TONG LIEN DPOAN LAO PONG VIET NAM  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CONG DOAN NONG NGHIEP VA DPéc lap - Tw do - Hanh phie
PHAT TRIEN NONG THON VIET NAM

S6: 217 /HD-CPN Ha Ngi, ngay 15 thdng 9 néim 2020

HUONG DAN
QUY TRINH THANH LAP, TO CHUC VA HOAT PONG
CUA BAN NU CONG QUAN CHUNG CONG POAN CO SO

Thue hién Hudéng dan sé 07/HD-TLD ngay 12/6/2020 cia Poan Chu tich
Téng Lién doan Lao ddng Viét Nam, Céng doan Néng nghiép va PTNT Viét Nam
ban hanh Huéng din quy trinh thanh 1p, t6 chitc va hoat déng ciia ban nir cong
quin chiing céng doan co s& (sau day viét tit 13 ban nif céng quan ching) nhu sau:

I- QUY TRINH THANH LAP, KIEN TOAN VA GIAI THE BAN NU CONG
QUAN CHUNG

1.Thanh lap ban nir cong quin chiing

1.1.Diéu kién thanh lap

Céng doan co s¢ co tir 10 nit doan vién tré 1én duge thanh 1&p ban nir cong
quan chiing; ban chidp hanh céng doan co s& quyét dinh thanh 1ap va chi dinh cac thanh
vién theo nhiém ky ctia ban chép hanh hoic san khi thanh 14p céng doan co so.

Déi voi cong doan co s& ¢6 dudi 10 nir doan vién thi chi dinh mét ty vién ban
chép hanh céng doan hodc mdt doan vién nir phu trach cdng tac tham muu td chirc
cac hoat dong nit cng (khdng thanh 1ap ban nit céng quéin ching).

Ban chép hanh céng doan co s& ¢ trach nhiém thanh lap ban nit ¢ong quén
chiing chdm nhét sau 3 thang ké tir khi ¢ quyét dinh c6ng nhan ban chép hanh ctia
cAp c6 thAm quyén (sau dai héi nhiém ky hodc sau thanh 14p méi cong doan co s&).

1.2. Trinh ty thanh ldp

* Budre 1. Hop ban chip hanh (ban thudng vu) eéng doan co s& théng nhét:

SH lrgng, co cau ban nit cong quan ching; lira chon nhén sur lam tredng ban,
phé ban (néu ¢6), céc thanh vién tham gia ban nit cong quan ching.

* Bwde 2. Ban hanh quyét dinh théanh 18p va chi dinh céc thanh vién, truéng
ban nft ¢dng quin ching.

2. Kién toan ban nir cong quﬁn ching

2.1. Théi tham gia ban nit céng quédn chiing

Khi thanh vién ban nit céng quin chiing nghi huu, théi viée, chim ditt hop
ddng lao ddng, chuyén cong tic khac khéng con thude co cdu da duge cong doan
co s& phé duyét thi durong nhién théi tham gia ban nit cng quén ching, ké tir thoi



c’ilem nghi huu, théi vide, chim dit hgp dong lao d-:mg, chuyen cong tac ghi trong
quyét dinh hodc théng bdo ctia co quan, don vi ¢ thdm quyén.

Thanh vién ban nit ¢éng quan ching xin théi tham gia ban nit ci‘)ng quin
chung khéng thuge truong hop néu trén phai lam fi{m gtri ban nit cong quan ching
d& nghi ban chip hanh céng dodn co s& xem xét, quyét dinh.

2.2. Bé sung thanh vién ban nit céng quan chimg

- Diéu kién bo sung thanh vién ban nit cong qu&n eming: Trong nhiém ky, khi
khuyét thanh vién ban nit céng quan ching hoc can tdng thém s0 lugng thanh vien
thi ban chap hanh céng doan co s¢ xem xét quyet dinh b sung thanh vién ban nir
cong quan ching nhung khong duge vuot qua s6 lwong quy dinh ctia Huéng dan
thi hanh Piéu 1¢ Cong doan Viét Nam.

- Trinh tu b6 sung rhank vién ban nit cong qudn chung: Ban nit cong quan
chiing bdo cdo va dé xuit bing vin ban véi ban chép hanh céng doan co s¢ xem
xet cho chi trurong va nhan sy bd sung hojc ting thém s6 luong (khong vuot qua
s0 lirong quy dinh). Ban chip hanh (ban th_ucmg vu) cong doan co s0 ra quvet dinh
chi dinh bo sung thanh vién ban nit ¢6ng quan ching.

3. Gidi thé ban nir cong quan chiing

3.1. Truong hop gidi rké Ban nit cong qua.n ching khéng du didu kien ton tai
vi hoat dong (khdng dii s6 fumg doan vién nit theo quy dinh) thi Ban chép hanh
cong doan co s& xem xét quyet dinh gii thé. Khi ban chap hénh cong doan co ser
két thic nhiém ky hodc chim dut hoat dong theo quyat dinh cua cong doan cap
trén trye tiép thi ban nit cong quan chiing durong nhién chdm dirt nhiém vu.

3.2. Trinh tu gidi thé: Khi ban nir céng quan chiing khéng con dui diéu kién
ton tai va hoat dfng thi ban chdp hanh céng doan co 50 hop xem xét théng nhat
chil trrong va ra quyét dinh giai thé ban nir cong quén chiing, dong théi chi dinh mét
iy vién ban chép hanh céng doan phy trach cdng tic nit cong.

II- TO CHUC VA CAN BO BAN NU CONG QUAN CHUNG

1. V& tb chire

Ban nit cong quén chiing can cir vio sé lugng dodn vién nit, quy md, co cau
to chirc, dia ban hoat dong ctia cong doan co so (cod td cong doan, céng doan bo
phén...) dé thanh 14p t nit cong khi ¢6 du tir 5 nit doan vién tro 1€n. Trudng hop tb
ccng doan, cong doan bd phén cé sb lugng nir dodn vién it hon thi co thé thanh 18p
t& nir cong sinh hoat ghép. Nhiém ky hoat déng ctia ban nit céng quén chiing theo
nhiém ky ctia ban chép hanh céng doén co s6.

2. Vé cén bd

So lugng thanh vién ban nit cnng quan chiing do ban chap hanh cong doén co
s& quyét dmh tir 03 ngudi trér 1én vé tdi da khéng qua hai phan ba (2/3) s6 lugng ly
vién ban chép hanh céng doan co s& (trlr truong hop ban chap hanh ¢6 03 ngub'l)
Trong dé, c6 01 trucmg ban, c6 tir 01 dén 02 phé trudng ban (tity thude s6 lugng )
nit céng, tinh chat phan tdn) va céc thanh vién. Truong ban nir cong la nir iy vién
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ban thudng vu (ban chip hanh) cong doan co sd. Trudng hop ban thudmg vu (ban
chdp hanh) khéng c6 nir thi chi dinh mdt doan vién nit ngodi ban chép hanh lam
trudng ban va phén céng mdt Gy vién ban thudng vu (ban chip hanh) phu trach
cong tac nit cong.

Trudng ban cdé trach nhiém phén céng nhiém vu cu thé cho pho truong ban
(néu c6) va timg thanh vién; l:nm'ng ban chiju trdch nhiém truéc ban chép hanh, ban
thudng vu vé chat lugng, higu qua tham muu cong tac nir cong cua don vi. Cac
thanh vién dé xudt véi trudng ban céc hoat dong ve linh vuc duge phén cong theo
d5i dé cing thng nhét thuc hién.

Ban nit cong quan chiing gém mét s6 céan btp, doan vién nir la ay vién ban
chdp hanh va khong 1a ¢ Qy vién ban chip hanh. 86 thanh vién ban nit cnng quén
ching 1a uy vién ban chép hanh cong doan co s& khéng vugt qua 1/3 tong s6 thanh
vién ban nif ¢6ng quén ching.

Co cdu ban nir cong quén chiing dugc lua chon trong sé 10 trudng t6 nit cong
(néu cd), nit Gy vién ban chép hanh cong doan co s& va doan vién nir lam cbng vige
c6 lién quan t6i 6 chitc cén bd, ché d6 chinh sach, can bd tuyén truyén, y té..

I1I. HOAT PONG BAN NU' CONG QUAN CHUNG

Cin cit nhiém vu, quyén han clia ban nif ¢éng quéan chiing da duge quy dinh
tai Chuong VIT Didu 1& Cong doan Viét Nam va muc 18 ciia Huéng dén thi hanh
Pidu 18 Cong doan Viét Nam, nhiém ky 2018-2023, hoat dong cia ban nir cong
qué‘m chiing cén tip trung vao cic ndi dung sau:

1. Tuyén truyén gido duc

- Tuyén truyén dudng 16i, chi truong cua Dang, chinh sach, phép luft cia
Nha nudc, Nghi qu}rét Pai hdi cong doan va Nghi quyét Pai héi phu nit céc cap;
ndi quy, quy ché co quan, don vi, doanh nghiép; trong tAm 1a nhimg ndi dung lién
quan trye tiép t6i lao dong nit va tré em.

- Tuyén truyén ning cao nhan thirc vé cong téc gidi va binh ding gidi; x4y
dung gia dinh no 4m, binh ding, tién bd, hanh phiic; thue hién tt chinh séch dén
s6, ké hoach héa gia dinh. Tao didu kién thuén lgi cho lao ddng nit hoc tdp néng
cao trinh dd hoc van, chuyén mén nghiép vy, tay nghé.

2. Pai dién, bao vé quyen, lgi ich hgp phép, chinh ding va chim lo dvi
sbng vt chit, tinh thin ciia nit CNVCLD; quan tim edng tic din s, gia dinh,
tré em va tb chitc cic phong trao thi dua trong nit CNVCLD

- Nam bat tim tr, nguyén vong cia doan vién nif, ngudi lao dong va phan
anh, dé xuat, kién nghl véi BCH CBCS nhimg giai phap chim lo doi song vét chat
tinh than, cai thién :‘_heu kién 1am viéc cho lao déng nir va tham gia giai quyét cic van
dé lién quan dén quyén va loi ich hop phép, chinh dang cia nir doan vién, nguoi
lao ddng.

- Huéng dn, giap d& lao dong nit ky két hop déng lao dgng; dé xuét dua vao
TULDTT nhitng quy dinh c6 lgi hon cho lao ddng nir so voi quy dinh cua phap
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lut. Tham gia x4y dung va giam sat thuc hién ché do, chinh sach phap luét lién
quan dén lao dong nit va tré em; tham muu cho BCH CDCS vé tham gia giai
quyét, hd trg cong téc nha tré, mau gido; tham muu d& xuét ké hoach chim séc sirc
khée cho lao dong nit, chdm lo cho con CNVCLD.

- Té chitc va van déng lao ddng nit tich cyc tham gia céc phong trao thi dua,
dac biét 1a thi dua “Gidi viéc nude, ddm viéc nha”. Tham muu to chirc so, té‘mg két
va d& nghi khen thuong tap thé, ca nhén tiéu biéu trong cc phong trao thi dua clia
nit CNVCLD.

- Pai dién cho lao dfng nir tham gia céc t5 chitc hop phép, céc hdi dong tu
van co lién quan dén quyén, loi ich hop phép, chinh ding cua lao ddng nit, tré em;
Dy cée cude hop do cong doan, ban nif cong cong doan chp trén triéu tp. Truong
hop truong ban ni cdng quan chung khéng 14 tiy vién ban chép hanh, dwoc moi dy
hop ban chép hanh CBCS khi c6 ndi dung lién quan dén lao déng ni.

3. Cong tac can bo niv

- Phét hién, bdi dudng doan vién nit wu ti dé gidi thidu cho ban chip hanh
cong doan trong qua trinh tham gia cong tac quy hoach, dao tao va xem xét gidi
thiéu bd nhiém véo chirc danh ldnh dao cic cAp.

- Tham muu BCH c¢éng doan dé xuét nir can bd, cong chirc, vién chie, cong
nhén va neudi lao déng cir di ddo tao, bdi dudng néng cao trinh d6 hoc vin,
chuyén moén, nghiép vy; tham gia véi chuyén mon, cép ly trong cong téc quy
hoach cén bd, phét hién, bdi dudmg va bé tri sir dung can bd ni.

- Tham muu BCH céng doan phdi hop Ban Vi sy tién bé ctia phu nit, Héi
phu nit (néu c6) trong cong tac van dong nit CNVCLD.

4. Ciing ¢b kién toan ban nit cong quin chiing va huéng din hoat dong
to nir cong

Kién toan ban nir cong quan chung kip thoi; ting cutmg dio to, boi dudng ning
cao nang luc, trinh d6 can bo nir cong; d& xuat chinh sach, co ché tao diéu kién dé can
b6 nit cong hoat dong; thudng xuyén hw:mg dan, kiém tra, d6n ddc hoat dong tb nit
cong. Pinh ky td chirc sinh hoat véi céc t6 trudng nit cong dé pho bién, hudng din
ndi dung hoat déng cu thé, thiét thue.

IV. PHUONG PHAP, HINH THUC HOAT PONG VA CHE bQ HQP

1. Phwrong phap hoat dong:

- Tham muu gitp ban chdp hanh c6ng doan co s& xdy dung chuong trinh
cng tac, ndi dung, kinh phi tb chirc cc hoat dgng trién khai cong téc nit cOng theo
nhiém ky va timg nam.

- Chi trong phuong phép quén ching, thuyét phuc van déng lao dong nit; lua
chon hoat ddng dép tmg nhu cau, nguyén vong thiét thue, chinh ddng va hop phap
ciia lao dong nit. Thudng xuyén déi méi ndi dung, hinh thirc hoat déng cdng téc nit
cong; phé bién nhan rdng cac dién hinh tién tién.



2. Hinh thitc hoat dong

- Hoi nghi, hdi théo, hoi thi, sinh hoat dinh ky, kiém diém cong tac; dbi them
toa dam, gip mit hodc nghe ndi chuyén cac chuyén d&; tham quan du lich, trao ddi
kmh nghiém; t chirc cic hoat ddng vén hoa, vin ng]:na thé thao; tuyén truyen, fu
van truc tiép hodc sit dung t& gap, loa dai, bang tin.. t6 chire sinh hoat t6, cau lac
b6 nir cong.

- T4 chitc cac hoat ddng thiét thuc trong nit CNVCLD nhan dip nhitng ngay
ky niém lién quan téi nit CNVCLD, céng tac dén s6, gia dinh, tré em trong ném:
8/3, 20/10, Ngay Gia dinh Viét Nam, Thang hanh ddng vi tré em, Ngay Dan s
Vigt Nam..

3. Ché @ hop: Ban nir cong quan chiing cong doan co s& hop dinh ky 6
thang 1 1an; hop dot xuét khi cén thiét.

V- TO CHUC THU'C HIEN

1. Cong doan Nong nghiép va PTNT Viét Nam: Ban Thudng vu Cong dcuan
Néng nghiép va PTNT Viét Nam giao cho Ban Nir c6ng CDN theo ddi, don dbc
viéc thye hién huémg dan nay.

2. Céng doan cip trén trye tiép co sé: Can oif Hudng dén ndy, ra soét, kiém
tra, huéng dén wgc thanh lap. kién toan va td chirc hoat dong ctia ban nit cong
quén ching & cép minh va céc cong doan co sé truc thude.

3. Cong doan co s6: Can cir Huong dan chi dao ctia cong doan chp trén dé t6
chire trién khal hoat déng cua ban nir cong quén chiing theo diing quy dinh nhim
thue hién tot cdng tac vén dong nit CNVCLD.

* Cdng doan cac don vi g quyét dinh thanh 14p hofic kién toan, giai thé ban
ni¥ c6ng quan chiing 1én céng doan chp trén truc tiép dé theo ddi va chi dao.

(Mdiu cde quyét dinh giti kém).

Tren day 1a Huéng dn quy trinh thanh lap, td chirc va hoat dong ctia ban nit
cong quan chiing céng doan co sé. Cong doan Nong nghlep va PTNT Viét Nam dé
nghi céng doan cac don vi c6 trach nhiém td chuc trién khai thyc hién, trong qua
trinh thuc hién néu c¢6 vudng méc phan anh vé Céng doan Noéng nghiép va PTNT
Viét Nam (qua Ban Nir cong) dé& xem xét stra ddi, bd sung b

TM. BAN THUONG VU
=~ PHO CHU TICH

Noi nhin:
- TLDLDVN ( béo céo)
- Thudmg trire, cac Ban CDN (p/h chi dao);
- CP cac don vi truc thude (thye hign)

- Luu VT, Ban Ni¥ cong. J - J
: . o Th] Anh Tl[}"él]



MaAusé 1

TEN CP CAP TREN CO 8GO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CDCSueverrveevrerennes Pjec 1ap — Ty do — Hanh phiie
86: (QB-...... HaNGi ngdy  théng  ndm20...
QUYET PINH

V& vife thanh 14p Ban Nit cang quén chiing,
nhiém ky (RS SR AL ER TR E N R LT

BAN CHAP HANH (BAN THUONG VU)
CONG POAN CO SO.........

Cin it Diéu 18 va Hudng dén thi hanh Piéu 18 Céng doan Vit Nam;

Cin o Quyét dinh 56 ...../QD-.... ctia Ban Chép hanh (Ban Thudng vu) CD
cap trén tre tmp v& viéo cbng nhan Ban Chép hanh CBCS....... , khéa....., nhiém

G PP (déi véi CDCS sau Pai hdi nhiém kp) hode Quyét timh thanh Iap cbng
dodn o s0......(doi voi CBCS thanh Idp mdi).

Cén it ndi dung héi nghi Ban Chap hanh (Ban Thudng vu) CD co sé......
ngay... thang...... néam......... ve viéc thanh 14p Ban Nit céng quan ching,
QUYET PINH

- Pidu 1. Thanh l4p Ban Nit cdng quén ching, nhidm kj..........co......
Nhiém wvu, quyén han cia Ban Nif cong quﬁn chiing thue hién theo quy dinh
clia Piéu 1& Céng doan Viét Nam va Huréng dén thi hanh Diéu 1é Céng doan VN.
Piéu 2. Chi dinh céc ddng chi c6 tén san déy 13 thanh vién va Trudng ban

Nit cong quén chiing (tén CD co$3)......., Thi8M K .vvvvvvveeieeneens , gom:
8. - 1 AP —— UBCH (BTV)...c..cv.... , Trudémg baaNit cong
B BCu i svsanisrisvin , (chirc danh)............ Phé ban (néu c6)
LI 5 o ORe Al . o s ccrnrrarsmsrrme i , thamh vién.

Trudng ban Nit céng quén chiing cé tréch nhiém phén cdng nhiém vu cu thé
cho timg thanh vién va chiu trdch nhiém truéc BCH CDCS vé chét luong hidu qui
tham muru céng tac nif cdng cia don vi.

Didu 3. Quyét dinh nay c6 hidu lyc tir ngdy ky. Ban Nit céng quin ching,

Ban Chap hanh (Ban Thudmg vu) Cong dodn co 88............... VA cc c4 nhin cé
tén tai Diéu 2 chiu trdch nhiém thi hinh Quyét dinh nay. 24
TM. BAN CHAP HANH (BTV)
Noi nhgn: CHU TICH
- Nhu Didu 3 (th); tén vir dong ddu
-C,Bcép trén trye 1iép co s {b!c} (.’.Ky g din)

- Luu CBCS.



- Luu CBCS.

Miu s6 2

TEN CP CAP TREN CO SO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CBOS..ooinnmivi Pge 1ap — Tur do — Hanh phic
S6: /QP-...... Ha Ngi, ngdy  thang — ndm 20...
QUYET PINH
V& viée gidi thé Ban Nit cﬁng quén chiing,
nhiém ky ...
BAN CHAP HANH (BAN THUONG VU)
- CONG POAN CO S0.........

Ciin ot Didu 18 va Hudng dan thi hanh Piéu 18 Céng doan Viét Nam;
Cén ¢t ndi du.ug hoi nghj Ban Chép hanh (Ban 'Ihuﬂmg vu) Céng doan co

~ngay... thang...... 1711 (SRR v& viéc gial thé Ban Nit cong quin
chung,

QUYET PINH
Piéu 1, Giai thé Ban Nit cong quéu chiing, nhiém ky...

" Do s6 lugng doan vién nit cla céng doan co s& khﬁng du theo quy dinh cia

Piéu 1& Cong doan Viét Nam.
| Pidu 2. Phin céng ddng chi..eccvveievnnnniiiiieennns , Uy vién Ban Chép hanh
(BTV) Cong dodn co s8...0.cuvivinrnnn, phu trach cong tic nit cong.

Piéu 3. Quyét dinh ndy c6 hiéu lyc tir ngdy ky. Ban Chép hanh (Ban Thudng
vy) Cong doan o 80............... va dong chi cd tén tai Piéu 2 chiu trach nhiém thi
hénh Quyét dinh nay.

TM. BAN CHAP HANH
Noi nhin: (BAN THUONG V1))
N]:n:EJlF;uB (t/h); CHU TICH
“CB efp trbn tryo tip oo 55 (i) (K tén va déng déu)



4 Fd
Mau so 3

TEN CP CAP TREN CO 80 CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CDCS..ovivervreernennns Pie Idp — Tw do — Hanh phiic

So: QD-...... Ha Ngi, ngay thang  ndm 20....

QUYET PINH
Vé vige théi tham gia Ban Nit cdng quin chiing,
nhim K¥ coeveevenserserses e o :

BAN CHAP HANH (BAN THUONG VU)
CONG POAN CO S0.........

Can ol Diéu 18 va Huéng dan thi hanh Diéu 18 Cong doan Viét Nam;
Cén ¢ ndi dung héi nghi Ban Chép hinh (Ban Thudng vu) Céng doan co

§.vssreeDigAY. .. thang. .. ndm... v& viéc kién toan Ban Nit céng quin ching;
- Xét d& nghi ctia Ban Nit céng quan chiing, nhiém k............. B va
nguyén vong cé nhin,
QUYET PINH
Piéu 1. Cho théi tham gia Ban Nir céng quin ching, nhiém
K¥.oiiiieieenennn, £0m céc dong chi 6 tén sau:
O 7
2. Ble.... s wis o _
Diéu 2. Quyét dinh ny c6 hiéu Iyc tir ngay ky. Ban Chép hanh (Ban Thudng
vu) Cong doan co s0............... va dong chi ¢ tén tai Piéu 1 chiu tréch nhiém thi
hanh Quyét dinh nay.
_ TM. BAN CHAP HANH
Noi nhin: (BAN THUONG V1)
- NiurDieu 3 (Vh).; CHU TICH
- CD cép trén truc tiép co s (b/e); (K tén va dong déu)

- Lau CBCS.



MAu sb 4
TEN CP CAP TREN CO SO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAN

TEN CDCS...ovveerevernmnene Be 1dp — Tir do — Hanh phiic
S8 /QP-...... Ha Ngi, ngdy  thdng  ném 20...
QUYET PINH

V& vige bd sung thanh vién Ban Nir cdng quin chiing,

BAN CHAP HANH (BAN THUONG VU)
CONG POAN CO S6.........

Cin cir Didu 18 va Hiréng din thi hanh Didu 18 Cong doan Vit Nam;
Cin cf nGi dung hoi nghi Ban Chép hanh (Ban Thudng wu) CP co
T S ngdy...thang... nim... vé viéc kién toan Ban N céng quén chiing;

- Xét d& nghi cta Ban Nit cong quin chiing, nhiém B o i

"y

QUYET PINH
Piéu 1. B sung thinh vién Ban Nix cong quén ching, nhiém
B esmnnanii i , gém c4c dong chi ¢6 tén sau:

LB,

2. Ble.

“Diéu 2. Quyét dinh ndy céhigu luc tirngdy ky: Ban Chép-hanh (Ban Thutmg
vu) Céng dodn o sd.uvnnn........ va dong chi c6 tén tai Pidu 1 chiu trach nhitm thi
hinh Quyét dinh nay.

TM. BAN CHAP HANH
Noi nhin: (BAN THUONG VTU)
- Nhu Dicu 3 (h); CHU TICH

-Cb cép frén true tiép co s¢ (blc);

- ré \ pa i
Toathes. (Ky tén va déng déu)



