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Sè:  212 /Q§-C§N
Hµ Néi, ngµy 15  th¸ng 7  n¨m 2011 
QuyÕt ®Þnh
VÒ viÖc ban hµnh Quy ®Þnh chÕ ®é b¸o c¸o 


Ban th­êng vô c«ng ®oµn n«ng nghiÖp VÀ PTNT ViÖt Nam

- C¨n cø §iÒu lÖ C«ng ®oµn ViÖt Nam;
- C¨n cø QuyÕt ®Þnh sè 543/Q§-TL§ ngµy 05/4/1997 cña §oµn Chñ tÞch Tæng Liªn ®oµn Lao ®éng ViÖt Nam quy ®Þnh chøc n¨ng, nhiÖm vô, quyÒn h¹n cña C«ng ®oµn N«ng nghiÖp vµ PTNT ViÖt Nam;

- C¨n cø ChØ thÞ sè 20/CT-TL§ ngµy 02/8/2010 vÒ tiÕp tôc ®æi míi vµ n©ng cao hiÖu qu¶ c«ng t¸c th«ng tin, b¸o c¸o trong hÖ thèng tæ chøc C«ng ®oµn;
- Theo ®Ò nghÞ cña Ch¸nh V¨n phßng C«ng ®oµn N«ng nghiÖp vµ PTNT ViÖt Nam,
QuyÕt ®Þnh:
§iÒu 1. Ban hµnh Quy ®Þnh vÒ chÕ ®é b¸o c¸o C«ng ®oµn N«ng nghiÖp vµ PTNT ViÖt Nam.

§iÒu 2. Giao Ch¸nh V¨n phßng C«ng ®oµn N«ng nghiÖp vµ PTNT ViÖt Nam h­íng dÉn, theo dâi ®¸nh gi¸ viÖc thùc hiÖn QuyÕt ®Þnh nµy.
§iÒu 3. QuyÕt ®Þnh nµy cã hiÖu lùc kÓ tõ ngµy ký.
C¸c C«ng ®oµn cÊp trªn c¬ së, C«ng ®oµn c¬ së trùc thuéc, C«ng ®oµn N«ng nghiÖp vµ PTNT c¸c tØnh, thµnh phè chÞu tr¸ch nhiÖm thi hµnh QuyÕt ®Þnh nµy./.
	
	Tm. ban th­êng vô

chñ tÞch

	N¬i nhËn:

 - Nh­ §iÒu 3;

 - L­u VP
	Đã ký
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QUY ĐỊNH

Về chế độ báo cáo Công đoàn Nông nghiệp và PTNT Việt Nam

(Ban hành kèm theo Quyết định số 212/QĐ-CĐN ngày 15 tháng 7 năm 2011

 của Ban Thường vụ Công đoàn Nông nghiệp và PTNT Việt Nam)   

Chương I

QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Đối tượng, phạm vi điều chỉnh

1. Đối tượng thực hiện chế độ báo cáo theo Quy định này gồm các Công đoàn cấp trên cơ sở, Công đoàn cơ sở trực thuộc Công đoàn Nông nghiệp và PTNT Việt Nam (sau đây gọi tắt là Công đoàn Ngành); Công đoàn ngành Nông nghiệp và PTNT các tỉnh, thành phố; các Ban, UBKT, Văn phòng Công đoàn Ngành.

2. Quy định này áp dụng cho các loại báo cáo định kỳ, báo cáo đột xuất, báo cáo chuyên đề theo yêu cầu của Công đoàn Ngành.

Điều 2. Thể loại và yêu cầu báo cáo

1. Thể loại

- Báo cáo định kỳ gồm: Báo cáo tháng, báo cáo 6 tháng, báo cáo năm. Báo cáo tháng 6 được lồng ghép vào báo cáo 6 tháng. Báo cáo tháng 12 được lồng ghép vào báo cáo năm.

- Báo cáo chuyên đề gồm: Báo cáo kết quả nghiên cứu chuyên đề hoặc báo cáo sơ tổng kết kết quả thực hiện nghị quyết, chỉ thị, chương trình, kế hoạch, kết luận… theo yêu cầu Công đoàn Ngành.

- Báo cáo số liệu thống kê gồm: Báo cáo chỉ tiêu thống kê định kỳ theo qui định của Công đoàn Ngành, báo cáo số liệu thống kê kèm theo báo cáo 6 tháng, năm, báo cáo số liệu thống kê chuyên đề theo yêu cầu của Công đoàn Ngành.

- Báo cáo đột xuất gồm: Báo cáo về những vấn đề Công đoàn các cấp cần phản ánh để kịp thời xin ý kiến Công đoàn cấp trên, hoặc báo cáo theo yêu cầu của Thường trực Công đoàn Ngành, các Trưởng Ban, các uỷ viên Ban Thường vụ phụ trách lĩnh vực, ngành, địa phương, đơn vị.

2. Yêu cầu chung

- Bảo đảm tính đầy đủ, khách quan, cụ thể, chính xác của nội dung báo cáo. 

- Đảm bảo đúng thể thức, kỹ thuật trình bày văn bản theo qui định của Tổng Liên đoàn.

- Bảo đảm tính kịp thời, tiến độ thời gian của báo cáo.

Điều 3. Gửi báo cáo và thời hạn báo cáo

1. Gửi báo cáo

Các loại báo cáo được gửi bằng văn bản, qua đường bưu điện theo quy định chung. Để thực hành tiết kiệm, chống lãng phí, tùy theo loại hình, tính chất nội dung báo cáo, Công đoàn Ngành quy định cụ thể như sau:

a) Các báo cáo định kỳ tháng, 6 tháng, năm; các báo cáo chuyên đề; báo cáo đột xuất (không kèm theo kiến nghị yêu cầu Công đoàn Ngành xử lý) được phép gửi qua mạng điện tử: qua Trang Tin điện tử (website) của Công đoàn Ngành (http://www.congdoannongnghiep.org.vn) hoặc hộp thư điện (email theo các địa chỉ và hướng dẫn dưới đây) và được coi là thay thế cho văn bản gửi bằng đường bưu điện.

Trường hợp trong các báo cáo có kèm theo kiến nghị yêu cầu Công đoàn Ngành xử lý cần tách phần kiến nghị thành văn bản riêng gửi theo đường bưu điện, báo cáo toàn văn gửi theo đường thư điện tử.

b) Các báo cáo có kèm theo kiến nghị cần xử lý; các báo cáo, công văn liên quan đến công tác tổ chức, cán bộ phải được gửi theo đường bưu điện, để làm căn cứ giải quyết và lưu hồ sơ có dấu đỏ của đơn vị gửi.

Trong trường hợp cấp bách, các văn bản này cần gửi qua mạng (email) đồng thời với gửi qua bưu điện.

2. Thẩm quyền ký

Báo cáo do Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch Công đoàn các cấp ký.

Một số báo cáo có nội dung phản ánh thông tin định kỳ có thể uỷ quyền cho Chánh Văn phòng, Phó Chánh Văn phòng hoặc Trưởng ban ký thừa lệnh.

3. Thời hạn gửi báo cáo

 Báo cáo tháng gửi trước ngày 20 của tháng. Báo cáo 6 tháng gửi trước ngày 20 tháng 6. Báo cáo tổng kết năm gửi trước ngày 20 tháng 11. Báo cáo chuyên đề, đột xuất gửi theo thời hạn ghi trong văn bản yêu cầu báo cáo.

Trường hợp chậm gửi báo cáo Chủ tịch công đoàn các cấp cần báo cáo Công đoàn Ngành, nêu rõ lý do và thời điểm nộp báo cáo muộn.

4. Nơi nhận báo cáo

a) Thống nhất đầu mối nhận các báo cáo là Văn phòng Công đoàn Ngành. Văn phòng Công đoàn Ngành có trách nhiệm vào sổ văn thư, tổng hợp, phân loại, xử lý, lưu trữ các báo cáo; cung cấp báo cáo cho Thường trực, các Ban, UBKT Công đoàn Ngành theo yêu cầu của Thường trực, các Ban, UBKT. 

b) Đối với các báo cáo gửi qua mạng (website, email) được coi là thay thế báo cáo gửi bằng đường bưu điện quy định ở mục 1, Điều 3 Quy định này, Văn phòng Công đoàn Ngành có trách nhiệm nhận, vào sổ văn thư để theo dõi như các văn bản gửi qua đường bưu điện.

c) Trường hợp văn bản gốc (gửi qua bưu điện) của các báo cáo chuyên đề, báo cáo đột xuất, báo cáo thống kê được chuyển cho Thường trực, các Ban, UBKT Công đoàn Ngành sử dụng theo chức năng nhiệm vụ được giao, thì cá nhân, đơn vị nhận báo cáo có trách nhiệm xử lý, lưu trữ văn bản, thông báo kịp thời kết quả xử lý cho Văn thư Công đoàn Ngành để cập nhật theo dõi theo các quy định của Cơ quan Công đoàn Ngành.

d) Đối với các báo cáo được quy định gửi qua hộp thư điện tử (email), các đơn vị gửi báo cáo cho Văn phòng Công đoàn Ngành, đồng thời nên đồng gửi (CC) cho Thường trực, Trưởng Ban, Chủ nhiệm UBKT có liên quan đến chỉ đạo hoặc trực tiếp xử lý báo cáo.

đ) Các cá nhân, đơn vị của Cơ quan Công đoàn Ngành, văn phòng Công đoàn các cấp có trách nhiệm thường xuyên mở hộp thư điện tử, trực website để kịp thời nhận báo cáo, có trách nhiệm thông báo, trả lời cho nơi gửi biết.

Hộp thư điện tử của Văn phòng, các Ban, UBKT Công đoàn Ngành do Trưởng ban hoặc Phó trưởng ban, chuyên viên của Ban được Trưởng ban ủy quyền chịu trách nhiệm mở thường xuyên để nhận báo cáo, trả lời nơi gửi.

e) Các Công đoàn cơ sở trực thuộc Công đoàn Ngành ở các tỉnh Nam bộ gửi các báo cáo định kỳ cho Văn phòng đại diện Văn phòng Công đoàn Ngành tại thành phố Hồ Chí Minh (gọi tắt là Văn phòng đại diện) qua hộp thư điện tử (email), đồng thời gửi (CC) cho Văn phòng Công đoàn Ngành. Văn phòng đại diện có trách nhiệm tổng hợp báo cáo về Công đoàn Ngành.

Đối với các báo cáo phải gửi qua đường bưu điện, các CĐCS trực thuộc Công đoàn Ngành ở các tỉnh Nam bộ gửi trực tiếp về Văn phòng Công đoàn Ngành.

5. Các địa chỉ email

a) Email chung của Công đoàn Ngành: congdoannongnghiep@gmail.com
b) Emai của Thường trực Công đoàn Ngành:
- Bạch Quốc Khang – Chủ tịch: khangvcd@yahoo.com
- Nguyễn Mạnh Hiền – Phó Chủ tịch TT: manhhiencd@yahoo.com.vn
- Tạ Trung Việt – Phó Chủ tịch: tatrungviet56@gmail.com
- Ngô Thị Anh Tuyên – Phó Chủ tịch: anhtuyencd@gmail.com
c) Email Văn phòng, các Ban chuyên đề:

- Văn phòng:


congdoannongnghiep@gmail.com
- Ủy ban kiểm tra:

ubktcdnnvn@yahoo.com.vn
- Ban Tổ chức: 


bantochuccdnnvn@yahoo.com.vn
- Ban Tài chính:


ban.taichinhcdnnvn@yahoo.com.vn
- Ban Chính sách – PL:
banchinhsachcdnn@yahoo.com.vn
- Ban Tuyên giáo: 

banthiduatuyengiao@yahoo.com.vn
- Ban Nữ Công:


bannucongcdnnvn@yahoo.com.vn 

- Văn phòng ĐD TP HCM:
biensauvp2@yahoo.com.vn
Chương II

NỘI DUNG BÁO CÁO

Điều 4. Nội dung báo cáo tháng

Gồm các nội dung chính sau:

- Tóm tắt tình hình công nhân, viên chức, lao động của đơn vị tại thời điểm báo cáo; 

- Kết quả công tác lãnh đạo, chỉ đạo của BCH, BTV Công đoàn đơn vị trong kỳ báo cáo;

- Kết quả thực hiện các nhiệm vụ trọng tâm và các hoạt động nổi bật của Công đoàn đơn vị trong kỳ báo cáo; 

- Các vấn đề trọng tâm cần chỉ đạo thực hiện trong tháng (thời gian) tới;

- Kiến nghị (nếu có).

Điều 5. Nội dung báo cáo sơ kết 6 tháng và báo cáo tổng kết năm
Gồm các nội dung chính sau:

- Đánh giá tổng quát, toàn diện tình hình công nhân, viên chức, lao động của đơn vị tại thời điểm báo cáo;

- Kết quả công tác lãnh đạo, chỉ đạo của BCH, BTV Công đoàn đơn vị trong kỳ báo cáo;

- Kết quả thực hiện nghị quyết, chỉ thị, chương trình, kế hoạch, nhiệm vụ trọng tâm của Công đoàn Ngành và Công đoàn đơn vị; các hoạt động nổi bật của Công đoàn đơn vị trong kỳ báo cáo;

- Đánh giá những hạn chế, yếu kém và nguyên nhân; 

- Nhiệm vụ, giải pháp thực hiện các nhiệm vụ trọng tâm trong thời gian tiếp theo; 

- Các kiến nghị, đề xuất;

- Các biểu mẫu tổng hợp số liệu theo yêu cầu của Công đoàn Ngành.

Điều 6. Nội dung báo cáo chuyên đề

Gồm các nội dung chính sau:

- Đánh giá bối cảnh thực hiện nhiệm vụ được yêu cầu lập báo cáo;

- Kết quả thực hiện nhiệm vụ được yêu cầu lập báo cáo (các cuộc khảo sát, kiểm tra, sơ kết, tổng kết việc thực hiện nghị quyết, chỉ thị, kết luận… của Công đoàn cấp trên; đề tài nghiên cứu, ứng dụng kết quả nghiên cứu); 

- Đúc kết bài học kinh nghiệm, các mô hình tập thể, cá nhân điển hình tiên tiến (nếu có);

- Đánh giá những hạn chế, yếu kém và nguyên nhân.

- Kiến nghị, đề xuất cho thời gian tới.

Điều 7. Nội dung báo cáo số liệu thống kê 
Thực hiện theo các biểu mẫu và phần thuyết minh kèm theo:

- Báo cáo chỉ tiêu thống kê định kỳ theo qui định của Công đoàn Ngành. 

- Báo cáo số liệu thống kê về tổ chức và kết quả hoạt động công đoàn kèm theo báo cáo 6 tháng và báo cáo năm theo qui định của Công đoàn Ngành.  

- Báo cáo số liệu thống kê chuyên đề và các nội dung khác theo yêu cầu của Công đoàn Ngành.

Điều 8. Nội dung báo cáo đột xuất và các báo cáo khác

1. Thực hiện theo yêu cầu của Công đoàn cấp trên.

2. Chủ động theo yêu cầu của Công đoàn đơn vị:

- Báo cáo những vấn đề phức tạp, những sự việc xảy ra cần xin ý kiến chỉ đạo kịp thời của Công đoàn Ngành;

- Báo cáo trình Công đoàn Ngành giải quyết các vấn đề về tổ chức, cán bộ của Công đoàn đơn vị;

3. Chủ động cung cấp thông tin tham khảo cho Công đoàn Ngành.

Chương III

TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Điều 9. Trách nhiệm thực hiện

- Công đoàn các cấp trực thuộc Công đoàn Ngành, các Công đoàn Nông nghiệp và PTNT địa phương,  các Ban, UBKT, Văn phòng, Văn phòng đại diện Công đoàn Ngành có trách nhiệm thực hiện Quy định này.  

- Văn Phòng Công đoàn Ngành là đầu mối của Công đoàn Ngành, có trách nhiệm hướng dẫn thực hiện Quy chế; thường xuyên theo dõi, đôn đốc, báo cáo BTV, Thường trực Công đoàn Ngành kết quả thực hiện chế độ báo cáo của Công đoàn các cấp thuộc Công đoàn Ngành.

- Kết quả thực hiện chế độ báo cáo được coi là chỉ tiêu bắt buộc trong đánh giá thi đua, bình xét khen thưởng hàng năm của hệ thống Công đoàn Ngành.

- Trong quá trình thực hiện nếu có vướng mắc đề nghị phản ánh kịp thời về Công đoàn Ngành để sửa đổi, bổ sung cho phù hợp.

	
	TM. BAN THƯỜNG VỤ

 CHỦ TỊCH

	Nơi nhận:

- Các CĐ trực thuộc CĐN;

- Các CĐN địa phương;

- Các UV BCH CĐN;

- Các Ban, VP, UBKT CĐN, VP ĐD;

- Lưu: VT.


	Đã ký
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