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QUY CHẾ LÀM VIỆC 
ĐẠI HỘI CÔNG ĐOÀN ……………..
LẦN THỨ ……, NHIỆM KỲ 2025 - 2030
- Thực hiện Điều lệ Công đoàn Việt Nam và hướng dẫn thi hành Điều lệ Công đoàn Việt Nam khóa XIII, Đại hội Công đoàn ………, lần thứ ……, nhiệm kỳ ….. quy định Quy chế làm việc của đại hội như sau: 

I. ĐOÀN CHỦ TỊCH ĐẠI HỘI

1. Đoàn Chủ tịch Đại hội là những đại biểu chính thức của đại hội, do Ban Chấp hành (BCH) công đoàn …….. khóa ….., nhiệm kỳ ….. giới thiệu, được đại hội thông qua bằng biểu quyết. 

2. Nhiệm vụ, quyền hạn của Đoàn Chủ tịch:
- Điều hành các công việc của đại hội, làm việc theo nguyên tắc tập trung dân chủ, quyết định theo đa số. 

- Phân công thành viên điều hành công việc của đại hội theo chương trình, quy chế làm việc đã được đại hội biểu quyết thông qua, chuẩn bị nội dung để đại hội thảo luận, biểu quyết.

- Điều hành công tác chuẩn bị nhân sự để đại hội thảo luận biểu quyết tổ chức bầu cử theo quy định.
- Tiếp nhận các tài liệu của đại hội, biên bản kiểm phiếu và phiếu bầu đã niêm phong từ ban kiểm phiếu để bàn giao cho BCH công đoàn khóa mới sau khi đại hội kết thúc.
- Khi đại hội thông qua kết quả bầu cử BCH công đoàn khóa mới, đoàn chủ tịch đại hội chỉ định 01 ủy viên BCH công đoàn khóa mới làm triệu tập viên để triệu tập đại biểu dự Hội nghị BCH lần thứ nhất

- Giải quyết các vấn đề liên quan đến đại biểu chính thức dự đại hội.
- Đoàn Chủ tịch chấm dứt hoạt động khi đại hội kết thúc.

II. THƯ KÝ ĐẠI HỘI

1. Đoàn Thư ký đại hội là cơ quan giúp việc của đại hội. Thành viên Đoàn Thư ký phải là đại biểu chính thức của đại hội do đại hội bầu ra (nơi có dưới 30 đoàn viên thì đại hội bầu 01 đại biểu chính thức làm thư ký).

2. Nhiệm vụ của Đoàn thư ký:

- Ghi biên bản tổng hợp đầy đủ, trung thực ý kiến của đại biểu thảo luận; giúp Đoàn Chủ tịch chuẩn bị các văn bản kết luận, nghị quyết, tài liệu của đại hội và thông báo của Đoàn Chủ tịch gửi tới các đại biểu; thu nhận, bảo quản và gửi Đoàn Chủ tịch đại hội đầy đủ hồ sơ, tài liệu, văn kiện chính thức của đại hội.

- Đoàn thư ký chịu trách nhiệm trước Đoàn Chủ tịch đại hội về nhiệm vụ của Thư ký. Trưởng đoàn thư ký (nếu có) chịu trách nhiệm phân công nhiệm vụ cụ thể cho các thành viên.

- Đoàn Thư ký chấm dứt hoạt động khi đại hội kết thúc.

III. BAN THẨM TRA TƯ CÁCH ĐẠI BIỂU

1. Ban Thẩm tra tư cách Đại biểu là cơ quan giúp việc của Đại hội. Thành viên Ban Thẩm tra tư cách đại biểu phải là đại biểu chính thức của đại hội, do đại hội bầu ra bằng hình thức biểu quyết, am hiểu về công tác tổ chức, cán bộ và công tác kiểm tra, giám sát công đoàn. (Đại hội toàn thể đoàn viên không bầu Ban thẩm tra tư cách đại biểu, do BCH cấp triệu tập đại hội báo cáo với đại hội về số lượng và tình hình đoàn viên tham dự đại hội).
2. Nhiệm vụ của Ban Thẩm tra tư cách đại biểu

- Nghiên cứu các tài liệu về đại biểu đại hội do BCH Công đoàn cung cấp. 
- Căn cứ vào tiêu chuẩn đại biểu và các quy định, nguyên tắc của Điều lệ Công đoàn Việt Nam để xem xét tư cách đại biểu, gồm: Tổng hợp, phân tích tình hình đại biểu, những trường hợp không đủ tư cách đại biểu theo quy định, những trường hợp có đơn xin rút khỏi danh sách đại biểu và việc chuyển đại biểu dự khuyết thành đại biểu chính thức đã được triệu tập.

- Xem xét các đơn thư khiếu nại, tố cáo có liên quan đến đại biểu đại hội gửi trước ngày đại hội chính thức khai mạc 30 ngày (tính từ ngày nhận được đơn, thư). Các đơn thư gửi sau thời điểm này Ban Thẩm tra tư cách đại biểu không xem xét mà  tổng hợp đầy đủ và chuyển hồ sơ cho BCH khóa mới hoặc cơ quan có thẩm quyền giải quyết.
- Báo cáo đại hội việc thẩm tra tư cách đại biểu và kết luận việc xem xét các đơn thư khiếu nại, tố cáo để Đại hội thảo luận và quyết định bằng biểu quyết.

- Ban Thẩm tra tư cách đại biểu chấm dứt hoạt động sau khi đại hội biểu quyết thông qua tư cách đại biểu.

IV. BAN KIỂM PHIẾU
1. Ban Kiểm phiếu là cơ quan giúp việc của đại hội. Ban Kiểm phiếu do đại hội bầu ra bằng hình thức biểu quyết, gồm trưởng ban và các thành viên. Người tham gia Ban Kiểm phiếu phải là đại biểu chính thức của đại hội và không có tên trong danh sách bầu cử. 

2. Nhiệm vụ của Ban Kiểm phiếu
- Hướng dẫn cách thức bỏ phiếu, kiểm tra, niêm phong thùng phiếu, phát phiếu trực tiếp cho đại biểu (hoặc theo đoàn đại biểu), kiểm phiếu phát ra và phiếu thu về, báo cáo đại hội; kiểm phiếu bầu.

- Xem xét, kết luận các phiếu không hợp lệ và những ý kiến khiếu nại về việc bầu cử trong đại hội.

- Lập và thông qua biên bản kiểm phiếu; báo cáo với Đoàn chủ tịch đại hội và báo cáo với đại hội về kết quả kiểm phiếu, kết quả trúng cử; ký vào biên bản kiểm phiếu, niêm phong phiếu bầu và chuyển cho Đoàn Chủ tịch đại hội để bàn giao cho BCH khóa mới lưu trữ theo quy định.

- Nếu kiểm phiếu bằng các phương tiện kỹ thuật, Ban Kiểm phiếu được sử dụng một số kỹ thuật viên không phải là đại biểu đại hội  để hỗ trợ công tác kiểm phiếu.

- Ngoài các thành viên Ban Kiểm phiếu, các kỹ thuật viên và đại diện của công đoàn cấp trên giám sát việc kiểm phiếu, Ban Kiểm phiếu không được phép cho người không có nhiệm vụ vào khu vực kiểm phiếu. 

- Khi tham gia kiểm phiếu, các thành viên Ban Kiểm phiếu và những người có liên quan không sử dụng thiết bị để thông tin liên lạc, chụp ảnh, ghi âm; không mang các tài liệu, giấy tờ, túi xách cá nhân vào nơi Ban Kiểm phiếu làm việc.

- Các thành viên Ban kiểm phiếu chỉ được rời khỏi nơi kiểm phiếu khi đã biểu quyết thông qua biên bản kiểm phiếu. Ban kiểm phiếu chấm dứt hoạt động sau khi hoàn thành nhiệm vụ.

V. BẦU CỬ
1. Ứng cử

- Đoàn viên công đoàn là đại biểu hoặc không là đại biểu chính thức dự đại hội đều có quyền ứng cử vào BCH Công đoàn ……. khóa ……, nhiệm kỳ …...

- Đoàn viên công đoàn là đại biểu chính thức của đại hội được quyền ứng cử trực tiếp vào BCH công đoàn tại đại hội hoặc gửi đơn ứng cử đến Đoàn chủ tịch đại hội.
- Đoàn viên không phải là đại biểu chính thức của đại hội mà ứng cử vào BCH Công đoàn …………thì chậm nhất trước ngày khai mạc đại hội 15 ngày làm việc, phải nộp hồ sơ ứng cử cho BCH công đoàn……. khóa…. nhiệm kỳ…… Hồ sơ ứng cử gồm có: Đơn ứng cử; bản khai lý lịch có xác nhận của cơ quan, đơn vị nơi đang làm việc; bản nhận xét của công đoàn cấp cơ sở nơi đoàn viên sinh hoạt. Đối với đoàn viên là đảng viên phải có ý kiến của cấp ủy đảng nơi đoàn viên công tác.

- Công đoàn cấp cơ sở nơi đoàn viên sinh hoạt có trách nhiệm nhận xét cho đoàn viên tham gia ứng cử vào BCH công đoàn. Những vấn đề cần thẩm tra, xác minh nếu vượt quá thẩm quyền thì BCH công đoàn đề nghị công đoàn cấp trên trực tiếp xem xét, quyết định.
- BCH công đoàn cấp triệu tập đại hội có trách nhiệm phối hợp với các cơ quan liên quan xác minh tính hợp lệ của hồ sơ và tư cách của người ứng cử.

- Đoàn viên công đoàn khi ứng cử đại biểu đi dự đại hội công đoàn cấp trên phải là đại biểu chính thức có mặt dự đại hội.

- Đoàn viên là đảng viên khi ứng cử thực hiện theo quy định của Điều lệ Đảng Cộng sản Việt Nam.
2. Đề cử
- Các đại biểu chính thức của đại hội có quyền đề cử người là đại biểu đại hội hoặc đoàn viên công đoàn không phải là đại biểu đại hội vào BCH Công đoàn ….. khóa …., nhiệm kỳ …... 

- BCH Công đoàn …… khóa ….. có quyền đề cử người tham gia vào BCH Công đoàn ….., khóa …., nhiệm kỳ ….; đại biểu đi dự đại hội công đoàn cấp trên (nếu có) và phải cung cấp đầy đủ hồ sơ, lý lịch của từng người. 

- Trường hợp người được đề cử vào BCH không phải là đại biểu chính thức của đại hội thì người giới thiệu có trách nhiệm cung cấp cho đại hội sơ yếu lý lịch người được giới thiệu, có nhận xét của công đoàn cấp cơ sở nơi sinh hoạt và nhất thiết phải được sự đồng ý bằng văn bản của người được giới thiệu.

- Người được đề cử để bầu đại biểu đi dự đại hội công đoàn cấp trên phải là đại biểu chính thức có mặt dự đại hội.

- Việc đề cử và nhận đề cử của đoàn viên là Đảng viên thực hiện theo quy định của Điều lệ Đảng Cộng sản Việt Nam. 
V. ĐẠI BIỂU DỰ ĐẠI HỘI 

1. Đại biểu chính thức của Đại hội Công đoàn ….. lần thứ ….., nhiệm kỳ …., gồm: Đại biểu đương nhiên là Ủy viên BCH Công đoàn ….. khóa …; đại biểu chỉ định và đại biểu được bầu từ công đoàn …...

2. Nhiệm vụ của đại biểu dự Đại hội


- Đại biểu dự đại hội có trách nhiệm thực hiện nghiêm Quy chế làm việc của đại hội, quy định của Điều lệ Công đoàn Việt Nam, quy chế bầu cử, các văn bản hướng dẫn và các quy định khác của đại hội. 


- Các tài liệu của đại hội gửi cho đại biểu phải được bảo quản cẩn thận tránh mất mát; giữ bí mật về nhân sự (không được bàn tán, nhận xét                                                                                                           những công việc của đại hội khi chưa được công bố, công khai chính thức). Không được tùy tiện phát tán tài liệu đại hội; không được lưu hành trong đại hội những tài liệu, ấn phẩm chưa được Đoàn Chủ tịch đại hội cho phép.

- Khi cần phát biểu ý kiến trong đại hội, phải giơ tay xin phép Đoàn Chủ tịch đại hội, được đoàn Chủ tịch đại hội đồng ý mới phát biểu. Mỗi đại biểu phát biểu không quá ….. phút/lần. Các bài viết của đại biểu gửi Đoàn Chủ tịch đại hội có giá trị như bài phát biểu trực tiếp tại Đại hội.                                        


- Trong thời gian đại hội, không làm việc riêng, không ra vào tự do, điện thoại di động để ở chế độ hội họp và hạn chế sử dụng. Có trách nhiệm giữ trật tự và đảm bảo an toàn tuyệt đối cho đại hội. Đại biểu có việc riêng cần giải quyết hoặc vắng mặt trong đại hội, phải báo cáo xin phép và được Đoàn Chủ tịch đại hội đồng ý.

- Trường hợp đại biểu nhận được đơn thư tố cáo, khiếu nại hoặc kiến nghị thì chuyển ngay đến Đoàn Chủ tịch đại hội, không phổ biến, tuyên truyền.


3. Thời gian làm việc của Đại hội

- Đại hội làm việc trong thời gian ….ngày: ngày … ./   /2025.

  Buổi sáng bắt đầu từ …h..’; buổi chiều bắt đầu từ ….h…’


- Đại biểu có mặt trước giờ làm việc của đại hội ít nhất 15 phút để ổn định tổ chức.

4. Trang phục của đại biểu dự đại hội
Đại biểu mặc trang phục theo quy định của Ban Tổ chức. 


VI. CHẤP HÀNH VÀ THỰC HIỆN QUY CHẾ


Quy chế này được phổ biến đến toàn thể đại biểu và có hiệu lực trong suốt thời gian diễn ra đại hội. 

Đại biểu dự đại hội có trách nhiệm thực hiện nghiêm chỉnh quy chế này. Nếu vi phạm, tùy theo mức độ có thể phải xem xét tư cách đại biểu.
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