TONG LIEN POAN LAO PONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VIET NAM Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc
S6: 1013 /QB-TLD Ha Ngi, ngay 19 thang 8 nam 2011
QUYET PINH

Ban hanh Qui dinh vé thé loai van ban, thé thirc
va tham quyén ban hanh cac loai van ban cua to chirc cong doan

POAN CHU TICH TONG LIEN POAN
- Can ctr Diéu 1¢ Cong doan Vi¢t Nam;

- Cin ctr Nghi quyét s6 05/NQ- BPCT ngay 20 thang 11 nim 2000, Chi thi
s6 02/CT - PCT ngay 02 thang 8 nam 2010 ctia Poan Chu tich Tong Lién
doan Lao dong Viét Nam khoa X vé cong tac thong tin, bao cao trong hé
théng t6 chirc cong doan;

- Theo dé nghi ctia Van phong Tong Lién doan.

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh Qui dinh vé thé loai van ban, thé thic va tham quyén
ban hanh cac loai van ban cua t6 churc cong doan.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngdy ky. Quyét dinh nay thay
thé nhirng qui dinh vé thé loai, tham quyén ban hanh va thé thic van ban cua to
chtic cong doan duoc qui dinh tai Quyét dinh sé 1406/QD- TLD ngay 23 thang
6 nam 2005 cua Poan Chu tich Téng Lién doan Lao dong Viét Nam vé viéc ban
hanh Qui dinh vé cong tac van thu, luu trit cta td chirc cong doan.

Piéu 3. Giao cho Vin phong Tong Lién doan huéng dan, theo ddi viéc
thuc hién thong nhat quyét dinh nay trong hé thong t6 chirc cong doan.

Piéu 4. Cac Lién doan Lao dong tinh, thanh phd, Cong doan nganh Trung
wong, Cong doan Tong cong ty va cac ban, don vi tryc thudc Tong Lién doan
chiu trach nhiém thi hanh quyet dinh nay.

TM. POAN CHU TICH
Noi nhin: PHO CHU TICH THUONG TRUC
- Cyc Luu trlt Van phong TW DPang
- Cac d/c uy vien DCT TLD
- Cac LPLD tinh, TP, CD nganh TW,
CP tong cong ty tryc thudc TLD -,
- C4c ban, don vi truc thudc TLD ( da ky)
Luu: - Van thu, Tong hop

Nguyén Hoa Binh



TONG LIEN POAN LAO PONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VIET NAM Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

QUY DINH
Vé thé loai viin ban, thé thirc va thAm quyén
ban hanh cac loai viin ban ciia t6 chirc cong doan
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1013/ 0P - TLD
ngay 19 thang 8 nam 2011 ciia Poan Chii tich Tong Lién doan)

I. NHONG QUI PINH CHUNG

Piéu 1. Vin ban va hé thdng vin ban

Vin ban cia to chic cong doan 1a tai liéu dugc thé hién bang ngon ngur
viét de ghi lai hoat dong cua céc cap cong doan, do co quan c6 thim quyén cia

cac cip cong doan ban hanh theo qui dinh cta Poan Chu tich Tong Lién doan
Lao dong Viét Nam.

H¢ thong van ban cua to chic cong doan gom toan bd céc loai van ban
cua cac cap cong doan duogc sir dung trong hoat dong ctia h¢ thong to6 chirc cong
doan tir Tong Lién doan Lao dong Viét Nam dén cong doan co sé.

Piéu 2. Ban hanh vin ban.

Cac cap cong doan ban hanh vin ban phai phu hop v6i chirc nang, nhiém
vu, quyen han cua minh. Cac véan ban cua cac cap cong doan phai dugc viét
bang tiéng Viét, phu hop vé thé loai va diing vé thé thirc.

DPiéeu 3. Stra do6i, bo sung, bai bd van ban.

Van ban cua cac cap cong doan chi dugce stra doi, bo sung, thay thé hodc
bai bé bang van ban cua chinh co quan da ban hanh, hoac bang van ban cua
cong doan cap trén c6 tham quyén.

II. THE LOAI VAN BAN CUA CONG POAN

Piéu 4. Thé loai van ban

Thé loai van ban 13 tén gol cua tung loai van ban, phu hop véi tinh chét,
ndi dung va myc dich ban hanh ctia van ban.

Céc thé loai vin ban cua to chirc cong doan gom:

1. Biéu 1¢ Cong doan Viét Nam

Piéu 1¢ Cong doan Viét Nam 1a vin ban xac dinh ton chi, muc dich, cac
nguyén tac v€ td chiic va hoat dong, co cau td6 chitc by may cua té6 chic Cong
doan Viét Nam, qui dinh trach nhi€ém, nghia vy, quyén han cua doan vién, can
bo va cac cap cong doan.



2. Nghi quyét

Nghi quyét 1a vin ban ghi lai cac quyét dinh dugc thong qua & dai hi, hoi
nghi co quan lanh dao cong doan cac cap, hoi nghi doan vién vé duong 16i. chu
trwong, chinh sach, ké hoach hoic cac van dé cu thé.

3. Nghi quyét lién tich

Nghi quyét lién tich 1 vin ban ghi lai cac quyet dinh dugc thong qua tai
hoi nghi lién tich co quan lanh dao coéng doan cac cap voi mot co quan, t6 chirc
khac vé cac ndi dung phdi hop cong tac.

4. Quyét dinh

Quyét dinh 14 van ban dung dé ban hanh hoic bii bo céac qui ché, qui dinh,
quyét dinh cu thé vé chu truong, chinh sach, t6 chic bd may, nhan sy thude
pham vi quyén han cua cong doan cac cap.

5. Chi thi

Chi thi 1 van ban dung dé chi dao cong doan cap dudi thuc hién cac chu
truong, nhi¢ém vu cu the.

6. Két luan

Két luan 13 vin ban ghi lai y kién chinh thirc cia co quan lanh dao cong
doan cac cap vé nhitng van dé nhat dinh hodc vé chu truong, bién phap xur ly
cong viéc cu the.

7. Quy ché

Quy ché 12 van ban xac dinh nguyen tac, trach nhiém, quyén han, ché do
va 18 161 1am viéc cua cong doan cac cap.

8. Quy dinh

Quy dinh 1a van ban xac dinh cac nguyén tac, ti€u chuan, thu tuc va ché
dd cu theé vé mdt linh vuc cong tac nhat dinh ctia cong doan céc cap.

9. Huéng dan

Hudng dan 1a van ban giai thich, chi dan cu thé viéc t6 chirc thuc hién van
ban cua cong doan cap trén.

10. Thong bao

Thong bao 1a van ban dung dé thong tin vé mdt van d€, mdt su viéc cu thé
dé cac co quan, cd nhan ¢o lién quan biét hoac thuc hién.

11. Thong cao
Thong céo 1a van ban dung dé cong bd vé mot su kién, su viée quan trong.
12. Tuyén bd

Tuyén bo 1a van ban dung dé chinh thuc cong bd 1ap truong, quan dieém
thai do cua t6 chiic cong doan vé mdt su kién, su viéc quan trong.



13. Lo1 kéu goi

Loi kéu goi 1a van ban dung dé€ yéu cau hodc dong vién moi nguoi thuc
hién mot nhi¢m vy hodc hudng g mot chu truong cé y nghia chinh tri.

14. Bao cao

B4o cdo 1a van ban dung dé tuong trinh vé tinh hinh hoat dong cua mat
cap cong doan hodc vé mot dé an, mot van de€, su vi¢c nhat dinh.

15. K& hoach

K¢ hoach la van ban dung dé xac dinh muc dich, y€u cau, chi ti€u cua
nhiém vu can hoan thanh trong khoang thoi gian nhat dinh va céac bién phap vé
td chirc, nhan su, co sé vat chat can thié€t dé thuc hién nhiém vu do.

16. Quy hoach

'Quy hoach la van ban xac dinh myc tiéu va cac phuong an, giai phap lon cho
mdt van d&, mét linh vuc can thyc hién trong thoi gian turong déi dai, nhiéu nam.

17. Chuong trinh hanh dong

Chuong trinh hanh dong la van ban xac dinh myc tiéu, phuong huong,
nhiém vu, giai phap dé thuc hién nhiém vu chinh trj cta cap trén dé ra.

18. Chuong trinh cong tac

Chuong trinh 14 vin ban dé sip xép ndi dung cong tac, lich 1am viéc cu thé ciia
co quan lanh dao, ctia cac dong chi lanh dao trong mot thoi gian nhat dinh.

19. Dé én

Pé an 14 vin ban ding dé trinh bay c6 hé thong vé mot ké hoach, giai phap giai
quy€t mot nhi¢m vy, mot van dé nhat dinh dé cap cé tham quyén phé duy¢t.

20. To trinh

To trinh 13 vin ban dung dé thuyét trinh tong quat vé mot dé an, mot van
de, mot du thdo van ban dé cap trén xem xé&t, quyét dinh.

21. Cong van

Cong van la van ban dung dé truyén dat, trao doi cac cong viéc cu thé
trong qua trinh thuc hién chirc nang, nhiém vu cta cac cap cong doan.

22. Bién ban

Bién ban 1 vin ban ghi chép dién bién, y kién phat biéu va y kién két luan
cua dai hoi va cac hdi nghi cia co quan cong doan céc cap.

Piéu 5. Cac loai gidy to hanh chinh

Co quan cong doan cac cap thudng dung cac loai gidy to hanh chinh sau day:

1. Giay gidi thiéu,

2. Giay chimg nhan (hoic gidy xac nhan, thé chimg nhan),



3. Gidy di duong,
4. Giay nghi phép,
5. Phiéu giri,

III. THE THU'C VAN BAN CUA CONG DOAN
Piéu 6. Thé thirc van ban ctia cong doan.

Thé thtrc vin ban cua cong doan bao gdm céc thanh phan chu yéu cua van
ban duogc trinh bay dé bao dam gia tri phap 1y va gia tri thyuc tién cua van
ban, phu hop véi qui dinh ciia Pang, Nha nudc va thong nhat trong hé
thong to chirc cong doan.

Piéu 7. Cac thanh phan thé thic bat budc.

Mdi vin ban chinh thic ciia cong doan bat budc phéi c6 dil cac thanh
phan thé thic sau day:

1. Quoc hiéu,

2. Tén co quan ban hanh van ban va tén co quan chu quan tryc ti€p (néu
co),

S6 va ky hiéu van ban,

Pja diém va ngay, thang, nim ban hanh vin ban,
Tén loai van ban va trich yéu ndi dung van ban,
Phén ndi dung vin ban,

Chir ky, thé thitc dé ky va ddu co quan ban hanh vin ban,

e A

Noi nhan van ban.
Piéu 8. Cac thanh phan thé thic bo sung

Ngoai cac thanh phan thé thirc bat budc duge quy dinh tai Pidu 15, d6i
V61 tung van ban cu thé, tuy theo ndi dung va tinh chat, c6 thé bo sung cac
thanh phan thé thuc sau day:

1. DAu chi mirc d6 mat (mat, t6i mat, tuyét mat),
2. Déu chi muc dd khan (khén, thuong khén, hoa tc hen gio),

3. Céac chi din vé pham vi pho bién, giao dich, ban thao va tai liéu hoi
nghi.

Céc thanh phan thé thirc bo sung do ngudi ky vian ban quy dinh.
Piéu 9. Ban chinh, ban sao va cac thanh phan thé thirc ban sao.

1. Ban chinh: La ban hoan chinh, dung thé thirc, c6 chit ky truc tiép cua
nguodi cd tham quyen va dau cua co quan ban hanh.



Ban sao 14 ban sao lai nguyén van hoic trich sao mét phan ndi dung tir
ban chinh. Van ban sao dudi moi hinh thic déu phai ddm bao du cac
thanh phan thé thirc ban sao sau day:

Tén co quan sao van ban,
S6 va ky hiéu ban sao,
Dia diém, chir ky, ho tén nguoi ky sao va dau co quan sao,

Noi nhan ban sao.

IV. THAM QUYEN BAN HANH CAC LOAI VAN BAN

Piéu 10. Cac vin ban do co quan lanh dao cong doan cap Trung wong ban
hanh

1

. Dai hdi dai biéu toan quoc ban hanh:

a. Pai hoi

b

C

Diéu 18 Cong doan,
Nghi quyét,
Quy ché,
Chuong trinh
Thong bao,
Thong céo,
Tuyén b,
Lo1 kéu go.
. Boan Chu tich
Thong bdo,
Bao cao.
. Ban tham tra tu cach dai biéu

Bao cao.

d. Ban bau cur

2.

Bao cdo.

Ban Chap hanh Tong Lién doan ban hanh:
Nghi quyét,

Quyét dinh,

Két luan,

Quy ché,

Qui dinh,

Thong bao,



- Thong cao

- Tuyén bb,

- Loi kéu goi,

- Bao cao,

- Chuong trinh.

3. Poan Chu tich Tong Lién doan ban hanh:
- Nghi quyét,

- Nghi quyét lién tich,
- Quyét dinh,

- Chi thi,

- Két luan,

- Quy ché,

- Quy dinh,

- Thong tri,

- Chuong trinh,

- Péan,

- Hudng dan,

- Ké hoach,

- Thong bao,

- Bao cao.

Piéu 11. C4c vin ban do co quan lanh dao cong doan cép tinh, thanh phé
tryc thugc Trung uong, Cong doan nganh Trung uong, Cong doan Tong
cong ty truc thugc Tong Lién doan ban hanh

1. Dai hoi dai bicu ban hanh:
a. Pai hoi

- Nghi quyét,

- Quy ché,

- Chuong trinh,

- Thong bao,

- Lo kéu goi.

b. Poan Chu tich

- Thong bao,

- Bao cao.



c. Ban thim tra tu cach dai biéu
- Bao céo.

d. Ban bau ctr

- Bao céo.

2. Ban Chap hanh cong doan cp tinh, thanh phé truc thugc Trung wong,
cong doan nganh trung wong, cong doan Tong cong ty truc thudc Tong
Lién doan ban hanh:

- Nghi quyét,

- Quyét dinh,

- Két luan,

- Quy ché,

- Qui dinh,

- Thong béo,

- Lo kéu goi,

- Bao cao,

- Chuong trinh.

3. Ban Thuong vu céng doan cap tinh, thanh phé tryc thugc Trung wong,
cong doan nganh trung wong, cong doan Tong cong ty tryc thudc Tong
Lién doan ban hanh:

- Nghi quyét,

- Nghi quyét lién tich,
- Quyét dinh,

- Két luan,

- Quy ché,

- Quy dinh,

- Chuong trinh,
- Péan,

- Hudng dan,

- Ké& hoach,

- Thong bao,

- Bao cdo.

Piéu 12. Cac van ban do co quan 1anh dao cong doan cap trén truc tiép
co s¢ ban hanh

1. Pai hoi dai biéu ban hanh:



a. Bai hoi

- Nghi quyét,

- Quy ché,

- Chuong trinh
- Thong béo,

- Loi kéu goi.
b. Poan Chu tich
Thong bao,

Bao cao.

c. Ban tham tra tu cach dai biéu
- Béo céo.

d. Ban bau cir

- Béo céo.

2. Ban Chip hanh ban hanh:
- Nghi quyét,

- Quyét dinh,

- Két lugn,

- Quy ché,

- Quy dinh,

- Chuong trinh

- Thong béo,

- Bao céo.

3. Ban Thuong vu ban hanh:
- Nghi quyét,

- Quyét dinh,

- Két luan,

- Quy ché,

- Quy dinh,

- Huéng dan,

- Thong bao,

- Bao cdo.

Piéu 13. Cic co quan lanh dao cong doan cip co so va nghiép doan.

1. Dai hoi (dai hoi dai biéu hoic dai hoi toan thé doan vién) ban hanh:



a. Bai hoi

Nghi quyét,
Quy ché,
Chuong trinh

Thong bao,

b. Boan Chu tich

- Thong béo,

- Bao cdo.

c. Ban tham tra tu cach dai biéu
- Béo céo.

d. Ban bau ctr

- Béo céo.

2. Ban Chap hanh ban hanh:
- Nghi quyét,

- Quyét dinh,

- Két luan,

- Quy ché,

- Quy dinh,

- Thong bao,

- Bao cdo.

3. Ban Thuong vu ban hanh:
- Nghi quyét,

- Quyét dinh,

- Chuong trinh

- Két luan,

- Thong béo,

- Bao cdo.

Piéu 14. Cac cip cong doan trong Quan ddi nhan dan Viét Nam va Cong an
nhan dan Viét Nam duogc ban hanh céc loai van ban tuong ung véi cong doan
cac cap.

Piéu 15. Cac co quan tham muu, gitp viéc va cac ban chi dao, tiéu ban, hoi
dong. .. hoat dong c6 thoi han ctia co quan cong doan cac cap ban hanh.

- Quyét dinh,
- To trinh,
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- Chuong trinh,

- Déan,

- Két lugn,

- Quy ché,

- Quy dinh,

- Huéng dan,

- Thong béo,

- Bao cao.

Picu 16. Ngoai tham quyén ban hanh cac loai van ban dugc quy dinh
trén, Dai hoi cong doan cac cap (DPai hoi, Doan Chu tich, Doan thu ky),
cac co quan cong doan cac cap tuy tinh hinh dugc quyén ban hanh céc thé

loai van ban nhu: Ké hoach, chuong trinh, dé an, to trinh, cong van, bién
ban va cac gidy to hanh chinh duoc néu tai di€u 5 ctia quy dinh nay.

TM. POAN CHU TICH
Noi nhin: PHO CHU TICH THUONG TRUC
- Cyc Luu trlt Van phong TW Dang
- Céc d/c uy vien BCT TLD
- Cac LDLD tinh, TP, CD nganh TW,
CP tbng cong ty tryc thudc TLD
- Céac ban, don vi trie thuoc TLD N
- Luu: Van thu, Tong hop Nguyen Hoa Binh
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