co s¢ tai céc co quan, don vi khu
vuc trong nha nude. Trong qud trinh thyc hién néu c6 phét sinh, vuong mic, dé
nghi lién h¢ Chuyén de Chinh séch Phap luit Lién doan Lao déng quan dé nghién
clru, xem xét, dé& xuat sira doi, bd sung cho phu hop./.

Noi nhin:

- Ban CSPL LDLD Thanh phé (dé béo céo);
- Thudmg trie Quan Uy;

- Ban Dan van Quén ly;

- BCBQCDCCS-CTXDDTCCTXH-
QHLPHHTB quén;

- BCH, BTV LDLD quén (dé bao céo);

- CDCS céc co quan don vi, doanh nghiép nha
nudc (thuc hién);

- Luu: VT - CSPL.
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