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

VIET NAM Poc lap - Tw do - Hanh phiic
g4 694 /QD-TLD Ha Néi, ngay D8thdng 6nim 2020
QUYET PINH

V2 viéc ban hanh Quy trinh kiém tra, gidm sat, xir I ky luit va
giai quyét khiéu nai, t cdo ciia cong doan

POAN CHU TICH TONG LIEN POAN LAO PONG VIET NAM

- Can cir Diéu 10 Hién phdp Nude Céng hoa Xa hi Chii nghia Viét Nam;

- Cén cir Ludt Céng doan s6 12/2012/QH13 ngay 20 thang 6 ndm 2012;

- Cén cir Didu I¢ Céng doan Viét Nam (ban hanh kém theo Quyét dinh s6
174/QD-TLD ngay 03/02/2020 cua Poan Chil tich Téng Lién doan Lao déng Viét Nam);

- Can cu Huo‘ng dan sé 03/HD-T. LD ngay 20/02/2020 thi hanh Diéu 1é
Céng doan Viét Nam cua Doan Chu tich To ong Lién doan Lao dong Viét Nam;

- Theo dé nghi ciia Uy ban Kiém tra Téng Lién doan Lao dgng Viét Nam,

QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay "Quy trinh kiém tra, gidm sét, xir
ly ky luét, glal quyet khiéu nai, t6 c4o ciia cong doan", gdm 07 quy trinh:

1. Kiém tra chap hanh Diéu 1& Céng doan Viét Nam;

2. Kiém tra khi td chitc, c4 nhan c6 ddu hiéu vi pham;

3. Kiém tra tai chinh, tai san cong doan;

4. Giam sét trong td chirc cong doan;

5. Xir Iy ky luét trong td chirc cong doan;

6. Giai quyét va tham gia giai quyét khiéu nai;

7. Giai quyét va tham gia giai quyét t6 céo.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh lrcé tir ngay ky.

Piéu 3. Lién doan Lao dong tinh, thanh pho, cng doan nganh trung uong,

cong doan Téng cong ty tryc thuge Tdng Lién doan, cic ban, don vi tryc thude
Téng Lién doan, cong doan cac cdp cb trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay y

TM. POAN CHU TICH

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3;

- Céc d/c Uy vién DCT TLD;

- Céc &/c Uy vién UBKT TLD;

- UBKT LDLD tinh, TP, CD nganh TU va TD;
- LuUBKT va VP TLD.




QUY TRINH
Kiém tra chdp hanh Diéu 1é Cong doan Viét Nam
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 684 /QD-TLD ngay 08 thang 6 nam 2020
cua Doan Chu tich Tong Lién doan Lao dong Viét Nam)

BUGC 1. CHUAN BI KIEM TRA
1. Lap ké hoach kiém tra

Hang nim, cin cit vao chuong trinh d& dugc ban chip hanh théng qua, ty
ban kiém tra cong doan céc cp 1ap ké hoach trinh ban thuong vu cong doan
xem xét.

Ké hoach kiém tra gdm céc ndi dung co ban sau:

- Muc dich, yéu cau kiém tra;

- Danh sach don vi dy kién kiém tra;

- Noi dung kiém tra: cin cir dinh huéng hang nim cta iy ban kiém tra

cong doan cé"lp trén; quy mo, pham vi, tinh hinh thuc té clia don vi dugc kiém
tra dé xay dung cho phii hop;

- Pham vi kiém tra;
- Nién dd kiém tra;
- Thoi gian kiém tra (Mau 01/KH-KT)
2. Chuén bi nhan sy doan kiém tra
-,Nhé.n su ‘doé.t} kiém tra do 1’1),( ban ki‘ém tra hodc vin phong uy ban kiém
tra chuan bj va dé xuat vai cap c6 tham quyén xem xét.
- S6 luong thanh vién doan kiém tra t6i thiéu phai c6 3 nguoi;
.- The‘u}h phan gdm nhl”mg nguoi co f’iﬁ nang luc, trlnh do yé chuyén mon,
nghiép vu dé thuc hién cudc kiém tra do cap cé tham quyén quyeét dinh.
3. Ban hanh quyét dinh kiém tra
_® Poan kiém tra dugc thanh lap th?o quyét dinh ctia Poan Chu tich, ban
chap hanh, ban thuong vu hoéc iy ban kiém tra.

- Quyét dinh kiém tra ctia Poan Chu tich, ban chdp hanh, ban thudng vu
do Chu tich hodc Pho Chu tich ky ban hanh; quyét dinh ctia tiy ban kiém tra do
chii nhiém ho#c phé chi nhiém ky ban hanh.

- Nbi dung Quyét dinh kiém tra (theo MAu 02/QB-KT).



4. Pho bién, trién khai va phin cong nhiém vu

- Truéng doan kiém tra t chirc hop doan dé phé bién, quén triét ké hoach
kiém tra, ban céc bién phép cu th.é dé t6 chirc thuc hién; phéan cong nhiém vu
cho timg thanh vién trong doan kiém tra.

- Viéc phan céng nhiém vu can phai cu thé, rd rang, phu hgp véi so
trudong cua tung thanh vién;

- Timg thanh vién xé4c dinh rd trach nhiém ctia minh trong viéc kiém tra,
c6 thé xay dung ké hoach thuc hién nhiém vu dugc phan céng.

5. XAy dung dé cwong kiém tra

- Cén ¢t ndi dung kiém tra, ké hoach tién hanh kiém tra, Truéng doan
kiém tra co trach nh\iém ,chﬁ tri c1‘113g c4c thanh vién trong doan kiém tra xay
dung dé cuong yéu cau doi tugng kiém tra bao céo.

- P& cuong phai bam sét vao timg ndi dung kiém tra cia timg cudc kiém
tra & mdi cAp coéng doan theo timg thdi diém tién hanh kiém tra.

+ Néu dic dién} tinh hinh: Nhimg thuan loi, khé khn; s6 lao dong, 5O
doan vién, so CDCS, so don vi chua c6 to chitc cdng doan tai thoi diém kiém tra.

+Néu viéc thuc hién dbi véi timg néi dung kiém tra.

+ Dénh gi4 chung: Uu, khuyét diém

+ Kién nghi, d& xuét;

- B4o céo béng vin ban va dinh kém c4c phu luc (ndu c6).

6. Giri quyét dinh kiém tra

- Uy ban }(iém tra gui quyc:;lt dinh kif:}m tra gkém theo dé cuong yéu cau
bdo cdo) cho ddi tuong duoc kiem tra biet it nhat 5 ngdy trude khi cong bé
quyét dinh kiém tra dé chuan bi cho cu(f)c, kiém tra, trong d6 néu rd céach thirc
béo céo, thoi gian ndp bdo cdo véi doan kiém tra.

- Péi véi kiém tra dff)t xuét thi quyét din'h 151’ tién hanh ki’ém tra ngay,
khong can phai théng bao dé phii hop véi tinh chat kiém tra dot xuat.

BU'GC 2. TIEN HANH KIEM TRA

1. T6 chike cong bd quyét dinh kiém tra

- Cham n}lét 12 15 ngay ké tir ngdy ban hanh quyét dinh kiém tra,
Truéng doan kiém tra c6 trach nhiém t6 chirc budi 1dm viée véi don vi duoc
kiém tra dé cong bd va trién khai thuc hién quyét dinh kiém tra

- K& hoach, lich 1am viéc véi dbi tuong kidm tra.

- Thanh phén tham du: |



+ Cac thanh vién doan kiém tra;
+ DOo1 v6i cong doan cap co s¢ va cdng doan cap trén tryc ti€p co so
thanh phan gobm cac Uy vién ban thuong vy;

+ Ddi véi cong doan cip tinh, nganh trung wong va tuong duong thanh
phéan gom thuong truc va 1anh dao cac ban, b phén c6 ndi dung lién quan.
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2. Tien hanh kiém tra, xac minh, xem xét ho so, tai liéu

- Don vi dugce kiém tra bdo cdo bang van ban vé nhiing ndi dung lién
quan dén cudc kiém tra;

- Cung cap ho so tai liéu, van ban, bao cdo, cac loai so, ching tir lién
-quan dén ndi dung kiém tra;

- Doan kiém tra ti€p nhan va nghién ctru cac ho so, tai liéu c6 lién quan
den ndi dung kiém tra dé xem xét;

- Poan kiém tra néu ra cac cdu hdi vé cac ndi dung can lam rd thém hodc
yéu cau bo sung thém bao céo bang van ban (néu can);

- Pon vi dugc kiém tra béo céo, giai trinh nhitng van dé do Poan kiém tra
néu ra;

- Tién hanh kiém tra, tong hgp, phén tich, danh gid, nhdn xét tlmg ndi
dung kiém tra;

- Trudong hop cén phai tién hanh lam viéc, kiém tra, xac minh dé viéc
danh gia bao dam tinh khach quan, chinh xac thi truéng doan kiém tra xem xét,
quyét dinh.

3. Xay dung du thao két luéin kiém tra

- Timg thanh vién bao céo két qua theo cac ndi dung dugc phan cong gt
trudéng doan de tong hgp, hoan thién thanh du thao ket luan chung ctia doan.

- Két luan kiém tra phai c6 céc ndi dung chinh: thanh phan doan kiém tra,
thanh phén don vi duoc kiém tra; thoi gian kiém tra, nién d6 kiém tra; khéi quat
dugc dédc dieém tinh hinh va the hién rd két qua kiém tra; danh gia, nhan xét uu
diém, khuyét diém & timg néi dung duogc kiém tra; vi pham cia d6i tuong kiém
tra (néu c6). Nhitng kién nghi ctia doan kiém tra v6i don vi duoc kiém tra va
- kién nghi ciua don vi duge ki€m tra, cia doan kiém tra véi cong doan cép trén
veé khac phuc khuyét diém va mue do xur ly ky luédt (néu co).

- Du théo két luan kiém tra duoc trao dbi, théng nhét véi cac thanh vién
trong Poan; bdo cdo va xin y kién chi dao cta ldnh dao phu trach hodc nguoi cé
tham quyén ky quyét dinh kiem tra (Mau 04/KL-KT).



BUOC 3. KET THUC KIEM TRA

1. T chirc cong bd dur thao két luan kiém tra

- Truéng doan kiém tra thong béo thoi gian két thuc kiém tra cho dbi
tuong duoc kiém tra biét; t6 chirc budi hop d8 cong bb du thao két luan kiém
tra; théng bdo cho thu truong co quan, td chirc hodc cé nhén la d6i tuong kiém
tra vé thoi gian, dia diém, thanh phan tham du budi cong bd du thio két luan
kiém tra.

- T4 chirc cude hop giua Poan kiém tra véi cong doan noi dugc kiém tra.

- Thanh phan tham du gom thanh phan nhu budi hop cong b6 quyét dinh
kiém tra hodc mé rong thém (néu can) do truéng doan quyét dinh.

- Trudng doan hodc phé doan dugce phan cong théng qua du thao két luan
kiém tra.

- Nghe y kién phan hdi tir don vi dugc kiém tra va céc y kién trao ddi,
1am r3 thém lién quan dén ndi dung du thao két luan kiém tra.

- Poan kiém tra nghién ctru xem xét cac y kién trao ddi ciia don vi dé
diéu chinh du thao két luan (neu cén); ghi nhén cac kién nghi dé bao céo cap co
thim quyen xem Xét, g1a1 quyet

2. Ban hanh két luan kiém tra

- Cham nhét 1a 15 ngay, ké tir ngay hop cong bé du thao két luan kiém
tra, doan kiém tra phai hoan chinh vin ban két luan. Két luén kiém tra do truong
doan kiém tra ky va dong dau; gui don vi duge kiém tra, nguoi ra quyét dinh
kiém tra, c4c thanh vién doan klem tra, lwu van phong ty ban kiém tra.

02 Lap, liru giir hd so klem tra

- Ho so kiém tra bao gém: quyét dinh kiém tra; béo céo, giai trinh cua adi
tugng klem tra; cdc bién ban do doan kiém tra 1ap; bao cdo két qua kiém tra; két
luan kiém tra; céc tai liu khéc c6 lién quan dén kiém tra.

- Toan bd hé so kiém tra dugc luu giir tai ty ban kiém tra.

4. Thue hién két luén kiém tra

- Khi nhén dugc két luan ctia doan kiém tra, don vi, td chirc, ca nhan dugc

kiém tra phai trién khai thuc hién va chi dao cac don vi 6 lién quan thue hién céc
kién nghi va khéc phuc nhimg vén dé con ton tai, thiéu sét da néu trong két lusn
kiém tra, béo céo bang van ban theo yéu cdu vé ty ban kiém tra cong doan noi
ban hanh két luan kiém tra.

- Uy ban klem tra cong doan ciing cép co trach nhiém dén dbc, giam sat
viéc thuc hién céc kién nghi trong két ludn ctia doan kiém tra.

- Truong hop ¢6 nhitng ndi dung két luan cta doan klem tra ma co quan, td
chirc, c4 nhan dugc kiém tra chua nhét tri, thi co quan, t§ chirc, c4 nhan dugc
kiém tra chua nhét tri d6 1am ban tudng trinh giri kém theo vin ban két luan cta
doan klern tra dén Uy ban kiém tra cong doan noi ban hanh két luan hoic cong
doan cép c6 thdm quyén xem xét, nhung ddng thoi van phai thuc hién nghiém két
Iuan cua doan kiém tra./.



QUY TRINH
Kiém tra khi to chirc, c4 nhin ¢6 dau hi¢u vi pham
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 684 /QD-TLD ngay 08 thang 6 nim 2020
ctia Poan Chu tich Téng Lién doan Lao dong Viét Nam)

BUOC 1. CHUAN BI KIEM TRA

1. Thu thap, xir ly thong tin

- Khi phét hi¢n hoge dugc phan énh t4 chirc, ¢4 nhan ¢6 ddu hiéu vi pham
thi iy ban kiém tra nghién ciru, xem xét, thu thap, xir ly thong tin;

- Cin ctr két qua xir 1y thong tin lién quan téi d4u hiéu vi pham, can bd
dugc giao nhiém vu nghién clru, tham muu, dé xuat v4i Uy ban kiém tra hoic
nguéri co théI{l quyén vé ké hoach kiém tra, du kién doan kiém tra va ban hanh
quyét dinh kiém tra.

2. Chuin bi nhan sw doan kiém tra

- Nhén sy doan kiém tra do iy ban k{ém tra hodc vin phong iy ban kiém
tra chuan bi va dé xuat vdi cap c6 thdm quyén xem xét.

- 6 luong thanh vién doan kiém tra t6i thidu phai c6 3 ngudi;

- Thanh phén gém nhﬁ’ng nguoi co 'dﬁ nang luc, tr‘{nh do yé chuyén mon,
nghiép vu dé thuc hién cudc kiém tra do cap c6 tham quyén quyét dinh.

3. Ban hanh quyét dinh kiém tra

- Poan kiém tra dugc thanh 1ap theo quyét dinh ctia Poan Chu tich, ban
chép hanh, ban thudng vu hodc ty ban kiém tra.

- Quyét dinh kiém tra ctia Poan Chu tich, ban chip hanh, ban thudng vy
do Chu tich hodc Ph6 Chu tich ky ban hanh; quyét dinh cia uy ban kiém tra do
cht nhiém hodc phé chi nhiém ky ban hanh.

- Nbi dung Quyét dinh kiém tra (theo Mau 02/QD-KT).

4. Pho bién, trién khai va phan cong nhiém vu

- Trudng doan kiém tra t6 chirc hop doan @& phd bién, trién khai noi dung
kiém tra, ban cac bién phap cu the df"t to ChfI(.E thuc hién; phan c6ng nhiém vu
cho 1céc thanh vién; xay dung lich k}ém tra, d€ cuong goi y bao céo giai trinh;
chuan bi cac tai liéu phuc vu viéc kiém tra.

- Viéc phéan cong nhiém vu can phai cu thé, 16 rang, phi hop véi so
truong cua ting thanh vién;

- Tung thanh vién xac dinh rd trach nhiém cua minh trong viéc kiém tra,
c6 thé x4y dung ké hoach thuc hién nhiém vu dugc phan cong.



5. X4y dung ndi dung yéu ciu
- Cn clr ndi dung kiém tra, Trudng doan kiém tra c6 trach nhiém yéu ciu
d6i tuong kiém tra bao céo.
- N6i dung bdo céo phai bam sat vao timg ndi dung kiém tra cu thé cua
cudc kiém tra;
- Bdo cdo bang vin ban va dinh kém céc phu luc (néu co).
6. Giri quyét dinh kiém tra
- Uy ban kiém tra giri quyét dinh kiém tra (kém theo @ cuong yéu cau
béo cdo) cho dbi turong duoc kiém tra biét, trong d6 néu rd cach thirc bao céo,
thdi gian ndp béo cdo véi doan kiém tra. Tiy tinh chét cude kiém tra c6 thé guri
quyét dinh truéc hodc quyét dinh 14 tién hanh kiém tra ngay, khong can phai
thong bao trude.
BUOC 2. TIEN HANH KIEM TRA
1. T6 chirc cong bd quyét dinh kiém tra
- Sau khi ¢o quyet dinh kiém tra, Truéng doan kiém tra cd trach nhiém t6

chire budi 1am viéc véi don vi duoc kiém tra dé cong b va trién khai thuc hién
quyét dinh kiém tra.

- Thanh phan tham du budi cong bb do truéng doan kiém tra xem X6t
quyet dinh, gom:

+ Tb chirc, can bd c6 diu hi€u vi pham;

+ Lanh dao quan Iy td chirc, cén b c6 diu hiéu vi pham

+ Céc 6 chirc, ca nhan c6 lién quan (néu cin).

- T4 chirc, ca nhén duge kiém tra béo céo, cung cap hd so tai liéu, vin ban,
bao cdo, cac loai sd, chimg tir lién quan dén ndi dung kiém tra.

2. Tién hanh kiém tra, xac minh thong tin, tai liu

- Tlep nhan, thu thdp va nghién clu tai liéu, van ban, ching ct; xem xét
bdo cdo gidi trinh cua tb chirc, c4 nhan dugc kiém tra. Truong hop giai trinh chura
13, tién hanh t§ chirc dbi thoai, chat vin d& 1am ré thém.

- Tham tra, xac minh, thu thép ching c: cic hd so, tai liéu goc tai liéu c6
gié tri chimg ct; tiép xtc véi td chirc, c4 nhan gdy ra su viée, yéu céu cung cap
nhimg théng tin, tai liéu, chimg cir ¢ lién quan dén ndi dung kiém tra; nghién
ctru, phén tich, dénh gié tinh khach quan, x4c thuc, hop 1y, hop phép cta timg tai
lidu, thong tin, bang chl.rng, van dé thu thap dugc.

- Trucmg hop can thlet c6 thé trung cau giam dinh cia co quan nghiép vu,
chuyén mén c6 thim quyén vé nhimg van & lién quan.



- Sau khi da tham tra, x4c minh, phan tich, danh g1a néu thiy du co s& két
Iudn thi can bd duge phan cong thim tra, x4c minh bio cio két qua thim tra, xéc
minh véi trudng doan.

- Poan klem tra trao dbi véi dai dién td chirc hoac ¢4 nhan dugc kiém tra
nhitng ndi dung can giai trinh bd sung, lam rd.

3. X4y dung dv thio két luin kiém tra

- Trén co s& béo cdo két qua thue hién nhiém vy clia thanh vién doan kiém tra,
truong doan kiém tra c6 trach nhiém 6 chire xay dung dur thao két luén kiém tra. Trao
d6i véi dai dién t6 chirc duge kiém tra vé két qua kiém tra.

- Két luan kiém tra phai ¢6 céc ndi dung chinh: thanh phan doan kiém tra,
thanh phan don vi dugc kiém tra; thoi gian kiém tra, nién d6 kiém tra; dénh gié, két
lun 16 wu diém, khuyét didm, vi pham ctia dbi tuong duoc klem tra; xac dinh tinh
chat, mirc d6 vi pham, nguyen nhén, trach nhiém cia co quan, t6 chirc, c4 nhén c6
hanh vi vi pham (neu c0); cac bién phdp xur ly theo thdm quyén da duoc 4 ap dung;
nhing kién ngh1 vé khéc phuc khuyét diém va mic do xu Iy ky luat (néu cd). Vi
pham t&i mire pha1 truy ctru trach nhiém hinh sy thi de nghi chuyen cho co quan
diéu tra, xem xét xir Iy. Vi pham gy thiét hai v& kinh té thi yéu cau bdi hoan.

- Poan kiém tra hoan chinh du thao két luan kiém tra, béo cao nguoi ra quyét
dinh kiém tra hosc lanh dao truc tiép phu trach, truong hop can thiét ¢6 thé trinh ra
tap thé ban thudng vu, tap thé iy ban kiém tra xem xét (Mdu 05/KL-KTDHVP).

BUOC 3. KET THUC KIEM TRA

1. Cong bo két ludn kiém tra

- Truéng doan kiém tra thong béo thoi gian két thic kiém tra cho dbi tuong
duogc kiém tra biét; td chirc budi hop dé cong bd du thao két lusn klern tra; thong bao

cho thu truéng co quan, t6 chirc hodc c4 nhén 13 déi tuong kiém tra v& thoi gian, dia
diém, thanh phan tham dy budi cong bé dur thao két lusn kiém tra.

- Dy thao két luén cia doan kiém tra do dai dién Doan thong béo tai cude
hop gilta Doan kiém tra v6i cong doan noi dugc kiém tra. Thanh phan tham dy
nhu budi cong b6 quyét dinh. Khi cin thiét c6 thé moi dai dién cap trén truc tiép ctia
céc co quan, t6 chirc, c4 nhén c6 lién quan dén déi tuong kiém tra.

2. Ban hanh két luan kiém tra

- Cham nhét 14 15 ngay, ké tir ngay hop cong bo du thao két luan kiém tra,
doan kiém tra phai hoan chinh vin ban va ban hanh két luan kiém tra.

- Két luan klem tra do trudng doan kiém tra ky va dong dau (Ket ludn kiém
tra dwoc dong dau clia 1ty ban kiém tra theo quy dinh. Péi véi CPCS, uy ban kiém
tra cong doan cap trén co s¢ khéng cé con ddu riéng thi déng déu cia ban chdp
hanh céng doan ciing cap).

- Két luan kiém tra chinh thitc ngoai déng déu ban chap hanh hodc dau ay
ban kiém tra con phai dong dAu mét theo quy dinh, dugc guri dén: t6 chirc, c4 nhan
duoc kiém tra (dé thuc hién); thudng truc cong doan cling cép (d¢ bdo cdo); cong
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doan cAp trén (néu cd yéu cau bdo cdo); luu van phong cong doan va ty ban kiém
tra (Méu 05/KL-KT).
3. Lap, lwu gitr hd so kiém tra

Hb so kidm tra bao gom quyét dinh kiém tra; béo céo, gidi trinh cla abi
tuong klem tra; c4c bién ban do doan kiém tra 1ap; bao céo két qua kiém tra; két
luan kiém tra; céc tai liéu khac c6 lién quan dén kiém tra. Toan bd hd so kiém tra
duogc hru giir tai uy ban kiém tra.

4. Thuc hién két luan kiém tra

- Khi nhén dugc két luan ctia doan kiém tra, don vi, td chirc, c4 nhan dugc
k1em tra pha1 trién khai thyuc hién va chi dao cac don vi co lién quan thuc hién cac
k1en nghi va khic phuc nhimg van d& con ton tai, thiéu sét da néu trong két luén
kiém tra, bdo céo bang van ban theo yéu cu vé Uy ban kiém tra cong doan noi
ban hanh két lusn kiém tra.

- Uy ban kiém tra cong doan cling cap 6 trach nhiém dén dbc, gidm sat
viéc thuc hién céc kién nghi trong két luan cta doan kiém tra.

- Truong hop c6 nhiing ndi dung két luan ctia doan klem tra ma co quan, to
chitc, c4 nhan dugc kiém tra chua nhét tri, thi co quan, td chirc, ca nhan dugc
kiém tra chua nhét tri d6 1am ban tudng trinh giri kém theo vin ban két luan cla
doan klem tra dén uy ban kiém tra cong doan noi ban hanh két luan hozc cong
doan cap co tham quyén xem xét, nhung ddng thoi van phai thuc hién nghiém két
luén ctia doan kiém tra./.



QUY TRINH
Kiém tra tai chinh, tai san cong doan
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sb: 684 /QD-TLD ngay 08 thang 6 ndm 2020
ctia Poan Chu tich Téng Lién doan Lao ddng Viét Nam)

BUGC 1. CHUAN BI KIEM TRA

1. Lap ké hoach kiém tra

Hang ném, cin clt vao chuong trinh dé& dugc ban chép hanh théng qua, ity ban
kiém tra cong doan cac cp lap ké hoach trinh ban thudng vu cong doan xem xét.

K& hoach kiém tra gdbm céc ndi dung co ban sau:

- Muc dich yéu ciu kiém tra;

- Danh séch don vi du kién kiém tra;

- No1 dung kiém tra: can cir dinh huéng hang ndm ctia uy ban kiém tra cong

doan cAp trén; quy md, pham vi, tinh hinh thyc té ctia don vi dwoc kiém tra dé xay
dung cho phu hop;

- Pham vi kiém tra;

- Nién db kiém tra;

- Thoi gian kiém tra (MAu 01/KH-KT).

2. Chuén bj nhén sy doan kiém tra

- 6 lugng thanh vién doan kiém tra t6i thiéu phai c6 3 ngu'bri,

- Thanh phén gdm nhung ngudi c6 du nang lyc, trinh d§ vé chuyén mon,
nghiép vu d& thyc hién cude kiém tra do cip c6 thdm quyén quyét dinh.

3. Ban hanh quyét dinh kiém tra

A Doan kiém tra dugc thanh lap tlgeo quyét dinh cta Poan Chu tich, ban

chap hanh, ban thub’ng vu hoac Uy ban kiém tra.

- Quyét dinh kiém tra ctia Poan Ch tich, ban chép hanh, ban thuong vu do
Chu tich hodic Phé Chu tich ky ban hanh. Quyét dinh cla Gy ban kiém tra do chu
nhiém hoéc phé chi nhiém ky ban hanh.

- Noi dung Quyét dinh kiém tra (Mau 02/QD-KT).

4. Xay dung dé cwong kiém tra

- Cin cir ndi dung kiém tra, ké hoach tién hanh kiém tra, truéng doan kiém

tra co trach nhiém chu tri cung thanh vién doan kiém tra xdy dung dé cuong kiém
tra. D& cuong kiém tra duge giri kém quyét dinh kiém tra dén d6i tuong kiém tra.

- Yéu cau dbi tuong duogc klem tra bao cdo va giri cho doan kiém tra (it
nhét 05 ngay trudc khi cong bb quyét dinh kiém tra).

- Khung huéng dan dé cuong kiém tra tai chinh cong doan cap trén truc
tiép co so, cong doan co s& theo (Mau 04/BC-KTTC). Tuy theo yéu cau, dinh
huéng, ndi dung cu thé cia cudc kiém tra xay dung d& cuong cho phu hop.



5. Phé bién ké hoach kiém tra

- Sau khi ¢6 quyét dinh kiém tra, Trudng doan kiém tra t6 chic hop doan
kiém tra dé phd bién va phan cong nhiém vu cho céc thanh vién doan kiém tra;
thao luén vé phuong phép tién hanh kiém tra; su phdi hop giita cac thanh vién
doan kiém tra.

- Thanh vién doan kiém tra xay dung ké hoach thuc hién nhiém vu duoc
phén cong va béo cdo véi truong doan kiém tra

BUOC 2. TIEN HANH KIEM TRA

1. Cong bd quyet dinh kiém tra

- Trudéng doan kiém tra c6 trach nhiém céng bd quyét dinh kiém tra véi co
quan, t6 chirc, ¢4 nhan 1a déi tuong kiém tra.

- Thanh phén tham du budi cong bd quyét dinh kiém tra do truéng doan
kiém tra xem xét quyet dinh (doan kiém tra, thu trudng co quan, td chirc hodc c4
nhan 1a dbi tuong kiém tra va cdc thanh phan khéc c6 lién quan: Ban Thudng vu,
Ban Tai chinh, Uy ban Kiém tra, c4c ban,....)

- Thu trudng co quan, t6 chirc hoic c4 nhan 14 d6i tuong kiém tra bao cao
bang vin béan vé nhimg ndi dung kiém tra theo dé cuong doan kiém tra da yéu ciu
(Truéng doan quyét dinh viéc don vi duoc kiém tra ¢6 cin bdo cdo tai budi cong
b6 Quyét dinh hay khong).

- Viéc cong b quyet dinh kiém tra pha1 dugc lap thanh bién ban. Bién ban
hop coéng bd quyét dinh kiém tra dugc ky giita truéng doan kiém tra va Thu trudng
(hodc ngucn dugc ty quyén) co quan td chirc, c4 nhan 13 d6i tuong kiém tra.

2. Tiép nhan, ban giao hd 50, tai liéu

- Yéu cau dbi tuong duoc kiém tra cung cap ddy du cac tai liéu lién quan
dén ndi dung kiém tra nhu: cac quy dinh, quy ché, huéng din cta don vi da ban
hanh lién quan dén cong tac quan ly tai chinh, tai sin cdng doan; béo céo du todn,
bdo céo quyet toan, cac sb ké toan, chimg tir ké toén, .

- Tiép nhén hd so, tai liéu va béo céo do déi tuorng duoc kiém tra cung cép.
- Trudng hop can thiét, hai bén 13p bién ban ban giao hd so, tai liéu, ching tur.

3. Kiém tra

Trudng doan, cic thanh vién trong doan kiém tra, cin cit vao ndi dung
nhiém vu da dugc phin cdng, cac phuorng phap kiém tra dé phan tich céc baéo cao,
tai liéu thu thap dugc @& nhan dién van d&, su viéc. Panh gia wu diém, ton tai va
kién nghi d6i v6i don vi kiém tra.

3.1. Nbi dung kiém tra cu thé

3.1.1. Noi dung thuc hién kiém tra tai chinh khi tién hanh kiém tra cong
doan c4p trén co s

a) Kiém tra cong tac chi dao va t6 chirc thuc hién ctia Ban Thuong vy, Ban
Chép hanh cong doan vé cong tac quan ly, str dung tai chinh, tai san céng doan

- Kiém tra viéc ban hanh quy ché chi tleu ndi bg, quy ché quan ly tai chinh,
tai san, quy dinh phén cép thu, phan phdi ngudn thu, quy ché quan ly, sir dung céc
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loai quf do cong doan quéan 1y (xem xét cin ci, thoi gian, quy trinh, thi tuc, thAm
quyén ban hanh vé dinh mirc chi tiéu).

- Kiém tra céng tac chi dao, hudng dan thu doan phi cong doan, kinh phi
cong doan ctiia Ban Thuong vu, Ban Chap hanh d6i véi cong doan cap dudi.

- Kiém tra viéc trién khai cdc vin ban ché d6 chinh sich tai chinh méi cia
Nha nuéce va Téng Lién doan, ciia LDLD tinh (c6ng doan nganh TW),...

b) Kiém tra viéc 13p, giao du toan, duyét tdng hop quyét toan

- X4y dung du toan thuc hién theo hudng dén ciia cong doan cap trén, cia
Téng Lién doan.

- X8y dung du todn c6 sat thuc té, c6 kip thoi, ding mau biéu; tip trung
thuc hién chire néng, nhiém vu cia cép minh, co cdu ty trong cac muc chi, ding
* nghi quyét ctia Ban Thudng vu, BCH Cong doan cac cap khong.

' - Panh gia cong tac quan Iy CDCS cp duéi: viéc duyét, giao du toan va
- thyc hién dy todn; thu, nfp kinh phi céng doan, doan phi cong doan.v.v. Cong tac
huéng dan, chi dao cong doan cp dudi.

- Cong tac duyét quyét toan cho CDCS, tong hop quyét toan tir cap dudi lén
theo ché d6 quy dinh va hudng dan cia Téng Lién doan.

¢) Kiém tra viéc thuc hién thu, chi, phan phéi tai chinh cong doan

- Thu tai chinh cong doan: Klém tra, danh gia thu doan phi cong doan, thu
kinh ph1 cong doan, thu khac theo Diéu 1& Cong doan, Luat Cong doan va céc quy
dinh ctia Nha nude, Tong Lién doan Lao dong Viét Nam:

+ Thu doan phi cong doan (theo Piéu 1¢ Cong doan Viét Nam va Quyét
dinh s6 1908/QD-TLD ngay 19/12/2016 cla Téng Lién doan,...).

+ Thu kinh phi céng doan (theo Luét Cong doan, Nghi dinh s6 191/2013/ND-
B, Quyet dinh sb 1908/QD-TLD ngay 19/12/2016 ciia Tong Lién doan).

+ Thu khéc (theo quy dinh tai khoan 4 Diéu 26 Luét Cong doan).

+ Panh gia viéc thuc hién phan cip thu theo hudng dan ctia Tong Lién doan.

+ Danh gid viéc thu, chi tai chinh céng doan, gén voi viée thuc hién céc chu
truong, nghi quyet ctia Téng Lién doan, LDLD tinh, Thanh phd, Céng doan
nganh (Nghi quyét 7b, Nghi quyét 9C ctia Téng Lién doan).

- Chi tai chinh c6ng doan:

ok KJem tra, danh gid viéc thuc hién dinh muc tiéu chuan ché d6 chi tiéu
(theo quyet dinh s6 1911/QP-TLP vé viéc ban hanh quy dinh veé tiéu chudn, dinh
muc, ché d6 chi tiéu trong cic co quan Cong doan va Quyet dinh sb 826/HD-TLD

vé viéc ban hanh muc luc thu, chi tai chinh co quan céng doan va quy ché chi tiéu
ndi bo cua don vi ban hanh...).

+ Kiém tra viéc trich nop cép trén (ndp nghia vu 1én cép trén; nop tiét giam
10% chi quan ly hanh chinh, hoat dong phong trao theo Nghi quyét 9C ctia Téng
Lién doan; cac khoan phal nop khac néu cé...).

+ Kiém tra viéc cAp phét kinh phi, doan phi, phan phéi cho céng doan cép duéi.
11



d) Kiém tra c4c khoan no phai thu, ng phai tra, tam mg,...

Kiem tra viée theo doi cong ng phai thu, phéi tra cia don vj dé dénh gig
cong tac quan ly cong ng; viéc mé s6 ké toan chi tiét theo ddi, cong tac doi chiéu,
don doc cong ng dinh ky.

d) Kiém tra quy tién mat va tién gui ngan hang, kho bac

-Kiém tra qu¥ tién mat

+ Kiém tra ghi chép, cip nhat sb Quy tién mit.

+ Kiém tra viéc kiém ké quy tién mit hang thang.

+ Kiém tra d4nh gia viéc lap phidu thu, chi tién mit.

- Kiém tra tién gui ngén hang, kho bac |

+ Kiém tra nghiép vu kinh t phat sinh: thu, chi qua ngén hang, kho bac.

+ Kiém tra viéc déi chibu, xéc nhan sé phat sinh, s dur tién glri tai ngén
hang, kho bac cudi thang, quy, nim cta timg tai khoan don vi dang sir dung.

e) Kiém tra viéc sir dung tir ngudn tai chinh tich lﬁy;'kiém tra hoat dong
don vi sy nghiép, don vi kinh té do don vi truc tiép quan ly (néu co)

K’iém tra don vi sir dung ngudn tai chinh cong doan tich lily dé dau tu dai
han, ngan han.

g) Kiém tra vé quy trinh, thi tuc dau tu xdy dung co bé.n’; mua sim, sita
chita 16n tai san co dinh. Kiém tra viéc quan ly, sir dung tai san cd dinh, cong cu,
dung cu

h) Kiém tra viéc quan ly, sir dung c4c quy

- Kiém tra viéc ban hanh quy ché quan ly, sir dung quy

- Ngudn hinh thanh, trich lap, st dung c4c loai quy

i) Kiém tra vidc cong khai tai chinh

Kiém tra viéc cong khai dy todn, quyét toan tai chinh céng doan va cong
khai céc loai quy theo quy dinh.

 Ghi chii: Céc van ban trich dan 1am can ctt kiém tra khi c6 van ban thay thé
thi kiém tra theo vin ban méi thay thé.

3.1.2. Ni dung kiém tra tai chinh khi tién hanh kiém tra cong doan co sé

i) Kiérp tra cdng tac chi dao va tb chirc thuc hién ciia Ban Thuong vy, Ban
Chap hanh ve cong téc quan 1y, sir dung tai chinh, tai san cdng doan

- Kiém tra viéc ban hanh cac van ban quy dinh lién quan dén céng tac quan
ly, str dung tai chinh c6ng doan, gdm:

+ Viéc ban hanh Quy ché chi tiéu ndi bd, Quy ché quan Iy, sir dung cc loai
quy do coéng doan quan ly (xem xétcin ctr, thoi gian, quy trinh, thu tuc, thAm
quyén ban hanh vé dinh muc chi tidu),...

+ Viée trién khai c4c van ban ché d¢ chinh sdch méi v& tai chinh, t3i sin
cua cong doan cap trén.

b) Kiém tra viéc l&p béo céo dy toan, quyét toan
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Kiém tra, danh gia viéc xéy dung du toédn gfn véi ké hoach hoat dong ctha
CDCS dam bao dung ché d6 va huéng dan cua cong doan cép trén, st thuc té; c6
kip thoi, ding mau biéu, ding quy ché quy dinh; tép trung tai chinh thyc hién
chirc néng, nhiém vu cia CDCS, dung co cau myc chi, dung nghi quyét cia BCH
cong doan co sé va cong doan cac cap khong,...

c) Kiém tra cong tdc quan 1y tai chinh, tai san ciia cong doan co so.

- Thu tai chinh céng doan: Kiém tra, danh gia viéc thu ding, thu da, thu kip
thoi cac khoan thu doan phi céng doan, thu kinh phi c6ng doan, thu khac theo
Piéu 16 Cong doan, Luat Coéng doan va cac quy dinh ctia Nha nuéc, Tong Lién
doan Lao dong Viét Nam.

4 Klem tra, danh gia thu doan phi cong doan (theo Bleu 1&é Cong doan Viét
Nam va Quyet dinh s 1908/QD-TLD ngay 19/12/2016 cta Téng Lién doan).

+ Kiém tra, danh gi4 thu kinh phi cong doan (theo Luét Cong doan, Nghi
dinh s6 191/2013/NB-CP, Quyét dinh s6 1908/QD-TLP ngay 19/12/2016 cia
Téng Lién doan).

+ Thu khac (theo quy dinh tai khoan 4 Piéu 26 Luat Cong doan).

- Kiém tra, dénh gia chi tai chinh céng doan:

+ Pénh gia ty trong cdc muc chi: (chi lvong, phu cép va céc khoan dong
theo lvong (khdng qua 30%); chi quan 1y hanh chinh 10%; chi hoat dong phong
trao 60%).

+ Kiém tra, danh gia viéc chép hanh tiéu chuan, dinh mtc chi tiéu theo quy
dinh (Quyét dinh sb 1910/QD-TLD ngay 16/12/2019 vé viéc ban hanh quy dinh
thu, chi, quan ly tai chinh CDCS va Quy ché chi tidu ndi bd ctia CDCS).

+ Kiém tra, danh gia viéc trich nop cép trén: theo du toan va theo quy dinh
(Nop nghia vu 18n cip trén; nop tiét giam 10% chi quan ly hanh chinh, hoat dong
phong trdo theo Nghi quyét 9C cia Tng Lién doan; cac khoan phai ndp khéac
néu co,...).

d) Kiém tra viéc quan 1y, ghi s6 ké toan.

- Kiém tra dénh gi4 viéc lap phleu thu, chi tién mit; thu, chi t1en gui ngén
hang, chung ttr, héa don kem theo; kiém tra viéc in, luu trit chung tir, s6 ké toan.

- Kiém tra ghi sb Quy tién mit; Kiém tra viéc kiém ke quy tién mit
hang thang

- Kiém tra ghi s6 tién giri ngan hang, kho bac

- Kiém tra viéc ghi sd thu, chi CDCS.

- Kiém tra ghi sb va theo d&i cong ng (néu co):

+ Tam Ung; phai thu; phai tra.

+ Kiém tra ddu tu tai chinh: Mua cb phén, ¢ phiéu khi doanh nghiép cb
phén héa, giri ky han tai ngan hang,...(néu co).

d) Kiém tra viéc van dong thu, chi Quf xa hoi (néu co)

13



Kiém tra, danh gia viéc trlen khai céc van ban cua cép trén ban hanh; kiém
tra sb theo di thu, chi tai don vi, sé ndp 1én cép trén; kiém tra hé so, chimg tir luu
tai don vi, bdo cdo két qua thu, chi quy hang nam, cong khai, minh bach cac
khoan thu, chi quy theo ché dd quy dinh hién hanh.Panh gia hi¢u qua tir viéc huy
dong, quan ly, sir dung céc quy xa hoi.

e) Kiém tra viéc quan 1y, sir dung tai san (néu c6).

- 8) Kim tra viéc cong khai tai chinh (theo quy dinh huéng din sé 460/HD-
TLD mau 04-TDT).

* Ghi chu: Khi cac van ban trich din 1am cin cir kiém tra thay dbi thi thuc
hién theo van ban mai.

3.1.3. Nji dung thuwc hién kiém tra tai chinh khi tién hanh k:em tra don vi
sw nghiép truc thujc

a) Kiém tra cong tic chi dao va td chirc thuc hién ctia Thii trudng don vi vé
cdng tac quéan ly, sfx dung tai chinh, tai sdn cong doan

- Xem xét v& co ché hoat dong cua don vi su nghi€p (viéc xay dung co ché
tur cht theo quy dinh, Quyét dinh giao quyen tu chu cia Cong doan cap trén,...).

- Kiém tra viéc ban hanh quy ché chi tiéu noi bd, quy ché quan ly tai chinh,
tai san, quy ché quan ly, str dung céc loai quy cia don vi, quy ché tra luong,...

b) Kiém tra viéc xay dung ké hoach, thuc hién ké hoach tai chinh

Xay dung k& hoach thuc hién theo huo‘ng dan cua céng doan cip trén, cla
Téng Lién doan.

c) Kiém tra viéc thuc hién thu, chi tai chinh

- Kiém tra céc khoan thu tai chinh tai don vi

- Kiém tra chi tai chinh tai don vi

+ Kiém tra, d4nh gi4 viéc thuc hién dinh mirc tiéu chudn, ché d6 chi tiéu

+ Kiém tra viéc thuc hién nghia vu véi nha nuéc, véi cp trén.

d) Kiém tra céc khoan ng phai thu, ng phai tra, tam tmg, ...

Kiém tra viéc theo doi cong ng phal thu, phai tra cia don vi dé danh gia

cong tac quan Iy cong ng; viée md sd ké toan chi tiét theo ddi, cong tac ddi chicu,
dén dbc cong no dinh ky.

d) I’(iém tra quéan ly quy tién mit va tién giri ngan hang, kho bac, viéc ghi
chép so6 ké toan, hach toan ké toan, theo doi, quan ly tai san.

e) Kiém tra ddu tu dai han, ngé".n han.

g) Kiém tra vé quy trinh, thu tuc dau tu xdy dung co ban; mua sim, sita
chita 16n tai san co dinh. Kiém tra viéc quan ly, sit dung tai san c6 dinh, cong cu,
dung cu

h) Kiém tra viéc quéan ly, sir dung cc quy

- Kiém tra viéc ban hanh quy ché quén 1y, sir dung quy

- Ngudn hinh thanh, trich 14p, sir dung cac loai quy
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i) Kiém tra viéc cong khai tai chinh

Kiém tra viéc cong khai dur toan, quyét toan tai chinh cong doan va cong
khai cac loai quy theo quy dinh.

3.2. Mot s6 phwong phap nghiép vu kiém tra, xac minh

a) M6t s6 phuong phép kiém tra chimg tir, s6 ké toan, bdo céo tai chinh

- Béi chibu sb lidu giita sb ké toan vé6i bdo cdo tai chinh; ddi chiéu sé liéu
gifta sb chi tiét ALY s tong hop; d6i chiéu gilra chuimg tir ké toan v&i viée ghi chép,
cép nhét trén s6 ké toan; d01 chiéu sb liéu thu, chi gifta cép trén véi cap dudi, trén
s6 ké toan véi bao cédo quyét toan;..

- Kiém tra, xé4c dinh tinh hqp phéap, hop Iy clia chimg tir ké toan va céc tai
liéu c6 lién quan; x4c dinh trinh ty thd tuc ciia chimg tir ké toan c6 phi hop véi
quy dinh, v6i trinh tu céc nghiép vu kinh t phét sinh.

- Kiém tra, x4c dinh tinh trung thuc cua chung tir, tai liéu: Xem xét, dbi
chiéu khéi luong cong viée theo chimg tir v6i khéi lugng cong viée thuc hién;
xem xét, d6i chiéu viéc thuc hién ché d, tiéu chuén, dinh mirc 4p dung thanh to4n
so voi quy ché chi tiéu ndi bd cua don vi, véi quy dinh chung ciia Nha nuéc va
Téng Lién doan.

- Pon vi dugc kiém tra ky xéc nhén, déng ddu vao bao cdo, bién ban, cic sb
liéu da cung cép cho doan kiém tra.

b) Mot so nghiép vu kiém tra, xac minh: Trong qua trinh klem tra, néu can
phai lam rd van 8, su viéc, doan kiém tra c6 thé thuc hién mot s6 nghiép vu sau:

- Yéu cau giai trinh: db6i véi nhiing su viéc, tai lidu, s lidu phéan anh chua
15, chua du co s& két luén. Yéu cdu don vi dugc kiém tra giai trinh bing van ban
gtri Poan kiém tra.

- Dbi thoai, chét van: Trudng hop giéi trinh cia d6i tuong chua 13, tién
hanh t6 chirc d6i thoai, chét van dbi tugng duoc kiém tra dé 1am rd thém ding, sai
vé ndi dung va trich nhiém cua tap thé, ca nhan.

Nguoi td chic dbi thoai, chit van phai chudn bi chi tiét noi dung dbi thoai,
cAu hoi chit vén; cau hoi co trong tim, trong diém dé dbi tuong tra 101. Két thic
d6i thoai, chit vén l4p bién ban, ghi ddy du, chinh x4c nhitng su viéc hai bén da
trao dbi; trudng hop can thiét thi ghi 4m lai toan bd cudc dbi thoai, chét van.

- Thim tra, x4c minh: Nhimng chimg ctr va giai trinh cta d6i tuong kiém tra
chura 13, thanh vién Poan kiém tra kip thoi béo cédo Truéng doan. Trudng doan
kiém tra xem xét, quyét dinh viéc thdm tra, x4c minh.

+ Lam viéc véi co quan quan ly cé lién quan: Lam viéc vdi co quan chi
quéan vé nhimg sy viéc lién quan dén chi dao, quyét dinh cua cép trén; Lam viéc
véi cdc co quan ban hanh chinh sich, ché d6 c6 lién quan dén nhimg sy viée du
kién két ludn ma chinh sach, che do chua quy dinh hodc quy dinh chua rd; Trtm'ng
hop khong dén lam viéc truc tlep thi c¢6 yéu cau;, dé nghi; Lam viéc véi cac t6
chure dé doi chimg, xac minh céc tai liéu hodc ching tir d€ cung cap. 553
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+ Lam viéc v6i can b, ca nhén c6 lién quan: Trudng hop cd nhiéu can bd,
cong chire, vién chire, nguoi lao dong phan anh su viéc lién quan dén ndi dung
kidm tra hodic can ddi ching, x4c minh 1am r3..

Két qua kiém tra, x4c minh thong tin, tai heu lién quan dén nodi dung kiém

tra phai dwgc thé hién bang vin ban cla co quan, t& chirc, ca nhan dugc kiém tra,
x4c minh hozc 1ap thanh bién ban kiém tra, x4c minh (kém theo day du tai lidu
chimg minh).

- Trung cAu giam dinh: Péi véi nhimg vén dé vé chuyén mén, k§ thuét cia
c4c nganh nghé lién quan dén két luan nhung doan kiém tra khéng du chuyén
mén, k¥ thuat thi Trucmg doan kiém tra bao c40 nguoi ra quyét dinh kiém tra,
quyet dinh trung ciu gidm dinh. Viéc trung cau giam dinh thuc hién theo quy
dinh cua phap luat.

~ BUGC 3. KET THUC KIEM TRA

1. Xay dung du thao két luan kiém tra

Trén co s& béo céo ciia cic thanh vién doan kiém tra, truéng doan kiém tra
théng nhit va xay dung du thao két luan kiém tra

Du thao két luan kiém tra phai c6 cac ndi dung chinh:

- Panh gia thuc trang cong tac quan ly tai chinh, tai san cua don vi: uu
diém, ton tai hodc sa1 pham (néu c6), danh gi4 chung, két luan kién nghi.

- Kién nghi s6 liéu tai chinh, co ché chinh sach, ché d6 chinh sach, cic quy
dinh khéc (néu co).

- Trach nhiém c4 nhén, tap thé c6 sai pham (néu cd).

2. Cong bé dw thio két ludn kiém tra

- Trudéng doan kiém tra c6 trach nhiém t chic cong bd du théo két ludn
kiém tra.

- Tai budi cong b du thao két luén kiém tra, Poan kiém tra thong qua du
thao két luén kiém tra truéc hoi nghi dé moi nguoi nghe va tham gia y kién.
Nhimg noi dung thudc thim quyen kiém tra, Poan k1em tra trao ddi di den thong
nhét. Trudng hop vuot thdm quyén, Poan kiém tra tiép thu va xin y kién cép c6
thim quyeén.

* Ghi chu: Trong truong hop tién hanh kiém tra tai CDCS, CDCTCS vai

thoi gian ngan va thanh phén tham dy khong thay 601 thi viéc cong bd quyét dinh
kiém tra va thong qua du thao Két luan kiém tra c6 thé ghi chung bién ban.

3. Ban hanh két luin kiém tra

- Cham nhét 13 15 ngay, ké tir ngay hop cong b6 du théo két luan kiém tra,
doan kiém tra phai hoan chinh van ban két luan. Két luan kiém tra do truéng doan
kiém tra ky va dong dAu; gui don vi dugc kiém tra, ngum ra quyét dinh kiém tra,
Uiy ban kiém tra cong doan cép trén (trong trudng hop kiém tra clng cép, truong
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hop can béo céo hoic xin ¥ kién), céc thanh vién doan kiém tra, luu vin phong ty
ban kiém tra. :

- Két lun kiém tra 12 van ban phap Iy c6 hiéu luc tir ngdy ban hanh, don vi
duge kiém tra ¢6 nhiém vu t6 chire thuc hién kién nghi cua Doan kiém tra d3 néu
trong két luan.

- Trudng hop c6 nhitng ndi dung két ludn ctia doan kiém tra ma co quan, td
chirc, c4 nhan duge kiém tra chua nhét tri, thi co quan, td chirc, ca nhan dugc
kiém tra chua nhét tri d6 lam ban tuong trinh giri kém theo van ban két ludn cia
doan kiém tra dén iy ban kiém tra cong doan noi ban hanh két luan hodc cong
doan cip c6 thdm quyén xem xét, nhung dong thoi van phai thuc hién nghiém két
ludn cia doan kiém tra.

4. Lap, lru giit ho so kiém tra

- Sau khi két thic cudc kiém tra, Trudng doan kiém tra c6 trach nhiém t8
chirc viée 1ap hd so kiém tra. HS so kiém tra bao gdm: quyét dinh kiém tra; bién
ban kiém tra do doan kiém tra 1ap; bdo cdo, giai trinh cia ddi tuong kiém tra; bdo
céo két qua kiém tra; két luan kiém tra; vin ban vé viéc xir 1y, kién nghi viéc xir
ly, cac tai liéu khac c6 lién quan dén kiém tra. Toan b hd so kiém tra duge luu
gitr tai tiy ban kiém tra cling c4p (noi ban hanh quyét dinh kiém tra).

5. Hop rit kinh nghiém doan kiém tra

- Sau khi ¢6 két luan kiém tra, truéng doan kiém tra co trach nhiém té chirc
hop doan kiém tra de trao d6i, rat kinh nghiém vé hoat dong cia doan klem tra.
Trong trudng hop néu c¢6 thanh vién doan kiém tra c6 thanh tich xuat sdc trong
viéc thuc hién nhiém vu kiém tra thi c6 thé dé nghi nguoi co thdm quyen xXem Xxe€t,
khen thudng.

6. Thure hién két ludn kiém tra

- Khi nhén dugc két luan ctia doan kiém tra, don vi, td chirc, c4 nhan dugc
kiém tra phai lap k& hoach thuc hién va chi dao cac don vi ¢6 lién quan thuc hién
céc kién nghi va khic phuc nhing vén d& con ton tai, thiéu sét da néu trong két
luan kiém tra va béo céo bang vin béan theo yéu cau vé iy ban kiém tra céng doan
noi ban hanh két luan kiém tra.

- Uy ban kiém tra céng doan cing cip c6 trach nhiém dén dbc, gidm sét
viéc thuc hién céc kién nghi trong két luan ctia doan kiém tra.

* Mot s6 mAu viin ban thwe hién kiém tra tai chinh

- Quyét dinh kiém tra tai chinh (Méu 02/QD-KT)

- Pé cuong kiém tra tai chinh (Méu 03/DC-KTTC)

- Két luan kiém tra (MAu 04/KL-KT)
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QUY TRINH
Gi4m st trong to chirc cdng doan
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 684 /QD-TLD ngay 08 thang 6 nam 2020
ctia Poan Chu tich Téng Lién doan Lao dong Viét Nam)

1. GIAM SAT THUONG XUYEN

Giam sat thuong xuyén cua céc thanh vién thuc hién nhiém vu glam sat don vi
dugc giam sat. Gom cb phuong phap giam sat truc tlep va giam sat gian tiép:

1. Giam sat trye tiép

- Tham du ddi thoai, chat vén tai cdc ky hoi nghl

- Nghe td chitc cong doan, iy ban kiém tra cép duéi truc tiép bao cdo.

- Cir thanh vién dy céac cugc hop, hoi ngh1 ctia d6i tuong gidm sat.

- Quan sat, tim hiéu, gip g&, giao tlep, trao dbi, gop y véi d6i tuong
giam sat.

- B4o c4o vé tinh hinh hoat dong cta don vi dugc gidm sat, d6ng thoi
kién nghi, dé xuét.

2. Giam sat gi4n tiép

- Xem xét bdo c4o hoat dong cia t6 chirc cong doan ciing cap va cap dudi.

- Nghién cuu, xem xét céc van béan, bdo céo; két luan vé céc cude kiém
tra, thong béo vé két qua gidm sét; ket qua danh gi4 thuc hién chirc nang, nhiém
vu dugc glao cua cong doan cung cap va clp dudi.

- Y kién trao dbi, phan 4nh, kién nghi, bdo céo két qua thanh tra, kiém tra,
gidm sét ciia td chirc Dang, Thanh tra nha nuéce, Mt tran T6 qubc; du ludn x4
hoi, phan anh cta cac phuorng tién thong tin dai ching.

- Xem xét don khiéu nai, t§ céo, kién nghl phan énh cia can bg, doan
vién, cong nhin V1en chirc, lao dong giri dén t6 chic cong doan.

- B4o cdo vé tinh hinh hoat ddng cta don vi dugc gidm sat, dong thoi
kién nghi, dé xuét.

II. GIAM SAT CHUYEN BE

BUGC 1. CHUAN BI GIAM SAT

1. Xay dung dé cwong giam sat

- Céan cir ndi dung giam sat, Trudng doan giam sat ¢ trach nhlem chu tri
cung cac thanh vién trong doan giam sat xay dung dé cuong yéu cau ddi tugng
giam sat bao cdo.

- P& cuong phai bam sat vao timg ndi dung cu thé cia don vi & mbi cp
cdng doan theo tu'ng thdi diém tién hanh gidm sat.

+ Néu dic diém tinh hinh: Nhing thuén lgi, kho6 khén theo goi ¥ cla dé
cuong tai thoi diém giam sét.
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+ Néu viéc thyc hién dbi véi timg néi dung giam sét.

+ Pénh gid chung: U, khuyét diém

+ Kién nghi dé xuét;

- Béo céo bang vin ban v dinh kém céc phu luc (néu c6) (MAu 07/BC-GSCB).

2. Giri quyét dinh giam sat

Truong doan giam sat gm quyet dinh (kém theo dé cuong yeu cau bao
céo) cho dbi tuong gidm sat biét it nhat 5 ngdy truée khi cong bd quyét dinh
gidm st dé chuén bi cho cudc gidm sét, trong d6 néu rd cach thirc bio céo, thoi
gian ndp bdo cdo véi doan gidm sat (Mau 06/QD-GSCD).

3. Phan cong nhiém vu cho cac thanh vién doan glam sat

- Trudng doan giam sat td chic hop doan dé phd bién, quan triét ndi dung
gidm sat, ban cac bién phép cu thé @ t6 chic thyc hién; phén coéng nhiém vu
cho ting thanh vién trong doan gidm sat. :

- Viéc phéan céng nhiém vu cin phai cu thé, r& rang, phu hop véi s&
truong cua tung thanh vién; !

- Timg thanh vién x4c dinh 13 tréch nhiém ctia minh trong viéc thuc hién
nhiém vu gidm sit, cé thé xay du'ng ké hoach thuc hién nhiém vy duoc phan
cdng va bao cdo véi truo’ng doan (neu can)

BUGC 2. TIEN HANH GIAM SAT

1. T6 chitc cong b6 quyét dinh giam sat

- Truéng doan giam sat c6 trach nhiém tb chuce budi lam viéc véi don vi

duoc giam sat dé cong b6 va trién khai thuc hién quyét dinh gidm sat.

- Thanh phén tham du:

+ Céc thanh vién theo quyét dinh doan gidm s4t.

i Déi vé6i cong doan cép tinh, nganh trung wong va tuong duong thanh
phan gbm thudng truc va lanh dao céc ban, bo phan c6 ndi dung lién quan.

i Dbi v6i cong doan cap trén truc tiép co s& va cdng doan co s& thanh
phan gdm céc Uy vién ban thuong vu.

2. Tién hanh gidm sat, xem xét hd so, tai liéu

- Pon vi dugc gidm séit bdo cdo bang vin ban vé nhimg ndi dung lién
quan dn cudc gidm sat.

- Doan gidm sat tlep nhén va nghién ctru cac hd so, tai lidu c6 lién quan
dén noi dung giam sat dé xem xét.

- Doan gidm sat néu ra c4c cdu hdi vé céc ndi dung c4n 1am r& thém hodc
yéu cau bd sung thém bdo cio bang vin ban (néu can).

- Bon vi dugc gidm sét béo céo, gidi trinh nhitng van d do doan giam sat
néu ra.
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- Trudng hop can phai tién hanh 1am viéc, xac minh dé viéc danh gla
bao dam tinh khéch quan, chinh xac th1 truong doan glarn sat xem xét, quyét
dinh hodc lam viéc d6i véi don vi cép dudi (néu c6) dé c6 co so danh gia,
nhan xét.

- Tién hanh tbng hop, phan tich, danh gié, nhén xét timg ndi dung giam sat.

BUGC 3. KET THUC GIAM SAT

1. X4y dung du thao thong bao két qua giam sat

- Timg thanh vién béo céo két qua theo cac ndi dung dugc phén cong gui
truéng doan dé tong hop, hoan thién thanh dy thio théng bdo ket qua giam sat.

- Noi dung thong bao gidm sat phal khai quat dugc dac diém tinh hinh va
thé hién rd két qua gidm sét; danh gia, nhan xét uu diém, khuyet diém & timg
ndi dung dugc giam sat; vi pham cua ddi tuong gxam sat (néu co) Nhimg kién
nghl cua doan gidm sat véi don vi dugc giam sat va klen nghl cua don vi dugc

giam sat v6i cong doan cép trén vé khic phuc khuyét diém va mirc do xt Iy ky
ludt (néu co).

- Du théo théng béo két qua glam sat duoc trao dbi, théng nhit véi cac
thanh vién trong Poan; béo cdo va xin y kién chi dao cta lanh dao phu trach
hoac ngucn c6 thAm quyén ky quyét dinh gidm sat (Mau 08/TB-KQGSCD).

2. T chirc cong bd du thio thong béo két qua giam sat
- T chirc cude hop gifta Poan gidm sat véi don vi duge giam sat.
- Thanh phan tham dyu gbém thanh phan nhu budi hop coéng bd thong bao

két qua giam sat nhu théng bao quyét dinh gidm st hodc md rong thém (néu
can) do trudng doan quyét dinh,

- Truong doan hoidc phé doan dugc phan cong thong qua dy thao thong
béo két qua gidm sét.

- Nghe y kién phan hdi tir don vi duogc gidm sat va céc y kién trao d6i,
]am r& thém lién quan dén ndi dung dy thao thdng bdo két qua giam sét.

- Poan gidm st nghién clru xem xét cac y kién trao dbi cua don vi dé
diéu chinh du thao thong bao két qua glam sat (neu can); ghi nhan céac kién nghi
@& béo céo clp cb thdm quyen xem xét, giai quyét.

3. Thong bao két qua giam sit ciia Poan giam sat
Cham nhét 15 ngiy k& tir ngay két thic gidm sét. Can cir két qua giam sat,
Doan gidm sat xdy dung van ban thong bao két qua gidm sat.

Thong bao két qua gidm st phai bam sét ndi dung, ké hoach va muc tiéu gidm
sat, néu rd nhimg nhin xét, danh gia vé timg nodi dung di tién hanh gidm sat;
nhimg thanh tich ndi bat, tinh dién hinh trong hoat ddng ctia don vi, t chitc (néu
cd); nhitng vi pham, trach nhiém d6i véi nhimg vi pham (néu c6); cac quy dinh
phép lut 1am cén ctr d& xac dinh hanh vi vi pham phap luat, tinh chét, mic d6 vi
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pham; kién nghi céc bién phép xur ly vi pham. Nhitng han ché cua co ché, chinh
sach, phép luét cn stra ddi, bd sung cho phti hop véi thuc té (néu cb).

Trudng doan gidm sét hogc lanh dao céc don vi chu tri gidm sat ban hanh
van ban thong bao két qué gidm sat, giri cho don vi, t6 chire duge giam sat va cdc
t6 chirc, c4 nhan 6 lién quan.

4. Theo déi viéc thwe hién céc kién nghi glam sat

Sau khi két thic gidm sat, Truong doan giam sét hogc lanh dao cac don vi
chu tri gidm sét theo doi chit ché viée gidi quyét do1 véi nhitng kién nghi da gm
t6i céc don vi, t chuc, c4 nhan; de nghi co quan, tb chirc, c4 nhan c6 tham quyen
xem xét trach nhiém ctia don vi, t6 chirc, c4 nhan khéng giai quyét hoic giai quyét
khong dung quy dmh

5. Hd so luu vé cudc giam sat

- Quyet dinh glam sat;

-Pé cuong giam sat;

- Bién ban lam viéc;

- Céc bdo céo giai trinh clia tip thé, c4 nhan (neu co)
- B4o cdo két qua cua cdc thanh vién Poan gidm st
- Thong bao ket qua gidm sat;

- Céc tai liéu khéc lién quan (néu c6).
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QUY TRINH
Xir Iy ky luat trong to chire cong doan
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 684 /QD-TLD ngay 08 thing 6 nam 2020
ctia Poan Chu tich Téng Lién doan Lao ddng Viét Nam)

I. ThAm quyén xir Iy ky luét ciia ban thudng vu cong doan co s¢

1. Xir Iy ky luét ddi véi doan vién cong doan, can bd cong doan co sé
thanh vién, cong doan bo phan, can bd t6 cong doan vi pham

Budc 1: Huéng dan kiém diém

" - T cong doan hozc cong doan bd phan huéng din viét kiém diém.

- Péi tugng vi pham viét kiém diém, tu nhan hinh thirc ky luét.

Buée 2: Td chirc kidm didm va dé nghi xur ly ky luét

- T6 cong doan hop kidm didm, d6i tuong vi pham trinh bay kiém diém, hoi
nghi gop y kién, két luan, tién hanh bo phiéu d& nghi ky luat va bao cdo (kém theo
hd so) giri Cong doan bd phan xem xét.

- Ban chép hanh coéng doan bd phén hop xem xét, tién hanh bé phiéu va
1am t& trinh (kém hd so) giri ban thuéng vu CDCS xem xét.

- Uy ban kiém tra glup Ban thu'orng vu CDCS nghién ciru, tham muu, dé
xuét (n0‘1 khong c6 uy ban kiém tra thi dong chi iy vién ban chép hanh lam nhiém
vu kiém tra tham muru, dé xuét).

Bude 3: Tién hanh xt 1y ky luat va Iwu hd so

- Ban thudng vu CDCS hop thao ludn xem xét va tién hanh bo phiéu ky luat

- Ky ban hanh Quyét dinh ky luat.

- Luu hd so ky lut tai viin phong CDCS.

Budec 4: Thi hanh ky luat

- T chitc hop cong bb Quyét dinh ky ludt tai cong doan noi cé déi tuong
vi pham.

- Pbi tuong vi pham néu khéng dong y thi c6 quyén khiéu nai theo quy dinh.

- Quyét dinh ky luat c6 hiéu lyc sau khi dugc cong bb va dugc x6a ky luat
sau 1 nim, tinh tir ngdy cong bd quyét dinh ky luat hodc quyét dinh giai quyét
khiéu nai ky luat.

2. Xir Iy ky luét dbi véi nguyén Uy vién ban chip hanh, Uy vién ban
thwong vu, iy ban kiém tra CPCS; nguyén cin bd cong doan co sé thanh
vién, cong doan bo phan, t6 cong doan da chuyén cong tac, nghi viéc, nghi
huu vi pham

Buoc I

- Ban thuorng vu hoic 1ty ban kiém tra cong doan noi c6 déi tuong vi pham
huéng dan viét kiém diém.
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- D1 twong vi pham viét kidm diém, tu nhan hinh thire ky lujt.

Buoc 2:

='T6 cong doan, cong doan by phan hop kiém diém, déi tuong vi pham
trinh bay kiém diém, bo phiéu dé nghi ky luat va bao céo ban thudng vu CDCS
xem Xxét.

- Uy ban kiém tra g1up ban thuong vu CDCS nghién ciru, tham muu, dé
Xuét (norl khéng 6 tty ban kiém tra thi déng chi v Uy vién ban chip hanh 1am nhiém
vu kiém tra tham muu, dé Xuét).

Buéce 3: Nhu buéde 3, muc I, dbi tuong 1

Budc 4: Thi hanh ky luit

- T chirc hop cong bd Quyét dinh tai Cong doan noi d6i tuong da xay ra vi
pham sinh hoat, cong tac va giri Quyét dinh dén noi ngudi vi pham dang sinh
hoat, cong tac dé chip hanh.

-Péi tuong vi pham néu khéng ddng ¥ thi c6 quyén khiéu nai theo quy dinh.

- Quyét dinh ky lu4t c6 hidu luc sau khi duoc cong bd va duge xéa ky luat
sau 1 nim, tinh tir ngdy cong bd quyét dinh ky luat hodc quyét dinh giai quyét
khiéu nai ky lujt.

II. Thim quyen xir ly ky luat ciia ban chap hanh c6ng doan co sé xir ly
ky luat doi véi tap thé ban chap hanh, ban thwong vu cong doan co sé thanh
vién; tip thé ban chip hanh cong doan bd phan vi pham

Buéc 1: Huéng dan kiém diém

- Nhu buée 1, muc I, ddi tugng 2.

Buéc 2: T chirc kiém diém va dé nghi xir ly ky luat

- Ban chip hanh, ban thuorng vu CDCS thanh vién; ban chdp hanh céng doan
bd phan noi vi pham hop kiém diém, dai dién déi tuong vi pham trinh bay kiém
diém, bo phJeu dé ngh1 ky luét va bao cédo ban thuong vu CDCS xem xét.

- Uy ban kiém tra CDCS nghién ciru, tham muu, dé xuét (noi khong co uy
ban kiém tra thi ddng chi Uy vién ban chép hanh lam nhiém vu kiém tra tham
muru, dé xuét).

- Ban thudng vu CDCS hop xem xét, bd phiéu va 1am t& trinh (kém hd S0)
giri ban chap hanh CDCS xem xét.

Bude 3: Tién hanh xir Iy ky luat va luu hd so

- Ban chép hanh CI-)CS hop thao luén xem xét va bé phiéu ky lut.

- Ky ban hanh quyét dinh ky luat.

- Luu hd so ky luat tai vin phong CDCS.

Bucce 4: Thi hanh ky luat

- Nhu buée 4, muc I, dbi tuong 1.
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III. ThAm quyén xit Iy k¥ ludt clia ban thudng vu cong doan cip trén
truc tiép co s&

1. Xir I ky ludt d6i véi tap thé ban thudng vu, tip thé iy ban kiém tra
cong doan co s& vi pham

Buée 1: Nhu bude 1, muc I, d6i tuong 2.

Buoc 2:

- Tép thé cong doan noi vi pham hop kiém diém, bo phiéu d& nghi ky ludt va
bao cédo cong doan cap trén truc tiép co s& xem xét.

i Ban thuong vu CDCS lam to trinh (kém hd so) giri cong doan cip trén truc
tiép co s& xem xét.

- Uy ban kiém tra\cc“m'g doan cép trén truc tiép co s& gitp ban thudng vu
nghién ctu, tham muu, dé xuat.

" Budce 3:
% Ban thu«?)fn,c_.ri vu cong doan cip trén truc tiép co s& hop thio ludn xem xét
va tién hanh bo phiéu ky luat.

- Ky ban hanh Quyét dinh ky luat.

- Luu hd so ki luét tai van phong céng doan cép trén truc tiép co s&

Buoe 4: Nhu budce 4, muc 1, dbi tugng 1.

2. X Iy ky ludit d6i voi chi tich, phé chi tich, Gy vién ban thudng vu,
ity vién ban chap hanh, iy vién iy ban kiém tra CPCS; cin bd khac do cong
doan cp trén truec tiép co sé chi dinh hodc cong nhin (néu c¢6) vi pham

Buée 1: Nhu bude 1, muc I, dbi tuong 2.

Buore 2:

- Baq ché'ipvhé.nh,' ban thudng vy, ty ban kiém tra no@ doi tuc.mg’vi p‘ham sinh
hoat hop kiém diém, d6i tuong vi pham ’trinh bay kiém diém, bd phiéu dé nghi ky
luét va bao cao cong doan cap trén truc ti€p co sé xem xét.

= Ban thuong vu CDCS lam t& trinh (kém hd so) gii ban thuong vu cong
doan cap trén truc ti€p co s& xem xét.

. ny’ban kiém tra cong doan cAp trén truc tiép co s& nghién ciru, tham
muu, dé xuat.

Buée 3: Tién hanh xir 1y ky luat va luu hd so.

- Nhu buée 3, muc 11, d6i tuong 1.

Buoc 4:

- Nhu budc 4, muc 1, dbi tuong 1.
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3. Xir ly ky luit d6i v6i nguyén ity vién ban chap hanh, iy vién ban thudng
vu, tiy vién tiy ban kiém tra cong doan cAp trén truc tiép co' s, nguyén chi tich, pho
chii tich CPCS di chuyén cong tac, nghi viéc hodic nghi hwu, nguyén truéng, pho va
ké toan trwémg don vi true thude (néu c6) vi pham

Buée 1: Nhu Buée 1, muc I, dbi tugng 2.

Buce 2: Nhu Bude 2, muc IIT, dbi tuong 2.

Buée 3: Nhu Buée 3, muc III, dbi tuong 1.

Buéc 4: Nhu bude 4, muc I, dbi tuong 2.

IV. Tham quyén xir Iy k luét cia BCH Céng doan cip trén true tiép co
s& xir Iy ky luat d6i véi tip thé ban chip hanh cong doan co sé vi pham

Buéce I: Nhu Budce 1, muc I, d6i twong 2.

Buce 2: |

- Ban chép hanh CDCS vi pham hop kiém diém, b phiéu dé nghi ky luat va
bédo cédo CD cap trén truc ti€p co s¢ xem xét.

v Ban th}Ic‘mg vu CDCS lam t& trinh (kém hd so) giri ban thudng vu cong doan
cap trén truc tiép co sé xem xét.

= ﬁy’ban kiém tra céng doan cip trén truc tiép co s& nghién ctru, tham
muu, dé xuat.

- Ban tthémg vu cong do'én cép trén truc tiép co s hop xem xét, bé phiéu
va trinh (kém ho so) giri ban chap hanh xem xét.

Buére 3:

~ -Ban chap hanh cong doan cAp trén tre tiép co sé hop théo ludn xem xét va bd
phiéu ky luat.

- Ky ban hanh quyét dinh ky lut.

- Luu hd so ky luat tai viin phong cong doan cp trén truc tiép co s

Buée 4: Nhu bude 4, muc I d6i tugng 1.

V. ThAm quyén xir Iy ky luit ciia Ban thwong vu Lién doan lao ddng
tinh, thanh phd, cong doan nganh TW va twong dwong

1. X1t 1y ky lut d6i véi dbi Phé chi tich cong doan cAp trén truc tiép co s&
va Pho chu tich CDCS truc thudc; phé trudng ban va cac chic vu tuong duong &
cO quan céng doan nganh trung uong va tuong duong, cc':mg doan tc‘zng cong ty
true thl’n’_ic Tong Liér’x doan; Tap thé ban thufmg vy, tdp thé Oy ban kiém tra cong
doan cap trén truc ti€p co sd; Tap thé uy ban kiém tra CDCS truc thudc lién doan
lao ddng tinh.

Buée I: Nhu Buée 1, muc I dbi tuong 2.
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Bucc 2:

- Tép thé céng doan noi dbi tuong vi pham sinh hoat, céng tac hop kiém
diém, d6i twong vi pham trinh bay kiém diém, bo phiéu d& nghi ky luat va béo céo
lién doan lao dong tinh, thanh phd, céng doan nganh TW va tuong duong xem xét.

- Ban thudng vu céng doan cAp trén truc tiép co s 1am t& trinh (kém hod so)
gui ban thuong vu li€én doan lao dong tinh, thanh phd, cong doan nganh TW va
tuong duong xem xét.

- Uy ban kiém tra lién doan lao dong tinh, thanh phé, cong doan nganh TW
va twong duong nghién ciru, tham muu, d& xuat.

Buoe 3:

- Ban thudng vy lién doan lao dong tinh, thanh phé, cong doan nganh TW va
tuong duong hop thio ludn xem xét va béd phiéu ky luat.

- Ky ban hanh quyét dinh xir Iy ky lut.

- Luu hd so ky luat tai vin phong tiy ban kiém tra lién doan lao dong tinh,
thanh phd, céng doan nganh TW va tuong duong.

Burée 4: Nhu buée 4, muc I d6i tuong 1.

2. Xir Iy ky luat dbi v6i Nguyén uy vién BCH, uy vién ban thuong vu, ty
vién tiy ban kiém tra, trudng, phé ban; nguyén truéng, phé va ké toan truéng don vi
truc thudc cuia lién doan lao dong tinh, thanh phd, cong doan nganh TW va tuong
duong; nguyén chu tich, Pho chu tich, iy vién ban thuong vu cong doan cép trén truc
tip co s& dd chuyén cong tac, nghi viéc hodc nghi huu.

Bude 1: Nhu Bude 1, muc I déi tuong 2.

Bude 2: Nhu Bude 2, muc V dbi tuong 1.

Buée 3: Nhu Bude 3, muc V dbi tugng 1.

Budée 4: Nhu budce 4, muc I dbi tuong 2.

VI. Thim quyén xir Iy ky luit ciia Ban chap hanh lién doan lao dong
tinh, thanh ph(‘), cong doan nganh TW va twong dwong xir Iy ky luat do6i véi tap
thé ban chéip hanh, ban thudng vu cong doan cAp trén truc tiép co s6; tap thé ban
chéip hanh CDCS truc thudc; iy vién ban chip hanh, iy vién ban thuong vu, iy
vién iy ban kiém tra, chii tich cong doan cip trén truc tiép co' s& thude pham vi
quan ly; trweéng ban va cac chirc vu trong dwong & co’ quan lién doan lao dong
tinh, thanh phf), cong doan nganh TW va twong dwong vi pham

Buée I: Nhu Budc 1, muc I d6i tugng 2.

Buoce 2:
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- Tap thé cong doan noi déi tuong vi pham sinh hoat, cong téc hop kiém
diém, dbi tuong vi pham trinh bay kiém diém, bo phiéu dé nghi ky luét va béo céo
lién doan lao dong tinh, thanh phé, céng doan nganh TW va tuong duong xem xét.

- Ban thudng vu céng doan cép trén truc tiép co s& 1am to trinh (kém hd so)
gui Ban thuong vu lién doan lao dong tinh, thanh phd, cong doan nganh TW va
tuong duong xem xét.

- Uy ban kiém tra lién doan lao ‘d(_“)ng tinh, thanh phd, cong doan nganh TW va
tuong duong nghién ciru, tham muu, dé xuat.

- Ban thuong vu 1i{3‘n doan lao dﬁl}g tinh, thanh phd, cong C{oén nganh TW va
tuong duong xem xét, tién hanh b phiéu va 1am t& trinh (kém hd so) giri ban chép
hanh xem xét.

Bucrc 3:

- Ban chip hanh lién doan lao dong tinh, thanh pho, céng doan nganh TW va
tuong duong hop thao Iudn xem xét va tién hanh bé phiéu ky luat.

- Ky ban hanh quyét dinh ky luat.

- Luu hd so ky luat tai Van phong Gy ban kiém tra lién doan lao dong tinh,
thanh phd, céng doan nganh TW va tuong duong.

' Budc 4: Nhu buée 4, muc I d6i tuong 1.

VIL Tham quyén xir Iy ky luit ciia Uy ban Kiém tra Tong Lién doan xir
Iy ky luét doi véi Uy vién ban chap hanh, Uy vién fiy ban kiém tra lién doan lao
dong tinh, thanh phd, cong doan nganh TW va twong dwong vi pham

Buée 1: Nhu Buée 1, muc I dbi tuong 2.

Buorc 2:

- Tap thé cong doan noi déi tuong vi pharn sinh hoat, cong tac hop kiém

diém, dbi tuong vi pham trinh bay kiém diém, tién hanh bs phiéu @& nghi ky luat
va bdo cdo Tong Lién doan xem xét.

- Ban thudng vu lién doan lao dong tinh, thanh phd, cong doan nganh TW va
twong duong lam to trinh (kém ho so) giri Uy ban kiém tra Tong Lién doan xem xét.

- Vin phong Uy ban Idé}ll tra Téng Lién doan gitip Uy ban kiém tra Téng Lién
doan nghién ciru, tham muu, dé xuat.

Buce 3:

- UBKT TLD hop thao lun xem xét va tién hanh bo phiéu ky luat

- Ky ban hanh Quyét dinh ky lut.

- Luu hd so ky luat tai Vin phong Uy ban kiém tra Téng Lién doan.

Buée 4: Nhu bude 4, muc I d6i tuong 1.
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VIIL Thim quyén xit 1y ky luit ciia Thudng truc Poan Chi tich Tong
Lién doan

1. Xi¥ ly ky luat ddi v6i phé chi tich lién doan lao dong tinh, thanh pho,
cong doan nganh TW va twong dwong; phé trweéng ban va cac chirc vu twong
dwong & co quan Tong Lién doan; cAp pho, ké toan trwéng cac don vi sw nghiép
truc thudc Tong Lién doan; iy vién ban thudng vu lién doan lao dong tinh, thanh
phd, cong doan nganh TW va twong dwong vi pham

Buée 1: Nhu buée 1, muc I dbi tuong 2.

Buoc 2:

- Tap thé cong doan noi ddi tuong vi pham sinh hoat, céng tic hop kiém
diém, d6i tuong vi pham trinh bay kiém diém, tién hanh bo phiéu dé nghi ky luat
va béo cdo Tdng Lién doan xem xét.

- Ban thudng vu lién doan lao ddng tinh, thanh phd, cong doan nganh TW va
twong duong 1am t& trinh (kém hd so) giri Thudng truc Téng Lién doan xem xét.

- Uy ban kiém tra Téng Lién doan nghién ctru, tham muu, d& xuét (kém ho so)
trinh Thudng true Poan Chu tich Tong Lién doan xem xét.

Buoc 3:

- Thudng truc Poan Chu tich Téng Lién doan hop thao luén xem xét va bo
phiéu ky luat.

- Ky ban hanh Quyét dinh ky luét.

- Luu hd so ky luat tai Van phong Uy ban kiém tra Téng Lién doan.

Bude 4: Nhu buée 4, muc I dbi tuong 1.

2. Xir Iy ky ludt d6i véi nguyén truéng, phé ban TLD; nguyén trudng
phé va ké toan trwéng don vi trwre thude TLD; nguyén Chii tich, Phé Chi tich
LDLD tinh, TP, CP nganh TU va twong dwong da chuyén cong tac, nghi viéc
hodc nghi hwu vi pham

Buée I: Nhu Bude 1, muc I dbi tuong 2.

Buée 2: Nhu Bude 2, muc VIII d6i tuong 1.

Budée 3: Nhu Buée 3, muc VIII d6i tuong 1.

Bude 4: Nhu bude 4, muc I d6i tugng 2.

IX. Thim quyén xi Iy k¥ luét ciia Poan Chii tich Tong Lién doan

1. Xir 1y ky luét d6i véi chi tich lién doan lao ddng tinh, thanh phd, cong
doan nganh TW va twong dwong; Tap thé ban thwong vu, tip thé iy ban kiém
tra lién doan lao dgng tinh, thanh pho, cong doan nganh TW va twong dwong vi
pham

Buée 1: Nhu Buée 1, muc I ddi tuong 2.

Budoc 2
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- Tap thé cong doan noi ddi tugng vi pham sinh hoat, cong tac hop kiém
diém, d6i tuong vi pham trinh bay kiém diém, tién hanh bo phiéu d& nghi ky luat
va bao cao Tong Lién doan xem xét.

- Ban thudng vu lién doan lao dong tinh, thanh phd, cong doan nganh TW va
tuong du'ong lam t¢ trinh (kem hd s0) gtri Poan Chi tich Téng Lién doan xem xét.

- Uy ban kim tra Téng Lién doan nghién ctru, tham muru, dé xuét.

- Thuong truc Poan Chu tich Téng Lién doan xem xét (kém hd s0) trinh
Doan Chi1 tich Téng Lién doan xem xét.

Buore 3:

- Doan Chu tich Tong Lién doan hop thao luéin xem xét va bo phiéu ky luat.

- Ky ban hanh Quyét dinh ky luét.

- Luu hd so ky luét tai Van phong Uy ban Kiém tra Téng Lién doan.

Bude 4: Nhu buée 4, muc I d6i tuong 1.

2. Xitr Iy ky luat doi véi nguyén Uy vién Ban chap hanh Tong Lién doan, Uy
vién Poan Chii tich, Uy vién Uy ban Kiém tra Tong Lién doan da chuyén cong tac,
nghi viéc hodc nghi huu vi pham

Bude 1: Nhu Buéce 1, muc I dbi tugng 2.

Bude 2: Nhu Buéce 2, muc IX dbi twong 1.

Bude 3: Nhu Buée 3, muc IX d6i tuong 1.

Bucrc 4: Nhu buc'rc 4, myc I d6i tuong 2.

X. Thim quyén xir Iy ky luit ciia Ban Chap hanh Tong Lién doan xir ly
ky luat doi véi Téap thé Poan Chi tich, tip thé Uy ban Kiém tra Tong Lién
doan; Uy vién Ban Chap hanh Tong Lién doan, Uy vién Uy ban Kiém tra Tong
Lién doan vi pham

Budéc 1: Nhu Bude 1, muc I d6i tuong 2.

Buoc 2

- Tap thé cong doan noi dbi tuong vi pham sinh hoat, cong tac hop kiém
diém, dbi tuong vi pham trinh bay kiém diém, tién hanh bo phiéu d& nghi ky luat
va bio cdo Tong Lién doan xem xét.

- Ban Thuong vu Lién doan Lao dong tinh, thanh pho cong doan nganh TW va
tuong duong lam t& trinh (kem hd s0) giri Poan Chu tich Téng Lién doan xem xét

- Uy ban Kiém tra Tong Lién doan nghién ctru, tham muru, dé xuét.

- Doan Chu tich Tong Lién doan xem xét, b phiéu va lam t& trinh (kém hd
s0) glri Ban Chép hanh Téng Lién doan xem xét.

Buoce 3

- Ban Chép hanh Tong Lién doan hop théo luén xem xét va bé phiéu ky luét.

- Ky ban hanh Quyét dinh ky lut.

- Luu ho so ky luét tai Van phong Uy ban Kiém tra Téng Lién doan.
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Buée 4: Nhu buéc 4, muc I dbi tugng 1.

XI. ThAm quyén xir Iy ky luit cdia thi trudng cic co quan cong doan
chuyén trach tir cong doan cap trén truc tiép co s& tré 1én

Cén bd, céng chirc, ngudi lao dong vi pham thi viée xur ly ky luat thuc hién
theo Luét Can bd, cong chirc, B ludt Lao dong va cac van ban cua Nha nudc co
lién quan.

XII. ThAm quyén xir 1y ky luit cia ngudi dimg dau cac don vi su
nghiép, don vi kinh té ciia cong doan

Vién chirc, ngudi lao dong vi pham viée xir 1y ky luat thyc hién theo Luét
Vién chitc, B Luat Lao dong va cac vin ban ciia Nha nuéce co lién quan./.
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QUY TRINH
Giai quyét va tham gia giai quyét khiéu nai
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 684 /QD-TLD ngay 08 thing 6 nim 2020
ctia Poan Chu tich Téng Lién doan Lao dong Viét Nam)

I. KHIEU NAI VA GIAI QUYET KHIEU NAI THEO PHAP LUAT
VE KHIEU NAI

1. Giai quyét khiéu ngi lan diu

1.1. Thu ly giai quyét khiéu nai

Trong thoi han 10 ngay, k& tir ngdy nhén dugc khiéu nai thude thAm quyén
ma khong thudc mot trong cac trucng hop dugc quy dinh tai Piéu 11 cta Lut
Khleu nai, ngudi c6 thdm quyén giai quyet khiéu nai lan dau phai thu ly g1a1
quyet thong bao bang vén ban cho ngudi khiéu nai, co quan, td chic, c4 nhan c6
thdm quyén chuyén khiéu nai dén biét; trudng hop khoéng thu ly giai quyét thi
phai néu 13 1y do. (Mau 14/TB-TLGQKN)

1.2. Thoi han giai quyét khiéu nai lin dau

Thoi han giai quyét khiéu nai 1an dau khong qua 30 ngay, k& tir ngay thu ly;
61 véi vu viée phuc tap thi thoi han giai quyet c6 thé kéo dai hon nhung khong qua
45 ngay, k& tir ngay thu ly. O vung sau, vung xa di lai kho khan thi thoi han giai
quyét khiéu nai khong qua 45 ngay, ké tir ngay thu ly; d6i véi vu viée phire tap thi
thoi han giai quyét c6 thé kéo dai hon nhung khéng qué 60 ngdy, ké tir ngay thu ly.

1.3. X4c minh ndi dung khiéu nai
13.1. Trong thoi han quy dinh tai Pidu 28 ciia Luat Khiéu nai, nguoi co
thdm quyén glal quyét khiéu nai 1an déu c6 trach nhi¢m sau day:

a) Kiém tra lai quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh cia minh, cia
nguoi c6 trach nhiém do minh quan ly truc tiép, néu khiéu nai dng thi ra quyét
dinh giai quyét khiéu nai ngay;

b) Trudng hop chua c6 co s¢ ket luédn ndi dung khiéu nai thi ty minh tién
hanh xé4c minh, két luan ndi dung khiéu nai hodc giao co quan, t6 chirc, ca nhan
c6 trach nhiém (sau déy goi chung 1a ngudi c6 trach nhi€ém xac minh) xdc minh
noi dung khidu nai, kién nghi giai quyét khiéu nai. (Mau 16/QD-XMKN)

1.3.2. Viéc x4ac minh phai bao dam khach quan, chinh xéc, k1p thoi thong
qua cac hinh thic sau day:

a) Kiém tra, x4c minh truc tiép tai dia diém phat sinh khiéu nai;

b) Kiém tra, x4c minh théng qua c4c tai liu, ching cr ma nguoi khiéu nai,
ngudi bi khiéu nai, co quan, tb chirc, c4 nhéan c6 lién quan cung cap;

¢) Céc hinh thirc khac theo quy dinh cta phap luat.
1.3.3. Ngudi c6 trach nhiém x4c minh c6 c4c quyén, nghia vu sau day:
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a) Yéu cau nguorl khiéu nai, ngudi bj khidu nai, co quan, t6 chirc, c4 nhén
6 lién quan cung cdp thong tin, tai liéu va chung ctr vé ndi dung khidu nai;

b) Yéu céu nguoi khiéu nai, nguorl bi khiéu nai, co quan, td chirc, c4 nhan
c6 lién quan giai trinh bing vin ban vé ndi dung lién quan khiéu nai;

¢) Triéu tip ngudi khiéu nai, ngudi bi khiéu nai, co quan, t chirc, c4 nhan
co6 lién quan;

d) Trung céu gidm dinh;

d) Tién hanh c4c bién phép kiém tra, x4c minh khéc theo quy dinh ctia phap ludt;

e) Béo céo két qua xdc minh va chiju trach nhiém trude phap luét ve két qua
xac minh.

1.3.4. Béo cdo két qua x4c minh: (MAu 17/BC-XMKN)

a) Pdi twong x4c minh;

b) Thoi gian tién hanh x4c minh;

¢) Ngudi tién hanh x4c minh;

d) Noi dung xac minh;

d) Két qua x4c minh;

e) Két luan va kién nghi ndi dung giai quyét khiéu nai.

1.4. T chirc ddi thoai

1.4.1. Trong qua trinh giai quyet khiéu nai 1an du, néu yéu cau cla ngucn
khleu nai va két qua xac minh noi dung khiéu nai con khac nhau thi nguoi g1a1
quyét kh1eu nai t6 chirc déi thoai véi ngudi khiéu nai, ngudi bi khiéu nai, nguoi
¢ quyén va nghia vu lién quan, co quan, t6 chirc, c4 nhan c6 lién quan dé 1am r5

ndi dung khiéu nai, yéu cau cia ngudi khiéu nai va huéng giai quyét khiéu nai;
viéc dbi thoai phai tién hanh cong khai, dan chu.

1.4.2. Nguoi giai quyet khiéu nai c6 trach nhi¢ém thong bao bang vin béan
voi nguoi khiéu nai, ngudi bi khiéu nai, nguoi co quyen va nghia vu lién quan, co
quan, t& chirc c6 lién quan biét thoi gian, dia didm, ndi dung viéc dbi thoai.

1.4.3. Khi déi thoai, nguoi giai quyet khiéu nai phai néu rd ndi dung can
d6i thoai, két qua xac minh ndi dung khiéu nai; nguoi tham gia 601 thoai c6 quyén
trinh bay ¥ kién, dua ra chimg cit lién quan dén khiéu nai va yéu ciu ctia minh.

1.4.4. Viéc dbi thoai phai dugc lap thanh bién ban; bién ban phai ghi 15 y
kién cta nhung ngudi tham gia, két quéa dbi thoai, c6 chir ky hoic diém chi cua
nguoi tham gia; trudng hop ngudi tham gia déi thoai khong ky, diém chi x4c nhén
thi phai ghi rd ly do; bién ban nay duoc Iuu vao hd so vu viée khiéu nai.

1.4.5. Két qué dbi thoai 1a mot trong cac can cir dé giai quyét khiéu nai.
1.5. Quyét dinh gidi quyét khiéu nai lan ddu (MAu 18/QP-GQKNLI)
1.5.1. Ngudi giai quyét khiéu nai 1an dAu phai ra quyét dinh gii quyét khiéu nai.
1.5.2. Quyét dinh giai quyét khiéu nai 14n ddu phai c6 céc ndi dung sau day:
a) Ngay, thang, nim ra quyét dinh;
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b) Tén, dia chi ngudi khiéu nai, ngudi bi khiéu nai;
¢) Néi dung khiéu nai;
d) Két qua x4c minh ndi dung khiéu nai;
d) Két qua d6i thoai (néu cb);
e) Céan cur phap luét 8 giai quyét khiéu nai;
g) Két luén ndi dung khiéu nai:

- Gilt nguyén, stra ddi, bd sung hogc huy bé mot phan hay toan bd quyet
dinh hanh chinh, chdm dt hanh vi hanh chinh bj khiéu nai; giai quyet cac van dé
cu thé trong ndi dung khiéu nai;

- Viée boi thuong thiét hai cho ngudi bi khiéu nai (néu cd);

- Quyén khiéu nai 14n hai, quyén khéi kién vu n hanh chinh tai Toa én.

1.5.3. Truong hop nhleu ngucn cung kh1eu nai v& mét ndi dung thi nguoi c6
thAm quyen giai quyet khleu nai xem xet, ket ludn ndi dung khiéu nai va cin ctr
vao ket ludn do de ra quyet dinh giai quyét khiéu nai cho tu'ng nguoi hodc ra
quyét dinh giai quyet khiéu nai kém theo danh sach nhimg nguoi khiéu nai.

1.6. Giri quyet dinh giai quyét khiéu nai lin dau

Trong thoi han 03 ngay lam vige, ké tir ngay c6 quyet dinh giai quyet khleu
nai, ngudi giai quyét khiéu nai 14n dau c6 trach nhiém gui quyét dinh glal quyet
khiéu nai cho ngudi khiéu nai, thu trudng cap trén truc tiép ctia nguoi giai quyét
khiéu nal hodc ngudi cb thdm quyeén, nguoi co quyen, nghia vu lién quan, co
quan, td chirc, c4 nhan d4 chuyén khiéu nai dén.

1.7. Khiéu nai 1an hai hoic khéi kién vu 4n hanh chinh

1.7.1. Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay hét thoi han giai quyét khiéu nai
quy dinh tai Pidu 28 cua Luét ndy ma khiéu nai lan dau khéng dugce glal quyet
hosic k& tir ngdy nhan dugc quyét dinh giai quyet khiéu nai lan dau ma nguoi
khleu nai khong ddng ¥ thi c6 quyén khiéu nai dén ngudi cé thAm quyén giai
quyét khiéu nai 14n hai.

1.7.2. Hét thoi han giai quyet khiéu nai quy dinh tai Pidu 28 cua Luét
Khiéu nai ma khiéu nai lan dau khéng dugc g1a1 quyet hodc ngudi khiéu nai
khong ddng y véi quyét dinh giai quyét khiéu nai lan dau thi cé quyén khoi kién
vu 4n hanh chinh tai Tda 4n theo quy dinh ctia Ludt t tung hanh chinh.

1.8. H so giai quyet khiéu nai

1.8.1. Vige giai quyét khiéu nai phai dugc 14p thanh hd so. H so giai quyét
khiéu nai bao gdm:

a) Pon khiéu nai ho#c ban ghi 1o khiéu nai;

b) Tai liéu, chiing cit do cac bén cung cép;

¢) Bién ban kiém tra, x4c minh, két luén, két qua gidm dinh (néu cé);
d) Bién ban t6 chirc d6i thoai (néu c6);
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&) Quyét dinh giai quyét khiéu nai;

e) Céc tai liéu khéc c6 lién quan.

1.8.2. Ho so giai quyét khiéu nai phéi dugc danh s trang theo th tir tai
lifu va dugc luu giir theo quy dinh cta phép luat. Truong hop ngudi khiéu nai
khai kién vu 4n hanh chinh tai Toa 4n thi hd so d6 phai dugc chuyén cho Toa 4an
c6 thdm quyén giai quyét khi c6 yéu cu.

2. Giai quyét khiéu nai lan hai

2.1. Thu ly gidi quyét khiéu nai lin hai

2.1.1. Trong thoi han 10 ngdy, ké tir ngdy nhan dugc don khiéu nai thuoe
thdm quyén gidi quyét ciia minh va khéng thugc mdt trong céc trudng hop quy
dinh tai Diéu 11 ctia Luat Khiéu nai, ngudi giai quyét khiéu nai 1an hai phai thy ly
giai quyét va théng béo bing van ban cho ngudi khiéu nai, co' quan, té chirc, ca
nhan c6 thim quyén da chuyén khiéu nai dén biét; truong hop khéng thu 1y giai
quyét thi phai néu 5 1y do.

2.1.2. Béi véi vu viée khiéu nai phttc tap, néu thiy can thiét, ngudi giai quyét
khiéu nai 1n hai thanh 1ap Hoi ddng tw vén d& tham khao ¥ kién giai quyét khiéu nai.

2.2. Théi han giai quyét khiéu nai 1in hai

Thoi han giai quyét khiéu nai 14n hai khong qua 45 ngay, ké tir ngay thu ly;
dbi véi vu vide phitc tap thi thoi han giai quyét khidu nai cé thé kéo dii hon
nhung khéng qua 60 ngay, ké tir ngay thu ly. O ving sau, ving xa di lai kh6 khin
thi thoi han giai quyét khiéu nai khong qua 60 ngay, ké tir ngay thu ly; déi véi vu
viéc phitc tap thi thoi han giai quyét khiéu nai c6 thé kéo dai hon, nhung khéng
qué 70 ngay, ké tir ngay thu ly.

2.3. X4c minh ndi dung khiéu nai lan hai

Ngudi ¢6 thdm quyén giai quyét khiéu nai 14n hai cin ct vao ndi dung, tinh
chét cua viéc khidu nai, tur minh tién hanh xéc minh, két luin noi dung khiéu nai
hogc giao cho ngudi ¢6 trach nhiém xac minh ndi dung khidu nai va kién nghj giai
quyét khiéu nai. Viéc xdc minh thyc hién theo quy dinh tai cac khoéan 2, 3 va 4
Piéu 29 ciia Luat Khiéu nai.

2.4. T6 chirc ddi thoai Ian hai

Trong qua trinh giai quyét khidu nai 14n hai, ngudi gii quyét khiéu nai tién
hanh d6i thoai v&i ngudi khiéu nai, ngudi bj khiéu nai, ngudi ¢b quyén va nghia
vu lién quan, co quan, t chirc, c4 nhan c6 lién quan dé 1am r noi dung khiéu nai,
yéu cau ctia ngudi khiéu nai, huéng giai quyét khiéu nai.

2.5. Quyét dinh giai quyét khiéu nai 1An hai (Mau 18/QD-GQKNL?2)

2.5.1. Ngudi giai quyét khiéu nai 14n hai phai ra quyét dinh giai quyét khiéu nai.

2.5.2. Quyét dinh giai quyét khidu nai 1dn hai phai c6 céc ndi dung sau day:

a) Ngay, thdng, nim ra quyét dinh;

b) Tén, dia chi ctia nguoi khiéu nai, nguoi bj khiéu nai;
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c) Noi dung khiéu nai;

d) Két qua giai quyét khiéu nai ctia ngudi giai quyét khiéu nai 1an déu;

d) Két qua xac minh ndi dung khiéu nai;

e) Két qua dbi thoai;

g) Cin ctr phap luat dé giai quyét khiéu nai;

h) Két luén ndi dung khiéu nai 12 ding, ding mot phan hodc sai toan bd.
Truong hop khiéu nai 14 ding hodc ding mét phan thi yéu céu ngudi co quyét dinh
hanh chinh, hanh vi hanh chinh bi khiéu nai sira doi, huy b6 mét phén hay toan b
quyet dinh hanh chinh, chim dit hanh vi hanh chinh bi khiéu nai. Trudng hop két luan
ndi dung khiéu nai 14 sai toan bo thi yéu cau ngudi khiéu nai, ngum co quyen, nghia
vu lién quan thuc hién nghiém chinh quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh;

i) Viéc bdi thudng cho ngudi bi thiét hai (néu co);

k) Quyén khoi kién vu 4n hanh chinh tai Toa 4n.

2.6. Giri, cong bd quyét dinh giai quyét khiéu nai

Trong thoi han 07 ngay, ké tir ngay co quyet dinh giai quyet khiéu nai,
ngu:orl giai quyet khiéu nai 1an hai phai gm quyet dinh giai quyét khiéu nai cho
nguoi khiéu nai, ngudi bi khiéu nai, nguoi giai quyét khiéu nai lan dau, nguoi co
quyén, nghia vu lién quan, co quan, t6 chtrc, ¢4 nhan ¢ thAm quyén chuyén khiéu
nai dén.

Cong khai quyét dinh giai quyét khiéu nai theo quy dinh.

2.7. Khéi kién vu an hanh chinh

Hét thoi han giai quyet kh1eu nai quy dinh tai Piéu 37 cia Luat Khiéu nal
ma khiéu nai khéng dugc giai quyét hoic nguoi khiéu nai khong dong y voi quyét
dinh giai quyét khiéu nai lan hai thi c6 quyén khéi kién vu én hanh chinh tai Toa
an theo quy dinh ctia Lut té tung hanh chinh.

2.8. Ho so giai quyét khiéu nai lan hai

Viéc giai quyét khiéu nai I4n hai phai dugc 1ap thanh ho so theo quy dinh
tai Piéu 34 cua Luat Khiéu nai.

Tom lai, Quy trinh giai quyet khleu nai bao gdm cac hoat déng khac nhau.
Cac hoat dong thé hién trong cac budc tién hanh: Chuén bi, xem xét giai quyét;
tham tra, x4c minh; két thuc giai quyét. Trong m101 bude dugce chia ra nhiéu khau
khac nhau. Poi voi nhitg vu viéc don gian c6 thé thuc hién giai quyet vai trinh tu
thu tuc rit gon.

II. CONG POAN THAM GIA GIAI QUYET KHIEU NAI

1. Noi dung khiéu nai cong doan tham gia giai quyét

Nhimg khiéu nai thuc thdm qpyén giai quyét ciia cac co quan nha nudce va
nguoi st dung lao dong lién quan dén quan hé lao dong, quyen, lgi ich hop phap
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cua doan vién céng doan va nguoi lao dong khi giri dén té chirc cong doan thi
cdng doan c6 trach nhiém tham gia giai quyét.

2. Trinh tw tham gia giai quyét khiéu nai

2.1. Tiép nhan, xem xét, phan loai don thu.

2.2. Néu don khidu nai du tinh phap ly thi nghién ctru, tim hiéu vu viéc, tim
céc cin ¢t phap ly dé tham gia véi co quan c6 thAm quyén va nguoi st dung lao
dong voi noi dung va phuong phap thich hop nhu: Tuyén truyén, vin dong, thuyet
phuc, t6 chirc déi thoai, hoa gidi, chuyén don va kién nghi giai quyét, phdi hop
tham gia giai quyét...

2.3. Theo dbi, gidm st 'qud trinh giai quyet neu khong déng y véi két
qua giai quyet thi kién nghi tiép véi co quan, t6 chirc cAp trén truc tiép dé xem
x€t, giai quyet

3. Thim quyén tham gia gidi quyét khiéu nai

3.1. Khleu nai c6 noi dung thudc thim quyén g1a1 quyét cua co quan, to
chirc cung cap vdi cong doan cap nao thi cong doan cap do6 tham gia giai quyét;
cong doan cap trén cé trach nhiém hd trg céng doan cap duéi tham gia giai
quyét (khi cén).

3.2. Khiéu nai vu viéc dan sy, hinh su khéng thudc thim quyen tham gia
giai quyet cua cong doan thi cong doan huéng din ngudi khidu nai dén co quan
c6 tham quyén giai quyét.

III. KHIEU NAI KY LUAT CONG POAN

1. Ddi v6i doan vién bj ky luat: Quy trinh giai quyét khiéu nai duoc thuc
hién theo quy dinh tai Muc I ciia Quy trinh nay.

2. Pbi véi td chir, tap thé ban chip hanh, ban thuong vy, iy ban kiém
tra, can bd cong doan bi xr Iy ky luat c6 quyén khiéu nai d6i véi quyét dinh ky
ludt theo quy dinh vé xur ly ky luét can bd cong chuc trong Luat Khleu nai,
nhung khi chua dugce to chirc cong doan c¢6 thdm quyén giai quyét thi van phai
chép hanh nghiém quyet dinh ky luat da cong bb.

2.1. Thdm quyén giai quyet

Khiéu na1 thude tham quyen xtr Iy ky ludt cia céng doan cip nao thi
cong doan cép d6 giai quyét 14n dau. Poan Chu tich Tdong Lién doan 1a cap giai
quyét khiéu nai cuéi cung thugc thdm quyén ctiia Poan Chu tich va Thuong
truc Poan Chu tich Tong Lién doan. Trudng hop khiéu nai thudc thim quyén

xu ly ky luat cua Ban Chap hanh Tong Lién doan thi Ban Chép hanh Téng Lién
doan 1a clp giai quyét khiéu nai cudi cung.

2.2.Thoi hiéu khiéu nai
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Thoi hiéu khiéu nai 14n dAu 13 15 ngay ké tir ngdy nhan duoc quyét dinh
ky luat; thoi hiéu khiéu nai 14n hai 12 10 ngay ké tir ngay nhan dugc quyét dinh
giai quyét khiéu nai 14n dau.

Trong thdi han 10 ngay, k& tir ngdy nhan dugc khiéu nai thudc thdm
quyen t6 chitc cong doan phai thu Iy giai quyét va thong bao bang vén ban cho
t6 chic, ca nhan khiéu nai, co quan, t6 chirc, c4 nhan chuyén khiéu nai biét,
trudng hop khong thu 1y giai quyét thi phai néu rd 1y do.

2.3.Thoi han giai quyét khiéu nai

Thoi han giai quyét khiéu nai khong qué 30 ngay ké tir ngay thu ly; déi
v6i trudng hop phirc tap thi thoi han giai quyét khidu nai c6 thé kéo dai hon
nhung khong qua 45 ngay ké tir ngay thu 1y.

2.5. V& Quy trinh giai quyét dugc thuc hién theo quy dinh tai Muc I ctia
Quy trinh nay./.
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QUY TRINH
Giai quyét va tham gia giai quyét t6 cdo
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 684 /QD-TLD ngay 08 thang 6 nim 2020
cua Poan Chu tich Téng Lién doan Lao dong Viét Nam)

I. GIAI QUYET TO CAO

BUGC 1. CHUAN BI GIAI QUYET TO CAO

1. Thu Iy t6 cdo va ban hanh quyét dinh x4c minh ndi dung t6 cdo

Péi véi td cao thude tham quyen nguoi giai quyét & cdo phai thu 1y trong
thdi han 7 ngdy 1am viéc k& tir ngdy nhan duogc t6 cdo, di véi vu viée phic tap
khong qua 10 ngay lam viéc (Mau 20/QD-TLTC) dong thot thong béo bang van ban
cho ngudi t céo vé thoi diém thu ly t6 c4o va cac ndi dung t6 cdo dugc thu Iy (Mau

21/TB-TLTC). Sau khi thu ly t6 céo, ngudi giai quyet t6 cdo phai ban hanh quyet
dinh xac minh té c4o, thanh lap Poan x4c minh t6 cdo (MAu 22/QD-XMNDTC).

Quyét dinh xac minh t6 céo phai néu rd:
- Ho tén chirc vu ctia timg ngudi dugc giao nhiém vu xac minh t§ céo;
- N6i dung cén x4c minh;

- Thoi gian tién hanh xac minh (Quy dinh cu thé thoi han hoan thanh viée
x4c minh, két luan n6i dung t6 céo);

- Quyén han va trach nhiém cua doan dugc giao nhiém vy x4c minh. Trude
khi ban hanh quyét dinh x4c minh t6 céo, trong truong hop can thiét, nguoi ra
quyet dinh x4c minh t6 cao t8 chirc 1am viéc truc tiép voi ngudi tb cdo dé 1am rd
noi dung td cdo va cac van dé khéc c6 lién quan.

Thoi han giai quyét t6 céo khong qua 30 ngay, ké tir ngay thu ly giai quyét
t6 céo; d01 v6i vu viéc phuc tap thi co thé gia han mét lan nhung khong qua 30
ngay Péi véi vu vide dic biét phure tap thi c6 thé gia han giai quyét t6 cdo hai lan,
mdi 14n khéng qua 30 ngay (Mau 23/QD-GHGQTC).

2. Lap hd so, xay dung ké hoach x4c minh ndi dung to cdo

Truéng doan xac minh c6 trach nhiém 1ap hd SO giai quyét t6 cdo ngay sau
khi nhén dugc quyét dinh xac minh t6 céo, déng thoi t6 chirc quan 1y, ban giao hd
so theo quy dinh.

Trudng doan x4c minh c6 trach nhiém x4y dung ké hoach xic minh. Dé
xay dung du'O'c ké hoach xac minh, truong doan xac minh va cac thanh vién trong
doan phai tién hanh nghién ciru so bd ndi dung viéc t6 cdo. Viéc nghién ciru so bd
ndi dung vu viéc td céo dugc thuc hién trén co sd nghién ctru don va céc tai liéu,
bing chimg ma ngudi t cdo cung cip, c6 thé lién hé véi ngudi té cdo dé tim hidu
thém su viéc (nhung phai dam bao nguyén tic gitr bi mét cho ngudi to céo).
Trong truong hop can thiét, doan xac minh c6 thé nghién ctu tai noi xay ra vu
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viéc. Sau khi xay dung xong ké hoach xac minh, truéng doan xac minh c6 trach
nhiém trinh nguéi ra quyét dinh xac minh phé duyét trude khi tién hanh x4c minh
t6 cdo; chu dong thuc hién ké hoach x4c minh dugc duyét va chiu su chi dao truc
tiép ctia ngudi ra quyét dinh x4c minh.

BU'GC 3. TIEN HANH XAC MINH NOI DUNG TO CAO

1. Giao quyét dinh x4c minh t6 co cho ngudi bi to cdo

Trudéng doan xac minh c6 tréch nhiém giao Quyét dinh x4c minh t céo
cho ngudi bi t6 c4o chim nhat 1a 15 ngay ké tir ngay Quyét dinh xéc minh & cdo
dugc ban hanh. Trudng hop ngudi bi té cdo 1a co quan, t& chirc thi giao quyét
dinh x4c minh cho ngudi dimg dau hoic nguoi dai dién hop phép clia co quan, td
chirc d6. Viée giao quyét dinh x4c minh phai 13p thanh bién béan c6 chir ky cta
ngudi giao va nguodi nhan quyét dinh. Bién ban phai 1ap it nhét thanh hai ban va
giao mot ban cho ngudi nhan quyét dinh. Trudng hop can thiét, ngudi ra quyét
dinh x4c minh t6 cdo t§ chirc vide cong bd quyét dinh xdc minh té cdo véi nguoi
bi t& cdo. Khi cong bd quyét dinh xac minh t6 cdo, ngudi cong bd quyét dinh doc
todn vin quyét dinh x4c minh t6 c40; néu 6 quyén va nghia vu clia nguoi bi td
cdo; giao quyét dinh xéc minh t8 c4o, théng béo cho ngudi bi tb cdo bidt lich lam
viéc, nhitng cong viéc khic c6 lién quan néu cé. Viéc cong bb quyét dinh xac
minh t6 c4o phai Iap thanh bién ban cé chir ky ctia ngudi cong bd quyét dinh va
ngudi bi té cdo. Bién ban phai 18p thanh it nhit hai ban va giao mot ban cho ngudi
bi td cdo.

Tién hanh x4c minh t6 céo duoc bt diu. Doan x4c minh tién hanh céc bién
phap nghiép vu dé thu thap bang chimg, tai liéu lam sang t6 nodi dung t6 cdo.

2. Lam viéc trwe tiép véi ngudi bi t6 cdo

Doan xéc minh t6 cdo phai lam vige truc tiép véi ngudi bi t& cdo trén co s&
nghién ciru phan tich hd so d4 6, yéu ciu ngudi bi t cdo giéi trinh bang vin ban
vé nhiing néi dung bj té c4o va cung cp thong tin, tai liéu, bing chimg lién quan
dén ngi dung t6 céo, ndi dung giai trinh. Néu ngudi bi t6 cdo giai trinh khéng &
va bing chimg, thong tin, tai liéu do ngudi bi té cdo cung cép chua 5 hoic chua
d::iy dii n6i dung theo yéu ciu ctia Poan xic minh t6 cdo thi yéu ciu nguoi bi tb
co tiep tuc gidi trinh bing van ban, cung cAp thém théng tin i lidu, bang chimg
hoac lam viéc truc tiép dé yéu ciu ngudi bi td cdo giai thich cu thé nhimg vén dé
con chua rd giai trinh lai. Khi lam viéc véi nguoi bi td céo, Poan x4c minh phai
ghi bién béan cu thé, 15 rang. Nhimng ndi dung gi da dugc giai trinh ¢6 cin ci phap
lugt, nhitng n6i dung nio chua giai trinh dugc hodc khong giai thich duogc va hai
bén cuing ky bién ban. :

3. Lam viée trie tiép véi ngwdi to cdo

Doan xédc minh t6 céo phai lam viéc truc tidp véi ngudi 6 co dé 1am 16
nhimg néi dung t6 céo yéu ciu ho cung cép thém tai lidu, bang chimg c6 lién quan
dén ndi dung t5 cdo, khi 1am viéc phai lap thanh bién ban, c6 chit ky ciia nguoi t6
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c4o, Poan x4c minh t6 cdo. Bién ban dugc luu trong hé so vu viée. Truong hop
khong thé lam viéc truc tiép véi ngucn t6 cdo vi Iy do khach quan hogc theo yéu
cdu ctia ngudi td cdo dé bao vé ngu'm td céo thi nguorl ra quyét dinh x4c minh t6

cao phai c¢6 vén ban yéu cau ngudi 6 cdo cung cap thong tin, tai lidu, bang chimg
lién quan ndi dung to cdo.

4. Yéu ciu co quan, tb chitc, c4 nhan lién quan cung cép théng tin, tai
liéu, bé‘mg ching lién quan dén ndi dung t6 cdo

5. Thu thap, xir ly thong tin, tai liéu, bing ching lién quan dén vu viée
td cdo

Nguoi duge giao nhiém vu xac minh t6 céo pha1 ngh1en ctru thu thap thong
tin, tai liéu, bang chimg lién quan dén ndi dung t6 céo va theo yéu cau cia viée
giai quyet tb cdo. Viéc thu thép thong tin, tai lidu, bang chimg phai bam sat ndi
dung t6 cdo, ké hoach xac minh td céo. Céc thong tin, tai lidu, béang chimg_ thu
thap dugce pha1 ghi chép vao sd sach hozc lap thanh bién ban, luu gilf trong hd S0
giai quyét to cao. Khi tlep nhén tai liéu, bing chimg do nguoi to céo, ngudi bi td

c40, co quan, t6 chirc, c4 nhan lién quan cung cép thi phai lap gidy bién nhéan. Céc
tai liéu thu thap phai thé hién rd nguén tai liéu.

6. Xac minh thue té

Cén cir ké hoach xac minh, hd so, tinh tiét vu viéc hodc chi dao cua nguoi
ra quyét dinh xé4c minh t6 céo, Truéng doan xéc minh td chire viéc x4c minh thuc
té & nhimg dia diém can thiét dé thu thap, kiém tra xac dinh chinh x4c, hop phap
cla tai liéu, bang chimg lién quan den noi dung vu vide. Viée x4c minh thuc té
phai 1ap thanh bién ban ghi day du két qua x4c minh, y kién cua nhing ngudi
tham gia xdc minh, nhitng nguoi khéc c6 lién quan va duoc luu trong hd so.

7. Trung cau giam dinh

Truong hop ngucn giai quyét td cdo, nguoi ra quyét dinh x4c minh t6 céo,
ngudi xac minh t6 cédo khong c6 du didu kién dé két luan mirc d6 thiét hai do hanh
vi vi pham phap ludt gdy ra; tinh hop phdp, chinh xac cua nhu'ng tai liéu, bang
chimg do ngudi t6 céo, nguoi bi t6 céo, co quan, td chirc, c4 nhan c6 lién quan
cung cap hodc cac tai liéu bang chimg khéc ¢6 anh hudng dén viée két luan, giai
quyet t6 céo thi pha1 trung cau co quan tham quyen giam dinh vé nhimg ndi dung
d6 theo yéu ciu cua phap luat. Viéc trung cdu gidm dinh thyc hién bing vin ban
cuia nguoi ra quyet dinh x4c minh t6 c4o, van ban trung cau giam dinh phai ghi 13
tén co quan, t6 chirc, ¢4 nhan dugc trung cau gIam dinh, tén tai liéu, bang chimg
can giam dinh; ndi dung yéu céu glam dinh dbi v6i timg tai lidu, bang chimg.

8. Bo c4o két qua xac minh td céo

Truong doan xac minh phai bao cao bing vin ban vé két qua x4c minh t6
c40 v6i ngudi ra quyét dinh x4c minh t§ céo, van ban bo cdo phai dugc céc thanh
vién trong Poan x4c minh, thao luan, dong g6p ¥ kién. Truong hop c6 nhiéu ndi
dung va qua xac minh phat hién c6 ndi dung co diu hiéu pham t0i thi Poan xéc
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minh tach riéng ndi dung d6 bo céo ngay v6i ngudi ra quyét dinh xac minh dé xr
ly theo thdm quyén hoic kién nghi x1r Iy kip thoi theo quy dinh cua phap luat,
(Mau 24/BC-KQXMTC)

9. Tham khao y kién tw vAn dé két luéin ndi dung t6 cdo
Péi véi vu vigc phirc tap, khi xét thdy cén thiét, ngudi ra quyét dinh xéc
minh t6 céo t& chirc tham khao y kién tir vén cta céc co quan chuyén mén, co
quan quan ly cép trén hoic céc co quan, t6 chirc, c4 nhan c6 lién quan trudc khi
két luan néi dung t5 cdo.

BUOC 3. KET THUC GIAI QUYET TO CAO

1. Dy thao Két luin ndi dung t6 cdo

Trén co s béo cdo két qua xac minh, ngudi ra quyét dinh x4c minh chi dao
viéc xdy dung Dy thao Két luan noi dung t6 cdo.

Truéc khi ban hanh Két luin ndi dung t8 cdo, Poan x4c minh & co phai
thong bao Dy thao Két luan nbi dung t6 céo véi ngudi bi td cdo.

Viéc théng bédo Dy thao két luan ndi dung té cdo duogc thuc hién tai budi
1am viéc, khéng guri vian ban Dy thao. Viéc thong bdo Dy thao Két lun no1 dung
td céo can can nhéc, quan tim dén nhitng ndi dung lién quan bi m4t Nha nuée
hoic bt loi cho ngudi td céo (néu cd).

Néu ngudi bi t6 cdo chura thong nhat véi két luén thi yéu cdu ngudi bi t6 cdo
cung cap thém tai liéu, chimg cir d& lam 3 va di dén thong nhét, néu ho khéng
cung cép thém tai licu, bang chimg thi 1ap bién ban luu hd so va c6 thé td chirc
thim tra, x4c minh thém (néu thdy can thiét). Viéc théng béo Dy théo phai lap
thanh bién béan, ghi nhén ddy du y kién ctia nhig ngudi dugc théng béo Dy thio
Két luan, c6 chit ky ctia nguoi chu tri thong béo va nhing ngudi dugce thong béo.

2. Ban hanh Két luan ndi dung t6 cdo

Cén cir ndi dung td cdo, vin ban giai trinh cta ngudi bi td cdo, bo cdo két
qua x4c minh t4 cdo, bién ban cong bd Du thao Két ludn ndi dung tb cdo, cac tai
liéu bang chimg c6 lién quan, d6i chidu véi cac quy dinh ctia phap luat, ngudi
quyeét dinh x4c minh t0 c4o ban hanh vin ban Két ludn ndi dung t6 cdo. Pay 1a
phan quan trong, quyét dinh hiéu qud ctia qua trinh giai quyét 6 cdo, vi vay két
luan phéi gon gang, chinh x4c, vién din cac quy dinh cuia phap luat phai déy da va
chinh x4c.

Két luan néi dung 6 céo (Mau 25/KL-NDTC)

- Phén thir nhat: Néu két qua x4dc minh cac ndi dung t6 céo. Trong do6 néu
cu thé két qua x4ac minh ddi véi timg ndi dung t6 cdo.

Noi dung t6 cdo (vé& vin dé )

+ No&i dung giai trinh ctia ngudi bi té cdo va nhimg thong tin, tai ligu, bang
chimg do ngudi t6 cdo cung cép dé chimg minh tinh diing, sai ctia hanh vi bj t§ c4o;
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+ Nbi dung nhimg tai liéu, bing chimg ma Poan xé4c minh t§ cdo da thu
thap dugc dé chimg minh tinh diing, sai ciiahanh vi bi t6 c4o;

+ Nhén x¢t, danh g1a ve ndi dung td cdo: Truorng hop t6 cdo sai thi phan
tich, danh gla vé viéc ngudi té cdo cb y hay khong c¢b ¥ té céo sai. Trudong hop
phat hién vi pham thi x4c dinh cu thé hanh vi vi pham, phan tich nguyen nhan,

muirc d6 gdy thiét hai cta hanh vi, trach nhiém cua ngum bi t6 cdo, nhimg dbi
tuong khac c6 lién quan.

- Phén thir ha1 két luan:

+ Két luan vé nhing hanh vi bi té céo nhung qua xdc minh cho thdy noi
dung to cao la khong dung su thét (néu cb), dong thoi két luan vé viée ngudi tb
céo cb y hay khong cd ¥ td céo sai su that.

+ Két luén vé nhitng hanh vi vi pham phép luat cua ngudi bi t6 céo (néu
c6), nhimg thiét hai va dbi tuong bi thiét hai do hanh vi vi pham phap luat gay ra;
nguyén nhéan, vai tro, trach nhi¢ém cua ngucn bi t6 céo va cac doi twong khac co
lién quan trong viéc thuc hién hanh vi vi pham phép luit.

- Phén thir ba: Néu kién nghi

+ Kién nghi déi véi nguoi giai quyét t6 cdo (trudng hop ngudi két luén t6
cao kh(“)ng phai 1a nguoi giai quyét to cao):

Kién nghi nhing ndi dung ngudi giai quyet to céo can thuc hién trong
pham vi thAm quyén cta minh d xtr 1y vi pham va khéc phuc hau qua do hanh vi
vi pham géy ra.

+ Kién nghi déi véi cac co quan, t§ chirc, don vi, ca nhan khac (néu co).

3. Xir Iy t6 cao

~ Ngay sau khi ¢6 két luén vé ndi dung tff) céo, ngudi giai quyét tb cdo cin cir
ket qua xac minh, K&t ludn ndi dung to cao dé xur ly nhu sau:

Trudng hop dé co6 két ludn vé viéc tién, tai san cua Nha nuéc, cia Cong
doan, tap thé do ngum bi t6 céo hodc céac co quan, td chirc, c4 nhan khéac thudc

quyén quéan ly cta nguoi glal quyet t6 co chiém doat hodc gay thit thoat thi phai
ban hanh quyét dinh thu hdi tién va tai san do.

Truong hop d4 c6 két luén v& hanh vi vi pham phép luét, vi pham céc quyet
dinh vé nhiém vu, c6ng vu thude tham quyen g1a1 quyét t céo thi tién hanh céc
thi tuc theo quy dinh @& ban hanh quyét dinh xir Iy ky luét, xir phat hanh chinh,
quyét dinh ap dung cac bién phéap khac dé xir Iy hanh vi vi pham budc khic phuc
hiu qua do hanh vi vi pham géy ra theo quy dinh ctia phép luét.

Trudng hop dé c6 két luan vé hanh vi vi pham phap luat, vi pham cac quyét
dinh vé nhiém vy, cong vu ma ngucn vi pham khong thudc thdm quyén xir Iy cua
nguoi giai quyet t6 céo thi nguoi g1a1 quyet t6 céo xir ly nhu sau:

- Dm vdi vi pham thudc quyen xu ly cua cac co quan, td chitc, c4 nhan
thudc quyén quan 1y cia ngudi giai quyét td cdo thi ban hanh Quyét dinh giao
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nhiém vu cho co quan, t6 chirc, c4 nhan do xir Iy vi pham. Quyét dinh giao nhiém
vu xur ly vi pham phai néu r3 hanh vi vi pham, déi tuong vi pham phai xir Iy va
héu qua phai khic phuc.

- P6i v6i hanh vi ¢6 ddu hidu pham t6i thi ¢6 vin ban chuyén hd so vi
pham cho co quan diéu tra ho#c cho vién kiém s4t. Hd so ban giao 13 hd so goc va
phai sao lai mgt bd ho so dé hwu trit. Vige ban giao hd so phai 1ap thanh bién bén.

- Péi véi nhimg vi pham khéc thudc thim quyén xr ly cta céc co quan, don
vi, c4 nhan khéng thudc pham vi cia nguoi giai quyét t6 céo thi ban hanh vin béan
kién nghi co quan, t6 chirc, ¢4 nhan c6 thdm quyén xu ly. Truong hop dd c6 két
luéin v€ viéc ¢ ¥ t6 cdo sai su that thi ngudi giai quyet to cdo phai c6 bién phap xir
Iy theo thdm quyén hoic kién nghi co quan c¢6 thdm quyén xir ly theo quy dinh ctia
phap luat. Nguoi gidi quyét t6 cdo phéi quy dinh cu thé thei gian hoan thanh céc
ndi dung x1r Iy t6 cdo, tréch nhiém cia cc co quan, t6 chirc, c4 nhan c6 lién quan
trong viéc t6 chure thuc hién, kiém tra dén déc va bao cdo két qua thuc hién.

4. Thong bao vé Két ludn va xir Iy t6 cdo

Sau khi xir Iy t6 cdo, ngudi gidi quyét td cdo phai théng bdo néi dung két luan
va quyét dinh xir Iy t céo cho ngudi bi té cdo va co quan quén ly ngudi b t6 cdo.
Vigc thong béo ndi dung ket ludn va quyét dinh xtr 1y t6 cdo thuc hién bang hinh
thirc van ban Két luén néi dung 6 céo va céc quyét dinh, van ban xir Iy t6 cdo.

Truong hop trong céc van ban néu trén c6 noi dung thudc bi mat Nha nuée
hogc cdc thong tin ¢6 hai cho ngudi td céo thi phai trich vin ban dé loai bé nhimg
théng tin d6 trude khi giri cho ngudi bi té cdo va co quan quén ly ngudi t6 cdo.
Truong hop ngudi t6 céo cé yéu ciu vé vidc théng bao két qué giai quyét 6 cdo
thi ngudi giai quyét t cdo thong bao cho ngudi t co bing hinh thirc tuong tu
nhur théng béo véi ngudi bi t6 cdo hoc giri van ban théng béo két qué giai quyét
td cdo, ndi dung cic quyét dinh, vin ban xir Iy t6 céo.

Trudng hop ngudi td cdo khong yéu cau thdng bao két qua giai quyét td
cdo nhung qua xac minh két luan todn bd hosic mét s6 ndi dung t8 c4o 1a khéng
dung sy that thi ngudi gidi quyét t cdo vAn phai théng bao bing van ban cho

r
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nguoi to cao biét v€ nhimg ndi dung nguc‘yi’té céo da tb cao khong ding su thét.
Nguoi giai quyét t6 cdo phai gui van ban két ludn va quyét dinh xir Iy t6 cdo cho
o quan quan ly cap trén truc tiép.

5. Hoan chinh hd so vu viéc

Hb so gbm:

- Pon t6 co hoic ban ghi 181 t6 cdo;

- Vin ban chi dao, giao viéc ctia cép trén c6 thAm quyén (néu co);

- Quyét dinh thu ly giai quyét hoic quyét dinh thanh 1ap Poan kiém tra x4c
minh giai quyét t6 cdo;

- K& hoach thim tra, x4c minh t6 céo;
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- Bién ban thf:}un tra, xdc minh ctia doan thidm tra, x4c minh 14p trong qua
trinh thu ly giai quyét to cao;

- Vin ban vé trung cAu, gidm dinh va két qua giam dinh (néu co);

- Vin ban, tai liéu, hién vat thu dugc trong quaé trinh thu ly giai quyét td céo;

- Vin ban giéi trinh ciia ngudi bi t6 céo (néu co);

- Bio céo két qua thdm tra, x4c minh ndi dung t6 céo;

- Két luan vé ndi dung t6 céo; kién nghi bién phap xur 1y;

- Quyét dinh xir 1y t6 céo;

- Céc tai li¢u khéc co lién quan dén nodi dung t6 céo duogc thu thap trong qué
trinh x1r 1y, giai quyét to cao.

IL. CONG POAN THAM GIA GIAI QUYET TO CAO

1. T§ cdo lién quan truc tiép dén quyen loi ich hUp phap cua doan vién va
nguoi lao dong trong quan hé lao dong thude thAm quyén giai quyét ctia co quan
Nha nuéc va nguoi s dung lao dong giri dén coéng doan thi céng doan co trach
nhiém tham gia giai quyét.

2. Viéc tham gia giai quyét bang cac hinh thire: Cong van chuyen don
(Chuyen don dén co quan, ngudi ¢6 thdm quyen g1a1 quyét, dong thoi chuyén don
dén cong doan cuing cap voéi co quan co thAm quyén giai quyét dé tham gia gii
quyét) (Mau 26/CDKNTC va 27/CBCD).

Truong hop da chuyen d(m nhiéu lan th1 cong doan guri cong vin d& nghi,
kién ngh1 o quan c6 thdm quyen giai quyet t6 chirc tuyen truyén, gido duc,
thuyét phuc, td churc d6i thoai, phdi hop tham gia giai quyét...

3: Glam sat viéc giai quyet t cdo cia co quan Nha nudc va ngum su dung
lao dong, néu khéng dong y v6i viée giai quyet t4 cdo thi cong doan kién nghi véi

co quan quan 1y cép trén clia clp d6 giai quyét theo quy dinh ctia phép luét (Méu
13/CV-CD)./.

47



PHU LUC

Mbt s8 mAu vin ban kém theo Quy trinh kiém tra, gidm sat, xir Iy ky luét va
gidi quyét khiéu nai, to cdo ciia cong doan

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 684 /QD-TLD ngay 08 thang 6 nam 2020
ctia Poan Chu tich Téng Lién doan Lao dong Viét Nam)

DANH MUC CAC MAU VAN BAN

TT Tén mau viin ban Tén ky hiéu mau vin ban
1 |Ké& hoach kiém tra Mau 01/KH-KT
2 | Quyét dinh kiém tra Mau 02/0P-KT
3 | P& cuong kiém tra tai chinh, tai san cong doan Mdéu 03/DC- KTTC
4 | K&t luan kiém tra Mau 04/KL-KT
5 | Két luan kiém tra khi c6 diu hiéu vi pham Mau 05/KL-KTDHVP
6 | Quyét dinh gidm st chuyén dé Mau 06/0P-GSCD
7 | Pé cuong giam sat Méu 07/PC-GSCD
8 | Thong bao két qua giam st Mau 08/TB-KQGSCD
9 | Phiéu xtr 1y ky luét tap thé Mau 09/P-KLTT
10 | Phidu xt 1y ky luat can b khong chuyén trach | Mdu 10/P-KLCBKCT
11 | Phiéu xir 1y ky luat can bd chuyén trach Mau 11/P-KLCBCT
12 | Phiéu xtr Iy ky luét doan vién Mau 12/P-KLPV
13 | Quyét dinh thi hanh ky luét Mau 13/0P-KL
14 | Thong bao thu Iy giai quyét khiéu nai Méu 14/TB-TLGOKN
15 | Cong van tra 1oi ngudi khiéu nai (16 céo) Mau 15/TLNKN
16 | Quyét dinh xac minh ndi dung khiéu nai Mau 16/0D-XMKN
17 | Béo céo xac minh ndi dung khiéu nai Mau 17/BC-XM
18 | Quyét dinh giai quyét khiéu nai lan dau Mau 18/0P-GOKNLI
19 | Quyét dinh giai quyét khiéu nai lan hai Mau 19/0D-GQKNL?2
20 | Quyét dinh thu Iy t6 céo Méu 20/QP-TLTC
21 | Théng béo thu ly t6 céo Mau 21/TB-TLTC
22 | Quyét dinh x4c minh ndi dung t6 cdo Méu 22/0D-TLDXM
23 | Gia han giai quyét to céo Mdu 23/0D-GHTC
24 | Bao céo két qua x4c minh ndi dung t6 céo Méu 24/BC-KQXMTC
25 | K&t luan ndi dung t6 cao Méu 25/KL-NDTC
26 | Céng vin chuyén don gl co quan Nha nuéc Mau 26/CPKN,TC
27 | Coéng van chuyén don giri trong cong doan Mdu 27/CBCP
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Miu 01/KH-KT

TEN CO QUAN CONG DOAN CAP TREN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
(hogc cling cAp néu vin ban ciia UBKT) Poc ldp - Tu do - Hanh phiic
TEN CO QUAN BAN HANH VAN BAN

S6 .... /KH-.... Dja danh, ngay ...thang...nam...
KE HOACH

Tity tinh hinh thuc té dé xdy dung, cé thé 1a ké hoach nhiém kp hodic ké hoach hang ndm)

I- MUC PiCH, YEU CAU KIEM TRA
Néu rd muc dich, yéu ciu cia kiém tra.

II- POI TUQNG KIEM TRA

Du kién cé4c don vi s& kiém tra

ITI- THOI GIAN VA NIEN PO KIEM TRA

- Xéac dinh khoang thdi gian thuc hién cic ndi dung kiém tra va du kién thoi
gian s& tién hanh kiém tra déi v6i timg don vi.

IV- NOI DUNG KIEM TRA

Trén co s can cr vao chuong trinh dinh huéng cia Uy ban Kiém tra cong
doan cap trén, chuong trinh cong tac kiém tra ciia cAp minh va tinh hinh thuc té dé
chon ndi dung phu hop, thiét thuc.

V- THANH PHAN POAN KIEM TRA

Tuy theo noi dung, yéu ciu kiém tra dé du kién sé luong ngudi cin thiét tham
gia vao Poan kiém tra. Phai chon ngudi co kién thirc, néng luc, am hiéu nghiép vu dé
tham gia vao Poan kiém tra, c6 thé trung tdp mot so dong chi Uy vién Uy ban kiém
tra, cdn bd chuyén trach cong tic kiém tra va mot sb ddng chi & cac bd phén c6 lién
quan dn ndi dung kiém tra.ban.

VI- TO CHUC THUC HIEN
Néu trach nhiém thuc hién ctia t chirc, c4 nhén c6 lién quan.

Noi nhén: TM. POAN CHU TICH (BTV, UBKT)
- Thudng tryc ..; CHU TICH (PCT, CN, PCN)

-UBKT vaban ...; (ky, ghi ré ho, tén va déng ddu)

Céng doan cip dudi trurc tiép;

- Luu VP va UBKT.

Ghi chii: Méu diing chung
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Miu 02/QD-KT
TEN CO QUAN CONG POAN CAP TREN ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
(hoiic cling cép néu vin ban ciia UBKT) Doc lap - Tr do - Hanh phiic
TEN CO QUAN BAN HANH VAN BAN

Dia danh, ngay ...thdng...nam.

S6 ... /QP-.....
QUYET PINH
V& viée Kiém tra ....oeevvvennees cia....
POAN CHU TICH (BTV, UBKT) ...ccorrrecrrnsssensens

- Cin cir Didu 1& Cong doan Viét Nam;
- C#n ¢t ké hoach kiém tra, gidm sat ndm ... da dugce Poan Chu tich (ban thuong
vu)...... phé duyét;

- CHNL CW.cv e
- Theo d& nghi cia ....
QUYET PINH ;
Piéu 1: Thanh lap Doan kiém tra CUA....oorereevecnenennas dé kiém tra (ndi dung kiém tra)
.................................. . gom céac dong chi cé tén sau day:

1.
2,
3.

Thoi gian kiém tra: Tix ngdy ... dén ngay ....

Khi cin Trudng doan kiém tra c6 thé diéu chinh théi gian phi hop véi ndi dung
kiém tra.

Nién dj kiém tra: Nam ............ (hozc thoi gian tir ... dén ....) (Qua trinh kiém tra,
Poan c6 thé xem xét s6 liéu céc ndm trude va nim sau lién quan).

Pidu 2: ...........(don vi duge kiém tra)..................... c6 trach nhiém béo céo bing vin
ban v6i Poan kiém tra theo ndi dung P& cwong dinh kém. Cung cip ddy di hd so, tai liéu
¢6 lién quan; bd tri dia diém va cir cdn bd lam viée véi Poan trong thoi gian Poan kiém
tra lam viéc tai don vi.

Pilu 32 oo, va céc déng chi c¢6 tén tai Pidu 1 chiu trich nhiém thi
hanh Quyét dinh nay.
Noi nhén: TM. POAN CHU TICH (BTV, UBKT)
- Thudng trye CD (b/c); CHU TICH (PCT, CN, PCN)
- Nhu diéu 3; (ky, ghi rd ho, tén va dong dau)
- Luu VP va UBKT.

Ghi chii: Mdu ding chung cho kiém tra chdp hanh Diéu I¢, kiém tra khi c6 ddu hiéu vi pham, kiém
tra tai chinh)
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Miu 03/PDC- KTTC
PE CUONG KIEM TRA TAI CHINH, TAI SAN CONG POAN

L PE CUONG KIEM TRA TAI CI-]]’NHC()NG DOAN CAP TREN CO SO
| 1. Kiém tra cong tac chi dao va tb chirc thyre hién ciia Ban Thiromg vu, Ban Chip
hanh cong doan vé cong tdc quan ly, sir dung tai chinh, tai sin cong doan

- Kiém tra vi€c ban hanh quy ché, quy dinh chi tiéu, quan 1y ti chinh, tai san, quy
dinh phén cép thu, phan phbi nguon thu, quy ché quan 1y, sir dung céc loai quy do cong
doan quan ly.

- Kiém tra cong tac chi dao, huéng dén thu doan phi cong doan, kinh phi cong
doan cua Ban Thuong vu, Ban Chip hanh dbi véi cong doan cap dudi.

-Kiém tra viéc trién khai cac van ban ché @ chinh sich ti chinh méi clia Nha nuée
va Tong Lién doan, cia LDLD tinh (CBDN TW),...

2. Kiém tra viéc lap, giao dy toan, duyét tong hop quyet toan

- Kiém tra viéc huéng din va lap dy toén ctia CDCS, cap dudi; Phé duyét dy toan cip
duéi. Xay dung va tdng hop du toan cép trén.

- Pénh gi4 cong tac quan ly CDCS cép duéi; huéng dan, chi dao cong doan cp
dudi thue hién du todn thu, chi tai chinh chinh cong doan; quyet toan thu chi tai chinh
cong doan; ...

- Cong tac duyét quyét toan cho CDCS, tdng hop quyét toan tir cdp dudi lén theo
ché d6 quy dinh va huéng din ctia Téng Lién doan.

3. Kiém tra viéc thire hién thu, chi tai chinh céng doan

- Thu tai chinh cong doan:

+ Thu doan phi cong doan.

+ Thu kinh phi c6ng doan.

+ Thu khac.

- Danh gi4 viéc thuc hién phan cp thu theo huéng din ciia Téng Lién doan.

+ Déanh gia viéc thu, chi tai chinh céng doan, gin voi viée thue hién cic chu
trrong, nghi quyét ciia Tdng Lién doan, LDLD tinh, Thanh phd, Céng doan nganh.

- Chi tai chinh cong doan:

+ Kiém tra, d4nh gia viéc thuc hién dinh mirc, tiéu chuén, ché db chi tiéu.

+ Kiém tra ty trong céc khoan muc chi;viéc thuc hién ché d6 tién luong, phu cép
cho can by cong doan; Chi hoat ddng phong trao, kinh phi chi chdm lo, bao v¢ doan vién
va ngudi lao dong; phic loi doan vién,.

* Klem tra viéc trich nop cép tren

4. Kiém tra cic khodn n¢ phai thu, ng phai tra, tam t’rng,

- Viéc theo ddi cong ng phai thu, phai tré cia don vi. Danh gia cong tac quan ly cong
ng; viéc md sb ké toan ch1 tiét theo doi, cong tac dbi chiéu, don dbc cong no dinh ky.

B Klem tra quy tién mit va tién giri ngan hang, kho hac

- Kiém tra quan Iy qu§ tién mit: Viéc ghi chép, cép nhét s6 Quy tién mat; kiém ké
quy tién mat; danh  gid vige lap phiéu thu, chi tién mat.

- Kiém tra tién giri ngan hang, kho bac: Kiém tra nghiép vu kinh te phat sinh: thu,
chi qua ngén hang, kho bac; viéc dbi chiéu, xac nhédn s phat sinh, sb du tién g tai
ngan hang, kho bac cubi thang, quy, nim;

52



6. Kiém tra vigc sir dung tir ngudn tai chmh tich luy, kiém tra hoat djng dom
vi sur nghlgp, don vi kinh té do don vi tryc tiép quan ly (neu cd)

Kiém tra don v1 str dung ngudn t3i chinh cong doan tich liy dé dau tr dai han, ngén han.

T Klem tra vé quy trinh, thi tuc dau tr xdy du'ng c0' bén; mua sim, sira chita
l6m TSCD (neu ¢6). Kiém tra viéc quan Iy, sir dung tai san c6 dinh, céng cu, dung cu

8. K1em tra vic quan ly, sir dung ciac quy

- Kiém tra viéc ban hanh quy ché quén 1y, sir dung quy

- Nguon hinh thanh, trich ldp, sir dung céc loai quy

9. Kjem tra viéc cong khai tai chinh

IL. DE CUONG KIEM TRA TAI CHINH CONG POAN CO SO

1. Klem tra cong tac chi dao va td chirc thwe hién cia Ban Thuwong vu, Ban
Chép hanh vé cong tic quan ly, sir dung tai chinh, tai san cong doan

- Kiém tra viéc ban hanh c4c vin ban quy dinh lién quan dén cong tac quan 1y, sir dung
tai chinh c6ng doan: Viéc ban hanh Quy ché chi tiéu ndi by, Quy ché quan ly, sir dung
cac loai quy do cong doan quan ly,...

+ Vige trién khai céc vin ban che d6 chinh sach mé&i vé tai chinh, tai san ctia cong
doan cép tren

2. Kiém tra viéc lap bao cdo dw toan, quyet todn

Kiém tra, ddnh gié vigc xdy dung dy toan gan v6i ké hoach hoat dong cua CDCS
theo ché do va hudéng dan cua cong doan cép trén, sit thyuc té; tinh kip thoi, diing mau
biéu, ding quy ché quy dinh; tdp trung tai chinh thuc hién chirc ning, nhiém vu cia
CDCS; co cdu muc chi,..

3. Kiém tra cong tac quin ly tai chinh, tai san cia cong doan co so.

- Thu tai chinh c6ng doan: Kiém tra, danh gia c4c khoan thu DPCD, thu KPCD,
thu khéc.

- Kiém tra, danh gi4 chi tai chinh céng doan:

+ Péanh gia ty trong cac muc chi: chi lvong, phu cép va cac khoan déng theo
lrong; chi quan 1y hanh chinh; chi hoat dong phong trao.

+ Dénh gié chi ti€u theo tiéu chuén, dinh mrc theo quy dinh va quy ché cia CDCS.

+ Kiém tra, d4nh gié viéc trich nop cap trén.

4. Klem tra viéc quan ly, ghi so ké to4n.

- Kiém tra dénh gid viéc lap phiéu thu, chi tién mit; thu, chi tidn giri ngan hang,
ching tir, héa don kem theo; kiém tra viéc in, luu trit chimg tir, s6 ké toén.

- Klgm tra viéc ghl s6 thu, chi CDCS. )

- Kiém tra ghi s0 va theo ddi cong ng (néu co):

+ Tam rng; phai thu; phai tra.

+ Kiém tra CD dAu tu tai chinh: Mua ¢b phén, c6 phiéu khi DN CPH, gt ky han
tai ngén hang, (neu co)

5. Kiém tra viéc vin dong thu, chi Quy xa hoi (neu cd)

Kiém tra, d4nh gid viée trién khai céc van ban cua cp trén ban hanh; kiém tra s6 theo
ddi thu, chi tai don vi, s0 ndp lén cap trén; kiém tra hd so, chimg tir luu tai don vi, bdo cdo
két qua thu, chi qu§ hang nim, cong khai, minh bach céc khoan thu, chi quy theo ché @
quy dinh hién hanh.Dénh gi4 hi¢u qua tir viéc huy dQng, quan ly, str dung céc quy xa hoi.

6. Kiém tra viéc quan Iy, sir dung tai sin (néu co).

7. Kiém tra viéc cong khai tii chinh
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Mau 04/KL-KT

TEN CO QUAN CONG POAN CAP TREN ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
(hodc cing cap néu vb ctia Poan KT UBKT) Pic ldp - Tw do - Hanh phic
TEN CO QUAN BAN HANH VAN BAN

S6 ... /KL-.... Dia danh, ngay ...thdng...ndm...

Vé kiém tra........... S ) ot 8. W TS

Thuc hién Quyét dinh s6 ... /QP ...ngay... thdng ... nim cua ... , Poan kiém tra
da tien hanh kiém tra viéc ...tai....

- Néu thanh phén Poan kiém tra

- Thanh phén tham dy cudc kiém tra (3 ho tén chirc vu)

- Néu ndi dung tién hanh kiém tra

- Nién d6 kiém tra

- Két luan nhimg ndi dung da kiém tra:

+ Két qua kiém tra: Néu két qua thyc hién theo timg ndi dung kiém tra (bam
theo dé cuong kiém tra va thuc té kiém tra)

+ Danh gid, nhén xét chung: Ghi rd wu diém, khuyét diém, vi pham ctia dbi
tuong duge kiém tra. Viée x4c dinh céc sai pham (néu c6) phai can cir cac van ban,
quy dinh cu thé.

- Kién nghi:

+ Kién nghi v& khic phuc nhitng ton tai, khuyét diém va kién nghi vé xir Iy sai
pham, 1y ky luét (néu c6).

+ P& xuét ctia don vi duoc kiém tra

Noi nhin: TM. POAN CHU TICH (BTV, UBKT)

- Pon vj duge kiém tra (dé t/h) CHU TICH (PCT, CN, PCN)- TRUONG POAN
- Thudng tryc, BTV, UBKT (dé b/c); (ky, ghi ré ho, tén va déng dau)

- UBKT cép trén (néu cin);

- Lwru VP, UBKT...

Ghi chii: Méu diing chung cho kiém tra chdp hanh Diéu I, kiém tra tai chinh
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Miu 05/KL-KTDHVP

TEN CO QUAN CONG POAN CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
(hogc ciing cép néu vb ciia Doan KT UBKT) Pjc lap - Tw do - Hanh phiic
TEN CO QUAN BAN HANH VAN BAN

S6 ... [KL-.... Dija danh, ngay ...thdng...nam...
KET LUAN
Vé kiém tra khi c6 ddu hiéu vi pham d6i véi.....
(Tén td chirc cong doan; ho tén, chic vy, noi cdng tac can by cong doan dugce kiém tra)

~ Thyc hién Quyét dinh sb ... /QD ...ngdy... thang ... ndm cua ... , Doan kiém tra

da tién hanh kiém tra tra khi cé dau hi¢u vi pham doi \:c'ri ....... (tén t0 chirc cong doan;
ho tén, chirc vy, noi cong tac can b cong doan dugce kiém tra)

- Thanh phdn, thoi gian kiém tra

L. Khai quat dgc diém, tinh hinh cua td chirc cong doan (hoic so yéu Iy lich cia
ca nhan) dugc ki€m tra.

- Néu kiém tra td chirc cong doan thi néu khéi quét dic diém, tinh hinh ciia t6
chirc cong doan c6 lién quan dén ndi dung ki€m tra.

- Néu kiém tra c4 nhan thi ghi thong tin lién quan 1y lich c4 nhén.

II- Két qué kiém tra, x4c minh

- Néu rd két qua kiém tra, xdc minh vé timg ndi dung dugc kiém tra theo quyét
djnh kiém tra va lam rd tinh chat, mic d0, tac haii nguyén nhan vi pham (néu co) cua
t0 chirc cong doan hodc can bd cong doan dugce kiém tra.

- Nhén xét cua Boe‘m! Kiém tra vé trach nhiém cia tap thé, c4 nhan dugc kiém
tra theo tirng ndi dung da kiém tra, xdc minh.

(Néu dbi tugng kiém tra c6 ca tip thé va ca nhan, thi ghi tap thé trude, c4 nhan sau).

I1I- Nhén xét va kién nghi

- Y kién ctia cac td chirc cong doan c6 lién quan vé n6i dung kiém tra.

- Nhén xét chung cia doan kiém tra v& vu diém, khuyét diém, vi pham (néu co)
cta td chie va ¢4 nhan dugc kiém tra.

- Kién nghi: kién nghi v& khic phuc nhiing tbn tai, khuyét diém va kién nghj vé
xur ly sai pham, 1y ky ludt (n€u c6).

Noi nhén: TM. POAN CHU TICH (BTV, UBKT)
- Pon vj dugc kiém tra (3 t/h) CHU TICH (PCT, CN, PCN)- TRUONG DPOAN
- Thudng truc, BTV, UBKT (& b/c); (ky, ghi rd ho, tén va déng ddu)
- UBKT cép trén (néu cén);
- Lwu VP, UBKT...
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Mau 06/QP-GSCD

TEN CO QUAN CONGPOANCAPTREN ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
(hodc cung cap néu vin ban cua UBKT) DPoc ldp - Tw do - Hanh phiic
TEN CO QUAN BAN HANH VAN BAN

S6 .... /QD-UBKT Pia danh, ngay ...thdng...nam...

QUYET PINH
V& viée giam sat chuyén dé dbi véi....
(tén té chirc cong doan; ho va tén, chirc vy, noi céng tdc cia cdn bg duoc gidm sdt)

POAN CHU TICH (BTV, UBKT)..cccceerseensrnsscssens

- Cin ctr Diéu 1é Cong doan Viét Nam;
- Cin ctt ké hoach kiém tra, gidm sat ... da dwgc Ban Thudng vu .... phé duyét;
- Theo dé nghi cta ....

QUYET PINH

Didu 1. Giém sat ...(#én t6 chitc cong doan; ho va tén, chirc vu, noi cong tdc cia cdn
bé duoc giam sat).

Pidu 2. Thanh l4p Poan gidm sat, gdm cac ddng chi ¢6 tén sau day:

i

2

3.
(Ghi ddy di ho va tén, chikc vu, don vi cong tdc ciia cde dong chi trong doan gidm sdt)

Piéu 3. Noi dung, thoi gian gidm sét, (don vi dugc gidm Sat)........cccoceneee. co trach
nhiém bao cao bing vin ban véi Poan giam sét theo ndi dung Pé cuong dinh kém. Cung

cAp ddy du hd so, tai lidu co lién quan; bb tri dia diém va cir can bd lﬁm viéc voi Doan
trong thoi gian Poan gidm sat 1am viéc.

Dleu 4. Doan gidm sét, ...(tén 16 chikc chil tri thuec hign giam sat), céc co quan li€n
quan; td chirc cong doan, ho va tén can bd dugc gidm st va céc ddng chi c6 tén tai Pidu
2 thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: TM. POAN CHU TICH (BTV, UBKT)
= Thm‘)'n§ trye CD (b/e); CHU TICH (PCT,CN ,PCN)
- Nhu dicu 3; (ky, ghi rd ho, tén va déng dau)
- Luu VP va UBKT
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Méu 07/DC-GSCD

PE CUONG GIAM SAT

(Dé cuong phdi bdm sdt vao tirng ndi dung gidm sdt cu thé ciia cude gidm sdt)

1. Néu dic diém tinh hinh

- Nhitng thuén loi, kho khan;

-Sb1ao dong, s6 dodn vién, sb CDCS, sb don vi chua cé tb chirc cong doan.

2. Néu viée thire hién dbi véi timg ndi dung gidm sat

- Viéc chi dao, huéng dén, td chirc trién khai thuc hién;

- Két qua thuec hién;

- Panh gia viéc thuc hién;

- Nhitng kho khén, vudéng méc, han ché, khuyét diém trong qua trinh thuc hién;
- Nguyén nhén ciia han ché, khuyét diém va nhimg giai phap khéc phuc.

* Panh gia chung

* Kién nghi, d& xuit

- Kién nghi d& xuét viéc bd sung, sira ddi c4c quy dinh ctia cdng doan;
- C4c kién nghi khéc (néu co).

Céac ndi dung néu trén, yu cau don vi béao cdo bang vin ban va dinh kém c4c vin
ban (néu c6) giri kém va cung cap céc tai lidu, sd sach ghi chép c6 lién quan
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Miu 08/TB-KQGSCP

TEN CO QUAN CONG DOAN CAP TREN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
(hodc cling cdp néu vb ctia Poan GS UBKT) Déec 1dp - T do - Hanh phiic
TEN CO QUAN BAN HANH VAN BAN

S6 ... /TB-... Dia danh, ngay ...thdng...ndm...

THONG BAO
két qua giam sat ....................el.
(tén t6 chirc cong doan; ho va tén, chirc vy, noi cong tdc cia cdn bg dwgc gidm sat)

Thuce hi’én Quyét dinh sb .../QD-UBKT ngay .... cia ny ban Kiém tra.., Poin
Giam sat da tién hanh gidm sat tai ........... trngdy .../ .../ ....dén .../.../......

POAN GIAM SAT GOM
(Ghi day di ho tén, chire vu ciia tung thanh vién doan gidm sdt)
PON VI PUQC GIAM SAT THAM DU

Sau .....ngay lam viée véi .......... , nghién ciru, xem xét thyc té tinh hinh hoat
dong va lam viéc tryc tiép véi ..., Doan gidm sat Thong bao két qua giam st nhu sau:

I. KET QUA GIAM SAT
(Néu két qua theo timg néi dung da giam sét)

II. PANH GIA, NHAN XET
1. Uu diém

...........................

---------------------------

III. KIEN NGHI CUA DOAN GIAM SAT VGI PON VI VA CAN BQ PUGC
GIAM SAT

IV. KIEN NGHI CUA PON VI VA CAN BQ DUQC GIAM SAT VOI CONG POAN
CAPTREN

Doan Glam 7. | thong bao dé .. . (tén t6 chikc cong doan, ho va tén cdn by dugc
gidm sdt) biét, trién khai thuc hién va bao cdo két qua vé Uy ban Kiém tra truéc ngay.../.

Noi nhén: TM. POAN CHU TICH (BTV, UBKT)
- Pon vi dugc kiém tra (dé t/h) CHU TICH (PCT, CN, PCN)- TRUGNG DPOAN
- Thudng true, BTV, UBKT (dé b/c); (ky, ghi ré ho, tén va déng dau)
- UBKT cip trén (néu cin);
- Luu VP, UBKT...
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Miu 09/P-KLTT
TEN CO QUAN CONG POAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HOI NGH! ............................. D@c lép - Tl‘r do - Hanh phl’lc

Dia danh, ngay  thdang nam

PHIEU PE NGHI XU LY KY LUAT
(Ap dung dbi véi tap thé)

i F i Téntdpthé | Chua téi mirc ky ludt Xur 1y ky ludt véi hinh thie
Khién Canh c40 Giai tan
trach
1
2
3

Ghi chii: Pdnh ddu X vao 6 tréng twong g
- Phiéu phdi dwoc dong dau goc trén ciing bén trdi
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Maéu 10/P-KLCBKCT

TEN CO QUAN CONG POAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HOINGH isis.icsmsiinssissnaions Djc lap - Tw do - Hanh phiic

Dia danh, ngay  thdng ndm

PHIEU DE NGHI XU LY KY LUAT

(Ap dung d6i véi can bd cong doan khdng chuyén trich)

. Xtr Iy ky luét véi hinh thire
Hovatén | Chua téi
T mtrc ky Céch chic Khai
luat Khién | Canh | Céach | Cach Cach Céch trir
trach cdo chirc chitc | chitc vu | hét cac
WWooo | WWss chirc
vu
Ghi chii: Ddnh ddu X vao 6 trong tuong img o

- Phiéu phdi dugc déng ddu géc trén cung bén trdi

60



Maéu 11/P-KLCBCT

TEN CO QUAN CONG POAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HOI NGHI

............................. Poc ldp - Tw do - Hanh phiic

Dia danh., ngay thang  ndm

PHIEU PE NGHI XU LY KY LUAT

(Ap dung d6i véi can bd cong doan chuyén trich)

Ho va
tén

Ch Xir ly ky luét véi hinh thire

ua

té1 mirc ) Céch chire :
ky luat | Khi€én | Canh | Ha Budc | Khai

trach | cdo | bac Cach | Cach | Cach | Céch | thsi | trix
luong | chic | chic | chic | hét | vigc
Vi.. | Vu..|va.. | céc

chirc

Ghi chi: Pdnh ddu X vao 6 tréng tuong img
- Phiéu phai duwoc déng ddu géc trén ciing bén trdi

61




Méu 12/P-KLDV

TEN CO QUAN CONG POAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HOUNGHT evoiiicassiisinsisonss DPoc ldp - Tw do - Hanh phiic

Dia danh., ngay  thdng ndm

PHIEU PE NGHI XU LY KY LUAT

(Ap dung ddi v6i doan vién)

Xir Iy ky lut véi hinh thire %)

T Ho va tén doan Chura t¢i mire ky luét
vién Khién trach Canh cdo Khai trir

Ghi chi: Ddnh ddu X vao 6 tréng fuong tng
- Phiéu phdi duge déng dédu géc trén cing bén trdi

62



Mau 13/0P-KL
(Ap dung doi voi cd nhadn, tdp thé)
TEN CO QUAN Cc‘)pIG POAN CAP TREN CONG HOA HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
(hodc cung cap néu van ban ciia UBKT) Pic ldp - Tw do - Hanh phiic
TEN CO QUAN BAN HANH VAN BAN

Dia danh, ngay  thang nam

S6:  /QP-.....
QUYET PINH
Thi hanh ky lujt
POAN CHU TICH (BTV, UBKT).....cooersrencrnens

- Can ctr Luat Cong doan, Piéu 1¢ Cong doan Viét Nam;

- C#n ctr Quyét dinh s 1584/QD-TLD ban hanh quy dinh vé phan cdp quan ly
can bd va bd nhiém, bd nhiém lai, céng nhén chirc vu, cho thdi giit chirc vy, tir chic,
mién nhiém, diéu dong, biét phai, luan chuyén d6i voi can b trong td chuc cong doan;
Quyét dinh s6 493/QD-TLD ngay 09/3/2017 ciia Poan Chu tich Téng Lién doan Lao
dong Viét Nam v& viéc ban hanh Quy dinh Thdm quyén va thii tuc xir 1y ky luét trong td
chirc cong doan; Quyét dinh sé 1602/QBD-TLD ngay 15/9/2017 ctia Doan Chi tich Tong
Lién doan Lao dong Viét Nam vé viéc ban hanh Quy dinh Hinh thitc xi ly ky luat trong
td chue cong doan; Quyét dinh 1265/QD-TLD ngay 16/7/2018 vé viéc stra dbi, bd sung
mdt sd didu Quy dinh thAm quyén va thu tuc xtr Iy ky luét trong t6 chirc cong doan kém
theo Quyét dinh sé 493/QD-TLD ngay 09/3/2017 cia Poan Chii tich Tong Lién doan
Lao dong Viét Nam;

- Can cir két qua xét ky ludt can bd cong doan (hoic tap thé) ctia Ban Chép hanh
(Ban Thuong vu) ngay/thang/nam;

- Xét dé nghi cia .....

QUYET PINH
Piéu 1. Thi hanh ky lut véi hinh thic ............... d6i Vi ..
Ly do: .......

Pidu 2. Thoi gian thi hanh ky ludt 1a...... thang ké tir ngdy Quyét dinh c6 hiéu
Iwc. Quyét dinh c6 higu luc ké tir ngay ky.

Pidu 3. C4c don vi va cd nhén c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay.

Noi nhin: TM. POAN CHU TICH (BTV, UBKT)
- Nhir didu 3 CHU TICH (PCT, CN, PCN)
- Thuong tryc; (ky, ghi ré ho, tén va dong dau)

- CP noi ¢6 tip thé, ca nhén bj ky ludt;
- Cép 1y, chinh quyén ciing cap (dé biét);
- Luu UBKT va VP TLD.
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Maéu 14/TB-TLGOKN
TEN CO QUAN CONG POAN CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
(hodic ciing c4p néu van ban ciia UBKT) Déc lap - Tw do - Hanh phic
TEN CO QUAN BAN HANH VAN BAN

_— Dia danh, ngay  thdng ndm
8S6:  /IB-....

THONG BAO

Vé vige thy ly gidi quyét khiéu nai
Kinh giri: Ho va tén nguoi khiéu nai (hoic co quan, t6 chirc khiéu nai)

~ Ngay ... thang... ndm ... , Poan Chu tich (BTV, UBKT)....... da nhén duogc don
khi€u nai cia 6ng (ba)...................

S6 CMND/H® chiéu, ngay cip, noi AP &l L

Khiéu nai vé O S e nhcnmns o vssmsv v e e TR bk

Sau khi xem xét ndi dung don khiéu nai, cin cir Luét khiéu nai va Quyét dinh sb
333/QD-TLD ngay 28/02/2020 ciia Doan Chu tich TLD ban hanh Quy dinh v& Céng
doan giai quyét va tham gia giai quyét khiéu nai, té cdo; don khidu nai ciia ong (ba) du
diéu kién thu 1y va thudc thdm quyén giai quyét cia Téng Lién doan (LPLD...).

Don khiéu nai da dugc thu ly giai quyét ké tir ngay.. .thdng.... ndm.......

Vay théng béo dé ong (ba)....... dugc biét./.

Noi nhn: TM. POAN CHU TICH (BTV, UBKT)
- Nhur trén; (Ky, ghi ré ho tén va dong dau)

- Tén td chirc, ca nhan chuyén khiéu nai
(néu co);
- Luu: VT, UBKT.
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Miéu 15/TLNKN
TEN CO QUAN CONG POAN CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
(hoic cling cAp néu vin ban ciia UBKT) Pioc lap - Tuw do - Hanh phic
TEN CO QUAN BAN HANH VAN BAN

S Dia danh, ngay  thdng ndm
S6:  /TB-..... :
V/v tra 16i ngudi khiéu nai (t0 cdo)

Kinh giti: Ho va tén ngudi khiéu nai (hodc t6 cdo)

 Ngay ... thang... nam ..., Poan Chu tich (BTV, UBKT)....... dd nhén dugc don
khiéu nai (t6 cdo) ciia 6ng (ba)..........ccceunen.

Sé CMND/Hb chiéu, ngay cip, noi .y LR e T SRR :

Ban conbi dung..:coonssisneses ;

Sau khi xem xét ndi dung don khiéu nai (tb céo), cin cir Luat khiéu nai (t6 céo)
Tong Lién doan (LDLD tinh, CDN) chuyén don ctia éng (bd) dén... dé duwoc xem xét,
giai quyét (tham gia giai quyét) theo quy dinh cta phap lut.

Vay thong bao dé éng (ba)....... duoc biét./.

Noi nhgn: TM. POAN CHU TICH (BTV,UBKT)
- Nhur trén; (KY, ghi rd ho tén va dong dau)
-Luu: VT, UBKT.
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Méu 16/QP-XMKN
TEN CO QUAN CONG POAN CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
(hodc cling cAp néu vin ban ciia UBKT) Péc lap - Tw do - Hanh phic
TEN CO QUAN BAN HANH VAN BAN

e T Dja danh, ngay  thdng ndm
S6:  /Qb-.....

QUYET PINH
Vé viéc thanh I4p Poan xdc minh ndi dung khiéu nai

POAN CHU TICH (BTV, UBKT)
- Can ctr Lugt Khicu nai;

- Can ctr Nghi dinh s6 75/2012/ND-CP ngay 03/ 10/2012 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét mot s6 Piéu ctia Luat Khiéu nai, Thong tu sb 07/2013/TT-TTCP
ngay 31/10/2013 ctia Thanh tra Chinh phii quy dinh quy trinh giai quyét khiéu nai
hanh chinh;

- Can ctr Quyét dinh s 333/Qb- -TLD ngay 28/02/2020 cua Poan Chu tich
Tong Lién doan ban hanh Quy dinh vé Coéng doan giai quyét va tham gia giai
quyét khiéu nai, t céo;

- Can ctt vao don khiéu nai ...... :
- Xét @ nghi ctia Uy ban Kiém tra.

QUYET PINH
Piéu 1. Thanh 1ap Poan x4c minh ndi dung khiéu nai gdm céc ddng chi
(ghi rd ho tén, chic vu).
Piéu 2. Poan x4c minh ¢ nhiém vu kiém tra, x4c minh ndi dung khiéu nai

Thoi han x4c minh .... ngay ké tir ngay cong bd quyét dinh x4c minh.

Piéu 3. Néu rd tréch nhiém cta noi dugc kiém tra dbi véi cude kiém tra,
xac minh.

Didu 4. Ghi rd c4c tap thé va c4 nhan lién quan chiu trach nhiém thi hanh
quyét dinh nay.

Noi nhén: TM. POAN CHU TICH (BTV, UBKT)
B it Yo midrninn (ky, ghi ¥d ho tén va déng déu)
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Mbu 17/BC-XM
TEN CO QUAN CONG POAN CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
(ho¥ic ciing cAp néu van ban ciia doan kiém tra UBKT) Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
TEN CO QUAN BAN HANH VAN BAN

Dia danh, ngay  thdng ndm

Sé:  /BC-..... .
BAO CAO
Vé viée kiém tra, xic minh ndi dung Kkhiéu nai
cia ong (ba)......coovvviieiiiinininn

Kinh giri: Poan Chi tich (BTV, UBKT...)
Can cir Quyét dinh xéac minh s6.../QP- TLD, ngdy thang nam... v& viéc kiém tra,
x4c minh ndi dung khiéu nai... :
~ Doan xdc minh ndi dung khiéu nai gdm c6:...da tién hanh kiém tra, xac minh véi
két qua cu the nhu sau: :
1- Tém tit nhan than ciia ngwdi khiéu nai

B3 1 708 1o o ARSI S SRR S RSO L 11 IS At M ot et

- Ngh& DEHIEP. ... evreermmiiarsiriiriisi et

SRHCHL. o cr svssnm s s s amE S sHE SR RS Swymw R vn mnnimmmom a4 S FTERS FE0US

- Qua trinh cong tac, hoan canh (néu tom -1} PR

2- Noi dung khiéu nai, yéu ciu ciia ngudi khiéu nai

- No6i dung (ghi tOm tat)......vvvnns

- Yéu ciu ciia ngudi Khidunai ......cooovrrviiiiiii,
AT et SRS g p s 1T T
B o s s s RS e s s b SO F A RS R SRR A e

" 3- Két qua xdc minh

- Qué trinh xéc minh d6i v6i bén khiéu nai, bén bi khiéu nai, cac bén c6 lién quan
khéc (theo ndi dung nhitng bién ban lam viéc) trong d6 phai néu rd qua trinh giai quyet
clia C4c co' quan trude d6; phan anh mot c4ch 13 rang nhiing tai liéu, ching cir cia cac bén
cung cap va ket qua xac minh; khing dinh nhing chimg cir ¢6 tinh phép 1y lam co so ket
luéin ban chat cta viéc khi€u nai va quyét dinh bi khiéu nai.

4- Nhén xét danh gid két lujn

- Pbi chiéu véi céc van ban phap lugt lién quan dé di dén két ludn:

+ Céc yéu cu ciia ngudi khiéu nai dGng hay khong ding, mot phén hay toan bj;

+ Quyét dinh, viéc 1am ciia bén bj khiéu nai dting hay khong ding, mot phén hay
toan bd.

5- Kién nghi bién phap giai quyét

Noi nhin: TM. POAN XAC MINH

- Nhur trén; (ky, ghi 6 ho tén va doéng déu néu cé)
- Chi: thé c6 thdm quyén GQKN;

- VT, UBKT.
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Miéu 18/0P-GOKNLI
TEN CO QUAN CONG POAN CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
(hoc cung cép néu van ban ciia UBKT) Dc ldp - T do - Hanh phiic
TEN CO QUAN BAN HANH VAN BAN

—— Dia danh, ngay  thing nam
So:  /QD-.....
QUYET PINH

Vé viée giai quyét khiéu nai lan diu ciia ong (hoic ba)...

DPOAN CHU TICH (BTV, UBKT)

- C#n cir Luat Khiéu nai:

- Can cir Nghi dinh s6 75/2012/ND-CP ngay 03/10/2012 ctia Chinh phi quy dinh
chi tiét mot s6 Piéu ciia Lust Khidu nai, Théng tu s 07/2013/TT-TTCP ngay
31/10/2013 cuia Thanh tra Chinh pht quy dinh quy trinh giai quyét khiéu nai hanh chinh;

- Can ctr Quyét dinh s6 333/QD-TLD ngay 28/02/2020 ciia Doan Chil tich Téng
Lién doan ban hanh Quy dinh vé Cong doan gidi quyét va tham gia gidi quyét khidu nai,
to cdo;

- Can cir béo cdo xéc minh ctia Doan x4c minh sb.../BC-DXM:

- Xét don khiéu nai ngay../../.. ciia ong (ba), dia chi. ..

L NOI DUNG KHIEU NAI: )

II. KET QUA XAC MINH NQI DUNG KHIEU NALI:

III. KET QUA POI THOAI (NEU CO):

IV. KET LUAN:

Tt nhitng nhan dinh va cin ctr trén.

QUYET PINH

Piéu 2. ....(2)......

Piéu 3. ...(3)......

Piéu 4. Cac Ong, ba (nhitng ngudi chiu trach nhiém thi hanh giai quyét khiéu nai
va ngudi khi€u nai) cin cr quyét dinh thi hanh./.

Noi nhin: - TM. POAN CHU TICH (BTV,UBKT)
- Nhur diéu 4; (ky, ghi ré ho tén va déng ddu)
- VT, UBKT.

(1) Giir nguyén, sira ddi, bd sung hodc huy bé mot phin hay toan bd quyét dinh hanh chinh; tiép
tuc thire hién hodc chdm dirt hanh vi hanh chinh da bi khiéu nai.

(2) Giai quyét cac van @ lién quan dén khiéu nai.

(3) Trong thoi han..... ngay, ké tir ngay nhan dugc Quyét dinh néiy, néu khéng ddng ¥ véi Quyét
dinh giai quyét khiéu nai 14n dAu thi ngudi khiéu nai c6 quyen khiéu nai dén ngudi 6 thim quyén
gidi quyét khiéu nai 14n hai, hoic khoi kién vu 4n hanh chinh tai Toa 4n theo quy dinh ctia phép Iuét
vé 6 tung hanh chinh.

(trudng hop giéi quyét khiéu nai 14n hai thi ngudi khiéu nai va ngudi giai quyét khiéu nai 14n diu
néu khéng déng ¥ véi quyét dinh giai quyét thi c6 quyén khéi kién vu 4n hanh chinh tai Toa 4n theo

z

quy dinh vé t6 tung hanh chinh).
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Méu 19/0P-GQKNL?2
TEN CO QUAN CONG POAN CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
(ho#c cing cAp néu van ban clia UBKT) Pic lap - Tw do - Hanh phiic
TEN CO QUAN BAN HANH VAN BAN

_— Dia danh, ngay  thdng ndm
S6:  /QP-.....

QUYET PINH

V& viée gidi quyét khiéu nai lin hai ciia ong (hoic ba)...

POAN CHU TICH (BTV, UBKT)

- Can ctr Luat Khiéu nai;

- Can ctr Nghj dinh s6 75/2012/ND-CP ngay 03/10/2012 ctia Chinh pha quy dinh
chi tiét mot sé Piéu cia Luat Khiéu nai;

- Can ctr Thong tu sb 07/2013/TT-TTCP ngay 31/ 10/2013 cia Thanh tra Chinh
pht quy dinh quy trinh giai quyet khiéu nai hanh chinh;

- Cén ctr Quyet dinh s6 333/QD-TLD ngay 28/02/2020 cta Doan Chu tich TLD
ban hanh Quy dinh vé Cong doan giai quyét va tham gia giai quyét khiéu nai, t6 céo;

- Can cir bdo céo xac minh ctia Poan xac minh so.../BC-DXM;

- Xét don khiéu nai ngay. J../.. cia dng (ba), dia chi...

L NQI DUNG KHIEU NAI;

II. KET QUA GIAI QUYET KHIEU NAI CUA NGUOI GIAI QUYET
KHIEU NAI LAN PAU;

IIL. KET QUA XAC MINH NQI DUNG KHIEU NAI;

IV. KET QUA POI THOAI (NEU CcO);

V. CAN CU PHAP LUAT PE GIAI QUYET KHIEU NAI;

VI. KET LUAN:
Tir nhitng nhén dinh va cin cir trén.
QUYET PINH
Piéu 1....(1).....
Pitu 2 ...(2)...
Diéu 3... (3)

Pidu 4. Céc ong, ba (nhlmg ngudi chiu trach nhiém thi hanh giai quyét khiéu nai va
ngudi khiéu nai) cin ¢t quyét dinh thi hanh./.

Noi nhén: TM. POAN CHU TICH (BTV,UBKT)
- Nhu diéu 4; (ky, ghi rd ho tén va dong dau)
- VT, UBKT.

(1) Giit nguyén, sia d6i, b sung hozc huy bo mot phan hay toan bd quyét dinh hanh chinh;

tiép tuc thuc ‘hién hodc chim dut hanh vi hanh chinh d4 bj khiéu nai.

(2) Giai quyét céc vAn d& lién quan dén khiéu nai.

(3) Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay nhén duoc Quyét dinh nay, néu khéng ddng y voi Quyét
dinh gidi quyét khiéu nai 1an ha1 thi ngudi khiéu nai ¢6 quyén khéi kién vu 4n hanh chinh tai Toa
4n theo quy dinh ctia phép luat vé t6 tung hanh chinh.
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Méu 20/0P-TLTC
TEN CO QUAN CONG POAN CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
(hozc cing c4p néu van ban ciia doan kiém tra UBKT) Doc lap - Tw do - Hanh phic
TEN CO QUAN BAN HANH VAN BAN

—s Dija danh, ngay  thdng ndm
So6:  /BC-..... .
QUYET PINH

Thu ly t6 cao
POAN CHU TICH (BTV, UBKT)

- Can cir Diéu 29 Ludt T8 c4o ngdy 12 thang 6 nim 2018

- Cin cit Piédu 9 Nghi dmh s& 31/2019/ND- CP ngay 10 thdng 4 nim 2019 cua
Chinh phii quy dinh chi tiét mét s diéu va bién phép td chirc thi hanh Luét Té céo;

- Céan cir Quyet dinh sb 333/QP- TLD ngay 28/02/2020 cua Poan Chu tich TLD
ban hanh Quy dinh vé Céng doan giai quyét va tham gia giai quyét khiéu nai, t céo;

- Xét d@é nghi cia Uy ban Kiém tra TLD (LDLD tinh, TP, UBKT...),
QUYET PINH

Diéu 1. Thu Iy giai quyét t6 c4o dbi véi c4 nhan, chi thé ngudi bi t6 céo.

Néi dung t6 céo duge thuly: ...........

Thoi han gidi quyét t6 c4o la.......... ngay lam viéc.

Piéu 2. Cac 6 ong (ba)...., co quan, t6 chirc, don vi, c4 nhan c6 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dmh nay./.

TM. POAN CHU TICH (BTV, UBKT)

Noi nhan: (ky, ghi rd ho tén va déng dau)

- Nhu Piéu 23
- Luu: VT, hd so.
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Méu 21/TB-TLTC
TEN CO QUAN CONG POAN CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
(hotic ciing cép néu vin ban clia doan kiém tra UBKT) Poc ldp - Tw do - Hanh phic
TEN CO QUAN BAN HANH VAN BAN

Dia danh, ngay  thdng ndm

w2

(@33

5
1

THONG BAO
Viée thu Iy t6 cdo

Téng Lién doin (LPLD tinh) dd nhan dugc t0 cdo cua Ong (bad)........ doi
VOi....v.... (tén co quan, t6 chike, don vi b to cdo, ho tén, chirc vy, chire danh, dia chi cd
nhdn bi t6 cdo) VE VIC......c.uviiiiniierunnes

(T6 cdo do co quan, t6 chirc, don vi cd nhdn chuyén dén- néu co)

~ Theo quy dinh cia phap luét, Poan Chu tich TLD (BTV, UBKT) da ban hanh
Quyét dinh s6 ../QP-... ngdy.../.../... thu ly giai quyet t0 co.

Noi dung té cao dugc thu Iy gidi quyét gOm ......ccverriieiieriennnienin
Thoi han giai quyét t6 cdo 14 ....... ngdy 1am viéc.

Viy thong bao dé ong (ba) ....biét va thye hién quyén, nghia vu ciia ngudi tb cao
theo diing quy dinh cta phép luét./.

Noi nhgn: TM. POAN CHU TICH (BTV, UBKT)
- Nguoi to céo; (ky, ghi ¥d ho, tén va déng dau)

- Chu thé chuyén don dén (néu c6) ;
-Luwu: VT, ho so.
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Méu 22/0D-TLDXM
TEN CO QUAN CONG POAN CAP TREN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
(hodc ciing cAp néu vin ban clia doan kiém tra UBKT) Poc ldp - T do - Hanh phic
TEN CO QUAN BAN HANH VAN BAN

TR Dia danh, ngay  thdng ndm
So: /Qb-.....

QUYET PINH

Thanh lip Poin x4c minh ndi dung t6 co
POAN CHU TICH (BTV, UBKT)

- Can cir Luét T céo ngay 12 thang 6 ndm 2018;

- Can cir Nghi dinh sb 31/2009/ND-CP ngay 10 théng 4 ndm 2019 cia Chinh pht
quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap td chirc thi hanh Luét T4 c4o;

- Cén ctr Quyet dinh s 333/QD-TLB ngay 28/02/2020 cua Poan Chu tich TLD
ban hanh Quy dinh vé Cong doan giai quyét va tham gia giai quyét khiéu nai, td céo ;

ol 11 o) 1 e TN SHCRUSN NI SUNE: DR - S 30 "tle =) W
- XEt B NENE CUA. .. ..vvveeeeeieeee e e e e e e e e e e e nnes
QUYET PINH
Piéu 1. Thanh 14p Poan x4c minh ndi dung t6 cdo, gdm
T-QREHA). vonienvnmnes + RS MWscninsnsass sis - Truéng doan
2. 8meBA) s ininin 5 CIRIE WA 5.5 0 et e - Thanh vién;

Piéu 2. Poan x4c minh c6 nhiém vu x4c minh ndi dung t6 céo.........
Thoi gian tién hanh x4c minh 1a....ngay, ké tir ngay ky Quyét dinh nay.
Doan xdc minh thuc hién cac quyén, nghia vy, trach nhiém quy dinh trong Luét

T6 céo va Quyet dinh s6 333/QB TLD ngay 28/02/2020 cia Poan Chu tich TLD ban
hanh Quy dinh vé Cong doan giai quyét va tham gia giai quyét khiéu nai, t6 cdo.

Piéu 3. Céc ong 102 S T— co quan, t chirc, don vi, c4 nhan c6 lién quan va
céc dng (ba) c6 tén tai Piéu 1 chiu trdch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: TM. POAN CHU TICH (BTV, UBKT)
- Nhu diéu 3; (ky, ghi ré ho tén va déng diu)
- Luu VT, h? so.
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Miéu 23/0D-GHTC

TEN CO QUAN CONG POAN CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
(hoc cling cép néu vin béan ciia doan kiém tra UBKT) Poc lap - Tw do - Hanh phic
TEN CO QUAN BAN HANH VAN BAN

E— Dia danh, ngay  thdang ndm
S6:  /Qb-.....

QUYET PINH
Gia han gidi quyét t6 cdo

POAN CHU TICH (BTV, UBKT)

- Cain cir Didu 30 cia Ludt T6 cdo ngay 12 thang 6 nam 2018

- Cin cir Nghj dinh s6 31/2009/ND-CP ngay 10 théang 4 nam 2019 cia Chinh phua
quy dinh chi tiét mot so diéu va bién phép t0 chirc thi hanh Luét To cdo

- Cén cir Quyét dinh s6 333/QD-TLD ngay 28/02/2020 clia Poan Cht tich TLD
ban hanh Quy dinh vé Cdong doan giai quyet va tham gia giai quyét khicu nai, t6 céo;

- Xét d& nghi ciia Uy ban Kiém tra TLD,

QUYET PINH
Dié}l 1. Gia han giai quyét t cdo d6i véi vu viee td cdo....ueennnn ... dad duoc thu
1§ tai QuyBt diph. .o vessnsimmmsesnivinans
Thoi gian gia han la......... ngdy, ké tir ngay..............

Pidu 2. Ghi rd céc tip thé va c4 nhén lién quan chju trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay.

Noi nhin: TM. POAN CHU TICH (BTV, UBKT)
= e AR A (ky, ghi ré ho tén va dong déau)
- VT, UBKT
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Miu 24/BC-KOXMTC
TEN CO QUAN CONG POAN CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
(hozc cing cAp néu vin ban ctia doan kiém tra UBKT) Dgc 1dp - T do - Hanh phiic
TEN CO QUAN BAN HANH VAN BAN

_ Dia danh, ngay  thdng ndm
Sé:  /BC-DXM

BAO CAO

Két qui x4ac minh ngi dung t6 cdo

Kinh giri: Doan Chi tich (BTV, UBKT...)

Thuc hién Quyét dinh s  /QD-... ngdy.../.../..... clia Doan Chii tich TLD (BTV,
UBKT...) vé& viéc thu Iy giai quyét t6 co.

Doan Chu tich (BTV, UBKT ) d4 thanh 14p Poan x4c minh ndi dung t6 co ciia
ong (ba):......... PET I | [ I t6 céo (tén co quan, 16 chir,
don vi hodc ho tén, chirc vu, chitc danh, dia chi ctia cd nhédn bi té cdo) vé

Cén cir két qua xac minh noi dung t§ cdo va céc thong tin, tai liéu, bing ching
¢6 lién quan, Poan x4c minh bio c4o Poan Cha tich (BTV, UBKT) xem xét, két luan
nhu sau:

1. Két qua xéc minh: ....(1) voveeeeeeeeeeeeee,
2. Nhin x6t, danh gi8:...(2). coarssessenssssiosee
3. Kiennghi: ....coce0eens (3557555 e s

Trén déy 12 béo cdo két qua xéc minh ni dung t6 céo, d& nghi Poan Chu tich
(Ban Thuong vu, UBKT) xem xét, két luan./.

Noi nhin: TM. POAN XAC MINH
- Nhu trén: KY, ghi ré ho tén va déng dau néu co)
-Luu: VT, hd so.

(1) Bao céo két qua x4c minh theo timg ni dung t céo, ndi dung gidi trinh cta ngudi b tb cdo.
(2)Nhén xét, danh gia theo timg no6i dung t6 cdo, trong d6 néu rd can cir phép luat @ x4c dinh
c6 hay khéng c6 hanh vi vi pham phép luit, ndi dung té cdo 13 t6 cdo ding, ding mdt phan hojc
sai; viéc cb ¥ t6 cdo sai (néu ¢0); nhén xét, danh gia v& hanh vi vi pham phdp luét cia ngudi bi
t6 c4o (néu c6); dbi twong bi thiét hai; xéc dinh trach nhiém ciia timg co quan, tb chirc, c4 nhan
lién quan dén ndi dung 6 céo.

(3) Kién nghi xir Iy d6i véi tap thé, c4 nhan c6 hanh vi vi pham phap Tuét.
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Maéu 25/KL-NDTC

TEN CO QUAN CONG POAN CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
(hoic cing cép néu vin ban ciia doan kiém tra UBKT) Poc lap - Tu do - Hanh phiic

TEN CO QUAN BAN HANH VAN BAN
_ Dia danh, ngay  thdng ndm

KET LUAN NQI DUNG TO CAO
Déi véi co quan, 16 chirc, don vi, cd nhan bj té cdo

] Ngay..././...Doan Chu tich TLD (BTV, UBKT...) dd ban hanh Quyé:c dinh
50.../QD-... thu ly giai quyét t6 cdo doi véi (co quan, t6 chiee, don vi, cd nhdn bj t6 cdo).

Céan ctr ndi dung t6 cdo, két qua xac minh noi dung t6 céo, cic tai lidu, chimg clr
c6 lién quan, doi chi€u v6i cac quy dinh cia phéap luét, Doan Chu tich(BTV, UBKT) ket
ludn ndi dung t6 cdo nhu sau:

1. Két qua x4c minh ndi dung t6 céo: ...(1).......

2. Cin clr phép luat dé xé4c dinh c6 hay khéng c6 hanh vi vi pham phép luat
2)...

BB MIBDC . v oo nn s isenn i o b sl i) -

4. Céc bién phép xir Iy theo thim quyén cin thyuc hién va kién nghi...(4)...

Noi nhin: TM. POAN CHU TICH (BTV, UBKT)
% (Ky, ghi ro ho tén va dong dau)

it O

- Luu: VT, ho so.

(1) Két qua x4c minh theo timg ndi dung t6 céo, ndi dung giéi trinh ctia ngudi bi t6 cdo.

(2) Néu rd cén ctr phép ludt d€ xdc dinh c6 hay khong c6 hanh vi vi pham phé.p luét.

(3)Ket luan tung noi dung t6 céo, trong d6 néu rd ni dung t6 cdo 12 to cdo ding, ding mot
phan hodc sai; vige cb y t6 c4o sai (néu co6); két luan vé hanh vi vi pham phép luat cua tép thé,

c4 nhén bj t& céo; nguyen nhén, trich nhiém cia ngudi bi t§ cdo trong nhitmg ndi dung t6 céo
dtng hoic ding mdt phén...

(4)Céc bién phap ngudi giai quyet t6 céo ap dung & truc tiép xur ly vi pham, buge khéc phuc hiu
qua; ndi dung chi dao ciia ngudi giai quyet to c4o va ndi dung kién nghi co quan, t6 chirc, don vi, ¢4
nhan khéc 4p dung bién phép theo thAm quyén dé xir 1y vi pham, budc khic phuc hau qua.

(5)Tén co quan, don v1 chp trén truc tiép.

(6)UBKT CD cung cép.

(7)Ngudi bi tb céo, co quan, don vi c6 ngudi bi td cdo.
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Miu 26/CPKN,TC
TEN CO QUAN CONG POAN CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
(hozc cing cp néu van ban clia doan kiém tra UBKT) Djc ldp - T do - Hanh phic

TEN CO QUAN BAN HANH VAN BAN
_ Dija danh, ngay  thdng ndm

Vé viéc chuyen don khiéu nai (16 cdo)

Kinh giri: Tén co quan ¢6 thim quyén gidi quyét

Téng Lién doan (LDLD, CDN) nhan dugc don khiéu nai (t6 cdo) cua dng (ba)...
ghi ngay...thang...ndm; tiép nhén ngdy .. thang.. nam..

91 1 RO LR L AT ot OIS T a1 il S .

----------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------

Cén clr quy dinh cia phdp luft hién hanh, Tong Lién doan (LDLD, CDN) xin
chuyén dén quy co quan d xem xét, giai quyet theo thdm quyén va thong bio cho Tong
Lién doan (Lién doan Lao dong tinh) biét két qua.

Kem theo On Z8IM CO%..vvvvveieiiiieeeeeeeee e
Noi nhgn: TM. POAN CHU TICH (BTV, UBKT) @
- Nhu trén; (KY, ghi ré ho tén va déng diu)
-Lwu VT, UBKT.
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Méu 27/CDCD
TEN CO QUAN CONG POAN CAP TREN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
(hozc cing c&p néu vin ban ciia doan kiém tra UBKT) Pic lap - Ty do - Hanh phiic
TEN CO QUAN BAN HANH VAN BAN

Dia danh, ngay  thdng ndm
. 80r  Funes )
Vé viéc chuyén don khiéu nai (to cdo)

Kinh giti: Ban Thuwong vu LDLD tinh (CD nganh...)

Téng Lién doan (Ban Thudng vu LDLD tinh, CDN) nhan duge don khiéu nai (t6
c40) cta dng (ba)... ghi ngay...thang...ndm...
IR CHIE « i cesinumomonmmmmsnmusmsnmmnssms o snneih b Hosais insd S RaHmEsE MO TR ERNTHS

----------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------

.................................... (c6 don khibu nai; tb cdo kém  theo)

Cin ctr Ludt Khiéu nai, (Luit T céo) va Quyét dinh s6 333/QD-TLD ngay
28/02/2020 cia Poan Chu tich TLD ban hanh Quy dinh vé Cong doan giai quyet va
tham gia giai quyét khiéu nai, td cdo; Poan Chu tich TLDb BTV, UBKT) yéu cdu Ban
Thuong vu LDLD tinh (CD nganh) xem xét, giai quyét (hodc tham gia giai quyét) theo
thdm quyén va béo cdo két qua vé Téng Lién doan (LDLD tinh, CDN) truéc ngdy..
thang .. nadm..

Noi nhin: TM. POAN CHU TICH (BTV, UBKT)
- Nhu trén; - (Ky, ghird ho tén va dong ddu)
-Lwu VT, UBKT.
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