Tham khảo

HƯỚNG DẪN THÀNH LẬP CÔNG ĐOÀN CƠ SỞ
· Căn cứ Điều 170 Chương XIII Bộ Luật Lao động; 
· Căn cứ Điều 5 Luật Công đoàn Việt Nam;
· Căn cứ Điều 14 Chương III Điều lệ Công đoàn Việt Nam khóa XII và Mục 12 Hướng dẫn số 03/HD-TLĐ ngày 20/02/2020 về việc thi hành Điều lệ Công đoàn Việt Nam
Nhằm giúp cho các cơ quan, doanh nghiệp trên địa bàn quận Tân Bình nắm rõ các bước tiến hành thành lập Công đoàn cơ sở (CĐCS) tại các đơn vị (theo Điều 14 Chương III Điều lệ Công đoàn Việt Nam khóa XII về trình tự, thủ tục thành lập CĐCS. Liên đoàn Lao động quận Tân Bình hướng dẫn các biểu mẫu thực hiện thủ tục thành lập CĐCS hoặc Nghiệp đoàn như sau:
Quy định của ĐIỀU LỆ CÔNG ĐOÀN VIỆT NAM KHÓA XII
“Điều 14. Trình tự, thủ tục thành lập, giải thể công đoàn cơ sở, nghiệp đoàn cơ sở
1. Người lao động thành lập công đoàn cơ sở, nghiệp đoàn cơ sở
a. Những nơi chưa có công đoàn cơ sở, nghiệp đoàn cơ sở, người lao động tự nguyện lập ban vận động thành lập công đoàn cơ sở, nghiệp đoàn cơ sở (gọi tắt là ban vận động).
b. Ban vận động thực hiện tuyên truyền, vận động, tiếp nhận đơn xin gia nhập công đoàn của người lao động.
c. Khi có đủ điều kiện thành lập công đoàn cơ sở, nghiệp đoàn cơ sở theo quy định, thì ban vận động tổ chức đại hội thành lập công đoàn cơ sở, nghiệp đoàn cơ sở và đăng ký với công đoàn cấp trên theo phân cấp đối tượng tập hợp quy định tại Điều 17 Điều lệ này; công đoàn cấp trên xem xét, công nhận công đoàn cơ sở, nghiệp đoàn cơ sở.
d. Hoạt động của ban chấp hành công đoàn cơ sở, nghiệp đoàn cơ sở được tiến hành từ khi có quyết định công nhận của công đoàn cấp trên.
2. Trách nhiệm của công đoàn cấp trên trong việc thành lập công đoàn cơ sở, nghiệp đoàn cơ sở
a. Hỗ trợ người lao động lập ban vận động.
b. Hỗ trợ ban vận động về nội dung, phương thức tuyên truyền người lao động gia nhập công đoàn, tổ chức đại hội thành lập công đoàn cơ sở, nghiệp đoàn cơ sở; bầu ban chấp hành công đoàn cơ sở, nghiệp đoàn cơ sở.
c. Xem xét công nhận hoặc không công nhận đoàn viên, công đoàn cơ sở, nghiệp đoàn cơ sở và ban chấp hành công đoàn cơ sở, nghiệp đoàn cơ sở theo quy định.
d. Những nơi người lao động không đủ khả năng tổ chức ban vận động thành lập công đoàn cơ sở, nghiệp đoàn cơ sở, công đoàn cấp trên có trách nhiệm trực tiếp tuyên truyền, vận động người lao động gia nhập công đoàn và thực hiện các thủ tục kết nạp đoàn viên, thành lập công đoàn cơ sở, nghiệp đoàn cơ sở, chỉ định ban chấp hành, ủy ban kiểm tra lâm thời và các chức danh trong ban chấp hành, ủy ban kiểm tra lâm thời.
3. Công đoàn cơ sở, nghiệp đoàn cơ sở không đủ điều kiện tồn tại và hoạt động thì công đoàn cấp trên trực tiếp xem xét quyết định giải thể, chấm dứt hoạt động.
4. Đoàn Chủ tịch Tổng Liên đoàn hướng dẫn chi tiết Điều này.

Chú ý: Ban Chấp hành CĐCS ít nhất phải có từ 03 đến 05 người, đang làm việc tại doanh nghiệp, phải là những đoàn viên nhiệt tình, hiểu biết về công đoàn, có khả năng vận động CNLĐ gia nhập vào Công đoàn (có thể đề cử các anh, chị phụ trách tổ chức, kế toán tham gia vào Ban chấp hành lâm thời để phối hợp với Ban Giám đốc giải quyết các quyền lợi hợp pháp, chính đáng của người lao động).
· Nếu công ty có dưới 10 đoàn viên, Chỉ bầu Chủ tịch Công đoàn: 

· Nếu công ty có dưới 30 10 đoàn viên, Ban Chấp hành có 03 người gồm:
-  01 người giữ chức vụ Chủ tịch CĐCS.
-  01 người là Phó Chủ tịfch  
- 01 Ủy viên BCH/CĐCS 
(trong đó chọn 01 trong 2 người: Phó Chủ ti5h hoặc Ủy viên BCH làm phụ trách công tác kiểm tra kiểm tra, 01 người nữ phụ trách công tác Nữ công CĐCS)
· Nếu công ty có từ 30 đoàn viên trở lên, Ban Chấp hành có thể 03, 05, 07 người gồm:
-  01 người giữ chức vụ Chủ tịch CĐCS.
-  01 người là Phó Chủ tịch /CĐCS là chủ nhiệm ủy ban kiểm tra (bầu chọn thêm 02 đoàn viên nữa là ủy viên UBKT).
- 01 người là Ủy viên BCH/CĐCS phụ trách công tác Nữ công CĐCS. Nếu có trên 10 nữ thì bầu Trưởng ban nữ công (bầu chọn thêm 02 đoàn viên nữa là ủy viên Ban nữ công).
Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc, vui lòng liên hệ Trần Thị Minh Phượng, Ủy viên Ban Thường vụ, phụ trách công tác Tổ chức Liên đoàn Lao động quận Tân Bình theo số điện thoại – zalo: 0908 222 414















	

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
                                                                       Tân Bình, ngày  ……    tháng  ….…  năm  ……..


ĐƠN XIN GIA NHẬP CÔNG ĐOÀN
Kính gửi:  Ban vận động thành lập CĐCS 
Công ty ...................................................

Tôi tên là (ghi chữ in hoa):	(Nam/ Nữ)
Sinh  ngày : .......... tháng ........... năm	Nơi sinh:	
Quê quán :	…………………………………………………………………………..
Dân tộc : ……………………………………………...Tôn giáo:	
Số CMND hoặc số thẻ căn cước : …………………………………………………….
Địa chỉ thường trú tại :	
Địa chỉ tạm trú (nếu không ở tại nơi thường trú) :	
Điện thoại di động:	
Email (ghi bằng chữ in hoa):	
Chức vụ tại đơn vị (nếu có) : 	
Làm việc tại bộ phận:	
Thời gian bắt đầu vào làm việc tại đơn vị:	
Sau khi tìm hiểu Điều lệ Công đoàn Việt Nam, tôi hoàn toàn tán thành và tự nguyện làm đơn này xin gia nhập tổ chức Công đoàn Việt Nam.
         Khi là đoàn viên của công đoàn Việt Nam, tôi xin hứa: Thực hiện tốt nhiệm vụ, quyền hạn của đoàn viên; chấp hành nghiêm chỉnh theo sự phân công của tổ chức, các quy định của Điều lệ Công đoàn Việt Nam, thực hiện tốt các chủ trương, nghị quyết của tổ chức công đoàn và đóng đoàn phí đầy đủ..
 
     		Người làm đơn
		 (Ký tên, ghi rõ họ tên) 









BAN VẬN ĐỘNG THÀNH LẬP                        CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
CĐCS CÔNG TY …………………….                                  Độc Lập – Tự Do – Hạnh Phúc
Địa chỉ: …………………………………..                                           -------------------------
Điện thoại: ……………….                                                                                      
	 	
		Tân Bình, ngày …… tháng …… năm 20…

	
 
           - Căn cứ Điều lệ Công đoàn Việt Nam Khóa XII;
- Căn cứ Hướng dẫn 03/HD-TLĐ ngày 20/2/2020 của Tổng LĐLĐ Việt Nam hướng dẫn thi hành Điều lệ Công đoàn Việt Nam Khóa XII
Tập thể đoàn viên công đoàn và người lao động Công ty nhất trí bầu Ban vận động thành lập CĐCS Công ty gồm các ông bà có tên sau:
1. Ông/Bà:…………………………………                  Trưởng ban vận động 
2. Ông/Bà:…………………………………                   Thành viên vận động
3. Ông/Bà:…………………………………                   Thành viên vận động
          Ban vận động thành lập công đoàn cơ sở công ty………………………… chấm dứt nhiệm vụ sau khi bầu được ban chấp hành công đoàn cơ sở.

	
		TM. BAN VẬN ĐỘNG
		 Trưởng ban
	












BAN VẬN ĐỘNG THÀNH LẬP CĐCS               CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
CÔNG TY …………………….	Độc Lập – Tự Do – Hạnh Phúc
Địa chỉ: …………………………………..	-------------------------
Điện thoại: ……………….	
	 	
		Tân Bình, ngày …… tháng …… năm 20…..

BIÊN BẢN ĐẠI HỘI
Thành lập Công đoàn cơ sở

Hôm nay, ngày … tháng …. năm 20…, vào lúc ……… tại văn phòng Công ty. Ban vận động thành lập Công đoàn cơ sở Công ty ……………………………… triệu tập Đại hội thành lập Công đoàn cơ sở.
Chủ trì cuộc họp…………………………………
Thư ký cuộc họp…………………………………
Thành phần tham dự bao gồm:
1……………………………..		Chức vụ
2. ……………………………..		Chức vụ
3. ……………………………..		Chức vụ
4. ……………………………..		Chức vụ
5. ……………………………..		Chức vụ
I/ NỘI DUNG: 
.- Ông/ Bà ………………. thông qua báo cáo quá trình vận động người lao động gia nhập công đoàn và tổ chức thành lập công đoàn cơ sở 
+ Báo cáo danh sách người lao động có đơn tự nguyện gia nhập công đoàn;
+ Tuyên bố thành lập công đoàn cơ sở Công ty ………… ;
- Bầu ban chấp hành công đoàn cơ sở Công ty……………………
+ Danh sách bầu ban chấp hành CĐCS gồm:……người:
1. ……………………………. 	Chức vụ
2. ……………………………. 	Chức vụ
3. ……………………………. 	Chức vụ
4. ……………………………… 	Chức vụ
5. …………………………………. 	Chức vụ
6. ………………………………….. 	Chức vụ
+ Kết quả bầu ban chấp hành CĐCS (Nêu rõ kết quả kiểm phiếu).
1. ……………………………. đạt ……/…..phiếu, tỷ lệ…………
2. ……………………………. đạt ……/…..phiếu, tỷ lệ…………
3. ……………………………. đạt ……/…..phiếu, tỷ lệ…………
4. ……………………………. đạt ……/…..phiếu, tỷ lệ…………
5. ……………………………. đạt ……/…..phiếu, tỷ lệ…………
- Ông/ Bà ………………………. đại diện Ban Chấp hành Công đoàn Công ty…………… thông qua chương trình hoạt động của công đoàn cơ sở: (Nêu một số hoạt động chủ yếu của CĐCS khi hoạt động)
Thảo luận chương trình hoạt động :
………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………
II- Thông qua Nghị quyết Hội nghị:
Biểu quyết: …………………………………………..
III/ KẾT LUẬN: Buổi họp kết thúc vào lúc ……. cùng ngày. Biên bản đã được đọc lại cho các thành viên cùng nghe. Các thành viên cùng ký tên thống nhất ý kiến.
		
	Tân Bìng, ngày ….. tháng … năm 20…..
	Thư ký cuộc họp 	Chủ trì cuộc họp
	


		………………


		


	








	LIÊN ĐOÀN LAO ĐỘNG QUẬN TÂN BÌNH
ĐẠI HỘI CĐCS…………….……………
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
                  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
             Tân Bình, ngày     tháng     năm 20….


NGHỊ QUYẾT
ĐẠI HỘI THÀNH LẬP  CÔNG ĐOÀN CƠ SỞ
CTY…………………………………………………………………………

	Căn cứ Điều lệ Công đoàn Việt Nam;
	Căn cứ Hướng dẫn 03/HD-TLĐ ngày 20/02/2020 của Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam về Hướng dẫn thi hành Điều Lệ Công đoàn Việt Nam.
	Hôm nay, ngày……tháng….năm 20....   Công đoàn cơ sở.......................................... .tổ chức Đại hội thành lập công đoàn cơ sở  
	Đại hội đã nghe ông/bà………………………..trình bày báo cáo hoạt động giữa nhiệm kỳ, nghe ý kiến thảo luận đóng góp của toàn thể Đoàn viên công đoàn, ý kiến đóng góp của lãnh đạo đơn vị và tóm tắt kết luận của CĐCS.
QUYẾT NGHỊ
1. Nhất trí thông qua các nội dung:
- Báo cáo quá trình vận động Người lao động tham gia tổ chức Công đoàn Việt Nam
- Bầu Ban chấp hành Công đoàn cơ sở Công ty
2. Những nhiệm vụ chủ yếu và biện pháp tổ chức thực hiện của Công đoàn cơ sở: 
2.1. Thực hiện tốt Qui chế dân chủ cơ sở tại nơi làm việc, phát huy quyền làm chủ tập thể của tập thể công nhân lao động, phát động và tổ chức các phong trào thi đua hoàn thành chỉ tiêu kế hoạch của đơn vị đề ra.
2.2. Ban Chấp hành CĐCS phối hợp cùng chủ doanh nghiệp đảm bảo tốt chế độ chính sách, pháp luật liên quan đến người lao động, thực hiện tốt việc chăm lo đời sống vật chất và tinh thần, cải thiện điều kiện việc làm cho công nhân lao động.
2.3. Phấn đấu kết nạp đoàn viên Công đoàn đạt 85% trở lên trên tổng số lao động tại đơn vị và phối hợp với Liên đoàn Lao động quận tổ chức mở lớp học “Nâng cao hiểu biết chính trị – pháp luật” cho công nhân lao động.
2.4. Ban Chấp hành công đoàn cơ sở tham dự đầy đủ các lớp bồi dưỡng, tập huấn nghiệp vụ cán bộ công đoàn và các buổi triển khai các hoạt động công đoàn do Công đoàn cấp trên tổ chức; thường xuyên tổ chức sinh hoạt đoàn viên công đoàn; thường xuyên cập nhập và phổ biến các chủ trương của Đảng, chính sách pháp luật của Nhà nước có liên quan đến quyền và lợi ích hợp pháp chính đáng của người lao động cho toàn thể công nhân lao động tại đơn vị; tham gia và vận động đoàn viên công đoàn tham gia các mặt phong trào do Công đoàn cấp trên tổ chức, phát động.
3. Tổ chức thực hiện:
- Đại hội giao cho Ban Chấp hành công đoàn cơ sở………………………
……………………………. nghiên cứu các ý kiến đóng góp của Đại biểu là đoàn viên công đoàn và ý kiến chỉ đạo của Công đoàn cấp trên để bổ sung hoàn chỉnh chương trình hoạt động, đồng thời xây dựng kế họach và đề ra giải pháp tổ chức thực hiện cụ thể rõ ràng triển khai rộng rãi đến từng đoàn viên công đoàn trong đơn vị.
- Ban Chấp hành công đoàn cơ sở phối hợp cùng với chủ doanh nghiệp đơn vị triển khai tổ chức thực hiện tốt những nội dung đã được Đại hội quyết nghị.
- Đại hội đề nghị chủ doanh nghiệp đơn vị hết sức quan tâm tạo mọi điều kiện thuận lợi cho Ban Chấp hành công đoàn cơ sở của đơn vị xây dựng các chương trình hoạt động thiết thực góp phần tích cực vào sự phát triển chung của đơn vị.
- Đại hội nhất trí kết quả bầu cử Ban Chấp hành công đoàn cơ sở …...........................
Nghị quyết này đã được Đại hội thành lập Công đoàn cơ sở…................................ thông qua ngày… ……..tháng……năm 20….../.

									TM. BAN CHẤP HÀNH CĐCS
                                     			                                                         CHỦ TỊCH








ĐẠI HỘI THÀNH LẬP                                    CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
CĐCS CTY ……………………………                            Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
THỂ LỆ BẦU CỬ
BẦU BCH CĐCS CÔNG TY ………………………….
 
Kính thưa Đại hội!
Để giúp Đại hội bầu cử BCH Công đoàn công ty ……………………..đúng nguyên tắc, đạt kết quả tốt. Căn cứ Điều lệ Công đoàn và hướng dẫn thực hiện Điều lệ Công đoàn Việt Nam qui định. Thay mặt Tổ bầu cử tôi xin hướng dẫn nguyên tắc, thể lệ bầu cử như sau:
+ Đại hội đã thống nhất biểu quyết số lượng BCH Công đoàn ………………….là  ……… đ/c.
+ Đại hội đã thống nhất lựa chọn giới thiệu …….. đ/c trong danh sách ứng đề cử để chọn bầu ………. đ/c tham gia Ban Chấp hành CĐCS.
1. Về nguyên tắc bầu cử:
- Đại hội tiến hành bầu BCH Công đoàn bằng phương pháp bỏ phiếu kín.
- Khi bầu cử, đại biểu không bầu ai thì gạch họ và tên người đó.
- Đại biểu phải tự mình gạch và bỏ phiếu, không được nhờ gạch và bỏ phiếu hộ.
- Khi gạch phiếu chú ý gạch đúng và rõ ràng, gạch đậm nét cả họ và tên, nếu gạch sai hoặc hỏng đề nghị gặp ban kiểm phiếu để đổi lấy phiếu khác.
- Đại biểu bầu xong bỏ phiếu vào thùng phiếu đúng quy định.
2. Quy định về phiếu bầu:
* Phiếu bầu hợp lệ:
- Là phiếu do Ban kiểm phiếu phát ra được in sẵn danh sách đ/c đã được Đại hội thống nhất giới thiệu đề cử; được xếp theo vẫn chữ cái: A, B, C, …. và có chữ ký của đại diện tổ kiểm phiếu.
- Phiếu bầu thiếu so với số lượng đã được Đại hội quyết định vẫn là phiếu hợp lệ (tức là bầu dưới ….đ/c).
* Phiếu không hợp lệ:  Là phiếu có một trong những đặc điểm sau:
- Là phiếu không do Ban kiểm phiếu phát ra, phiếu không và có chữ ký của đại diện tổ kiểm phiếu.
- Phiếu bầu thừa số lượng đã được Đại hội biểu quyết (tức là từ … đ/c trở lên).
- Phiếu để trắng không bầu ai (tức là không gạch ai).
- Phiếu xoá toàn bộ tên người trong danh sách bầu.
- Phiếu gạch giữa dòng không rõ bầu ai, gạch ai.
- Phiếu viết tên người ngoài danh sách bầu cử đã được đại hội thống nhất thông qua.
- Phiếu có ký hiệu riêng hoặc ký tên người bầu.
3. Về cách thức và thứ tự bỏ phiếu:
- Để đảm bảo trật tự khi bỏ phiếu, Ban kiểm phiếu đề nghị đại biểu lần lượt, khi bỏ phiếu xong  đề nghị trật tự bỏ phiếu xong trở về đúng vị trí ngồi.
Trên đây là hướng dẫn công tác bầu cử, nếu đại biểu nào chưa rõ đề nghị cho ý kiến. Nếu đại biểu không có ý kiến gì, sau đây xin mời…….. đ/c trong Tổ bầu cử lên kiểm tra và niêm phong hòm phiếu.
* Kính thưa Đại hội, để công tác bầu cử đạt hiệu quả cao, chúng tôi đề nghị các đ/c đại biểu phát huy tinh thần cao nhất của mình thực hiện đúng nguyên tắc bầu cử mà Ban kiểm phiếu hướng dẫn.
Xin mời các đồng chí trong ban kiểm phiếu tiến hành phát phiếu.


ĐẠI HỘI THÀNH LẬP				                                      
CÔNG ĐOÀN CƠ SỞ
…………………………………………..		
 	(Chữ ký của Trưởng ban vận động)	

PHIẾU BẦU CỬ
Ban Chấp hành CĐCS Công ty …………………………………….

	Số
TT
	Họ và Tên
	Chức vụ và đơn vị
đang công tác

	
1
2
3
4

	
………………
……………
.
.
	
………………
…………………

















    ĐẠI HỘI THÀNH LẬP	          CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
CÔNG ĐOÀN …………………………                           Độc Lập - Tự Do - Hạnh Phúc
   
BIÊN BẢN KIỂM PHIẾU
Bầu cử Ban Chấp hành Công Đoàn Công ty ………………….

Chúng tôi được Đại hội thành lập CĐCS Công ty ………………………….. bầu vào Ban bầu cử để tổ chức bầu cử Ban Chấp hành Công đoàn công ty ………………. ………………….. gồm: Đồng chí ………………… Trưởng ban và ………….. Ủy viên (Danh sách kèm theo) (Người kiểm phiếu không được nằm trong danh sách những người dự kiến trong Ban chấp hành CĐCS).
Ban Bầu cử đã phổ biến thể thức bầu cử để đại biểu thực hiền quyền bầu cử theo đúng nguyên tắc và quy định Điều lệ Công đoàn Việt Nam. Sau khi kiểm phiếu ban bầu cử nhất trí lập biên bản như sau: 
- Tổng số người lao động có đơn xin gia nhập Công đoàn Việt Nam ….. người; 
- Tổng số người lao động đã là đoàn viên Công đoàn Việt Nam ….. người; 
- Tổng số đại biểu chính thức có mặt dự đại hội là: ……  đại biểu
- Tổng số đại biểu chính thức tham gia bỏ phiếu là: ……  đại biểu
- Đại hội đã quyết định số lượng BCH Công đoàn công ty …………….. là …… đồng chí
- Đại hội đã nhất trí danh sách bầu cử gồm: ….. đồng chí (có danh sách kèm theo). Trong đó:
- Ứng cử: ….đồng chí.
- Đề cử: ….. đồng chí.
· Tổng số phiếu Ban bầu cử phát ra	: …  phiếu
· Tổng số phiếu Ban bầu cử thu về 	: …. phiếu
· Số phiếu hợp lệ 				: …  phiếu
· Số phiếu không hợp lệ 			: …. phiếu
Kết quả kiểm phiếu theo danh sách bầu cử như sau:
1.   ……………………….                                 ……….  phiếu, tỷ lệ    …………%
2.   …………………………….           	       ……… phiếu, tỷ lệ   ………..%
3. ……………………….                                   ……….  phiếu, tỷ lệ    …………%
4. ……………………….                                   ……….  phiếu, tỷ lệ    …………%
5. ……………………….                                   ……….  phiếu, tỷ lệ    …………%
Căn cứ quy định Điều lệ Công đoàn Việt Nam, danh sách trúng cử Ban chấp hành Công đoàn (Công ty..)………………………… có số phiếu tín nhiệm từ cao đến thấp như sau (theo thứ tự số phiếu bầu cử từ cao đến thấp) 
1………………………………..
2………………………………..
3………………………………..
4…………………………………..
Ban bầu cử xác định kết quả Đại hội (đã bầu đủ hoặc chưa bầu đủ ….. theo số lượng Đại hội đã quyết định) Xin trân trọng báo cáo Đoàn Chủ tịch và toàn thể đại  biểu dự Đại hội
Biên bản này lập thành 03 bản gửi Đoàn Chủ tịch để lưu vào hồ sơ Đại hội.
	
	   Làm tại Công Ty ………………………… , hồi …. giờ ….. phút

	
	
	Ngày        tháng     năm 20….


					                        TM. TỔ BẦU CỬ


    ĐẠI HỘI THÀNH LẬP	          CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
CÔNG ĐOÀN …………………………                           Độc Lập - Tự Do - Hạnh Phúc
   
BIÊN BẢN KIỂM PHIẾU
Bầu cử Chủ tịch Công Đoàn cơ sở Công ty ………………….

Chúng tôi được Đại hội thành lập CĐCS Công ty ………………………….. bầu vào Ban bầu cử để tổ chức bầu cử Ban Chấp hành Công đoàn công ty ………………. ………………….. gồm: Đồng chí ………………… Trưởng ban và ………….. Ủy viên (Danh sách kèm theo) (Người kiểm phiếu không được nằm trong danh sách những người dự kiến trong Ban chấp hành CĐCS).
Ban Bầu cử  đã phổ biến thể thức bầu cử để đại biểu thực hiền quyền bầu cử theo dúng nguyên tắc và quy định Điều lệ Công đoàn Việt Nam. Sau khi kiểm phiếu ban bầu cử nhất trí lập biên bản như sau: 
- Tổng số người lao động có đơn xin gia nhập Công đoàn Việt Nam ….. người; 
- Tổng số người lao động đã là đoàn viên Công đoàn Việt Nam ….. người; 
- Tổng số đại biểu chính thức có mặt dự đại hội là: ……  đại biểu
- Tổng số đại biểu chính thức tham gia bỏ phiếu là: ……  đại biểu
- Đại hội đã nhất trí danh sách bầu cử gồm: ….. đồng chí (có danh sách kèm theo). Trong đó:
- Ứng cử: ….đồng chí.
- Đề cử: ….. đồng chí.
· Tổng số phiếu Ban bầu cử phát ra	: …  phiếu
· Tổng số phiếu Ban bầu cử thu về 	: …. phiếu
· Số phiếu hợp lệ 				: …  phiếu
· Số phiếu không hợp lệ 			: …. phiếu
Kết quả kiểm phiếu theo danh sách bầu cử như sau: …………………………….
  ………………………………………….  phiếu, tỷ lệ    …………%
Căn cứ quy định Điều lệ Công đoàn Việt Nam, đồng chí …………………………….. trúng cử Chủ tịch Công đoàn cơ sở tại Đại hội thành lập Công đoàn cơ sở (Công ty..)………………………… 
Biên bản này lập thành 03 bản  gửi Đoàn Chủ tịch để lưu vào hồ sơ Đại hội.
	
	   Làm tại Công Ty ………………………… , hồi …. giờ ….. phút

	
	
	Ngày        tháng     năm 20….

	
	
	       TM. TỔ BẦU CỬ

	
	
























BAN CHẤP HÀNH CĐCS         	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
CÔNG TY ……………………………………..	Độc Lập – Tự Do – Hạnh Phúc
	-------------------------
	     Số: ……/TTr-CĐCS	
		Tân Bình, ngày …… tháng …… năm 201…

TỜ TRÌNH
V/v  đề nghị công nhận đoàn viên, CĐCS
và Ban chấp hành Công đoàn cơ sở

    Kính gửi: Ban Thường vụ Liên đoàn Lao động quận Tân Bình
	Căn cứ đơn xin gia nhập tổ chức công đoàn của người lao động;
Căn cứ kết quả Đại hội thành lập CĐCS Công ty .................................................................. ngày ...... /........ /........; kết quả kiểm phiếu bầu các chức danh trong Ban Chấp hành CĐCS.
Nay BCH CĐCS Công ty  ....................................................................... đề nghị Ban Thường vụ LĐLĐ quận Tân Bình xem xét ra quyết định công nhận như sau:
1. Công nhận .......... người lao động là đoàn viên Công đoàn Việt Nam, trong đó ..... là lao động nữ (theo đơn đề nghị và danh sách đính kèm);
2. Công nhận CĐCS Công ty ......................................................... trực thuộc LĐLĐ quận Tân Bình;
3. Công nhận BCH CĐCS Công ty ........................ với các chức danh trong công đoàn cụ thể như sau:
		- Đồng chí ................................................       - Chủ tịch CĐCS
		- Đồng chí ................................................       – Phó Chủ tịch CĐCS – Phụ trách kiểm tra
		- Đồng chí ................................................       - Ủy viên BCH CĐCS 
* Thông tin về đơn vị:
Tên đơn vị: CĐCS Công ty ……………………………………………………………………………
Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh số: …………………. do …………… cấp ngày ……………..
Địa chỉ: …………………………….. , phường ………….., Q.TB – ĐT: …………………………..
Email: ……………………………………………………………….…………………………………
Ngành nghề kinh doanh: ………………………………………………………………………………
Tổng số lao động: ….... LĐ - Trong đó LĐ được ký HĐLĐ: …... LĐ; LĐ thời hạn, thời vụ: …... LĐ 
Tổng số LĐ nữ: …... LĐ – Trong đó LĐ nữ được ký HĐLĐ: ….. LĐ; LĐ nữ có thời hạn, thời vụ: ….. LĐ 
Tổng số đoàn viên: …... đoàn viên – Trong đó đoàn viên nữ: ……… đoàn viên
Lao động trực tiếp sản xuất: ….... LĐ - Trong đó lao động nữ trực tiếp sản xuất: ….... LĐ
Đoàn viên trực tiếp sản xuất: ….... đoàn viên - Trong đó đoàn viên nữ trực tiếp sản xuất: ….... đoàn viên
Tổng số lao động được tham gia BHXH, BHYT: ….... LĐ 
Số Đảng viên đang làm việc tại đơn vị: ….... LĐ Trong đó Đảng viên nữ: ….... LĐ 
Kính đề nghị Ban Thường vụ LĐLĐ quận Tân Bình quan tâm để giúp CĐCS sớm đi vào hoạt động.
	
LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ
(Ký tên, đóng dấu, ghi rõ họ tên)
	
	
TM. BAN CHẤP HÀNH
CHỦ TỊCH




…………………………………………
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  										     CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
BAN VẬN ĐỘNG THÀNH LẬP CÔNG ĐOÀN CƠ SỞ		                      Độc lập – Tự Do – Hạnh Phúc
CÔNG TY…………………………..
Địa chỉ: ………………………
ĐT:……………Fax:…………

DANH SÁCH
ĐỀ NGHỊ CÔNG NHẬN BAN CHẤP HÀNH CĐCS 

	STT
	Họ và tên
	Năm
sinh
	Trình độ
	Chức vụ, bộ phận làm việc
	Chức vụ
Công đoàn
(đối với Ban chấp hành CĐCS: Chủ tịch, Phó Chủ tịch, UVBCH)

	Ngày vào Đảng
	Dân tộc
	Tôn giáo
	Quê
quán
	Điện thoại di động, (đối với Ban chấp hành CĐCS)
	Email
(đối với Ban chấp hành CĐCS)
	Thường trú
	Ghi chú

	
	
	
	Học vấn
	Chuyên môn
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	....
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	.....
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



								       
 Tân Bình, ngày ……tháng …..năm 20…
   	TM. BAN CHẤP HÀNH							


										 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
BAN VẬN ĐỘNG THÀNH LẬP CÔNG ĐOÀN CƠ SỞ		                      Độc lập – Tự Do – Hạnh Phúc
CÔNG TY…………………………..
Địa chỉ: ………………………
ĐT:…………… Email:

DANH SÁCH
ĐỀ NGHỊ CÔNG NHẬN ĐOÀN VIÊN CÔNG ĐOÀN

	STT
	Họ và tên
	Ngày, tháng, năm sinh
	Số CMND hoặc CCCD 
	Trình độ
	Chức vụ, bộ phận làm việc
	Chức vụ
Công đoàn

	Ngày vào Đảng
	Dân tộc 
	Tôn giáo
	Quê
quán
	Điện thoại di động 

	Thường trú 
	Ghi chú

	
	
	nam
	Nữ
	
	Học vấn
	Chuyên môn
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	CT CĐ
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	PCT CĐ
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	UV.BCH
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	CN. UBKT
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	Trưởng ban NC
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	Đoàn viên
	
	
	
	
	
	
	

	…

	
	
	
	
	
	
	
	Đoàn viên
	
	
	
	
	
	
	


								       
Lưu ý: Dấu (*) là bắt buộc ghi đầy đủ thông tin (mỗi đoàn viên nộp file ảnh 3x4 			Tân Bình, Ngày ……tháng …..năm 20…
	cho CĐCS để nhập dữ liệu lên phẩn mềm và in thẻ đoàn viên công đoàn)                                                 TM. BAN CHẤP HÀNH							
II. Các biên bản Hội nghị Ban chấp hành CĐCS ( họp sau Đại hội Thành lập CĐCS)
         CÔNG ĐOÀN CƠ SỞ	  CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
CÔNG TY …………………………….                Độc Lập - Tự Do - Hạnh Phúc
      

BIÊN BẢN HỌP BAN CHẤP HÀNH
Phân công nhiệm vụ các Uỷ viên Ban Chấp hành

· Hôm nay vào lúc …. giờ ….. phút,  ngày …./…./201….
· Địa điểm : …………………… quận Tân Bình
· Thành phần Ban Chấp hành CĐCS công ty tham dự:
1. Đc/ ……………………………  Chủ tịch ĐCS – Chủ tọa
2. Đ/c ……………………………… UV/BCH CĐCS 
3. Đ/c  ………………………………… - Thư ký.
Nội dung họp ban chấp hành:
	- Căn cứ vào qui định của Điều lệ Công đoàn Việt Nam về việc bầu các chức danh trong BCH/ CĐCS.
	- Căn cứ vào Đại hội thành lập CĐCS và bầu BCH CĐCS được tổ chức vào ngày …./…./20…..
	Buổi họp được tiến hành triển khai một số công việc mà Đại hội đã giao nhiệm vụ và thực hiện hoạt động của Ban Chấp hành.
Qua trao đổi thảo luận tập thể, các thành viên tham dự họp đã thống nhất phân công cụ thể từng thành viên trong ban chấp hành mới trúng cử như sau :
· Đồng chí: ………………… 			Ủy viên Ban Chấp hành CĐCS 
- Chủ tịch (phụ trách chung và chủ tài khoản của CĐCS)
- Đồng chí ……………………. 			Ủy viên Ban Chấp hành CĐCS -
(phụ trách Tuyên giáo, Ủy Ban kiểm tra ) 
· Đồng chí: …………………. 				Ủy viên Ban Chấp hành CĐCS -
(phụ trách phong trào văn thể mỹ, nữ công)
Được sự thống nhất …/…. phiếu, đạt (…….%) các thành viên Ban Chấp hành biểu quyết.
Buổi họp kết thúc vào lúc …. giờ ….. phút cùng ngày. 
Biên bản được lưu vào hồ sơ công đoàn cơ sở.
		Chủ tọa							Thư ký

