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HUONG DAN

Thurc hi€én cong tac thong tin, bao cao
trong hé¢ thong to6 chirc Cong doan tinh Ninh Thuan

Thue hién Quyét dinh s6 1012/QD-TLD, ngay 19/8/2011 cta Tong Lién doan
Lao dong Viét Nam “V/v ban hanh Quy dinh vé ché dg bdo cdo déi véi Lién doan
Lao ddng tinh, thanh pho, Céng doan nganh Trung wong, Cong doan Tong cong ty
va cac ban, don vi truc thuoc Te 5ng Lién doan Lao dong Viét Nam”; Quyét dinh s6
1454/QD-TLD, ngay 28/11/2014 ctia Tong Lién doan Lao dong Viét Nam “V/v ban
hanh Quy dinh vé céng tic thong ké cua té6 chirc Cong doan”; Quyét dinh s6
1073/QD-TLD, ngay 28/7/2020 cua Tong Lién doan Lao dong Viét Nam “VA sita
doi, bé sung Quyét dinh sé6 1454/QP-TLD”; Quy dinh s6 12-QD/TU, ngay
28/01/2022 cua Ban Thuong vy Tinh ay Ninh Thuan “Vé qudn 1y, van hanh, khai
théc, sir dung phan mém Quan 1y van ban va diéu hanh trén mang Internet trong cdc
co quan Pang, Mat trdn va cdc 16 chirc chinh tri - xa héi trén dia ban tinh Ninh
Thudn” va Quy ché lam viéc ctia Lién doan Lao dong tinh Ninh Thuén;

Thoi gian qua, viéc thuc hién cong tac thong tin, bdo céo trong cac cap cong
doan chua that sy nghiém tuc, con bdc 10 nhitng ton tai, han ché. Nhiam dé dua cong
tac thong tin, bao céo timg budc di vao né nép; gop phan doi méi va nang cao chat
luong, hiéu qua cdng tac thdng tin, bao céo trong hé théng to chirc cong doan; Ban
Thuong vu Lién doan Lao dong (LDLD) tinh huéng dan thuc hién cbng tac thong
tin, b4o c4o trong hé thong t6 chitc Cong doan tinh Ninh Thuan, ndi dung nhu sau:

1. Thé loai, yéu ciu, hinh thirc va thoi han béo céo
1.1. Thé loai (4 loai)
- Bao cao dinh ky: B&o cao thang, bao céo quy, b&o cao 6 thang, b4o cao nam.

- B4o céo chuyén dé: Bao céo két qué thyc hién cac chuyén dé hoic két qua
thuc hién nghi quyét, chuong trinh, ké hoach,...caa Ban Chép hanh, Ban Thuong vu
LDLD tinh.

- B4o c4o s liéu théng ké: Bao cdo chi tiéu thong ké dinh ky theo quy dinh
ctia LDLD tinh, bao co s6 liéu thong ké kém theo bao co 6 thang va bao cdo nim
hodc bao céo so liéu théng ké chuyén dé theo yéu cau ciia LDLD tinh.



- B4o céo dot xuat: B4o c4o nhitng van d¢é thay can thiét, b4o co xin y kién
hozc bao cao theo yéu cau cua Ban Thuong vu, Thuong truc LDLD tinh.

1.2. Yéu cau

- N6i dung thong tin thé hién trong bao cdo phai Xac thuc, & xuit x ngudn
tu liéu.

- Bdo cdo bao dam tinh toan dién, khach quan, khong danh gia chung chung
hodc chi li¢t ké cong viéc thuc hién; co s6 liéu minh chung cu thé, chinh xac va kip
thoi; phai dugc kiém tra k¥ trude khi ky phat hanh; phai bao dam thoi han quy dinh.

- Bao cdo ding thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban theo Quyét dinh s6
1014/QD-TLD, ngay 19/8/2011 ctia Tong Lién doan Lao dong Viét Nam.

1.3. Hinh thirc

Bi4o cdo bang vin ban dugc gii qua dudng buu dién. Riéng cac bao cio co
xéc thyc dién tir (s dung chir ky s6 va con dau dién tir - hay goi 1a Van ban dién tir)
dugc giri qua phan mém tmg dung Hé thng quan 1y vin ban va diéu hanh tac nghiép
E-Office cua Tinh uy, khong phai giri bao cao bang vin ban.

Riéng LDLD tinh van thuc hién viéc gui, nhan vin ban ctua Tong Lién doan,
LPLD céc tinh trong hé théng cong doan trén phan mém V-Office ciia Tong Lién
doan.

1.4. Thoi han

- B4o céo dinh ky: Bao céo thang giri cham nhét dén ngay 15 cua thang; bao
c40 quy guri cham nhat dén ngay 15 cta thang cudi quy; bao cdo 6 thang gui chim
nhat dén ngay 15 thang 6 (kém theo bdo cdo s6 liéu thong ké 6 thang); bao cio tong
két nim giri cham nhat dén ngay 15 thang 11 (kém theo bdo cdo sé lidu thong ké
nam va woc thuc hién thang 12).

- B4o cdo chuyén dé&: Gui ngay sau khi két thuc cac cong viée di duoc thuc
hién hoic theo thoi han ghi trong van ban yéu cau bao cdo (trir trudng hop LDLD
tinh ¢6 yéu cau riéng).

- B4o céo dot xuét: Tuy theo yéu cau cu thé vé thdi han béo céo.

2. Noi dung bao cio

2.1. B0 c4o két qud hoat dpng cong doan thang

- B4o c4o ctia LDLD cac huyén, thanh phd, Cong doan nganh, Cong doan Céc
khu Cong nghiép: Phan anh tém tat tinh hinh doan vién va nguoi lao dong tai dia
phuong, nganh minh; hoat dong lanh dao, chi dao; két qua thuc hién cac nhiém vu
trong tam cong tac cong doan; cac van dé ndi 1én can quan tam chi dao nhiém vu
trong tam trong thang tiép theo.



- B4o c4o ctia cic Ban LDLD tinh: Phan 4nh tom tit tinh hinh thuc hién chire
nang, nhiém vu dugc giao cua Ban & cac linh vuc dugc phan cong phu trach; nhiing
van dé ndi l1én can quan tam chi dao.

2.2. B4o céo két qud hoat dpng cong doan quy, bdo cdo so két 6 thing va
bdo cdo tong két niam

- B4o céo ctia LDLD céc huyén, thanh phd, Cong doan nganh, Cong doan Céc
khu Cong nghiép: Panh gia tong quat, toan dién tinh hinh doan vién, ngudi lao dong
va két qua 1anh dao, chi dao vé tinh hinh thyc hién nhiém vu chinh tri, nhiém vu
cong tac cong doan ciia nganh, dia phuong; tinh hinh thuc hién nghi quyét, chuong
trinh, ké hoach,....cta Ban Chap hanh, Ban Thuong vu LDLD tinh trong quy, trong
6 thang dau nam, trong nam; néu rd nhitng két qua, tién bo chu yéu, nhitng han ché,
khuyét diém va nguyén nhan; dé ra nhiing nhiém vu, giai phap cho thoi gian tiép
theo. B&o c4o ciia LDLD céc huyén, thanh phd can phan anh khai quét két qua thuc
hién nhirng chu truong, cong tac 16n trén cac linh vuc kinh té, x3 hoi, quéc phong,
an ninh, xay dung Pang cua dia phuong (dinh ky 6 thang, nam, LDLD tinh co huong
dan dé cirong so, tong két cu thé).

- Bdo c4o cta cac Ban LDLD tinh: Panh gia tong quat, toan dién tinh hinh va
két qua thyc hién chirc ndng, nhiém vu dugc giao va cac hoat dong trong quy, trong
6 thang dau nam, trong ndm cua Ban va ¢ linh vuc dugc phan cong phu trach; néu
rd nhitng két qua, tién bo chu yéu, nhimg han ché, khuyét diém va nguyén nhan; dé
ra nhitng nhiém vu, giai phap cho thoi gian tiép theo.

2.3. Bdo cdo chuyén dé

- B40 cao két qua nghién ctru nhimg van dé chuyén sau phuc vu cac ndi dung,
chuong trinh, ké hoach trinh hoi nghi Ban Chép hanh, Ban Thuong vu LDLD tinh.

- B4o céo két qua cac cudc khao sat, kiém tra, so két, tong két viéc thuc hién
nghi quyét, chuong trinh, ké hoach,...ctia Ban Chép hanh, Ban Thuong vy, Thuong
truc LDLD tinh.

2.4. Bdo cdo sé ligu thong ké

- Béo c4o s liéu thong ké vé to chiic va két qua hoat dong cong doan kém
theo béo céo 6 thang va bao cdo nam theo quy dinh cia LDLD tinh (kém theo biéu
thong ké sé liéu 6 thang, nam cia LDLP tinh).

- B4o céo sd liéu thong ké chuyén dé va cac ndi dung khac theo yéu ciu cia
LDLD tinh.

2.5. Bdo cdo dét xudt va cac bao cao khac

- B4o céo nhing van dé phirc tap, nhay cam, nhiing su viéc xay ra can xin y
kién chi dao kip thoi cua Ban Thuong vu, Thuong truc LDLD tinh. Cac quyét dinh
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quan trong vé to chure, nhan sy lién quan dén t6 chuc, can b cong doan cua nganh,
dia phuong.

- Bao c4o nhitng ndi dung khéc theo yéu cau ctia Ban Thuong vu, Thudng
truc LDLD tinh.

3. To chirc thure hién

- LPLD céac huyén, thanh phd, Cong doan nganh, Cong doan Cac khu Cong
nghiép va cac Ban LDLP tinh cin ctr Huéng dan nay dé thuc hién. LDLD cac huyén,
thanh phd, Cong doan nganh, Cong doan Cac khu Cong nghiép hudng dan ché do
bao cao ddi véi cong doan co so tryc thude.

- Vian Phong LDLD tinh c6 trach nhiém tiép nhan bao cdo; cac Ban va Vin
phong xur Iy bao céo theo sy phan cong va quy dinh cua Thuong truc, Ban Thuong
vu LDLD tinh. Vian phong truc tiép thuc hién ché do bao céo thang, quy, 6 thang,
nam hoat dong céng doan ctia LDLD tinh; ¢ trach nhiém d6n déc, theo di tién do
thue hién ché d6 bao céo cta cac ban, don vi dé bao cao Thudng trrc LDLD tinh va
1am cin cr dé danh gid, binh xét thi dua, khen thuong hang nam cua ban, don vi.

- Trong qua trinh thuc hién néu c6 vudng mic, cac don vi phan anh vé LDLD
tinh dé xem xét, stra d6i, b6 sung cho phu hop./.

TM. BAN THUONG VU
Noi nhgn: 5
- Thuong truc LPLD tinh; 28 :‘N%\\CHU TICH

- Cac Ban LDLD tinh;

- LDLD huyén, t.ph4, CB nganh, CDCKCN;
- Website LDLD tinh;

- Luu VP.
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