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HƯỚNG DẪN

Về việc tổ chức Hội nghị Công đoàn – Hội nghị Nữ công (cấp tổ)
Bầu đại biểu đi dự Đại hội đại biểu Công đoàn Học viện (cấp CĐ bộ phận)
Lần thứ XII, nhiệm kỳ 2017-2022

(Áp dụng cho Tổ Công đoàn, Tổ Nữ công và Công đoàn bộ phận)

Căn cứ Kế hoạch số 23/CĐHCQG-KH ngày 20/4/2017 của Công đoàn Học viện Hành chính Quốc gia về tổ chức Đại hội, Đại hội Công đoàn các cấp tiến tới Đại hội Công đoàn cơ sở Học viện Hành chính Quốc gia nhiệm kỳ 2017-2022;

Công đoàn Học viện Hành chính Quốc gia hướng dẫn các Tổ Công đoàn, Tổ Nữ công trực thuộc, Công đoàn bộ phận tại các cơ sở trực thuộc Học viện các nội dung cụ thể như sau:
I. HÌNH THỨC TỔ CHỨC, THỜI GIAN TỔ CHỨC HỘI NGHỊ, ĐẠI HỘI CÔNG ĐOÀN

- Đối với cấp Tổ Công đoàn (trực thuộc CĐ cơ sở và Công đoàn bộ phận các cơ sở trong Học viện): tổ chức Hội nghị toàn thể (tại các Tổ Công đoàn). Thời gian hoàn thành: yêu cầu kết thúc trước ngày 12/6/2017;
- Đối với CĐ bộ phận tại các cơ sở trong Học viện: tổ chức Đại hội toàn thể (tại các cơ sở). Thời gian hoàn thành: yêu cầu kết thúc trước ngày 26/6/2017;
Lưu ý: 
- Tổ chức Hội nghị toàn thể: thời gian tối đa trong 1/2 ngày.

- Đại hội đại biểu Công đoàn Học viện Hành chính Quốc gia nhiệm kỳ 2017-2022 dự kiến diễn ra tại Hà Nội, trong khoảng thời gian từ 03-07/7/2017. Lịch cụ thể Công đoàn Học viện sẽ có thông báo sau:

II. THÀNH PHẦN THAM GIA VÀ NỘI DUNG TỔ CHỨC ĐẠI HỘI, HỘI NGHỊ CÔNG ĐOÀN (cấp Tổ, cấp Công đoàn bộ phận)
1. Thành phần:
Toàn thể công đoàn viên hiện đang công tác tại các Tổ Công đoàn và công đoàn bộ phận các cơ sở trực thuộc Học viện (trừ trường hợp đang trong thời hạn kỷ luật từ cảnh cáo trở lên, bị khởi tố, truy tố, tạm giam hoặc đang trong thời hạn chấp hành các hình phạt của tòa án);

2. Các tài liệu cần chuẩn bị phục vụ Hội nghị

- (1) Hướng dẫn góp ý sửa đổi, bổ sung Điều lệ Công đoàn Việt Nam;

- (2) Báo cáo tổng kết hoạt động công đoàn giai đoạn 2011-2017 và phương hướng, nhiệm vụ giai đoạn 2017-2022 (của Tổ Công đoàn, CĐ bộ phận);

+ Đối với cấp Tổ Công đoàn: Báo cáo cần nêu ngắn gọn đặc điểm, tình hình hoạt động của đơn vị trên các mặt: tuyên truyền, giáo dục; thực hiện chế độ chính sách; tham gia với chính quyền trong công tác quản lý, chăm lo đời sống vật chất tinh thần cho CBVC; tham gia và tổ chức các hoạt động phong trào, văn hóa văn nghệ, thể dục thể thao; công tác nữ công; xã hội từ thiện…; trong đó có đánh giá những mặt tồn tại, hạn chế, nguyên nhân và phương hướng hoạt động trong thời gian tới; kiến nghị đề xuất nếu có.
+ Đối với Công đoàn bộ phận: thực hiện theo mẫu báo cáo hướng dẫn của Công đoàn Viên chức Việt Nam. (có mẫu báo cáo gửi kèm theo)
- (3) Dự thảo Báo cáo tổng kết hoạt động Công đoàn Học viện Hành chính Quốc gia nhiệm kỳ 2012-2017 và phương hướng, nhiệm vụ nhiệm kỳ 2017-2022 (Dự thảo BC Đại hội về nk 2011-2017.Lần 1)
- (4) Đối với Công đoàn bộ phận tại các cơ sở trong Học viện: cần xây dựng Đề án nhân sự BCH Công đoàn bộ phận, Đề án nhân sự giới thiệu tham gia BCH Công đoàn Học viện, Ủy ban Kiểm tra Công đoàn Học viện và báo cáo xin ý kiến cấp ủy cùng cấp và Công đoàn Học viện trước khi tổ chức Đại hội tại Công đoàn bộ phận các cơ sở.
Lưu ý: 
- Công tác nhân sự Ban Chấp hành Công đoàn các cấp thực hiện theo HD 47.CĐVC 01.3.2017 về công tác nhân sự.doc ( Hướng dẫn số 47/HD-CĐVC ngày 01/3/2017 của Công đoàn Viên chức Việt Nam hướng dẫn công tác nhân sự BCH Đại hội Công đoàn các cấp tiến tới Đại hội lần thứ V Công đoàn Viên chức Việt Nam nhiệm kỳ 2018-2023); KH số 23.CĐHCQG ngày 20.4.2017 về KH đại hội.docx của Công đoàn Học viện Hành chính Quốc gia
3. Các nội dung Đại hội, Hội nghị Công đoàn: (Thực hiện theo Kế hoạch số 23/CĐHCQG-KH ngày 20/4/2017 của Công đoàn Học viện Hành chính Quốc gia)
- Tham gia ý kiến sửa đổi, bổ sung Điều lệ Công đoàn Việt Nam (có hướng dẫn gửi kèm);

- Thảo luận, tham gia góp ý kiến về các báo cáo tổng kết hoạt động công đoàn của Tổ Công đoàn và Công đoàn bộ phận (mục 2 nêu trên);
- Tiến hành bầu cử theo quy định:

+ Đối với cấp Tổ Công đoàn: (1) bầu tổ trưởng, tổ phó Tổ Công đoàn; (2) giới thiệu nhân sự tham gia BCH Công đoàn bộ phận, tham gia BCH Công đoàn Học viện;
+ Đối với Công đoàn bộ phận: (1) bầu BCH Công đoàn bộ phận; (2) bầu đại biểu đi dự Đại hội đại biểu Công đoàn Học viện Hành chính Quốc gia lần thứ XII, nhiệm kỳ 2017-2022; và (3) giới thiệu nhân sự tham gia BCH, Ủy ban Kiểm tra Công đoàn Học viện nhiệm kỳ 2017-2022.
4. Một số vấn đề cần lưu ý về công tác bầu cử tại Tổ Công đoàn, CĐ bộ phận
4.1. Các nội dung liên quan đến Đại hội, Hội nghị CĐ các cấp: thực hiện theo quy định tại Hướng dẫn 238/HD-TLĐ ngày 04/3/2014 của Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam (có văn bản kèm theo). 
4.2. Quy định về số lượng tổ trưởng, tổ phó công đoàn, số lượng UV Ban Chấp hành Công đoàn bộ phận
Căn cứ quy định của Điều lệ Công đoàn, căn cứ các điều kiện thực tế về số lượng, cơ cấu công đoàn viên tham gia sinh hoạt tại các Tổ Công đoàn, Công đoàn bộ phận các cơ sở, Công đoàn Học viện quy định số lượng cán bộ lãnh đạo công đoàn tại các cấp công đoàn trong Học viện như sau:
	TT
	Số lượng CĐV tại đơn vị
	Số lượng lãnh đạo công đoàn

	
	
	

	I
	Cấp Tổ Công đoàn
	

	1
	< 5
	Sinh hoạt ghép với tổ CĐ khác

	2
	5 ≤ CĐV ≤ 10
	1 tổ trưởng 

	3
	10 < CĐV ≤ 20
	1 tổ trưởng, 1 tổ phó

	4
	20 < CĐV ≤ 45
	1 tổ trưởng, 2 tổ phó

	5
	> 45
	Tối đa 1 tổ trưởng, 3 tổ phó

	II
	Cấp Công đoàn bộ phận
	

	1
	≤ 50
	Tối đa 3 UV BCH CĐ bộ phận, 

	2
	≤ 200
	Tối đa 5 UV BCH CĐ bộ phận, 


5. Phân bổ tỷ lệ đại biểu đi dự Đại hội đại biểu Công đoàn Học viện
Căn cứ vào số lượng thực tế công đoàn viên tại các Tổ Công đoàn, Công đoàn bộ phận, BCH Công đoàn Học viện đã thảo luận và nhất trí các nội dung sau:
Căn cứ Điều lệ Công đoàn Việt Nam và Hướng dẫn số 238/HD-TLĐ ngày 04/3/2014 của Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam, Công đoàn Học viện quy định về đại biểu đi dự Đại hội Công đoàn Học viện phải đảm bảo các tiêu chuẩn sau:
a) Số lượng đại biểu tham dự Đại hội Đại biểu Công đoàn Học viện:

Số lượng đại biểu đi dự Đại hội Công đoàn Học viện là 165 đại biểu (Đại hội CĐCS là 150 đại biểu + 15 đại biểu tăng thêm (10% của 150 đại biểu))
b) Cơ cấu đại biểu trong Học viện theo thành phần như sau:
· Đại biểu đương nhiên:
Ủy viên Ban Chấp hành Công đoàn đương nhiệm;

· Đại biểu chỉ định:
- Ban Giám đốc Học viện;




- Đại diện Đảng ủy Học viện;




- Cán bộ chuyên trách Công đoàn;
· Đại biểu bầu: (ưu tiên theo cơ cấu)
- Lãnh đạo Đơn vị;





- Lãnh đạo Tổ Công đoàn;





- Công đoàn viên ưu tú của đơn vị;





- Tỷ lệ nữ đại biểu từ 40% trở lên.
c) Phân bổ đại biểu đi dự Đại hội Công đoàn Học viện cho các Tổ Công đoàn, Công đoàn bộ phận
- Nguyên tắc phân bổ đại biểu: 
+ Số lượng đại biểu đương nhiên và đại biểu chỉ định là thành phần cứng (Đại biểu mặc định);

+ Số lượng đại biểu bầu phân bổ cho các đơn vị căn cứ theo tỷ lệ số lượng công đoàn viên của Tổ Công đoàn, công đoàn bộ phận trên tổng số công đoàn viên, tổng số đại biểu trừ đi đại biểu mặc định, cụ thể được tính theo 2 công thức: 
	(1) Đ.biểu bầucác cơ sở
	=
	Số CĐVcác cơ sở
	*
	(T.số đ.biểu – Đ.biểu mặc định)

	
	
	T.số CĐVhọc viện
	
	


	(2) Đ.biểu bầucác tổ CĐ
	=
	Số CĐVtại tổ CĐ
	*
	Đ.biểu bầucác cơ sở

	
	
	T.số CĐVtại cơ sở
	
	


	TT
	Số Tổ Công đoàn/

Công đoàn bộ phận
	Số

CĐV
	Tổng số đại biểu chính thức
	Đ.biểu được phân bổ chính thức
	Đại biểu dự khuyết

	
	
	
	
	Đ.biểu bầu
	Trong đó
	

	
	
	
	
	
	Đb đương nhiên
	Đại biểu chỉ định
	

	
	
	
	
	
	
	BGĐ
	ĐU
	C.trách
	

	1 
	Ban Tổ chức Cán bộ
	15
	4
	3
	 
	1
	 
	 
	

	2 
	Văn phòng Đảng ủy
	6
	3
	1
	1
	 
	 
	1
	

	3 
	Ban Hợp tác Quốc tế
	10
	2
	2
	 
	 
	 
	 
	

	4 
	Ban Thanh tra GD-ĐT
	10
	3
	2
	1
	 
	 
	 
	

	5 
	Ban Đào tạo
	45
	9
	9
	 
	 
	 
	 
	2

	6 
	Tạp chí Quản lý Nhà nước 
	11
	3
	2
	 
	1
	 
	 
	

	7 
	Viện Nghiên cứu KHHC
	11
	2
	2
	 
	 
	 
	 
	

	8 
	TT Tin học – Thư viện
	18
	5
	3
	2
	 
	 
	 
	

	9 
	TT Tin học HC & CNTT
	17
	3
	3
	 
	 
	 
	 
	

	10 
	Trung tâm Ngoại ngữ
	7
	1
	1
	 
	 
	 
	 
	

	11 
	Khoa Sau Đại học
	19
	4
	4
	 
	 
	 
	 
	

	12 
	Khoa Hành chính học
	35
	8
	7
	1
	 
	 
	 
	1

	13 
	Khoa Lý luận cơ sở
	23
	4
	4
	 
	 
	 
	 
	1

	14 
	Khoa Nhà nước Pháp luật
	22
	4
	4
	 
	 
	 
	 
	1

	15 
	Khoa Văn bản & CNHC
	25
	6
	5
	1
	 
	 
	 
	1

	16 
	Khoa Tổ chức & QLNS
	21
	4
	4
	 
	 
	 
	 
	1

	17 
	Khoa QLNN về Kinh tế
	21
	4
	4
	 
	 
	 
	 
	1

	18 
	Khoa QLNN về Xã hội
	18
	3
	3
	 
	 
	 
	 
	

	19 
	Khoa Qý Tài chính công
	19
	4
	4
	 
	 
	 
	 
	

	20 
	K. Đào tạo BDCC & TC
	29
	8
	6
	1
	 
	1
	 
	1

	21 
	Khoa Đô thị Nông thôn
	19
	4
	4
	 
	 
	 
	 
	 

	22 
	Bộ môn Ngoại ngữ
	24
	5
	5
	 
	 
	 
	 
	1

	23 
	P. Khảo thí & KĐ CLGD
	6
	1
	1
	 
	 
	 
	 
	 

	24 
	Phòng Kế hoạch tài chính
	5
	1
	1
	 
	 
	 
	 
	 

	25 
	Văn phòng Học viện
	75
	15
	14
	1
	 
	 
	 
	3

	I
	Cơ sở Hà Nội
	511
	110
	98
	8
	2
	1
	1
	13

	II
	Cơ sở Miền Trung
	48
	10
	9
	1
	 
	 
	 
	1

	III
	PVKV Tây Nguyên
	32
	7
	6
	1
	 
	 
	 
	1

	IV
	TP Hồ Chí Minh
	173
	37
	33
	3
	1
	
	 
	5

	TỔNG SỐ
	764
	165
	147
	13
	3
	1
	1
	20


Đối với đại biểu dự khuyết: sau khi có lịch tổ chức Đại hội, các đại biểu bầu vì lý do công tác hay vướng việc riêng, không thể tham dự Đại hội, đề nghị các Tổ Công đoàn/ Công đoàn bộ phận có văn bản riêng, báo cáo Ban Chấp hành, đồng thời cử Đại biểu dự khuyết đi thay. Trong trường hợp đơn vị không có Đại biểu dự khuyết, Ban Chấp hành Công đoàn Học viện sẽ chỉ định đại biểu đi dự Đại hội Công đoàn Học viện.
6. Về cơ cấu nhân sự tham gia BCH Công đoàn, Ủy ban Kiểm tra CĐ Học viện
Căn cứ các quy định của Điều lệ Công đoàn Học viện, dự kiến số lượng, cơ cấu nhân sự tham gia BCH Công đoàn, Ủy ban Kiểm tra Công đoàn Học viện nhiệm kỳ 2017-2022 theo khu vực như sau:
	Nội dung
	UV BCHCĐ
	UV UBKT

	Cơ sở Hà Nội
	10
	3

	Cơ sở miền Trung
	1
	1

	PVKV Tây Nguyên
	1
	

	TP Hồ Chí Minh
	3
	1


Quy trình, các bước có liên quan đến công tác nhân sự BCH Công đoàn các cấp thực hiện theo Hướng dẫn số 47/HD-CĐVC ngày 01/3/2017 của Công đoàn Viên chức Việt Nam (có văn bản kèm theo)
III. VỀ HOẠT ĐỘNG CỦA NỮ CÔNG

Các Tổ Nữ công tổ chức hội nghị nữ công để bình bầu các chức danh tổ trưởng, tổ phó Tổ Nữ công. Thời gian hoàn thành chậm nhất trước ngày 12/6/20177.

Lưu ý về số lượng tổ trưởng, tổ phó nữ công cụ thể như sau:
Căn cứ quy định của Điều lệ Công đoàn, căn cứ các điều kiện thực tế về số lượng, cơ cấu nữ cán bộ đoàn viên tham gia sinh hoạt tại các Tổ Nữ công, Ban Nữ công Học viện quy định số lượng cán bộ lãnh đạo nữ công tại các cấp nữ công trong Học viện như sau:

	TT
	Số lượng nữ cán bộ tại đơn vị
	Số lượng lãnh đạo nữ công

	
	
	

	1
	< 3
	Sinh hoạt ghép với Tổ Nữ công khác

	2
	3 ≤ nữ cán bộ ≤ 10
	1 tổ trưởng

	3
	10 < nữ cán bộ ≤ 20
	1 tổ trưởng, 1 tổ phó

	4
	20 < nữ cán bộ ≤ 45
	1 tổ trưởng, 2 tổ phó

	5
	> 45
	Tối đa 1 tổ trưởng, 3 tổ phó


IV. YÊU CẦU VỀ HOÀN THIỆN HỒ SƠ 

(Các văn bản có liên quan được đăng tải trên Thông báo của Website Học viện)
Hồ sơ gửi bản cứng, file mềm về Văn phòng Công đoàn Học viện theo địa chỉ: Phòng 205, nhà A, Học viện Hành chính Quốc gia, 77 Nguyễn Chí Thanh, Đống Đa, Hà Nội; ĐT: 04.3773.0430 – đ/c Trang: 0976.888.683 – đ/c Hoa: 0915.46.0089, email: vanphongcongdoan.napa@gmail.com. 
1. Đối với Tổ Công đoàn, Tổ Nữ công (cơ sở Hà Nội): hạn nộp ngày 12/6/2017
Hồ sơ gồm có:
1. Báo cáo tổng hợp góp ý Điều lệ Công đoàn Việt Nam (của Tổ Công đoàn)
2. Báo cáo tổng kết của Tổ Công đoàn nhiệm kỳ 2011-2017 và phương hướng nhiệm vụ công tác công đoàn nhiệm kỳ 2017-2019;

3. Tổng hợp góp ý Báo cáo tổng kết công đoàn của Học viện;
4. Biên bản họp Tổ Công đoàn ghi lại diễn biến cuộc họp, trong đó có các nội dung sau: (1) Bầu tổ trưởng, tổ phó công đoàn; (2) Bầu đại biểu đi dự Đại hội đại biểu Công đoàn Học viện: đại biểu chính thức và đại biểu dự khuyết; (3) Giới thiệu nhân sự tham gia BCH Công đoàn Học viện, Ủy ban kiểm tra Công đoàn HV;

5. Các Biên bản kiểm phiếu: (5.1) Bầu tổ trưởng, tổ phó công đoàn; (5.2) Bầu đại biểu đi dự Đại hội đại biểu Công đoàn Học viện;

6. Danh sách đại biểu (chính thức, dự khuyết) đi dự Đại hội đại biểu Công đoàn Học viện (file exel).
7. Biên bản bầu tổ trưởng, tổ phó Tổ Nữ công;

2. Đối với Công đoàn bộ phận các cơ sở: hạn nộp ngày 26/6/2017. Hồ sơ gồm:
1. Báo cáo tổng hợp góp ý Điều lệ Công đoàn Việt Nam (của CĐ bộ phận);
2. Báo cáo tổng kết công đoàn bộ phận nhiệm kỳ 2011-2017 và phương hướng nhiệm vụ công tác công đoàn nhiệm kỳ 2017-2022;
3. Tổng hợp góp ý Báo cáo tổng kết công đoàn của Học viện;
4. Biên bản Đại hội Công đoàn bộ phận ghi lại diễn biến cuộc họp, các ý kiến, trong đó cần có các nội dung: (1) bầu BCH Công đoàn bộ phận; (2) bầu đại biểu đi dự Đại hội đại biểu Công đoàn Học viện: đại biểu chính thức và đại biểu dự khuyết; (3) giới thiệu nhân sự tham gia BCH Công đoàn, Ủy ban Kiểm tra Công đoàn HV;
5. Các Biên bản Kiểm phiếu của Công đoàn bộ phận: (5.1) Bầu BCH Công đoàn bộ phận; (5.2) Bầu đại biểu đi dự Đại hội đại biểu Công đoàn Học viện (chính thức và dự khuyết);
6. Danh sách đại biểu (chính thức, dự khuyết) đi dự Đại hội đại biểu Công đoàn Học viện (file exel).

7. Biên bản bầu tổ trưởng, tổ phó công đoàn của các Tổ Công đoàn
8. Danh sách đề nghị công nhận tổ trưởng, tổ phó công đoàn của CĐ bộ phận (file exel);
9. Biên bản bầu tổ trưởng, tổ phó nữ công của các Tổ Nữ công;

10. Danh sách đề nghị công nhận tổ trưởng, tổ phó nữ công của CĐ bộ phận (file exel);
Do thời gian gấp, kính đề nghị các đơn vị triển khai nghiêm túc theo hướng dẫn. Trong quá trình thực hiện, nếu có khó khăn vướng mắc, đề nghị liên hệ về Văn phòng Công đoàn Học viện. Kính đề nghị các Tổ Công đoàn, Tổ Nữ công và Công đoàn bộ phận các cơ sở thực hiện những nội dung trên./.
	Nơi nhận:                                                                 
- BCHCĐ, BNC;
- Các Tổ Công đoàn, Tổ Nữ công
- Lưu VPCĐ.
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