LIEN POAN LAO PQNG TP. HO CHI MINH
TRUNG TAM TU VAN PHAP LUAT

CAM NANG HOAT PONG
CUA
BAN CHAP HANH
CONG POAN CO SO

Nham gitip cho Ban chdp hanh Céng doan co sé tré thanh Cong doan co so viing
manh xudt sdc. Trung Tam Tw Van Phdp Ludt LDLP Thanh pho xin tw van vé chirc ning
nhiém vy va phirong phdp hoat déng Cong doan co sé nham phuc vu cho toan b Ban
chdp hanh Cong doan co sé thudce hé thong LDLD Tp. Ho Chi Minh.

Ban chip hanh Céng doan co s& sau khi hinh thanh qua két qua Dai hoi sé& chi dinh
mot triéu tap vién. Tién hanh theo trinh ty:

*Phién hop lan thir 1:

1. Bau Ban thuong vu (néu Ban Chép hanh ¢6 tir 09 ty vién chip hanh trg 1én).

2. Bau Chu tich (bau tryc tiép bang phleu kin).

3. Bau Phé chu tich (bau tryc tiép bang ph1eu kin).

4. Bau Uy ban kiém tra (tr 3 — 5 nguoi). Néu CP c6 dudi 30 doan vién thi cir 1 uy
vién BCH lam nhiém vu kiém tra, néu CP c6 dudi 10 doan vién thi ctr 1 doan vién lam
cong tac kiém tra; néu BCH ¢6 3 thanh vién thi bau 1 Chu tich va 2 uy vién). (bau truc
tiép bang phiéu kin).

5. Bau Chu nhiém Uy ban kiém tra (Phé CN do UBKT bau) (bau truc tiép bang phiéu
kin).

*Phién hop lan thir 2:

- Phin coéng nhiém vu cua ting thanh vién Ban Chap hanh.

- Thong qua quy ché hoat dong ctia Ban Chap hanh.

Theo quy dinh hién hanh, Ban Chap hanh Coéng doan co s& ¢6 7 nhiém vu chinh sau
day:

+Nhiém vu 1: Cong tac thi dua chinh sach

- Nghién ctru d& xuit chu truong, phuong hudéng, ndi dung bién phdp phat dong
phong trao thi dua & co quan doanh nghiép nham dong vién can bd vién chirc, ngudi lao
dong hoan thanh nhiém vu chuyén mon.

- Nghién ctru dé xuét to chirc hoi nghi can bd cong chirc hodc Pai hoi cong nhan vién

chtrc. (trir cdc doanh nghiép ngoai qubc doanh).

- Tham muu cho Ban thuong vu tham gia véi chuyén mén c6 ké hoach chiam lo doi

song vat chét, tinh than cho ngudi lao dong, cdn bd cong chirc.

- Tham muu cho Ban thuong vu (Chu tich) tham gia chi dao, hudng dan xay dung

mang ludi an toan vién, vé sinh vién, nhitng bién phdp cai thién diéu kién lam



viéc,ngin ngira tai nan lao dong va bénh nghé nghiép cho cong nhan lao dong (cir
ngudi tham gia vao Hoi ddng Bao ho lao dong).

- Tham gia xay dung va thuong lugng ky két Thoa wdc lao dong tap thé, nodi quy lao
dong, tu van cho nguoi lao dong veé viéc ky két Hop ddng lao dong.

- Kiém tra, nhic nhé nguoi lao dong trong viéc sir dung cic phuong tién bdo hd lao
dong.

- T6 chirc, phat dong phong trao thi dua lao dong sing tao, tham gia kiém tra thuc
hién bao ho lao dong.

- Ctr cén bd tham gia Hoi dong hoa gidi lao dong co so va giai quyét cic tranh chap
lao dong (néu co).

+Nhiém vu 2: Cong tac t6 chirc

- Tham muu d& xuat xay dung cic to Cong doan, cong doan bd phén hoat dong phu
hop voi co ché méi va tinh hinh thyuc té ctia don vi ding theo nguyén tic va Diéu 1¢
Cong doan Viét Nam quy dinh.

- Thudng xuyén theo doi Ve blen dong t6 chirc, cung ¢b td chirc, chd trong cong tic
phit trién doan vién ké ca vé sb lugng va chit luong.

- Gitdp Ban thuong vu quan ly doi ngti can bo doan vién.

- Tham muu vé viéc quy hoach, dao tao, tham gia dé bat, bd tri st dung cén bg, xét
nang luong, tham gia xét khen thuong, ky luat CBCD.

- Tham muu thanh l4p cdc T chirc tw vin phép luat theo Chi thi 02/CT-TLD ngay
28/5/2004 ctia Tong Lién doan Loa dong Viét Nam.

+Nhiém vu 3: Tai chinh-Kinh té

- Thu kinh phi 2% téng quy tién lwong cta don vi. (ndp 1én cap trén 50% thyc thu
kinh phi CD).

- Thu doan phi 1% (ndp 1én cép trén 30% thyc thu doan phi).

- Thyc hién cong tic quan 1y, sir dung tai chinh, tai san ding ché do chinh sach va cé
hi¢u qua.

- Lap du todn ngn sach hang nam.

- Hang quy bdo cdo quyét todn tai chinh vé Cong doan cap trén.

- Lap so thu, so chi theo mau va thyc hién bang phiéu thu chi, két todn vao tung
thang-quy, c6 tong két chuyen s6 du sang thdng sau. Cdc loai sd quy tién mit phai
déng dau gidp lai, danh sd tht ty.

+Nhiém vu 4: Cong tic kiém tra

- Lap s6 theo doi hoac biéu mau vé bién dong nhan sy Uy ban kiém tra trong nhiém
ky.

- Kiém tra viéc chip hanh Diéu 1¢ Cong doan Viét Nam (1 nam it nhét 1 1an), goi bién
ban kiém tra vé Cong doan cap trén.

- Kiém tra tai chinh — kinh té Cong doan: Thyc hién 1 nam 2 1an va kiém tra quy tién
mat dot xuat 2 1an (néu c6 quan 1y tién mit riéng), goi bién ban vé Cong doan cap
trén.

- Tham gia giai quyét khiéu nai — to céo.

*Lap s6 nhan don thu khiéu nai, t co:



Hb so khiéu nai — t& cdo 1ap thanh timg bd c6 tdi dung va danh s thir tu, luu 1 b dé
theo dai.

- Cur cdn by lam cong tac kiém tra tham du tap huén.

- Uy vién UBKT hodc cén b lam cOng tdc kiém tra tham du hop voi BCH ciing cép
theo dinh ky. Uy ban kiém tra bdo cdo két qua cong tic truéc Ban chap hanh.

+Nhiém vu 5: Cong tac tuyén truyén gido duc

-Pbé xuat bién phdp tuyén truyén cho nguoi lao dong, kién thirc chinh tri co ban.

- Pé xuit hoc tap néng cao trinh do v& hoc van, nghé nghiép cho ngudi lao dong
(phén d4u t6t nghiép Phd thong Trung hoc).

- Tuyén truyén chu truong, dwdng 16i chinh sich ctia Pang, phap luat Nha nude.

- T6 chirc va tham gia cdc phong trio vin thé my.

+Nhiém vu 6: Cong tac van dong nir CNVC-LD

- Thuc hién cédc cong tic vé nir gidi, van dong thanh 1ap quy hoc bong Nguyen buc
Canh, cham lo cho thiéu nhi con CNVC-LD nhén ngay 01/6 va Tét Trung thu, dé xuat
khen thuéng phu nit 2 gioi, ké hoach héa gia dinh. T6 chuc sinh hoat hé cho céc chau
thiéu nhi con cdn bd cong chirc, ngudi lao dong. Tham gia chinh sich cho lao dong
nit nhu:

1. Tuyén truyén gido duc, bdi dudng ning cao kién thirc va ning lyc v& moi mit cho
lao dong nir;

2. Bao vé loi ich cham lo doi séng vat chét tinh than cho lao dong nir;

3. T chire cdc phong trao thi dua trong nir;

4. Phat trién céc hoat dong xa hoi trong nir;

5. B4o v¢, cham séc ba me, tré em va xay dung gia dinh van héa;

6. Cong tac can b nir;

7. Cung cd, kién toan Ban nir cong Cong doan.

+Nhiém vu 7: Cong tac vin phong, téng hop

- Thuc hién cong téc tong hop bdo cdo quy, 6 thang, ndm ding dinh ky. Quan 1y s6
sinh hoat Ban thuong vy, Ban chip hanh, gitip cho Ban thuong vy, Ban chap hanh tryc
tiép ghi bién ban cdc cudc hop.

Noi dung ghi bién ban nhu sau:

1. Thoi gian sinh hoat (gid, ngay, thdng, nim) va dia diém.

2. Thanh phan tham duy (ghi 1 ho tén, va 1y do ngudi ving mat), moi Uy ban kiém tra
du (Ban Chap hanh sinh hoat phai ¢6 s6 luong 2/3 tré 1én méi hop 18).

3. Ghi tén nguoi chu tri, nguoi ghi bién ban.

4. Noi dung sinh hoat (ndi dung chinh):

- Thong tin chi dao ciia Cong doan cap trén va cic van ban néu c6;

- Kiém diém viéc thtrc hién cong tc thing qua;

- Dé ra phuong hudng nhiém vu cong tic thang toi.

5. Ghi tém tét y kién phat biéu.

6. Két luan cua ngudi chi tri.

7. Thoi gian két thic.

8. Thong qua bién ban.

9. Nguoi chu tri, nguoi ghi bién ban ky tén, ghi o ho tén.



Ghi chu:

- S6 sinh hoat Ban Chap hanh, Ban thudng vu c6 déng dau gidp lai.
- Lap s6 van thu di va dén.

- Tham muu cham lo doi sdng cén bd cong chirc, ngudi lao dong.

- Tham muu quan hé ddi noi, dbi ngoai.



