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	       CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
         Độc lập - Tự do -  Hạnh phúc
         Hà Nội, ngày 24 tháng 4 năm 2012


HƯỚNG DẪN

MỘT SỐ VĂN BẢN CHỦ YẾU CẦN CHUẨN BỊ TRÌNH ĐẠI HỘI CÔNG ĐOÀN CẤP TỈNH, THÀNH PHỐ, NGÀNH TRUNG ƯƠNG, CÔNG ĐOÀN TỔNG CÔNG TY TRỰC THUỘC TỔNG LIÊN ĐOÀN

I. CÁC VĂN BẢN CHỦ YẾU
1. Báo cáo của Ban Chấp hành
2. Báo cáo của Uỷ ban kiểm tra (dùng để báo cáo Ban Chấp hành tại hội nghị cuối nhiệm kỳ)
3. Báo cáo kiểm điểm của Ban Chấp hành
4. Báo cáo kết quả đại hội Công đoàn cấp cơ sở và cấp trên trực tiếp cơ sở.
5. Báo cáo tổng hợp kiến nghị của đoàn viên, công nhân, công chức, viên chức và người lao động đối với cấp uỷ Đảng, Uỷ ban nhân dân, chính quyền đồng cấp, với công đoàn cấp trên

6. Diễn văn khai mạc
7. Diễn văn bế mạc
8. Chương trình đại hội
9. Chương trình điều hành của Đoàn Chủ tịch đại hội
10. Dự thảo bài phát biểu của lãnh đạo cấp uỷ Đảng và Uỷ ban nhân dân, chính quyền đồng cấp (nếu được yêu cầu)

11.  Danh sách và tập bài tham luận của đại biểu dự đại hội
12.  Dự thảo Nghị quyết đại hội
13.  Báo cáo tổng kết một số chuyên đề
14.  Một số nội dung phục vụ Hội nghị Ban Chấp hành lần thứ nhất tổ chức trong thời gian đại hội ( chương trình, khai mạc, bế mạc…)

II. VỀ THỂ THỨC VĂN BẢN CỦA ĐẠI HỘI
1. Các văn bản do Đại hội và Đoàn Chủ tịch Đại hội ban hành 

a. Đại hội: Nghị quyết, Quy chế, Chương trình, Thông báo, Lời kêu gọi.
b. Đoàn Chủ tịch đại hội: Thông báo, Báo cáo.

c. Ban thẩm tra tư cách đại biểu: Báo cáo.

d. Ban bầu cử: Báo cáo.
 2. Thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản của đại hội 
 - Đối với văn bản đại hội Công đoàn các cấp không ghi cơ quan chủ quản. Văn bản của đại hội Công đoàn cấp nào thì ghi tên cơ quan ban hành văn bản là đại hội Công đoàn cấp đó; ghi rõ đại hội lần thứ mấy và thời gian của nhiệm kỳ. Ví dụ:                  
	 ĐẠI HỘI CÔNG ĐOÀN TỈNH BẮC NINH
  LẦN THỨ X, NHIỆM KỲ 2013 - 2018


	ĐẠI HỘI CÔNG ĐOÀN XÂY DỰNG VIỆT NAM
LẦN THỨ X, NHIỆM KỲ 2013 - 2018


- Văn bản do Đoàn Chủ tịch, Đoàn thư ký, Ban thẩm tra tư cách đại biểu, Ban bầu cử thì ghi tên cơ quan ban hành văn bản là Đoàn Chủ tịch, Đoàn thư ký, Ban thẩm tra tư cách đại biểu, Ban bầu cử. Ví dụ:                  

	 ĐẠI HỘI CÔNG ĐOÀN THÀNH PHỐ HÀ NỘI
  LẦN THỨ X, NHIỆM KỲ 2013 - 2018


	ĐOÀN CHỦ TỊCH
 ĐẠI HỘI CÔNG ĐOÀN TỈNH BẠC LIÊU
  LẦN THỨ X, NHIỆM KỲ 2013 - 2018


	ĐOÀN THƯ KÝ

	


III. VỀ NỘI DUNG BÁO CÁO CỦA BAN CHẤP HÀNH TẠI ĐẠI HỘI
Tập trung báo cáo vào các nội dung chính sau đây:
1. Phần mở đầu

- Nêu bối cảnh diễn ra đại hội và nhiệm vụ của đại hội.
2. Phần thứ nhất:  Đánh giá tình hình công nhân, viên chức, lao động và việc thực hiện nghị quyết đại hội công đoàn nhiệm kỳ qua
2.1 Đánh giá tình hình công nhân, viên chức, lao động

Tập trung phân tích, đánh giá về một số vấn đề chủ yếu của đội ngũ công nhân, viên chức, lao động về: Số lượng, cơ cấu và chất lượng (cơ cấu, trình độ học vấn, nghề nghiệp, chính trị), lao động và việc làm, tiền lương, thu nhập và đời sống (vật chất, tinh thần), nhà ở và điều kiện sống, điều kiện làm việc, quan hệ lao động, tranh chấp lao động và đình công,  tình hình tư tưởng, tâm trạng .
2.2 Đánh giá việc thực hiện nghị quyết đại hội nhiệm kỳ qua
Căn cứ nghị quyết đại hội đã đề ra để kiểm điểm, phân tích và đánh giá những kết quả đạt được trong việc thực hiện từng nhiệm vụ; những hạn chế, yếu kém và nguyên nhân hạn chế, yếu kém; rút ra những bài học kinh nghiệm. 
3. Phần thứ hai: Mục tiêu, phương hướng, nhiệm vụ của Công đoàn nhiệm kỳ 2013- 2018
3.1 Dự báo tình hình thế giới và trong nước tác động đến đoàn viên, cán bộ, công chức, viên chức, công nhân, lao động và Tổ chức Công đoàn

Nêu khái quát, tiếp cận một số vấn đề nổi bật của tình hình thế giới, khó khăn trong nước, chỉ rõ những thuận lợi, khó khăn có tác động trực tiếp đến đoàn viên, cán bộ, công chức, viên chức, công nhân, người lao động (sau đây gọi chung là đoàn viên và người lao động) và tổ chức công đoàn.
3.2 Mục tiêu, phương hướng, nhiệm vụ của Công đoàn nhiệm kỳ 2013- 2018
3.2.1. Về mục tiêu, phương hướng chung
Mục tiêu, phương hướng phải thể hiện rõ định hướng hành động của tổ chức công đoàn trong giai đoạn 2013- 2018.

3.2.2. Về khẩu hiệu hành động 

Cần bám sát vào khẩu hiệu chung của Tổng Liên đoàn. Nội dung khẩu hiệu hành động cần ngắn gọn, xúc tích, dễ hiểu, dễ nhớ nhưng phản ánh được những nội dung cơ bản của mục tiêu, phương hướng.

3.2.3. Về một số chỉ tiêu phấn đấu 

Xác định một số chỉ tiêu chủ yếu của tổ chức công đoàn trong nhiệm kỳ 2013- 2018. 
a. Nhóm chỉ tiêu thuộc trách nhiệm của tổ chức công đoàn: Phát triển đoàn viên; Phát triển tổ chức công đoàn; Đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ cho đội ngũ cán bộ công đoàn; Cán bộ nữ; Xây dựng công đoàn cơ sở vững mạnh; Giới thiệu đoàn viên công đoàn ưu tú cho Đảng bồi dưỡng, kết nạp vào Đảng…
b. Nhóm chỉ tiêu công đoàn tham gia thực hiện: Thực hiện qui chế dân chủ cơ sở; Ký kết thỏa ước lao động tập thể; Giảm tai nạn lao động và bệnh nghề nghiệp; Nâng cao trình độ học vấn, nghề nghiệp cho công nhân… 

3.2.4. Về nhiệm vụ và giải pháp chủ yếu 

- Đại diện, bảo vệ quyền, lợi ích hợp pháp, chính đáng của đoàn viên và người lao động. Tổ chức các hoạt động xã hội; Tham gia quản lý nhà nước, quản lý kinh tế - xã hội, tham gia kiểm tra, giám sát hoạt động của cơ quan nhà nước, tổ chức, đơn vị, doanh nghiệp 

- Tuyên truyền, giáo dục; vận động đoàn viên và người lao động học tập nâng cao trình độ, kỹ năng nghề nghiệp, chấp hành pháp luật, góp phần xây dựng giai cấp công nhân lớn mạnh, xây dựng và bảo vệ Tổ quốc

- Tổ chức các phong trào thi đua yêu nước trong đoàn viên và người lao động 

- Phát triển đoàn viên, xây dựng tổ chức công đoàn vững mạnh 

- Công tác vận động nữ đoàn viên và lao động nữ 

- Công tác đối ngoại (nếu có) hoặc gắn với công tác xây dựng tổ chức công đoàn (mục 4.4) 

- Công tác tài chính, kinh tế (những nơi không có hoạt động kinh tế thì chỉ đề cập công tác tài chính)
- Công tác của Ủy ban kiểm tra

3.2.5. Về công tác chỉ đạo và tổ chức thực hiện
IV. MỘT SỐ ĐIỂM LƯU Ý
1. Ngoài báo cáo chính của Ban Chấp hành, Ban Thường vụ Liên đoàn Lao động tỉnh, thành phố, Công đoàn ngành Trung ương, Công đoàn Tổng công ty trực thuộc Tổng Liên đoàn xem xét, quyết định có một số báo cáo chuyên đề cụ thể.

2. Cần có phụ lục các số liệu kết quả kèm theo báo cáo.

3. Để đại hội có nhiều thời gian dành cho đại biểu thảo luận, cần có báo cáo tóm tắt để trình bày tại đại hội, báo cáo chi tiết để đại biểu nghiên cứu tại đại hội và sau đại hội (không trình bày toàn văn báo cáo chi tiết tại Đại hội).
4. Nội dung các bản tham luận tại đại hội không kể lể thành tích, cần tập trung làm rõ những kinh nghiệm, giải pháp thực hiện công tác công đoàn. Các tham luận được đóng thành tập để lưu hành tại đại hội. Khuyến khích đại biểu phát biểu thảo luận tại đại hội.

	Nơi nhận:

- TT Đoàn Chủ tịch (b/c);
- Các LĐLĐ tỉnh, TP, CĐ ngành TW; 
CĐ Tổng công ty trực thuộc TLĐ;
- Các ban, đơn vị trực thuộc TLĐ;
Lưu: Văn thư, Tổng hợp.
	TL. ĐOÀN CHỦ TỊCH

CHÁNH VĂN PHÒNG
(đã ký)
  Trần Tiến Hoà
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