DU THAO
HUONG DAN THI HANH PIEU LE

1. Huéng din sir dung Huy hiéu Cong doan:

1.1. Huy hiéu Céng doan dugc sir dung théng nhét trong hoat dong cua
cong doan céc cap, ding mau sdc, bo cuc nhu huy hiéu in trén Dieu 1¢ Cong
doan Viét Nam.

1.2. Nhimg trudng hop bat budc sir dung Huy hiéu Céng doan gdm:
a. Pai hoi, hoi nghi cong doan cac cép;

b. L& két nap doan vién, 13 thanh 14p b chitc cong doan, 13 ky niém ngay
truyén thong cia t6 chirc Cong doan Viét Nam,;

c. Tru s& hoac noi lam viéc ctia cong doan cac cép;
d. Van kién in thanh sach cua cong doan cac cép;
4. Thé doan vién cong doan;
- e. Céac cong trinh, san phém, trang phuc nhén dién Céng doan Viét Nam.
2. Bai hat truyén thong ciia Cong doan Viét Nam
2.1. Tén bai hat: Hay hat 1én bai ca cong doan
2.2. C4c nghi 18 .chao c& tai Dai hoi, hdi nghi cua t chirc cong doan sau
Qudc ca 12 bai hét truyén théng “Hay hat 1én bai ca cong doan”.
3. Khuéng nhac va 161 bai hét:...
3. Pbi twgng va diéu kién gia nhip Cong doan Vi'ét Nam theo Didu 1:
3.1. Pbi twong gia nhép t6 chirc Cong doan Viét Nam.

Ngudi Viét Nam lam cong hudng luong trong céc don vi sit dung lao
dong dang hoat dong hop phép theo quy dinh cua phép ludt Viét Nam, bao gom:

a. Can b9, cong chirc, vién chirc, lao ddng dang lam viéc trong cac don vi
su nghi€p; co quan cua t6 chire chinh tri, t6 chirc chinh tri - x& hoi, td chirc chinh
tri x& hoi — nghe nghiép, t6 chirc x hoi nghé nghiép. Péi véi co quan x4,
phuong, thi trdn bao gdm c& nhimg nguoi hudng luong, dinh suét lwong, phu
cap dang lam vi€c trong co quan hoi dong nhén dén, Gy ban nhéan dén, t chirc
chinh tri, t§ chirc chinh tri - x3 hoi cap X4.

b. Nguoi lao dong lam cong hudng luong dang 1am vi€c trong cac don vi,
doanh nghiép, hgp téc xa.

c. Ngudi Viét Nam dang lam viée trong cac vén phong dai dién cla to
chirc nudce ngoai, to chirc quoc té, to chic phi Chinh phu tai Viét Nam.

d. Nguoi Viét Nam lao dgng tu do, hop phép thudc khu vuc lao dong phi
chinh thirc, néu ¢ nguyén vong thi dugc gia nhap Cong doan Viét Nam va dugc
sinh hoat theo nghiép doan.
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d. Ngudi lao dong dugce co quan cb thdm quyén cir lam dai dién quan ly
phan v6n cia Nha nudc, dang giit cac chirc danh 1anh dao, quan ly trong cac don
vi su nghiép ngoai cdng 1ép, cac doanh nghiép ngoai khu vuc nha nuéce, khu vuc
c6 von dau tu nudc ngoai.

3.2. Pbi trong khéng két nap vao td chire Coéng doan Viét Nam.

a. Nguoi lao dong ¢ quéc tich nuée ngoai dang 1am viéc & Viét Nam;

b. Ngudi quan ly doanh nghiép theo luit doanh nthep bao gbém: Chu
doanh nghié€p tu nhén, thanh vién hop danh, chu tich héi dong thanh vién, thanh
vién hdi ddng thanh vién, chi tich cong ty, chti tich hoi ddng quan tri, thanh vién
héi dong quan tri, gidm d6c hoic tdng gidm ddc va cé nhén gilt chirc danh quéan
1y khac c6 thAm quyén nhan danh cong ty ky két giao dich ciia cong ty theo quy
dinh tai diéu 18 cong ty.

c. Hiéu trudng, vién trudng; Rhé hi€u trudéng, phé vién truong dugc uy
quyen quéan ly don vi hodc ky hop dong lao ddng trong don vi su nghiép ngoai
khu vuc nha nudec.

d. Xa vién trong céc hgp tac xa néng nghiép.

d. Nguoi dang trong thoi gian chép hanh céc hinh phat tii theo quyét dinh
cua toa an.

3.3. Nguori dang 1a doan vién hodc can by coéng doan, khi chuyén sang
dam nhiém vi tri thudc dbi twong khéng két nap vao td chirc Cong doan Viét
Nam tai myc 3.2 néu trén, thi dwong nhién théi la doan vién, thoi la can bd cong
doan. Trudng hop cac dbi tuong trén cb nguyén vong tiép tuc dugce tham gia
sinh hoat céng doan, do ban chép hanh cong doan co s& xem xét dé cong nhén la
doan vién danh du. Nguoi 1a doan vién danh du cé quyén va nhiém vu nhu doan
vién coéng doan trir quyén biéu quyét cic cong viée cia td chirc cong doan; tng
ctr, dé cir, bau cir dai biu chinh thirc di dai hoi cong doan cp trén va cac co
quan lanh dao cuia tb chirc céng doan.

3.4. Khuyen khich ngudi Viét Nam di 1am v viéc & nudc ngoa1 theo hop
ddng, ngudi nude ngoai lao dong hop phap tai Viét Nam, tham gia c4c hinh thirc
tap hop ciia td chirc Cong doan Viét Nam nhur sau:

- a. Nguoi Viét Nam di lam viéc & nudce ngoa1 theo hop ddng hinh thanh
hoi lao dong dong hwong; hdi nhing ngudi c6 cing nghé nghiép, cing dia
phuong; céu lac by nguoi lao dong Viét Nam & nudc ngoai, duge Cong doan
Viét Nam hd trg thong qua viéc cung cép théng tin vé vai trd, chirc ning, nhiém
vu, muc tiéu hoat dong ciia Cong doan Viét Nam; céc hinh thirc bao vé, tur bao
vé quyen loi cua ngudi lao déng; vé chuong trinh hop téc cuia Céng doan Viét
Nam véi t6 chirc cng doan nude sé tai (néu co) trong viéc hd trg, bio vé quyén
loi ngudi lao dong Viét Nam lam viéc & nudc ngoai theo hop dong...

b. Nguti nude ngoai lao dong hop phap tai Vit Nam hinh thanh cac hdi,
cdu lac bo @ t chitc cac hoat dong xa hoi, tir thién, hoat dong quin ching,
dugc Céng doan Viét Nam hé trg tham gia céc hoat dong vin héa, vin nghé, thé
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thao, cac chuong trinh tir thién, cic phong trao thi dua do cong doan phat dong;
dugc thdm hoi, dong vién, hd trg khi c6 khé khin vudéng mac hodc khi co &
nghi cuia cong doan quéc t& c6 quan hé hop tac véi Cong doan Viét Nam.

4. Thu tuc gia nhip Cong doan Viét Nam va chuyen sinh hoat cong
doan theo Diéu 3:

4.1. Thu tuc gia nhdp Céng doan Viét Nam:

a. Nguorl vao coéng doan phai tan thanh Piéu 1& Cong doan Viét Nam va
c6 don xin gia nhap Coéng doan Viét Nam. Truong hop don cua tip thé ngudi
lao dong phai c6 chit ky cua timg nguoi lao dong.

b. Noi d4 c6 cong doan co s&, nghiép doan co s, ban chap hanh cdng
doan co sd, nghiép doan co s thu nhén don, xem xé€t, quyét dinh két nap va to
chtre 18 két nap doan vién.

- Trong budi 18 c6 thé cung luc két nap nhidu doan vién; nhitng ngudi
dugc két nap phai c6 mit tai bubi 18 (trtr truong hop ¢6 1y do déc biét), cong
doan co sd, nghié€p doan co s& cong bd quyét dinh két nap doan vién, trao quyét
dinh va trao thé cho doan vién céng doan.

- Nhitng don vi ¢6 dong nguoi lao dong, ban chép hanh cong doan co sd,
nghiép doan co s& co thé uy quyén cho cong doan co so thanh vién hodc cong
doan b phén, nghiép doan bo phan, t6 cong doan, t8 nghiép doan truc thudc t6
chtre 18 két nap doan vién.

c. Noi chua c6 cong doan co sd, nghié€p doan co s6:

- Ngudi lao dong ndp don xin gia nhdp cdng doan cho céng doan cp trén
noi gan nhat hodc ban vén dong thanh 18p cong doan co so, nghiép doan co s&
(néu co).

- Trong thoi gian 3 thang, néu noi ngudi lao dong c6 don xin gia nhép
cong doan, chua du diéu kién thanh 18p cong doan co s0, nghlep doan co s@, thi
cong doan cap trén xem xét, quyét dinh két nap doan vién va phan cong sinh
hoat ghép tai cong doan co sd, nghiép doan co s gan noi doan vién lam viéc,
cho dén khi thanh 14p cong doan co s6, nghiép doan co sé.

- Trudng hop cb di ngudi lao déng lién két thanh 18p c6ng doan co so,
nghiép doan co s& theo quy dinh, thi ban vén dong t6 chirc hdi nghi thanh lap
codng doan co s& va d& nghi céng doan cép trén cong nhén doan vién, céng nhan
cdng doan co sd theo quy dinh.

4.2. Str dung thé doan vién cong doan trong cac truong hop sau:
a. Bidu quyét tai dai hoi, hoi nghi ctia tb chirc cong doan khi can thiét.
b. Xuét trinh thé doan vién khi: chuyén sinh hoat cong doan; tham gia cac

hoat ddng do cong doan tb chirc (khi c6 yéu cdu); cAn tu vAn, gitp d& cia cac
co quan cong doan.

c. XuAt trinh thé doan vién véi cong doan cép trén dé dugc tham gia sinh
hoat tam thoi khi noi 1am viéc chua c6 t6 chic cdng doan, to6 chirc cong doan
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noi lam viéc bi gidi thé hoic trong thoi gian nghi viéc do chadm dit hop ddng lao
dong chura tim dugc viéc lam.

4.3. Cong tac quan ly thé doan vién cong doan:

a. Theé doan vién cong doan do Poan Chu tich Téng Lién doan thong nhét
quan ly v& phdi thé, ma sb thé va phan cép cho lién doan lao dong tinh, thanh
phd, cong doan ‘nganh trung wong va tuong duong thuc hién in thé doan vién.

b. Thé doan vién dugc trao trong bubi 1& két nap hogc sau khi duge két
nap. Doan vién nhén thé phai thyc hién ding nguyén tic sir dung thé doan vién,
khi mit hodc hong phai béo ngay voi cong doan co sd, nghiép doan co s& noi
dang sinh hoat d& duoc cip lai hodc ddi thé doan vién. Khi phéat hién thé doan
vién gia phai bdo cdo kip thoi véi cong doan co s&, nghiép doan co s& hodc cong
doan cép trén.

c. Poan vién ra khéi td chic cong doan, bj khai trir khéi td chirc cong
doan thi cong doan co sd, nghiép doan co sé noi doan vién cong doan dang sinh
hoat thu lai thé doan vién va xo04 tén trong danh sich doan vién.

d. Doan vién khi nghi huu hodc nghi lam viéc dugc giir lai thé doan
vién cong doan.
4.4. Thii tuc chuyén sinh hoat cong doan:

a. Khi chuyen noi lam viéc, doan vién xuét trinh the dé duogc sinh hoat
cong doan tai noi dén. Truong horp doan vién chua dugc nhén thé, céng doan co
s0, nghiép doan co s& noi doan vién cong doan chuyen di c6 trach nhiém cép
gidy gidi thiéu chuyén sinh hoat céng doan cho doan vién.

b. Truong hop noi doan vién lam viée ‘chua c6 td chire cong doan thi doan
vién lién hé véi cong doan cap trén truc t1ep co s& noi gan nhét theo dia gidi
hanh chinh dé dugc huéng dan, gitip d& tiép tuc sinh hoat cong doan.

c. Poan vién d ra khéi t6 chirc cong doan, neu c6 nguyén vong gia nhap
lai tb chirc cong doan thi 1am don giri 1én cong doan cép trén dé xem x¢ét két nap
lai. Truorng hop ngudi lao dong duoc két nap lai thi cong doan cap trén thong
béo noi sinh hoat clia doan vién, hoic khong dugc két nap lai thi cong doan cép
trén théng bao d& ngudi lao dong biét.

5.Can’ bo cong doan'theo*})leu 4:

5.1. Cdn bg cong doan bao gom: Tb truéng, t6 phé cong doan, Uy vién
ban chap hanh cong doan céac cép; Gy vién uy ban k1em tra cong doan cac cép,
thanh vién cac ban quan ching cua cong doan céc cép théng qua bdu cir hojc
cép cong doan c6 thim quyeén chi dinh. Cén b9, cong chire 1am c6ng tic nghiép
vu cong doan trong bd mdy tb chic cia coéng doan cac cap.

3.2. Quan ly can bo céng doan:

- Can b6 cong doan chuyén trich va khéng chuyen trach do tb chirc cong |
doan ra quyét dinh céng nhan (theo phan cdp ddi véi timg clp cong doan).



- Céan b§ cong doan chuyén trach huéng luong tir ngudn tai chinh cong
doan do c6ng doan tryc tlep quén ly, thuc hién chinh sich cén bd theo quy dinh
phan cép ctia Pang va ctia Tong Lién doan Lao dong Viét Nam.

- Cén b cong doan chuyén trach khéng hudng luorng tir ngudn tai chinh
cong doan va can bd cdng doan khong chuyén trach thi viéc quan ly va thuc hién
chinh séch can bd do td chirc cong doan va doanh nghlep, don vi cling phdi hop
thuc hién theo nguyén tic: doanh nghiép, don vi thuc hién tra luong, nang
ngach, bac luwong va cac ché do, chinh sach quan ly can b theo quy dinh chung
ctia doanh nghlep, don vi. Cong doan cép trén chi dao, kiém tra, huéng din vé
nghiép vu va ndi dung hoat dong cong doan; gidm sat viéc thuc hién chinh sich
(1’01 v6i can bd cong doan theo quy dinh ctia phép luit va thuc hién ché d6 phu
cap theo quy dinh ctia Téng Lién doan Lao ddng Viét Nam.

5.3. Doan vién cong doan giit chirc danh phé téng gidm déc, phé giam
déc, trudng phong nhén sy tré 1én trong céc doanh nghiép ngoai khu vuc nha
nuéc; tdng gidm déc, giam déc doanh nghiép nha nuéec, thu trudng céc co quan
hanh chinh, don vi sy nghiép khu vuc nha nuéc khdng dugc kiém nhiém chuc
danh chii tich c6ng doan ddng cAp.

6. Dai hoi cong doan cic cAp theo Diéu 8:

6.1. Nhiém ky dai hoi ctia cong doan co s& thanh vién cong doan bo phén
theo nhiém ky ctia cong doan co s6, nghiép doan co s0; t6 cong doan, t& nghlep
doan hang nim t chirc hdi nghi toan thé (khéng t6 chirc dai h01) dé danh gia
tinh hinh thuc hién nhiém vu cua t6 cong doan, tb nghiép doan va bau td trudng,
t6 pho t6 cong doan, t6 nghlep doan.

6.2. Cong doan cip trén duoc didu chinh nhiém ky dai hoi cong doan cip
dudi trong cac truong hop sau:

a. Cong doan cap trén phai kéo dai nhiém ky dai hoi & pht hop tién o
dai hdi cong doan céc cap theo ké hoach dai hdi Cong doan Viét Nam.

b. Cong doan cép trén mdi thanh 18p, sép nhép, hop nhét, sip dén ky dai
héi 14n thir nhit ma céng doan cép dudi d3 di nhiém ky dai hoi 5 nam.

c. Cong doan cép dudi méi thanh 18p, sap nhép, hop nhét, td chic dai hoi
1an thir nhit chwa dt nhiém ky 5 ndm.

d. Céng doan cp dudi td chic dai hoi sau thoi gian hoat dong cua ban
chép hanh 1am th&i theo quy dinh tai diém b khoan 1 Pidu 11 Didu 1¢ Céng doan
Viét Nam, chua du nhiém ky 5 nim.

6.3. Céch tinh tht tu ky dai hdi cong doan céc cAp:
- Pbi véi th chuc cong doan khi chia tdch dugc ké thira nhiém ky truée
Itc chia tach.

- Dm véi td chirc cong doan khi sap nhép, hop nhét, néu gitr nguyen tén
goi cia td chic cong doan nio thi tiép tuc ké thira nhiém ky truée cla td chic
cong doan do, neu c6 tén goi méi thi dai hdi sau khi sép nhap, hop nhét, dugc
tinh 1a nhiém ky thir nhét.
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- P6i véi cong doan co so do co sy thay d6i vé mé hinh to chirc dugc nang
cép thanh c6ng doan cAp trén truc tip co sd, hodic cong doan cép trén truc tiép co
s& ha cép thanh cdng doan co s¢ thi dai hdi sau khi nang clp, ha cép dugc tinh 13
nhiém ky thtr nhét.

6.4. Déi tuong 16 chirc dai hoi dai bidu va dai hoi toan thé doan vién:

a. Déi twong td chirc dai héi dai biéu:

- Céng doan cép trén truc tiép co s& tré 1én.

- Cong doan co s&, nghiép doan co s& cd tir 200 doan vién trd 1én.

- Cong doan co s&, nghiép doan co s& c6 dudi 200 doan vién nhung hoat

dong phén tan, luu dong, kh6 khén trong viéc t6 chirc dai héi toan thé thi c6 thé
td chirc dai hdi dai biéu khi dugc cong doan cap trén truc tiép dong ¥.

b. Bbi tugng t8 chirc dai hoi toan thé doan vién:

- Céng doan co sd, nghiép doan co sd, cong doan co sé thanh vién, cong
doan b6 phén, nghiép doan bg phén c6 dwéi 200 doan vién.

- Truong hop co6 tir 200 doan vién trd 1€n, viéc td chirc dai hoi toan thé
doan vién do ban chap hanh cong doan co sd, nghlep doan co s& quyét dinh
hoic khi ¢6 qua mot phan hai (1/2) doan vién yéu cau dai hdi toan thé.

- Cong doan cép trén truc tlep cé quyen chi dinh céng doan co s, nghiép
doan co s& td chirc dai hoi toan thd doan vién khi thiy cén thiét.

c. Mot sb truong hop dic biét

- Nhimg céng doan co s¢ hoat dong trén dia ban nhiéu tinh, thinh phd,
néu chuln bj tét cac didu kién vé cong nghe thong tin va nhén lyuc diéu hanh,
phuc vu, c6 thé tb chure dai héi, héi nghi cong doan truc tuyén, khi dwoc sy dong
y cda cong doan cap trén truc t1ep

- Viéc t chirc dai hoi, hoi nghi cong doan tryc tuyen phai dam bao thuc
hién ding céc nguyen téc cua td chirc coéng doan; khuyén khich cic cong doan
co s& c6 dong doan vién to chtrc dai hoi toan thé doan vién, khi dugc tién hanh
theo phuong thirc truc tuyén.

6.5. S6 lugng dai biéu chinh thirc dir dai hoi:

a. Sé luong dai biéu chinh thirc dyr dai hoi cong doan cac cép do ban chip
hanh c6ng doan cap tri€u tap quyet dinh cén ctr vao sb lwong doan vién, sb luong
cong doan co sd, nghiép doan co sd va diéu kién cu thé cia don vi, nhur sau:

- Pai hdi dai b1eu cong doan co s&, nghiép doan co s, cong doan co so
thanh vién, triéu tap tdi thidu 100 dai biéu, t6i da 150 dai biéu; cong doan co s0,
nghiép doan co sd c6 tir 5.000 doan vién tré 1én t6i da 200 dai biéu (trr cong doan
co s&, nghiép doan co s6, cong doan co s& thanh vién dugc phép t6 chirc dai hoi
toan thé theo quy dinh tai Muc 6.4 Huéng din nay).

- Dai héi cong doan cAp trén truc tiép co sé: Téi thiéu 150 dai biéu, t6i da
200 dai biéu.



- Pai hoi cong doan tinh, thanh phd, céng doan nganh trung uong:
+ Triéu tap t6i thidu 200 dai biéu.
+ C6 duéi 80.000 doan vién: Khong qua 250 dai biéu.

+ C6 tir 80.000 doan vién dén dudi 100. 000 doan vién: Khéng qua 300
dai biéu.

+Cé tir 100.000 doan vién dén 300.000 doan vién: Khong qué 400 dai bidu.
+ Trén 300.000 doan vién: Khéng qué 500 dai biéu.

- Pai hoi cong doan tdng cong ty truc thudc Tdng Lién doan: Khoéng qua
250 dai biéu.

- 86 lugng dai bidu triéu tp du Pai héi Cong doan Viét Nam do Ban
Chép hanh Téng Lién doan quyét dinh.

- Truong hop dic biét cén tang sb luong dai biéu chinh thic phai duogc
~ cong doan cap trén truc tiép ddng ¥, sb dai biéu ting thém khong vuot qua 10%.

6.6. Didu kién, tiéu chuin dai biéu chinh thirc du dai hoi:

a. Phai 12 doan vién cdng doan, dang tham gia sinh hoat trong té chirc co
s& ctia Cong doan Viét Nam.

b. Uy vién duong nhiém ban chép hanh trong nhiém ky c6 tham du trén
50% s6 ky hop, ké tir khi dirgc biu vao ban chip hanh céng doan cling cAp.

‘c. Ngudi khéng bi béc tir cich dai biéu theo quy dinh tai khoan 4, Didu 8
Diéu 18 nay.

d. Nguoi duge gioi thiéu d& bau ctr hodc chi dinh 1a dai biéu chinh thic
dy dai hoi, hoi nghi dai biéu cong doan cip trén, phai cé thém cac diéu kién, tiéu
chuén sau:

-Co dleu kién, kha ning tham gia x8y dung nghi quyet dai hoi, hoi nghi
cong doan cap trén; truyén dat, trién khai thyc hién nghi quyét dai hoi, hoi nghi
cdng doan cap trén & cong doan cling cép va cp dudi.

- Pugc chi dinh hodc duoc dai hdi, hoi nghi cong doan cap dué6i bau chon
theo ding nguyén téc, thé 1& bau ct.

d&. Mot sb truong hop thay déi dai bidu:

- Viéc chuyen dai biéu du khuyét thanh dai b1eu chinh thitc do ban chép

hanh céng doan cap triéu tép dai hoi, héi nghi quyét dinh khi c6 dé nghi cua
cong doan cip dudi.

- Trudng hop da bau dai biéu, nhung c6 quyét dinh chia, tach c6ng doan
clp d6 thanh mdt so cong doan mdi, thi cong doan clp tridu tap dai hoi c6 thé

quyét dinh cho bau b sung mét sb dai bidu & cong doan méi chia, tich nhung
chua c6 dai biéu.

- Trudng hop da bau dai bleu nhung do yéu céu chia, tach, cong doan dé
dugc vé truc thude cong doan cp trén méi, néu cong doan cap trén méi chura tién
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hanh dai héi thi c6 trach nhiém triéu tap s6 dai biéu cua cong doan méi chuyén vé
va dugc tang dai bi€u tri€u tap.
- Trudng hop da bau dai biéu, nhung c6 quyet dinh giai thé cong doan cép

do, thi cac dai bidu dugc bau khong con 13 dai biéu chinh thirc di du dai hoi cong
doan cép trén.

- Céc trudng hop thay dbi dai bidu chinh thirc du dai hoi, hoi nghi phai
duoc thé hién trong béo céo ctia ban tham tra tir cch dai biéu dai hoi.

6.7. Trinh tu ndi dung chinh cta dai hdi cong doan cac cap duge tién hanh
theo quy trinh sau:

- Chao c& (Qubc ca va bai hét ';ruyén théng ctia Coéng doan Viét Nam)

- Biu doan chu tich, thu ky, ban thdm tra tu cach dai biéu.

- Dién vin khai mac, tuyén bd 1y do, gidi thiéu dai biéu.

- Théng qua chuong trinh, quy ché 1am viéc cuia dai hoi.

- B4o c4o thdm tra tu c4ch dai biéu.

- Béo cdo tdng két nhiém ky va phuong huéng nhiém ky téi.

- Thao luén céc vén kién cua dai hoi.

- Phét biéu clia céng doan cép trén, dai dién cép uy ding, chinh quyén,
chuyén mon.

- T6 chirc bu ctr theo quy trinh.

- Théng qua nghi quyét dai hdi.

- Dién vin bé mac

- Chao co.

6.8. Céc co quan triéu tip va diéu hanh dai hoi.

a. Ban chip hanh c6ng doan cép triéu tap dai hdi:

- Chiu trach nhiém xay dung chuong trinh 1am viéc cta dai hdi; du kién
vé sb lugng, co cAu, thanh phan va danh sach doan chu tich, doan thu ky, ban
tham tra tu cach dai biéu dai hoi trinh dai héi thao ludn, théng qua bang b1eu
quyét gio tay (c6 thé bidu quyét théng qua mét 1an ca danh sich hogc bidu quyet
thong qua timg nguoi). Truong hop co6 y kién khong tan thanh vé mot hay nhiéu
thanh vién trong doan chu tich, doan thur ky, ban thim tra tu cach dai biéu thi dai
dién ban chap hanh cap triéu tap dai héi trinh lai du kién co cu dé xin y kién dai

héi. Néu van con y kién khéng ddng ¥ thi ban chip hanh hogc dai hoi c6 quyén
giGi thiéu nguoi khac bd sung va dai hdi théng qua bang bidu quyét gio tay.

- Xem xét, gidi quyet va bao cao ban thdm tra tu cach dai bidu vé két qua
gi4i quyét cac don thu khiéu nai, t§ cdo c6 lién quan dén dai biéu.

b. Poan chu tich.

Doan Chu tich dai hdi, héi nghi la co quan . diéu hanh céc cdng viéc cua
dai hoi, hdi nghi. Do dai hdi, hdi nghi biu ra bang hinh thic biéu quyét sb

8



luong va nhan su theo danh séach do ban chép hanh cép triéu tdp dai hoi, hoi
nghi gidi thiéu.

Thanh vién doan chu tich 1:21 nhitng dai ’biéu chinh thirc ctia dai hoi, hoi
nghi. Truimg hop cin thiét c6 thé moi dai biéu 13 khach moi cia dai hoi, hoi
nghl tham gia doan chu tich véi tu cach la thanh vién danh dy. SO lugng thanh

~ vién danh dy tham gia doan chu tich khéng qud mét phan nim (175) tong sb

thanh vién doan chu tich.

Doan chu tich dai hoi diéu hanh cong vi€c cua dai héi theo nguyén tic tap
trung dén chi, quyét dinh theo da s8, c6 quyén han va nhiém vu sau:

- Phén c6ng thanh vién didu hanh cong viéc cua dai hdi theo chuong
trinh, quy ché lam viéc da dugc dai hoi biu quyet thong qua, chuén bj ndi dung
dé dai hoi thao luan, biéu quyét, lanh dao, diéu hanh c4c hoat dong ctia dai hoi.

- Pidu hanh c6ng tic nhan sir va td chirc bau cir ban chép hanh khéa méi,
bau cir dai biéu du dai hdi céng doan cép trén (néu co).

- Nhén bién ban két qua bau cir va phidu bdu da niém phong tir ban béau cir
dé ban giao cho ban chép hanh céng doan khod moi.

- Chi dinh triéu tap vién ky hop tha nhét ctia ban chép hanh sau khi cong
b két qua bau cir ban chp hanh c6ng doan.

c. Doan thu ky.

- Poan thu ky do dai hoi, hi nghi bau ra bing hinh thtrc bidu quyét sb
lugng va nhén sy, theo danh séch do ban chap hanh cép triéu tip dai héi, hoi
nghi gidi thiéu

- Poan thu ky ¢6 nhiém vu: Ghi bién ban tong hop y kién thao lusn, du thao
céc van ban két luén, nghi quyét cia dai hoi; quan ly va phat hanh tai liéu c6 lién
quan dén dai héi theo sy chi dao ciia doan chu tich dai hoi; thu nhén, bdo quan va
giri dén ban chip hanh khod méi diy du hd so, van kién chinh thic ciia dai hdi.

- Thu ky chiu trach nhiém trudc doan chu tich dai héi vé& nhiém vu cia

thu ky trudng doan thu ky (néu c6) chiu trach nhiém phén céng nhiém vu cu thé
cho céc thanh vién.

6.9. Ban thim tra tu céch dai bidu

a. Ban Tham tra tu cich dai biéu do dai hoi, hoi nghi bau ra bang hinh
thirc biéu quyét s6 luong va nhén su, theo danh séch do ban chip hanh cp triéu
tap dai hoi, hoi nghi, gidi thiéu.

b. Ban Thim tra tu cach dai biéu cé nhiém vu:

- Nghién ctru céc tai liéu vé dai biéu dai hoi do ban chap hanh c4p tridu
tap dai hdi, hoi nghi cung cap. Can ¢t vao tiéu chuén dai bidu va cac quy dinh,
nguyén tic clia Diéu 1é Céng doan Viét Nam dé xem xét tu cich dai biéu. Téng
hop, phén tich va bdo céo truéc dai hoi vé tinh hinh dai biéu va c4c truong hop
ban chép hanh d4 xir Iy do-khéng du tu cach dai bidu theo quy dinh.



- Xem xét c4c don thu khiéu nai, t& céo c6 lién quan dén dai bidu dai
hoi giri dén trude ngay dai hdi, hdi nghi chinh thitc khai mac 30 ngay (tinh tir
. ngay nhan dugc don, thu). Cac don thu guri sau thoi diém nay ban thim tra tu
cach dai biéu khong xem xét' ‘giai quyét ma tong hop day da va chuyen hd so
cho ban chép hanh khéa méi hoic co quan c6 thAm quyén giai quyét.

- Bao cao viéc thdm tra tu cach dai bleu va két luan viéc xem xét cac
don thu dé dai hoi, hoi nghi thao luin va quyét dinh bing bidu quyét.

c. Ban thim tra tu c’ach dai biéu cua dai hoi cl}am dit nhiém vu sau khi
dai hdi, hoi nghi biéu quyét thong qua tu cich dai biéu. :

7. Hoi nghi dai biéu, hdi nghi toan thé cong doan cic cip theo Pitu 9:

7.1. Céc truong hop t6 chirc hdi nghi dai bidu, hoi nghi toan thd doan vién.

a. Cong doan co s& thay dbi co ban vé& nhiém vu so véi nghi quyet dai hoi

d& ra do don vi sir dung lao dong chuyén d8i hinh thirc s& hiru, chuyén dbi n6i
dung hoat dong.

b. Khi khuyét qua mot phan hai (1/2) tong so Uy vién ban chap hanh céng
doan cAp trén co s, qua hai phin ba (273) téng sb 1y vién ban chap hanh cong
doan co &, nghiép doan co s& ma ban chap hanh chua kip t& chirc bau cir bb sung.

c. C6 hai phan ba (2/3) sb uy vién ban chip hanh bi t§ chirc cong doan xtt
ly ky luét tir hinh thirc canh céo trd 1én.

7.2. Trudng hop khoéng the t6 chirc dugc hoi nghi dai biéu, hoi nghi toan
 thé thi cong doan cap trén truc t1ep cho phép tb chirc hoi  nghi ban chip hanh mé
rong. S6 luong, thanh phan dai l;leu dir h6i nghi ban chap hanh mé rong do ban
chap hanh triéu tap hoi nghi quyet dinh.

7.3. Dai biéu, trinh ty ndi dung, cic co quan didu hanh va thim tra tu cich

dai biéu tai hdi nghi dai biéu, hoi nghi toan thé thuc hién nhu Muc 6.6, Muc 6.7,
Muc 6.8 va Muc 6.9 Huéng dan nay.

8. Nguyen tic; hinh thirc bau cir tai dai hdi, hoi nghi cong doan theo
Piéu 10:

8.1. Ung cir:
a. Poan vién cong doan la dai biéu hozic khong la dai biéu du dai hoi déu
c6 quyén tmg cir vao ban chip hanh c6ng doan cac cap. :

b. Poan vién cong doan 14 dai biéu chinh thirc cia dai hdi tmg cir truc tiép
tai dai hoi hodc giri don tmg cir &én doan chu tich dai hoi.

c. Poan vién c6ng doan khong phai 13 dai biéu cia dai hoi néu tng ctr thi
cham nhét 15 ngay lam vigc, trudc ngay khai mac dai hdi phai hoan chinh hd so
{mg cir np ban chip hanh cip triéu tap dai hdi. H) so img cir gdm cé: Pon tmg
ctr; Ban khai ly lich cé xéc nhédn ciia co quan noi dang lam viéc; Ban nhén xét
cua cong doan co s& noi doan vién sinh hoat.
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d. Cong doan co sd noi doan vién sinh hoat c6 trdch nhiém xéc nhén,
nhén xét vé ngudi ung cir. Nhitng van d€ can tham tra, xdc minh néu vuot qua
thdm quyén thi dé nghi cong doan cap trén truc ti€p xem xét, quyét dinh.

d. Ban Chép hanh cip triéu tap dai hoi c6 trach nhiém phéi hop véi céc co
quan lién quan kiém tra tinh hop 1€ ctia ho so va tu cach ciia ngudi img cur.

e. Doan vién tmg cir dai biéu di dy dai hdi, hoi nghi cong doan cp trén
phai 14 dai biéu chinh thirc du dai hoi, hdi nghi.
| 8.2. Dé ctr.

a. Ban chép hanh céng doan cip triéu tép dai héi c6 quyén d& cir nguoi
tham gia vao ban chap hanh khod méi, dai biéu di du dai hdi cong doan cip trén
(néu c6) va phai cung cép 1y lich trich ngang timg nguoi.

b. Céc dai biéu chinh thirc ctia dai hdi, hoi nghi c6 quyén d& cir ngudi la
dai biéu dai hoi, hdi nghi, hodic doan vién cong doan khong phai 1a dai biéu dai
hdi, hoi nghi vao ban chap hanh.

c. Trudng hop ngudi duge d& cir vao ban chdp hanh khéng phai 13 dai biéu
chinh thtrc cta dai hoi, hdi nghi thi nguoi gidi thiu co trach nhiém cung cép cho
dai héi, hdi nghi so yéu ly lich nguoi minh gidi thi€u, cé nhan xét ciia cong doan
co s&, nghiép doan co s& noi sinh hoat va nhét thiét phai dugc sy dong ¥ bang vin
ban ctia nguoi dugce gidi thi€u.

d. Ngudi duge dé cir dé bau dai biéu di dy dai héi, hoi nghi cong doan cip
trén phai 12 dai bi€u chinh thirc ctia dai hoi, hoi nghi.

8.3. Danh sach bau cir:

a. Poan chu tich dai hdi, hoi nghi c6 trach nhi€ém téng hop va bédo cao déy
du danh sach d@ ctr, tmg ctr, ngudi xin rat khéi danh séch dé cir, tmg cir dé dai hoi
thao luén, quyét dinh.

b. Danh sach bau cir dugc dai hoi thong qua bang bidu quyét gio tay.

~8.4. Céc trudng hop bau ctr bang hinh thirc biéu quyét gio tay:

a. Bdu doan chu tich, thu ky, ban thim tra tur cich dai biéu tai dai hdi, hoi
nghi cong doan cac cap.

b. Béu ban kiém phiéu tai dai hdi, hdi nghi cong doan, hdi nghi ban chép
hanh cong doan céc cap.

c. Bu dai biéu dy khuyét dy dai hoi cong doan cip trén.

d. Bdu b sung iy vién ban chip hanh, oty vién ty ban kiém tra; céc chitc
danh trong ban chép hanh, Gy ban kiém tra ma nhan sy dugc chuén bj k§ theo
quy trinh ¢6 vin ban gidi thiéu clia cap cé thdm quyén va khong c6 sb dur.

d. Viéc bu ctr bd sung Ban Chép hanh, Doan Chu tich, Uy ban kiém tra,

céc chirc danh trong Ban Chép hanh, Uy ban Kiém tra Tong Lién doan, do Ban
Chép hanh Téng Lién doan quyét dinh.
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8.5. Ban kiém phiéu.

a. Ban kiém phiéu 13 co quan giup viée bau cir ctia dai hoi do doan chu
tich gidi thidu, dai hoi, hdi nghi biéu quyét thong qua. Ngudi tham gia ban
kiém phiéu phai 12 dai biéu chinh thitc ctia dai hoi, hoi nghi, khong c6 tén
trong danh sach bau cir.

b. Ban kiém phiéu c6 nhiém vy sau:

- Phé bién nguyén tic, thé 18 bau cu' hudng dan céch thirc b phiéu, phat
phleu, thu ph1eu hodic cach thirc bidu quyét déi véi tru'orng hop bau bang hinh thirc
biu quyét. Kiém tra thiing phiéu trudc khi bd phleu va niém phong thing phiéu.

- Kiém s6 phiéu phat ra va s6 phidu thu vé& béo céo dai hdi; kiém ph1eu
1ap bién ban kiém ph1eu va théng qua bién ban kiém ph1eu trong ban bau ctr,
cong b6 két qua bau ctr, két qua tring cir trude dai hodi; niém phong phiéu bau
chuyén cho doan ch tich dai héi.

- Truong hop kiém phiéu bang cac phuong tién k¥ thuat, ban kiém phiéu
duoc st dung mot sb k§ thuat vién khong phai 12 dai biéu dai hoi.

- Ngoai cac thanh vién ban kiém ph1eu cac k¥ thuét vién va dai dién cua
cdng doan cép trén gidm sat viéc kiém ph1eu ban kiém phiéu khéng dugc phép
cho nguoi khéng c6 nhiém vu vao khu vuce kiém phiéu.

8.6. Bau cir bing hinh thirc bé phiéu kin

a. Thé thirc ctia phiéu bau c

- Phiéu in s&n danh sach bau cir phéi ddy du ho, tén, chirc vy, don vi cong
tac clia ngudi c6 tén trong danh sach béu cir, xép theo thir ty bang chir cai Tiéng
Viét d6i véi toan bo danh sach bau cir hoac theo khoi cong tac.

- Phiéu bau cir phai dugc déng dau clia ban chap hanh céng doan cép triéu
tp & goc trai phia trén. Phi€u bau cir cua cong doan bd phén, nghiép doan by
phén, cong doan co s¢ thanh vién, t6 cong doan, tb nghiép doan, dugc sir dung
con d4u ctia cong doan co sd, nghlep doan co sé. Trudng hop & xa, khéng thé

dong dAu ciia ban chip hanh cong doan co s¢ thi phai c6 chit ky cua truéng ban
kiém phiéu & géc tréi, ph1a trén phiéu bau.

- Ngudi bau cir néu khong bau cho ai trong danh sach bau ctr thi gach
giita ca chit ho va tén ciia ngudi ma minh khéng bau.

- Trudng hop danh séch bau ctlr c6 mot ngudi hogic khéng c6 sb du, phiéu
bau dugc chia lam 5 c6t, gdm: sb thir tw; ho va tén; chirc vu, don vi cong tac;
dong y; khéng ddng y. Ngudi bau cir danh déu “x” vao 6 ddng y hoic & khong
dong y trong g véi ho va tén nguoi trong danh sach bau cir.

- Trudng hop biu sb luong it va dwoc dai hoi nhat tri thi c6 thé dimg
phiéu bau viét tay va phai thuc hién theo quy dinh v& mAu phiéu bau cir.

b. Phiéu hop 18 va khong hop 1é:

- Phiéu hop 16 14 ph1eu do ban klem ph1eu phat ra theo thé thirc néu tai diém a;
phiéu bau du hozc thiéu s6 lugng cin biu; phiéu bau viét tay chi ghi tén déi véi
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danh s4ch bau cir khong cé ngudi tring tén hozc chi ghi ho va tén d6i véi danh
sdch bau cir khong co nguoi tring ho va tén; phiéu bau cir bang hinh thirc d4nh
dAu “x” c6 thyc hién bau tir mot ngudi tré 1én (d4nh ddu “x” vao mdt trong hai 6
ddng ¥ hodc khong dong .

- Phiéu khong hop 18 12 phiéu khéng do ban kiém phiéu phét ra; phiéu bau
nhiéu hon sb lugng quy dinh; phiéu khong bau ai trong danh sich bau cir tir hai
ngudi trd 18n; phidu bdu ngudi ngoai danh séch bau cir; phiéu bau cir bang hinh
thitc dénh déu “x” vao mdt trong hai 6 ddng ¥ hozc khong ddng y nhung khong
danh dAu “x” vao 6 ndo hojc ddnh diu “x” vao ca hai 6 cho toan danh sach;
phiéu bau bi réch nat, co d4anh d4u riéng, ky tén, viét thém hodc ding nhiéu loai
muec; phiu bau viét tay khong bau ai trong danh sach bau cir ¢6 hai ngudi try
1&n, hogc chi ghi tén d6i véi danh séch bau cir c6 nhiéu ngudi tring tén, hodc
chi ghi ho va tén d6i véi danh sach bau cir ¢6 nhleu ngudi tring ho va tén;
phiéu bau in sén danh sach (truong hop bau c6 sb du) nhung chi gach ho va tén
dém, khong gach tén hodc chi gach chitc vu, don vi cong téc, khong gach ho va
tén; phidu gach phia duéi hodc phia trén ho va tén.

- Trudng hop sb phiéu thu v& déng thé thirc nhiu hon sb phiéu phét ra,
thi ban kiém phiéu khéng tién hanh kiém phiéu ma l4p ngay bién ban hién trang,
ddng thoi béo céo véi doan chi tich dé trinh dai hoi, hoi nghi hiy phiéu bau ct,
thuc hién bau lai.

- Trudng hop sé phiéu thu v& nhiéu hon sb phiéu phét ra, nhung chénh
léch do c6 s6 lugng phiéu khong ding thé thirc, thi ban kiém phiéu loai s6 phiéu
khong ding thé thirc va tién hanh nhiém vu kiém phiéu, cong bo két qua bau cir
theo quy dinh.

c. Céach tinh két qua bau ctr.

- Két qua bau cir dugc kiém dém trén sb phiéu thu vé& hop 18. P6i véi
phiéu bau ctr bang hinh thirc d4nh déu “x” vao 6 dong ¥y hodc 6 khong dong v,
chi tinh két qua duogc bau dbi véi ngudi c6 danh dau “x” vao 6 ddng ¥, khong
tinh két qua dugc bau dbi véi trudng hop danh ddu “x” vao ca hai 6 hogc khong
danh déu “x” vao 6 nio.

- Truong hop sb nguoi c6 s& phiéu bau qua mét phén hai (1/2) nhiéu hon
s& luong uy vién ban chép hanh da dugc dai hoi biéu quyét, thi ngudi tring cir
duogc lay theo thur tu, tir nguoi co s6 phiéu cao, dén ngudi ¢ sb phiéu thip hon
cho dén khi du s6 luong.

- Trudng hop c6 nhidu ngudi co sb ph1eu qua mét phén hai (1/2) ngang
nhau ma chi can ldy mét hodc mot sb nguodi cho dua 56 luong can bau, thi pha1
Xin y kién dai hoi, hoi nghi quyet dinh bau tiép trong s6 nhimg nguoi co so
phiéu ngang nhau de chon nguoi c6 sb phleu cao hon, trong trudng hop niy
khéng can phai dat s& phiéu bau qua mét phén hai (1/2) so v6i tong sO phi€u ban
kiém ph1eu thu vé. Trudng hop bau lan thir hai ma 80 phiéu vin ngang nhau thi
viéc co béu nita hay khong do dai héi, hdi nghi quyet dinh.
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- Trudng hop s6 ngudi c6 sé phidu qua mot phan hai ( 1/2) it hon so lugng
cén bau, thi dai hoi, hdi nghi thao luén va quyét dinh bau tiép cho du s6 luong
ban chdp hanh, hoic  khong bau ma 14y sb lugng d tring cir it hon sb luong dai
héi, hoi nghi d& quyét dinh.

d. Bién ban bau cir

- N6i dung bién ban bau cu phal ghi r3 c4c nfi dung sau: Tbéng sb dai b1eu
chinh thirc dugc triu tép; tong sO dai biéu chinh thirc du dai hdi, hoi nghi; s6
ph1eu phat ra; s6 ph1eu thu vé; s6 phiéu bj huy do khéng phai phiéu dugc ban
kiém phleu phat ra; so ph1eu bau hop 1¢; so phiéu bau khong hop 1¢; s6 phiéu
bau du sb luong; s& phiéu bau thidu sb luong (trong d6 bau thibu 1, thibu 2.. e,
két qua dugc bau theo danh séch bau cir va két qua tring cu theo danh sach tir
cao xudng thép.

- Bién ban kiém phleu dugc 14p thanh 03 ban c6 chir ky cta ddng chi
trudng ban kiém phiéu va dong chi thay mat doan chu tich dai héi, hoi nghi. Ban
kiém phleu niém phong phiéu bdu giri doan chu tich dai hdi, héi nghi dé giao
cho ban chép hanh khod méi luu trit trong thoi gian 6 thang.

d. Truong hop can thiét, iy ban kiém tra cong doan cung cép hodc cap
trén truc tlep duge mé niém phong phiéu bau. Sau 6 thang, néu khéng c6 khiéu
nai, t6 cédo vé két qua bau ctr, Poan Cha tich Téng Lién doan, ban thuong vu
hodc ban chip hanh (noi khéng c6 ban thuong vu) cong doan cac cap cho huy
phiéu bu cir.

8.7. Biu cir bang hinh thirc biéu quyét gio tay

- Béu cir theo hinh thirc bidu quyét gio tay dugc thuc hién bing cach gio
thé doan vién, gio mét 1an cho ca danh sach bau ctr. Truorng hop khéng dong y
v6i mot hodc mot sb ngucn trong danh sach, dai biéu gio “thé doan vién” dé thé
hién quan diém khi ngudi diéu hanh béu cir hoi ¥ kién khic.

- Truong hop mét hodc mét sb ngudi trong danh sach bau cir ¢6 nhleu y
kién biéu quyet khong dong y c6 thé dua ra khoi danh sach dé biéu quyét riéng.
Viéc biéu quyét riéng d6i v6i mot ngudi hodic mot sb nguoi do doan chu tich dai
hoi, hoi nghi quyét dinh.

- Pai biéu bau cu bang biéu quyét gio thé doan vién da biéu quyét dong y
thi théi biéu quyet khéng dong y y, trir truong hop cd y kién khac. Trudng hop dai
biéu khong biéu quyet hodc biéu quyét ca “dong y” va “khéng ddng y” trong
mét trudng hop bau cir, duoc tinh 14 khong hop 1€.

- Két qua bau cir tinh trén sb lugng dai biéu chinh thirc triéu tip c6 mat du
dai hoi, héi nghi. Ngudi tring cir Phal c6 sb luong dai biéu biéu quyét ddng y
dat qua mét phan hai (1/2) so véi tong sb dai biéu chinh thirc triéu tap c6 mat du
dai hoi, héi nghi.

8.8. Bau cir dai biéu dy dai hdi, hoi nghi cong doan cép trén.

- 86 lugng dai bidu chinh thirc bu du dai hdi, hi nghi cong doan cap
trén thuc hién theo phan b cia céng doan cép trén. Nhimg cong doan cép trén

14



duoc phéan cp phdi hop chi dao hoat dong cong doan nganh, nghe dia phuong
theo quy dinh tai Pidu 19, Piéu 20 Pidu 18, do cong doan cép trén phan bd
(néu cin), nhung khéng qua 10% dai biéu chinh thirc triéu tap.

- Viéc bau cir dai biéu chinh thirc du dai héi, hoi nghi cong doan cap trén thuc
hién béng hinh thitc bé phiéu kin, theo huéng dén tai Muc 8.6, Hudng dan nay.

- Pal hoi, pgl nghi cong doan quyet dinh viéc bau hoic }(hong bau va sb
luong bau dai bieu du khuyet du dai héi, hdi nghi cong doan cap trén.

- Khi biu dai biéu di khuyét du dai hoi, hoi nghi céng doan cép trén co
thé thuc hién bang cach chon ngudi cé sb phiéu bau dat qua mot phan hai (1/2)
lién ké véi ngudi c6 sb phiéu thip nhét da trang cir dai bidu chinh thic, hodc td
chtrc bau riéng.

- Viéc t6 chirc bau riéng dai b1eu du khuyet du dai hoi, hoi nghi cong
doan cap trén chi thuc hién sau khi da bau dit sb lugng dai biéu chinh thirc theo
phén bd cia cong doan cap trén va c6 thé thuc hién bang hinh thirc biéu quyét
gio tay, do doan chii tich xin y kién dai hdi, hoi nghi quyét dinh.

9. Ban chip hanh cong doan céc cip theo Piéu 11:
9.1. S6 lugng uy vién ban chap hanh céng doan cip nao do dai hdi, hoi

‘nghi céng doan cép d6 quyét dinh, theo mirc tbi da sau:

a. Ban chip hanh c6ng doan bd phan, nghiép doan bd phén khong qua 07
uy vién. Céng doan b phén, nghi€p doan bg phén cé dudi 10 doan vién chi bau
mot chirc danh chu tich.

b. Ban chip hanh céng doan co sd, nghiép doan co sd, cong doan co sé
thanh vién khong qua 17 uy vién. Cong doan co s&, nghi€p doan co sd, cdong doan
co s& thanh vién ¢ dudi 10 doan vién c6 thé chi bau mét chirc danh chi tich. Céc
truong hop dugc ting s6 lugng ban chép hanh gdm:

- Cong doan co s& hoat dong trén dia ban m(f)t tinh, thanh phé:
+C6 tir 3.000 dén duéi 10.000 doan vién, khong qua 19 uy vién.
+ C6 tir 10.000 dén dudi 30.000 doan vién, khéng qué 21 ty vién.
+ C6 tir 30.000 dén dudi 50.000 doan vién, khéng qué 23 ty vién.
+ C6 tir 50.000 doan vién tré 1én khong qué 25 ty vién.

- Cong doan co s& hoat dong trén dia ban nhiéu tinh, thanh phé:

+ C6 tir 3.000 dén duéi 10.000 doan vién, khéng quéd 21 uy vién.
+ C6 tir 10.000 dén dudi 20.000 doan vién, khéng qué 23 ty vién.
+ C6 tir 20.000 dén dudi 30.000 doan vién, khong qué 25 ty vién.
+ C6 tir 30.000 doan vién trd 1€n khong qué 27 ty vién.

c. Ban chép hanh cong doan cép trén tryc tiép co s& khéng qua 27 uy

vién; ban chap hanh cong doan téng cong ty truc thudc Tong Lién doan khéng
‘qué 35 uy vién.
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d. Ban chép hanh c6ng doan nganh trung wong va tuong duong, ban chip
hanh lién doan lao d6ng tinh, thanh ph6 khéng qué 35 uy vién; c6ng doan nganh
trung wong, lién doan lao dong tinh, thanh phd c6 tir 100.000 doan vién trd 1én
c6 thé ting thém s6 lugng Uy vién ban chap hanh nhung khéng qua 49 uy vién.
Ban Chap hanh Lién doan Lao dong thanh pho Ha N¢i, Lién doan Lao dong
thanh pho H6 Chi Minh khong qué 55 uy vién.

d. Trudng hop can phai tang thém sb luong ban chip hanh vuot qua §é
lugng trén phai duge cong doan cap trén truc tiép dong y. SO lugng ban chap
hanh tang thém khong vugt qua 10% so véi muic quy dinh trén. |

9.2. C4c truong hop chi dinh ban chip hanh 1am thdi céng doan:

a. Cong doan cap trén truc tiép c6 quyén chi dinh ban chip hanh 14m thcn
cong doan cAp dudi va cac chirc danh trong co quan thudng truc cia ban chip hanh
1am thoi cong doan (bang vén ban) trong céc triromg hop sau:

- Khi quyét dinh thanh 13p t6 chirc cong doan.

- Khi quyét dinh hop nhit; ning cép, ha cép,‘ chia tach; sép nhép t6 chirc
cong doan.

- Khi ban chép hanh céng doan bj ky luit bang hinh thirc giai tan.

- Khi khéng t6 chirc dugc dai hoi theo quy dinh.

- Khi khéng t chitc duge hoi nghi dai biéu, hdi nghj toan thé, hoi nghi
ban chap hanh mé rong theo Muc 7 Huéng dan nay.

b. Thoi gian hoat dong cua ban chap hanh 14m thoi cong doan khéng qua
12 thang. Truong hop qua 12 thang chua t6 chirc duoc dai hoi thi cong doan cip
trén truc tiép xem xét quyét dinh biang van ban cho phép kéo dai thoi gian hoat
dong cua ban chép hanh 14m thoi khong qué 6 thang, hodc chim dirt hoat dong
cta ban chap hanh 1am thoi cii va chi dinh ban chap hanh 1am thoi méi.

c. Khi giai thé t6 chirc cong doan thi dong thdi chdm dut hoat dong ciia
ban chap hanh, uy ban kiém tra cong doan.

9.3. B4 sung uy vién ban chip hanh c6ng doan.

- Khi khuyét uy vién ban chdp hanh, hoic cin ting thém s6 lugng 1y vién

ban chip hanh so véi sb lugng di dugc dai hoi bidu quyet thong qua hodc vuot qua

s6 lwong quy dinh tai Muc 9.1 Huong dan nay, thi ban chap hanh c6ng doan cép d6
phai c6 vin ban dé nghi va dugc sy dong y cia cong doan cap trén tryc tiép.

- Trinh tur bau b sung uy vién ban chap hanh:

+ Céng bd vin ban cia cong doan cép trén ddng y cho bau bd sung ban
chép hanh.

+ Tién hanh bau cir theo nguyén tic, thé 18 biu cu.

+ Tai hoi nghi ban chép hanh, nguoi dd théi tham gia ban chép hanh thi
khong tham gia bau cir. . Nguoi méi duge bau bd sung ban chap hanh ¢ quyén
tmg cir, d& cir, biéu quyét va bau cir ngay sau khi triing cir ban chdp hanh.
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~ 10. Poan Chi tich Tong Lién doan, ban thwong vu cong doan cac cip
theo Pieu 12:

10.1. Sau khi céng bé két qua bau cir ban chip hanh, doan cha tich dai héi
chi dinh m6t ty vién ban chap hanh khéa méi 1am triéu tép vién hoi nghi lan thi
nhit ban chip hanh.Trong thdi han 15 ngay ké tir ngdy bé mac dai hdi, triéu tip
vién ¢ nhiém vu tridu tap va diéu hanh hoi nghi ban chép hanh I4n thir nhit theo
quy dinh.

10.2. Hoi nghi ban chip hanh 14n thir nhét céng doan cac cap cd nhiém vu
bau Poan Ch tich (d6i véi Ban Chép hanh Téng Lién doan), biu ban thuong vu
(néu cb); bau cac chirc danh chi tich, phéd chu tich, uy ban kiém tra va chi
nhiém uy ban kiém tra.Trong thoi glan chua to chic duoc hoi ngh1 ban chip

hanh 14n thir nhét, dong chi triéu tap vién truc tiép didu hanh cong viéc clia ban
chép hanh khoa méi.

10.3. Phuong thirc tién hanh hdi nghi 1an thi nhét ban chép hanh

a. Triéu tap vién hdi nghi ban chép hanh 14n thir nhit c6 nhiém vu didu
hanh bau doan chu tich va thu ky héi nghi. i v6i ban chép hanh duéi 15 ngudi
c6 thé chi biu mét ngudi chu tri hoi nghi. Trudng hop dai héi cong doan co s0,
nghiép doan co s& da bau tric tiép chi tich, thi cha tich la ngudi triéu tap va chu
tri hoi nghi.

b. Poan chu tich hoic ngudi chi tri hoi nghi béo cdo dé hoi nghi ban chdp
hanh thong qua chwong trinh 1am viéc va didu hanh cac noi dung hoi ngh1 theo
chuong trinh d& dugc hoi nghi ban chip hanh bidu quyét thong qua.

c. Hoi nghi ban chap hanh théo luan, quyét dinh sb luong, co cu Poan
Chu tich (d01 vol Ban Chap hanh Tong Lién doan), ban thuong vu; chitc danh
chu tich, s6 luong cép phd, uy ban kiém tra va cha nhiém v Uy ban kiém tra. Viéc
g ctr, d& cir, biu cir thyc hién theo Muc 8 Huéng dén nay.

10.4. Trinh tu bau ct.
- Bdu Poan Chu tich (ban thudng vu) trong s6 uy vién ban chép hanh.

- Pbi v6i dai hoi CDCS da bau truc tiép chu tich, thi chu tich dugc tinh
trong tdng s6 uy vién ban thuorng vu va khéng phai bau lai.

- Béu chu tich trong s6 uy vién Doan Chu tich (ban thudng vu).

- Bau phé chu tich trong s6 uy vién Poan Chi tich (ban thuong vu).

- Béu uy ban kiém tra.

- Bau chi nhiém uy ban kiém tra trong s c4c uy vién liy ban kiém tra.

10.5. T4 chire bau et truc tiép chi tich tai dai hoi, hoi nghi cong doan co
s&, nghiép doan co s&

a. Tat ca céc cong doan co s&, nghiép doan co s& déu cé thd td chirc biu

ctr truc tiép chi tich tai dai hoi, héi nghi cong doan co sd, nghiép doan co sd,
theo quy trinh sau:
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- Qua trinh chuén bi dai hoi, hoi nghi, ban chép hanh c6ng doan co S0,
nghiép doan co s& cé quyén quyét dinh td chirc bau truc tiép chu tich tai dai hoi.

- Truong horp ban chap hanh céng doan co s&, nghiép doan co sé td chirc
lay y kién doan vién vé bau cir chu tich tai dai hdi, hoi nghi, phai thuc hién
bing phiéu héi. Khi c6 qua 1/2 doan vién dong ¥ bau truc t1ep chu tich thi thuc
hién theo ¥ kién doan vién.

- Cong doan cAp trén c6 quyén chi dinh cong doan co sd, nghiép doan co
s& bau ctr truc tiép chi tich tai dai hoi, hoi nghi cong doan co sd, nghiép doan
CcO s0.

- S6 luong cong doan co sd, nghié€p doan co s§ td chirc bau cir truc tlep
chii tich theo nhiém ky dai hdi cong doan cép trén t6i thidu 13 ba mwoi phin
tram (30%) cong doan co sd, nghiép doan co s& truc thudc.

b. Nhén sy bau truc tiép cha tich CDCS phai dap tmg yéu ciu sau:

- Pam bao v& diéu kién va tiéu chuén cén bd cong doan theo quy dinh.

- P4 duoc bau vao ban chip hanh cong doan co sd, nghiép doan co so.

- Khéng trong thoi gian bj cong doan xir ly ky luét tir hinh thirc khién
trach trd 1€n.

c. Phuong thirc tién hanh:

- Ban chip hanh cdng doan co s, nghlep doan co s& thuc hién quy trinh
gidi thleu nhén su bau chirc danh chu tich cung véi qua trinh chuén bi dai hoi,
hdi nghi theo quy dinh; s6 Iugng chudn bi tir 02 ngudi trd 18n dé gi6i thidu véi
dai hoi, hoi nghi.

- Doan chu tich dai hoi, hoi ngh1 t6 chirc Iay phiéu gi6i thiéu cia cic dai
biéu v& nhén sy chu tich trong sb @iy vién ban chip hanh; lya chon tir 01 dén 02

ngudi cé ty 18 giéi thiéu cao vio danh sach biéu quyét d& bau cha tich cong doan
co sd, nghiép doan co s06.

- Viéc bau cir cha tich céng doan co sd, nghiép doan co sé tién hanh bing
hinh thirc bd phiéu kin.

- Két qua tring ctr chie danh chu tich céng doan co s, nghiép doan co
s& 12 ngudi 6 sb phiéu bau cao hon, nhung phai dat trén 50% phiéu bau.

10.6. Cong nhén két qua tring ctr

a. Cham nhét nim (05) ngay lam viéc sau kh1 tién hanh bau cir, ban thuong
vy, hodc ban chap hanh (noi khong c6 ban thu'ong vu) phai béo céo cong doan cap
trén truc t1ep de nghi xem xét, cong nhan két qua tring cir. H so cong nhan két
qua tring ctr gom

- T& trinh @& nghi céng nhan két qua bau cir

- Bién ban bau cir

- Danh sich trich ngang nhén sy tring cir gdm: Ho va tén, tudi, gidi tinh,
chirc vu, don vi cong tic, dén tc, trinh d (chinh tri, vin héa, chuyén mén).
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b. Trong thoi han 15 ngay ké tir ngdy nhén du hd so @ nghi cong nhan ket
qua bau ctr, cong doan cap trén truc tiép co trach nhiém xem xét va ra quyét
dinh cong nhén két qua bau cir ciia cong doan cap dudi. Trong thoi gian nay ban
chdp hanh, ban thudng vu khéa méi cé trach nhiém diéu hanh cic cong viéc
thudng xuyén va nhén ban giao tir ban chip hanh, ban thudng vu khéa cfi.

c. Trong qua trinh xem xét cong nhén, néu phat hién c6 sy vi pham vé
nguyén tic, thu tuc bau ct, cdng doan cép trén c6 quyén khong cong nhén két
qué bau cr cia cong doan cap du¢i va chi dao tién hanh bau ctr lai. Truong hop
khong tién hanh bau cir lai duoc, cong doan cép trén cb quyen chi dinh ban chép
hanh va cdc chirc danh trong ban chép hanh cong doan cip dudi dé dam bao
hoat ddng binh thudng cia td chirc céng doan d6. Trudng hop mdt hodc mot sb
chirc danh dé dugc cong nhén, nhung phat hién khong dam bao tiéu chuén quy
dinh thi cng doan cap trén c6 quyén hay quyet dinh cong nhin; néu thiy cin
thiét c6 thé chi dinh d6i v6i mot hosic mét s chirc danh do.

d. Két qua tring cir Ban chép hanh Téng Lién doan Lao ddng Viét Nam c6
hiéu luc ngay sau khi dugc DPai hdi Cong doan Viét Nam thoéng qua. Két qua tring
ctr Poan Chu tich, Uy ban kiém tra, cdc chirc danh trong Poan Chu tich, cht nhiém
Uy ban kiém tra Tong Lién doén tai hi nghi Ban chép hanh 1an thir nhét va két qua
tring cir do béu cir bd sung dbi v6i cac chirc danh néu trén & céc ky hop Ban Chép
hanh tiép theo, ¢6 hiéu luc ngay sau khi dugc Ban Chép hanh Téng Lién doan
thong qua. Chu tich Tdng Lién doan Lao dong Viét Nam ky thong béo két qua bau
cir Ban Chép hanh, Poan Chi tich, Chu tich, cac Pho Chu tich, Uy ban Kiém tra,
Chu nhiém, Ph6é Chi nhiém Uy ban Kiém tra Tng Lién doan.

11. Piéu kién thanh lip va hinh thirc t0 chitc cong doan co s&, nghiép
doan co s& theo Piéu 13:

11.1. Coéng doan co s& duge thanh 14p trong céc don vi sir dung lao dong gdm:

a. Doanh nghiép thudc c4c thanh phan kinh té (bao gbém ci céc cong ty
con trong nhém cong ty; chi nhanh, van phong dai dién cuia doanh nghiép c6 tru
s& chinh ¢ dia phuong khéc);

b. Hop téc x4 c6 str dung lao ddng theo quy dinh clia phap luat v& lao dong;

c. Pon vi sy nghiép cdng lap, ngoai cong 1dp hach toan doc lap;

d. Co quan nha nudc, t& chire chinh tri, td chirc chinh trj - x& hoi, t§ chirc
chinh tri xa héi - nghé nghiép, t6 chirc x& hoi - nghé nghiép;

d. Co quan, t6 chirc nuéc ngoai, td chirc qudc té hoat dong trén lanh thd
Viét Nam c6 st dung lao ddng 1a ngudi Viét Nam;

e. Co quan t6 chirc khac cé sir dung lao dong theo quy dinh ctia phap
ludt vé lao dong.

f. Trudng hop mét don vi st dung lao déng khong di diéu kién thanh 1ap

cong doan co s, hodc theo nguyén vong cia ngudi lao dong, thi c6 thé thanh
14p cong doan co s& ghép trong nhiu don vi sir dung lao dong.
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. 11.2. Nghi€p doan co s& do nhiing ngudi lao dong tur do hop phép thanh

lap gom: .

a. Nghiép doan lao dong hanh nghé vén tai, dich vu vén tai.

b. Nghiép doan lao dong hanh nghé thuong mai, dich vu thwong mai, van
hoa, thé thao, du lich, y té, y dugc.

c. Nghiép doan lao dong hanh nghé khai thac, ché bién, nuéi trdng thay
san, hai san.

d. Nghiép doan lao dong hanh nghé co khi, xdy dung, dién i, tin hoc.

d. Nghiép doan thg thi cong, m§ nghé, ché tac m§ phim, hang tiéu ding.

e. Nghiép doan lao dong gitp viéc gia dinh...

11.3. Hinh thirc t6 chirc céng doan co s, nghiép doan:

a. Thy theo sb lugng doan vién va tinh chét, dia ban hoat déng ciia doanh
nthep, don vi lao dong; so lugng doan vién clia cdng doan co s8, nghiép doan co
sd, c6 thé to chirc cac cong doan co s& thanh vién, cong doan b phén, nghiép doan
b6 phan, t5 cong doan, t& nghiép doan.

b. Vié€c thanh l4p cong doan co s¢ thanh vién, cong doan by phén, nghiép
doan bd phan do ban chap hanh c6ng doan co sd, nghiép doan co s& quyet dinh;
dong thoi phai phan cip mét s6 nhiém vu, quyén han va huéng din ndi dung cu
thé dé cong doan co s¢ thanh vién, cong doan by phén, nghiép doan bd phén, tb
cong doan, td nghiép doan, t chirc cac hoat dong.

12 ‘Trinh tw, thii tuc thanh lap, giai thé cong doan co s&, nghiép doan co sé
theo })leu 14:

12.1. Ban vén dong thanh 1ap cong doan co sd, nghiép doan co sé:

a. Noi chua c6 cong doan co s@, nghi€p doan co sd, ngudi lao dong la
doan vién hodc chua la doan vién cong doan dugc van dong ngudi lao dong
khac gia nhap cong doan, lién két thanh 1ap cong doan co s&, nghiép doan co sd,
thong qua hinh thirc td chirc ban van déng.

b. Trong qué trinh ban vin dong tién hanh van dong ngudi lao dong gia
nhap cong doan, lién két thanh 14p céng doan co s&, nghiép doan co sd, cac thanh
vién ban van dong ctr truong ban van dong va lién hé cong doan cip trén gan nhit
dé duoc huéng dan, gitp d6, hd tro.

c. Khi c6 05 ngudi tré 1én (gdm ngudi lao dong dang 1a doan c6ng doan
va nguoi lao dong c6 don gia nhép cong doan) tr nguyén lién ket thanh lap cong
doan co sé, nghiép doan co s0, truong ban vén dong lién h¢ cong doan cap trén
dé dugc gitp d& cong tac chudn bj va td chirc hoi nghi thanh lap cong doan co
s@, nghiép doan co sd.

12.2. Hoi nghi thanh 18p cong doan co s&, nghiép doan co so:

a. Thanh phén duy hoi nghi thanh I4p céng doan co s&, nghiép doan co s gdm:

- Ban van dong thanh 1ap cong doan co sd, nghiép doan co sé.
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