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

S6: 684/QD-TLD Ha Ngi, ngay 08 thang 6 nam 2020

QUYET PINH
Ve viéc ban hanh Quy trinh kiém tra, giam sat, xir ly ky luat va giai quyét khiéu nai,
to cdo ctiia cong doan

POAN CHU TICH TONG LIEN POAN LAO PONG VIET NAM

Can cit Piéu 10 Hién phdp Nuée Cong hoa Xa héi Chii nghia Viét Nam;
Can cir Ludt Cong doan sé 12/2012/QH13 ngay 20 thdng 6 nam 2012;

Can cit Diéu 1é Céng doan Viét Nam (ban hanh keém theo Quyét dinh s6 174/0D-
TLD ngay 03/02/2020 cua Poan Chu tich Tong Lién doan Lao dong Viét Nam),

Can cie Hidng dan s6 03/HD-TLD ngay 20/02/2020 thi hanh Piéu 1é Cng doan
Viét Nam cua Poan Chu tich Tong Lién doan Lao dong Viét Nam;

Theo dé nghi ciia Uy ban Kiém tra Tong Lién doan Lao dong Viét Nam,
QUYET PINH

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy trinh kiém tra, giam sat, xtr 1y ky

luat, giai quyét khiéu nai, t6 cdo ctia cong doan”, gdm 07 quy trinh:

1. Kiém tra chap hanh Diéu 1é Cong doan Viét Nam;

2. Kiém tra khi t6 chirc, ci nhan c6 déu hiéu vi pham,;

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

4. Giam sat trong to chirc cong doan;

5. Xt Iy ky luat trong to chitc cong doan;

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

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

Piéu 2. Quyét dinh nay cé hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Lién doan Lao dong tinh, thanh phd, cong doan nganh trung uong, cong
doan Tong cong ty truc thude Téng Lién doan, cac ban, don vi truc thuéc Téng Lién doan,
cong doan cac cip co trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: TM. POAN CHU TICH
- Nhu Pidu 3; CHU TICH
- Cac d/c Uy vién PCT TLD; )

- Céc d/c Uy vién UBKT TLD;
- UBKT LDLD tinh, TP, CD nganh TU va TD;
- Luu: UBKT va VP TLD.

Nguyén Pinh Khang



QUY TRINH
Kiém tra chap hanh Diéu 1¢ Cong doan Viét Nam
(Ban hanh kém theo Quyet dinh so: 684/QD-TLD ngay 08 thang 6 nam 2020 cua Doan
Chu tich Tong Lién doan Lao dong Viét Nam)
BUOC 1. CHUAN BI KIEM TRA
1. Lap ké hoach kiém tra

Hang nim, cin ct vao chuong trinh di dwgc ban chap hanh théng qua, Gy ban kiém
tra cong doan cac cap 1ap ké hoach trinh ban thuong vu cong doan xem xét.

Ké hoach kiém tra gdm cac ndi dung co ban sau:
- Muc dich, yéu cau kiém tra;
- Danh sach don vi dy kién kiém tra;

’ - N6i dung kiém tra: can ctr dinh huéng hang ndm cua uy ban kién} tra cong doan
cap trén; quy mo, pham vi, tinh hinh thyc t€ cia don vi dugc kiém tra dé xay dung cho
phu hop;

- Pham vi kiém tra;

- Nién d6 kiém tra;

- Thoi gian kiém tra (Mau 01/KH-KT)
2. Chuan bi nhan sy doan kiém tra

- Nhan sy doan kiém tra do uy ban ki€ém tra hodc van phong uy ban ki€ém tra chuan
bi va d€ xuat voi cap cé tham quyén xem xét.

- S6 lugng thanh vién doan kiém tra tbi thiéu phai c6 3 nguoi;

- Thanh phan gom nhirng nguoi c6 du nang luc, trinh d6 vé chuyén mén, nghiép vu
dé thuc hién cudc kiém tra do cap c6 thim quyén quyét dinh.

3. Ban hanh quyét dinh kiém tra

- Poan kiém tra duoc thanh 1ap theo quyét dinh cua Poan Chu tich, ban chap hanh,
ban thuong vu hodc uy ban kiém tra.

- Quyét dinh kiém tra ctia Poan Chu tich, ban chép hanh, ban thuong vu do Chu
tich hoac Pho Chu tich ky ban hanh; quyét dinh ctia uy ban ki€ém tra do chi nhiém hodc
pho chi nhiém ky ban hanh.

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

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

- Trudng doan kiém tra to chitc hop doan dé phd bién, quén triét ké hoach kiém tra,
ban cac bién phap cu thé dé t6 chuc thuc hién; phan cong nhi€ém vu cho tung thanh vién
trong doan kiém tra.

- Viéc phan cong nhiém vu can phai cu thé, 16 rang, phi hop véi s¢ truong cia timg
thanh vién;

- Tung thanh vién xac dinh rd trach nhiém cua minh trong vi¢c kiém tra, co thé xay
dung ké hoach thyc hién nhi¢m vu dugc phan cong.

5. Xay dung dé cwong kiém tra



- Can cu nd1 dung ki€m tra, ké hoach tién hanh kiém tra, Truong doan kiém tra co
trach nhi¢m chu tri cung céc thanh vién trong doan ki€ém tra xay dung dé cuong yéu cau
doi tuong kiém tra bao céo.

- B¢ cuong phai bam sat vao tirng ndi dung kiém tra cua ting cudc ki€m tra & moi
cap cong doan theo tung thoi diém tién hanh kiém tra.

+ Néu dic diém tinh hinh: Nhitng thuén g1, kho khén; s6 lao dong, sb6 doan vién, sb
CDBCS, s6 don vi chua ¢o to chirc cong doan tai thoi diém ki€m tra.

+ Néu viéc thuc hién dbi véi tung ndi dung kiém tra.

+ Panh gia chung: Uu, khuyét diém

+ Kién nghi, dé xuét;

- B4o c4o bang vin ban va dinh kém cac phu luc (néu co).
6. Giri quyét dinh kiém tra

- Uy ban kiém tra giri quyét dinh kiém tra (kém theo dé cuong yéu ciu bao céo) cho
doi tugng dugc kiém tra biét it nhat 5 ngay trudce khi cong bo quyét dinh kiém tra dé chuan
bi cho cudc ki€ém tra, trong d6 néu rd cach thirc bdo céo, thoi gian ndp bao cdo véi doan
kiém tra.

- Pdi véi kiém tra dot xuat thi quyét dinh 13 tién hanh kiém tra ngay, khong can
phai thong bao dé phu hop vai tinh chat kiém tra dot xuat.

BUOC 2. TIEN HANH KIEM TRA
1. To chirc cong bod quyét dinh kiém tra

- Cham nhat 1a 15 ngay ké tir ngay ban hanh quyét dinh kiém tra, Trudng doan
klem tra co trach nhiém t6 chirc budi 1am viéc véi don vi duoc kiém tra dé cong bd va
trién khai thuc hién quyet dinh kiém tra

- Ké hoach, lich 1am viéc véi dbi tuong kiém tra.
- Thanh phan tham du:
+ Céc thanh vién doan kiém tra;

+ D061 vo1 cong doan cap co sd va cong doan cap trén truc tiép co sé thanh phan
gom céac uy vién ban thuong vu;

+ Ddi véi cong doan cap tinh, nganh trung wong va twong duong thanh phan gdom
thuong tryc va lanh dao cac ban, bd phan c6 ndi dung lién quan.

2. Tién hanh kiém tra, xac minh, xem xét ho so, tai liéu

- Bon vi dugc kiém tra bdo cdo bang van ban vé nhirng ndi dung li€n quan dén cude
kiém tra;

- Cung cap ho so tai li¢u, van ban, bdo céo, cac loai so, chiing tir lién quan dén ndi
dung kiém tra;

- Poan kiém tra tiép nhan va nghién ctru cac hod so, tai li€u co lién quan dén noi
dung kiém tra dé xem xét;

- Poan kiém tra néu ra cac cau hoi vé cac ndi dung can lam rd thém hodc yéu cau
b6 sung thém bdo c4do bang van ban (néu can);

- Bon vi dugc ki€ém tra bdo cdo, giai trinh nhiing van dé do Poan kiém tra néu ra;



- Tién hanh kiém tra, tong hop, phan tich, danh gia, nhin xét ting nodi dung kiém
tra;

- Truong hop can phai tién hanh 1am viéc, kiém tra, x4c minh dé viéc danh gia bao
dam tinh khach quan, chinh xdac thi truong doan kiém tra xem xét, quyét dinh.

3. Xay dung du thao két luan kiém tra

- Tung thanh vién bao cdo két qua theo cac nodi dung dugc phan cong gui trudng
doan dé tong hop, hoan thién thanh dy thao két luan chung ctia doan.

- Két luan kiém tra phai c6 cac ndi dung chinh: thanh phan doan kiém tra, thanh
phan don vi duoc kiém tra; thoi gian kiém tra, nién do kiém tra; khai quat dugc dic diém
tinh hinh va thé hién rd két qua kiém tra; danh gi4, nhan xét wu diém, khuyét diém & timg
noi dung dugc kiém tra; vi pham cua dbi trong kiém tra (néu co). Nhirng kién nghi cua
doan kiém tra v&i don vi dugc klem tra va kién nghi cua don vi dugc kiém tra, cia doan
kiém tra v6i cong doan cép trén vé khic phuc khuyét diém va mutc do xu 1y ky luat (néu
co).

- Du thao két luan kiém tra duoc trao doi, théng nhét véi cac thanh vién trong
Poan; bao c4o va xin ¥ kién chi dao cta lanh dao phu trach hodc ngudi cé tham quyén ky
quyét dinh kiém tra (Mau 04/KL-KT).

BUOC 3. KET THUC KIEM TRA
1. T6 chirc cong bo du thao két ludn kiém tra

- Trudng doan kiém tra thong bao thoi gian két thuc kiém tra cho ddi twong duoc
kiém tra biét; to chirc budi hop dé cong b6 du thao két luan kiém tra; thong bao cho thu
trudng co quan, t6 chtrc hodc ca nhan la déi tuong kiém tra vé thoi gian, dia diém, thanh
phﬁn tham du bubi cong bd du thao két luan kiém tra.

- T6 chuc cude hop gitta Poan kiém tra v6i cong doan noi duge kiém tra.

- Thanh phan tham dy gém thanh phan nhu budi hop cong bd quyét dinh kiém tra
hodc mé rong thém (néu can) do trudng doan quyét dinh.

- Trudng doan hodc pho doan dugc phan cong thong qua du thao két luan kiém tra.

- Nghe ¥ kién phan hoi tir don vi dugc kiém tra va cac ¥ kién trao d6i, 1am rd thém
lién quan dén ndi dung du thao két luan kiém tra.

- Poan kiém tra nghién ctru xem xét cac y kién trao ddi cua don vi dé diéu chinh dy
thdo két ludn (néu can); ghi nhan cac kién nghi dé bdo cdo cap coé tham quyén xem xét,
giai quyet.

2. Ban hanh két luan kiém tra

- Cham nhat 13 15 ngay, ké tir ngdy hop cong bd du thao két luan kiém tra, doan
kiém tra phai hoan chinh van ban két luan. Két luan kiém tra do truong doan kiém tra ky
va dong dau; gui don vi dugce kiém tra, nguoi ra quyet dinh kiém tra, cic thanh vién doan
ki€ém tra, luu van phong uy ban kiém tra.

3. Lap, lwu giir ho so kiém tra

- Ho so kiém tra bao gdm: quyét dinh kiém tra; bao cdo, giai trinh cta ddi tuong
ki€m tra; cac bi€n ban do doan ki€m tra 1ap; bao cdo két qua ki€m tra; két luan ki€ém tra;
cac tai li¢u khac ¢ lién quan dén kiém tra.

- Toan bo ho so kiém tra dugc luu giit tai uy ban kiém tra.



4. Thuec hién két luan Kiém tra

- Khi nhan duoc két luan cta doan kiém tra, don vi, to chirc, ca nhan duge kiém tra
phai trién khai thuc hién va chi dao cac don vi c6 lién quan thuc hién cac kién nghi va
khic phuc nhitng van dé con ton tai, thiéu sot dd néu trong két luan kiém tra, bio co bang
vin ban theo yéu cau vé iy ban kiém tra cong doan noi ban hanh két luan kiém tra.

- Uy ban kiém tra cong doan cung cap c6 trach nhi€ém don doc, giam sat viéc thuc
hién cac kién nghi trong két luan cia doan kiém tra.

- Truong hop c6 nhitng ndi dung két luan cia doan kiém tra ma co quan, t6 chirc,
c4 nhan duoc kiém tra chua nhét tri, thi co quan, td chtrc, c4 nhan duoc kiém tra chua nhét
tri d6 lam ban tuong trinh giri kém theo vin ban két luin cua doan kiém tra dén uy ban
kiém tra cong doan noi ban hanh két luan hodc cong doan cip c6 thim quyén xem xét,
nhung dong thoi van phai thyc hién nghiém két luan cta doan kiém tra./.



QUY TRINH
Kiém tra khi té chirc, ¢4 nhan cé dau hiéu vi pham
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 684/OD-TLD ngay 08 thing 6 nam 2020 ciia Dodn
Chu tich T (5ng Lién doan Lao dong Viét Nam)

BUGC 1. CHUAN BI KIEM TRA
1. Thu thap, xir ly thong tin

- Khi phat hién hoac dugc phan anh td chirc, ca nhan c6 dau hiéu vi pham thi uy
ban kiém tra nghién ctru, xem xét, thu thap, xu ly thong tin;

- Can cu két qua xu 1y thong tin lién quan téi1 dau hiéu vi pham, can b dugc giao
nhiém vu nghién ctru, tham muu, dé xuat vdi ty ban ki€ém tra hodc nguoi c6 tham quyén
vé ke hoach kiém tra, du kién doan ki€m tra va ban hanh quyét dinh kiém tra.

2. Chuén bi nhan sy doan kiém tra

- Nhan sy doan kiém tra do uy ban ki€ém tra hodc van phong uy ban ki€ém tra chuan
bi va dé xuat véi cap co thaim quyén xem xét.

- S6 lugng thanh vién doan kiém tra tbi thiéu phai c6 3 nguoi;

- Thanh phan gom nhirng nguoi c6 du nang lyc, trinh do vé chuyén mon, nghiép vu
dé thuc hién cudc kiém tra do cip c6 tham quyén quyét dinh.

3. Ban hanh quyét dinh kiém tra

- Poan kiém tra dugc thanh 1ap theo quyét dinh cua Boan Chu tich, ban chép hanh,
ban thuong vu hodc iy ban kiém tra.

- Quyét dinh kiém tra ctia Poan Chu tich, ban chép hanh, ban thuong vu do Chu
tich hodac Pho Chu tich ky ban hanh; quyét dinh cua ty ban kiém tra do chu nhiém hoac
pho chu nhiém ky ban hanh.

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

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

- Truong doan kiém tra t6 chiic hop doan dé pho bién, trién khai noi dung kiém tra,
ban cac bién phap cu thé dé€ td6 chuc thuc hi¢n; phan cong nhiém vu cho cac thanh vién;
xay dung lich kiém tra, d€ cuong goi y bdo cdo giai trinh; chuan bi cac tai li¢u phuc vu
viéc kiém tra.

- Viéc phan cong nhiém vu can phai cu thé, 16 rang, phi hop véi s¢ truong cua timg
thanh vién;

- Ting thanh vién xac dinh 3 trach nhiém cta minh trong viéc kiém tra, c¢6 thé xay
dung ké hoach thyc hién nhi¢m vy dugc phan cong.

5. Xay dung ndi dung yéu ciu

- Can ct ndi dung kiém tra, Trudong doan kiém tra c6 trach nhiém yéu cau ddi
tugng kiém tra bdo céo.

- Noi dung bao céo phai bam sat vao timg ndi dung kiém tra cu thé cia cudc kiém
tra;



- B4o cdo bang vin ban va dinh kém cac phu luc (néu co).

6. Giri quyét dinh kiém tra

- Uy ban kiém tra giri quyét dinh kiém tra (kém theo dé cuong yéu cau bao c4o) cho
doi tuwong dugce kiém tra biét, trong d6 néu rd cach thirc bao cao, thoi gian ndp bao cio voi
doan ki€ém tra. Tuy tinh chat cudc kiém tra c6 thé gtri quyét dinh trude hodc quyét dinh la
tién hanh kiém tra ngay, khong can phai thong bao trudc.

BUOC 2. TIEN HANH KIEM TRA
1. T6 chitc cong bd quyét dinh kiém tra

- Sau khi ¢6 quyét dinh kiém tra, Truong doan kiém tra co trach nhiém to chirc budi
lam viéc véi don vi dugc kiém tra dé cong bo va trién khai thyc hién quyét dinh kiém tra.

- Thanh phan tham du budi cong bd do trudng doan kiém tra xem xét, quyét dinh,
gom:

+ Tb chtre, can bo c6 dau hiéu vi pham,;

+ Lanh dao quan ly t6 chirc, can bd ¢6 dau hiéu vi pham

+ Céc t6 chuc, ca nhan c6 lién quan (néu can).

- T6 chirc, ca nhan dugc kiém tra bao cdo, cung cép hd so tai liéu, van ban, bao cao,
cac loai s0, chung tir lién quan dén ndi dung kiém tra.

2. Tién hanh kiém tra, xac minh théng tin, tai liéu

- Tiép nhan, thu thdp va nghién ctru tai li€u, van ban, chung clr; xem xét bdo cao
giai trinh cua t6 chirc, cd nhan dugc kiém tra. Truong hop gidi trinh chua rd, tién hanh to
chuc doi thoai, chat van dé lam rd thém.

- Tham tra, xac minh, thu thap chimg cur: cac hd so, tai liGu goc tai liéu co6 gia tri
chtng cir; tiép xuc véi to chire, ca nhan giy ra su viée, yéu cau cung cap nhitng thong tin,
tai liéu, ching ctr ¢6 lién quan dén ndi dung kiém tra; nghién ciru, phan tich, danh gia tinh
khéch quan, x4c thuc, hop 1y, hop phap cua tung tai li¢u, thong tin, bang ching, van dé thu
thap duoc.

- Truong hop can thiét co thé trung cau giam dinh ciia co quan nghiép vu, chuyén
mon cé tham quyén vé nhing van dé lién quan.

- Sau khi di thAm tra, x4c minh, phan tich, ddnh gia néu thay du co so két luan thi
can by dugc phan cong tham tra, xdc minh bdo cdo két qua tham tra, x4c minh véi trudng
doan.

- Poan kiém tra trao d6i voi dai dién to6 chire hoac cd nhan dugc kiém tra nhirng ndi
dung can giai trinh bo sung, lam rd.

3. Xay dung du thio ket luan kiém tra

- Trén co so bao cdo két qua thyc hién nhi€ém vu cua thanh vién doan kiém tra,
truong doan ki€m tra co trach nhiém t6 churc xay dung du thao két luan kiém tra. Trao doi
véi dai dién t6 chue dugc kiém tra vé két qua kiém tra.

- Két luan kiém tra phai c6 cac ndi dung chinh: thanh phan doan kiém tra, thanh
phan don vi dugc ki€m tra; thoi gian ki€m tra, nién d¢ ki€m tra; danh gia, két luan rd uu



diém, khuyét diém, vi pham cua doi tuong duoc kiém tra; x4c dinh tinh chat, mac do vi
pham, nguyén nhén, trach nhiém cua co quan, t6 chirc, ca nhan c6 hanh vi vi _pham (néu
c6); cac bién phap xir 1y theo tham quyen dd dugc ap dung; nhitng kién nghi vé khic phuc
khuyét diém va mirc d6 xir 1y ky luat (néu ¢0). Vi pham t61 mirc phai truy ciru trach nhiém
hinh sy thi dé nghi chuyen cho co quan diéu tra, xem xét xir Iy. Vi pham gay thiét hai vé
kinh té thi yéu cau bdi hoan.

- Poan kiém tra hoan chinh dy thao két luan kiém tra, bao cdo ngudi ra quyét dinh
kiém tra hoac lénp dao truc ti€p phu trach, tru:(‘)'pg hop can thiét c6 thé trinh ra tap thé ban
thuong vu, tap thé Uy ban ki€ém tra xem xét (Mau 05/KL-KTDHVP).

BUOC 3. KET THUC KIEM TRA
1. Cong bo két luan kiém tra

- Truéng doan kiém tra thong bao thoi gian két thuc kiém tra cho ddi twong dugc
kiém tra biét; to chirc budi hop dé cong bd du thao két luan kiém tra; thong bao cho thi
truong co quan, to chirc hodc ca nhan 1a ddi twong kiém tra vé thoi gian, dia diém, thanh
phﬁn tham du bubi cong bd du thao két luan kiém tra.

- Du thao két luan cua doan kiém tra do dai dién Poan thong bao tai cudc hop gitra
Poan kiém tra véi cong doan noi dugc kiém tra. Thanh phan tham du nhu budi cong bd
quyét dinh. Khi can thiét c6 thé mai dai dién cép trén truc tiép cua cac co quan, td churc, ca
nhan c6 lién quan dén ddi tuong kiém tra,

2. Ban hanh két luan kiém tra

- Cham nhat 13 15 ngay, ké tir ngay hop cong bd du thao két luan kiém tra, doan
ki€ém tra phai hoan chinh van ban va ban hanh két luan kiém tra.

- Két luan kiém tra do truong doan kiém tra ky va dong dau (Két ludn kiém tra
duwoc dong ddu cia ity ban kiém tra theo quy dinh Poi véi CPCS, iy ban kiém tra cong
dodan cdp trén co s¢ khong cé con dau riéng thi déng dau cia ban chdp hanh céng doan
cung cap).

- Két luan kiém tra chinh thtrc ngoai dong dau ban chap hanh hodc dau 1 uy ban kiém
tra con phai dong dau mat theo quy dinh, dugc gui dén: t6 chuc, ca nhan dugc kiém tra (dé
thwc hien); thuong tryc cong doan cung cAp (dé bdo cdo); cong doan cAp trén (néu c6 yéu
cau bdo cdo); luu vin phong cong doan va ty ban kiém tra (Mau 05/KL-KT).

3. Lap, lwu giir ho so kiém tra

Ho so kiém tra bao gom quyét dinh kiém tra; bdo cao, gidi trinh ctia doi tugng ki€ém
tra; cac bién ban do doan kiém tra 13p; bao cao két qua kiém tra; két luan ki€m tra; cac tai
liéu khac co lién quan dén kiém tra. Toan bd ho so kiém tra dugc luu gitlr tai iy ban kiém
tra.

4. Thyc hién két luan kiém tra

- Khi nhan duoc két luan cua doan kiém tra, don vi, to chirc, ca nhan duoc kiém tra
phai trién khai thyc hién va chi dao cac don vi c6 lién quan thuc hi¢n cac kién nghi va
khac phuc nhitng van dé€ con ton tai, thiéu sét da néu trong két luan kiém tra, bao cao bang
van ban theo yéu cau vé iy ban kiém tra cong doan noi ban hanh két luan kiém tra.



- Uy ban kiém tra cong doan cung cap c6 trach nhiém don ddc, giam sat viéc thyc
hién cac kién nghi trong két luan cia doan ki€m tra.

- Truong hop c6 nhitng ndi dung két luan cia doan kiém tra ma co quan, t6 chirc,
c4 nhan duoc kiém tra chua nhét tri, thi co quan, t6 chire, ca nhan dugc kiém tra chua nhat
tri d6 1am ban tuong trinh giri kém theo van ban két luan ciia doan kiém tra dén ty ban
kiém tra cong doan noi ban hanh két luan hodc cong doan cip c6 thim quyén xem xét,
nhung dong thoi van phai thyc hién nghiém két luan cua doan kiém tra./.



. QUY TRINH
Kiém tra tai chinh, tai sin cong doan
(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 ct vao chuong trinh d3 dugc ban chap hanh théng qua, ty ban
ki€ém tra cong doan cac cap lap ké hoach trinh ban thuong vu cong doan xem xét.

Ké hoach kiém tra gdm cac ndi dung co ban sau:
- Muyc dich yéu cau kiém tra;
- Danh sach don vi dy kién kiém tra;

) - Noi dung kiém tra: cin ctr dinh hudéng hang nam cua uy ban kiérr} tra cong doan
cap trén; quy mo, pham vi, tinh hinh thuc t€ cua don vi dugc kiém tra dé xay dung cho
phu hop;

- Pham vi kiém tra;

- Nién d6 kiém tra;

- Thoi gian kiém tra (Mau 01/KH-KT).

2. Chuan bi nhan sy doan kiém tra

- S6 lugng thanh vién doan kiém tra tbi thiéu phai c6 3 nguoi;

- Thanh phan gom nhirng nguoi c6 du nang lyc, trinh d§ vé chuyén mon, nghiép
vu dé thyc hién cudc kiém tra do cap c6 tham quyén quyét dinh.

3. Ban hanh quyét dinh kiém tra

- Poan kiém tra duoc thanh lap theo quyét dinh cuia Poan Chu tich, ban chap
hanh, ban thuong vu hodc uy ban kiém tra.

- Quyét dinh kiém tra ctia Poan Chu tich, ban chép hanh, ban thuong vu do Chu
tich hodc Pho Chu tich ky ban hanh. Quy¢t dinh cua uy ban ki€ém tra do chi nhiém hoac
pho chu nhiém ky ban hanh.

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

4. Xay dung dé cuong kiém tra

- Can cir ndi dung kiém tra, ké hoach tién hanh kiém tra, truong doan kiém tra c6
trach nhiém chu tri cung thanh vién doan kiém tra xay dung dé cuong kiém tra. D& cuong
kiém tra dugc giri kém quyét dinh kiém tra dén ddi tuong kiém tra.

- Yéu cau ddi tuong dugce klepq tra bdo cao va giri cho doan kiém tra (it nhat 05
ngay trude khi cong bd quyet dinh kiém tra).

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



5. Pho bién ké hoach kiém tra

- Sau khi c6 quyét dinh kiém tra, Truéng doan kiém tra t6 chirc hop doan kiém tra
dé pho bién va phan cong nhi€ém vu cho cac thanh vién doan kiém ha; thao luan vé
phuong phép tién hanh kiém tra; sy phoi hop gitra cac thanh vién doan kiém tra.

- Thanh vién doan kiém tra xay dung ké hoach thuc hién nhiém vu dugc phan
cong va bdo cdo voi trudng doan ki€ém tra

BUOC 2. TIEN HANH KIEM TRA
1. Cong bd quyét dinh kiém tra

- Trudng doan kiém tra cd trach nhi¢m cong bo quyét dinh ki€ém tra véi co quan,
to churc, ca nhan la doi tugng kiém tra.

- Thanh phan tham du budi cong bd quyét dinh kiém tra do truong doan kiém tra
xem xét quyet dinh (doan kiém tra, thu truéng co quan, t6 chirc hodc ca nhan 13 d6i
tugng kiém tra va cac thanh phan khac c6 lién quan: Ban Thudng vy, Ban Tai chinh, Uy
ban Kiém tra, cac ban,....)

- Thu truéng co quan, to chirc hodc ca nhan 1a di tuong kiém tra béo cdo bing
van ban vé nhitng ndi dung kiém tra theo dé cwong doan kiém tra da yéu cau (Trudng
doan quyét dinh viéc don vi duge kiém tra c6 can bao céo tai budi cong bd Quyét dinh
hay khong).

- Vi€e cong b quyet dinh kiém tra phai dugc 1ap thanh bién ban. Bién ban hop
cong bd quyét dinh kiém tra dugc ky gilra truong doan kiém tra va Tha trudng (hodc
nguoi dugc Uy quyén) co quan, to chirc, c4 nhan 1a d6i tuong kiém tra.

2. Tiép nhén, ban giao hd so, tai liéu

- Yéu cau ddi twong duge kiém tra cung cp day du cac tai lidu lién quan dén noi
dung kiém tra nhu: cac quy dinh, quy ché, huong dan cua don vi da ban hanh lién quan
dén cong tac quan ly tai chinh, tai san céng doan; bao cao du toan, bao cao quyét toan,
cac s6 ké toan, chimg tir ké toan, ..

- Tiép nhén hd so, tai liéu va bao cédo do dbi tuong dugc kiém tra cung cap.
Truong hgp can thiét, hai bén 1ap bién ban ban giao ho so, tai licu, chiing tur.

3. Kiém tra

Truong doan, cac thanh vién trong doan kiém tra, can cir vao ndi dung nhiém vy
da dugc phan cong, cac phuong phap kiém tra dé phan tich cac bao cdo, tai liéu thu thap
dugc dé nhan dién van d¢, sy viéc. Panh gia wu diém, ton tai va kién nghi d6i voi don vi
kiém tra.

3.1. Noi dung kiém tra cu thé

3.1.1. Noi dung thyc hién kiém tra tai chinh khi tién hanh kiém tra cong doan cap
trén co sO

a) Kiém tra cong tac chi dao va td chirc thuc hién cia Ban Thuong vy, Ban Chép
hanh cong doan vé cong tac quan ly, sir dung tai chinh, tai sdn cong doan



- Kiém tra viéc ban hanh quy ché chi tiéu ndi bd, quy ché quan 1y tai chinh, tai
san, quy dinh phédn cip thu, phan phdi ngudn thu, quy ché quan 1y, sir dung cac loai quy
do cong doan quan 1y (xem xét cin ctr, thoi gian, quy trinh, thu tuc, thAm quyén ban hanh
vé dinh muc chi tiéu).

- Kiém tra cong tac chi dao, hudng din thu doan phi cong doan, kinh phi cong
doan cua Ban Thuong vu, Ban Chap hanh do6i véi cong doan cap duoi.

- Kiém tra viéc trién khai cac van ban ché do chinh sach tai chinh méi cia Nha
nudc va Tong Lién doan, cua LDLD tinh (cong doan nganh TW),...

b) Kiém tra viéc 1ap, giao du toan, duyét tong hop quyét toan

- Xay dung du toan thuc hién theo huéng dan cua cong doan cip trén, cia Tong
Lién doan.

- Xay dung du toadn co sat thuc té, co kip thoi, ding mau biéu; tap trung thuc hi¢n
chirc nang, nhiém vu cua cap minh, co cau ty trong cac muc chi, ding nghi quyét cua
Ban Thuong vu, BCH Céng doan cac cap khong.

- Panh gia cong tac quan Iy CDCS cép dudi: viée duyét, giao du toan va thuc hién
du toan; thu, ndp kinh phi cong doan, doan phi cong doan.v.v. Cong tac hudng dan, chi
dao cong doan cap duoi.

- Cong tac duyét quyNé't toan cho CDCS, tong hop quyét toan tir cip dudi 1én theo
ché do quy dinh va hudng dan ctia Tong Lién doan.

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

- Thu tai chinh cong doan: Kiém tra, danh gia thu doan phi cong doan, thu kinh
phi cong doan, thu khac theo Diéu 1¢ Cong doan, Luat Cong doan va cac quy dinh cua
Nha nudc, Tong Lién doan Lao dong Viét Nam:

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

ot Thu kinh phi cong doan (theo Luat Cong doe‘}n, Nghi dinh s6 191/2013/ND- CP,
Quyeét dinh s6 1908/QD-TLD ngay 19/12/2016 cua Tong Lién doan).

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

+ Panh gia viéc thuc hién phan cp thu theo hudng din cua Tong Lién doan.

+ Danh gia viéc thu, chi tai chinh cong doan, gan véi viéc thyc hién cac chu

truong, nghi quyét cua Tong Lién doan, LDLD tinh, Thanh phd, Cong doan nganh (Nghi
quyét 7b, Nghi quyét 9C cua Tong Lién doan).

- Chi tai chinh cong doan:

+ Kiém tra, danh gia viéc thuc hién dinh mic tiéu chudn, ché d6 chi tiéu (theo
quyét dinh s6 1911/QD-TLD vé viéc ban hanh quy dinh vé tiéu chuan, dinh mirc, ché do
chi tiéu trong cic co quan Cong doan va Quyét dinh s6 826/HD-TLP vé viéc ban hanh
muc lyc thu, chi tai chinh co quan céng doan va quy ché chi tiéu ndi b ciia don vi ban
hanh...).



+ Kiém tra viéc trich nop cip trén (ndp nghia vu 1én cép trén; n(f)pqtié't giam 10%
chi quan ly hanh chinh, hoat dong phong trao theo Nghi quyét 9C cua Téng Lién doan;
cac khoan phai ndp khac néu co...).

+ Kiém tra viéc cip phat kinh phi, doan phi, phan phdi cho cong doan cap dudi.
d) Kiém tra cac khoan ng phai thu, ng phai tra, tam tng, ...

Kiém tra viéc theo doi cong no phai thu, phai tra cua don vi dé danh gia cong tac
quan 1y cong no; viée mé s ké toan chi tiét theo ddi, cong tac ddi chiéu, dén dbc cong
no dinh ky.

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

- Kiém tra quy tién mat

+ Kiém tra ghi chép, cap nhat s6 Quy tién mat.

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

+ Kiém tra danh gia viéc lap phiéu thu, chi tién mat.

- Kiém tra tién gtri ngan hang, kho bac

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

+ Kiém tra vi¢c doi chiéu, xac nhan so6 phat sinh, so du tién guri tai ngan hang, kho
bac cuoi thang, quy, ndm cua tung tai khoan don vi dang str dung.

e) Kiém tra viéc sir dung tur nguén tai chinh tich liiy; kiém tra hoat dong don vi su
nghi¢p, don vi kinh t€ do don vi tryc ti€ép quan ly (néu co)

Kiém tra don vi st 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 xay dung co ban; mua sam, stra chira 16n
tai san cb dinh. Kiém tra viéc quan 1y, st dung tai san c¢6 dinh, cong cu, dung cu

h) Kiém tra viéc quan 1y, sir dung céc quy

- Kiém tra viéc ban hanh quy ché quan 1y, sir dung quy
- Ngudn hinh thanh, trich 1ap, stir dung cac loai quy

i) Kiém tra viéc cong khai tai chinh

Kiém tra viéc cong khai dy todn, quyét toan tai chinh cong doan va cong khai cac
loai qu¥ theo quy dinh.

Ghi ch(: Cac van ban trich din lam can ctr kiém tra khi c6 van ban thay thé thi
ki€ém tra theo van ban mai thay the.

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

a) Kiém tra cong tac chi dao va td chirc thyc hién cta Ban Thuong vu, Ban Chép
hanh vé cong tac quan ly, st dung tai chinh, tai san cong doan

- Kiém tra viéc ban hanh cac van ban quy dinh lién quan dén cong tac quan 1y, sir
dung tai chinh cong doan, gom:



+ Viéc ban hanh Quy ché chi tiéu ndi bd, Quy ché quan 1y, st dung cac loai quy
do cong doan quan ly (xem xét can cu, thoi gian, quy trinh, tha tuc, tham quyén ban hanh
v€ dinh muc chi tiéu),...

+ Viéc trién khai cic van ban ché do chinh sach md&i vé tai chinh, tai san cua cong
doan cap trén.
b) Kiém tra vié¢c 1ap bdo cao du toan, quyét toan

Kiém tra, danh gid viéc xay dung du toan ga"ln véi ké hoach hoat dong cua CBCS
dam bao dung ché do va huéng dan cua cong doan cap trén, sat thuc té; c6 kip thoi, dung
mau biéu, ding quy ché quy dinh; tip trung tai chinh thuc hién chirc ning, nhiém vy cua
CPCS, dung co cau muc chi, ding nghi quyét cia BCH cong doan co so va cong doan
cac cap khong,....

c¢) Kiém tra cong tac quan 1y tai chinh, tai san cua cong doan co so.

- Thu tai chinh cong doan: Kiém tra, danh gia viéc thu ding, thu du, thu kip thoi
cac khoan thu doan phi cong doan, thu kinh phi cong doan, thu khac theo Diéu 1¢ Cong
doan, Luat Cong doan va cdc quy dinh ctia Nha nudc, Tong Lién doan Lao dong Viét
Nam.

+ Kiém tra, danh gia thu doan phi cong doan (theo Piéu 1& Cong doan Viét Nam
va Quyet dinh s6 1908/QD-TLD ngay 19/12/2016 cia Tong Lién doan).

+ Kiém tra, danh gia thu kinh phi cong doan (theo Luat Cong doan, Nghi dinh s6
191/2013/ND-CP, Quyét dinh s6 1908/QD-TLD ngay 19/12/2016 ctia Tong Lién doan).

+ Thu khéc (theo quy dinh tai khoan 4 Piéu 26 Luat Cong doan).
- Kiém tra, danh gi4 chi tai chinh cong doan:

+ Pénh gia ty trong cac muc chi: (chi luong, phu cip va cac khoan dong theo
luong (khong qua 30%); chi quan 1y hanh chinh 10%; chi hoat dong phong trao 60%).

~+ Kiém tra, danh gid viéc chap hanh tiéu chuan, dinh mic chi tiéu theo quy dinh
(Quyét dinh s6 1910/QD-TLD ngay 16/12/2019 v& viéc ban hanh quy dinh thu, chi, quan
Iy tai chinh CDCS va Quy ché chi tiéu ndi b ciia CDCS).

+ Kiém tra, danh gia viéc trich ndp cap trén: theo du toan va theo quy dinh (Nop
nghia vu 1én cap trén; ndp tiét giam 10% chi quan ly hanh chinh, hoat dong phong trao
theo Nghi quyét 9C cua Tong Lién doan; cac khoan phai ndp khac néu co,...).

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

- Kiém tra danh gia viéc lap phiéu thu, chi tién mat; thu, chi tién g1 ngan hang,
ching tir, héa don kém theo; ki€m tra viéc in, luu trit chung tur, s6 ké toan.

- Kiém tra ghi s6 Quy tién mat; Kiém tra viéc kiém ké qu¥ tién mat hang thang.
- Kiém tra ghi s6 tién giri ngan hang, kho bac

- Kiém tra viéc ghi s6 thu, chi CDCS.

- Kiém tra ghi s6 va theo ddi cong no (néu co):

+ Tam ng; phai thu; phai tra.



+ Kiém tra dau tu tai chinh: Mua c6 phan, ¢ phiéu khi doanh nghiép c¢6 phan hoa,
gt ky han tai ngan hang,...(n€u co).

d) Kiém tra viéc van dong thu, chi Quy xi hoi (néu co)

Kiém tra, danh gia viéc trién khai cic van ban cua cép trén ban hanh; kiém tra sb
theo ddi thu, chi tai don vi, sé ndp 1én cap trén; kiém tra hd so, chimg tir luu tai don vi,
béo cdo két qua thu, chi quy hang nim, cong khai, minh bach cac khoan thu, chi qu¥ theo
ché d6 quy dinh hién hanh. Danh gia hiéu qua tir viéc huy dong, quan 1y, sir dung cac quy
Xa hoi.

e) Kiém tra viéc quan 1y, st dung tai san (néu co).

g) Kiém tra viéc cong khai tai chinh (theo quy dinh huéng dan s6 460/HD-TLD
mau 04-TDT).

* Ghi chd: Khi cic vin ban trich dan lam cin ctr kiém tra thay doi thi thuc hién
theo van ban mai.

3.1.3. Ngi dung thwc hién kiém tra tai chinh khi tién hanh kiém tra don vi sw
nghiép truc thudc

a) Kiém tra cong tac chi dao va to6 chuc thyc hién cua Thu truéng don vi vé cong
tac quan ly, s dung tai chinh, tai sdn cong doan

- Xem x¢ét vé co ché hoat dong cua don vi su nghiép (viéc xay dung co ché tu chu
theo quy dinh, Quyét dinh giao quyén tir chii cia Cong doan cip trén,...).

- Kiém tra viéc ban hanh quy ché chi tiéu ndi bo, quy ché quan 1y tai chinh, tai
san, quy ché quan 1y, st dung cac loai quy cua don vi, quy ché tra luong,...

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

Xay dung ké hoach thyc hién theo hudéng din cua cong doan cip trén, ciia Tong
Lién doan.

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

- Kiém tra c4c khoan thu tai chinh tai don vi

- Kiém tra chi tai chinh tai don vi

+ Kiém tra, danh gia viéc thuc hién dinh mirc tiéu chuan, ché do chi tiéu

+ Kiém tra viéc thuc hién nghia vu véi nha nudce, voi cép trén.

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

Kiém tra viéc theo ddi cong no phai thu, phai tra ciia don vi dé danh gia cong tac
quan ly cong ng; viéc md s k€ toan chi tiét theo doi, cong tdc doi chi€u, don doc cong
no dinh ky.

d) Kiém tra quan ly quy tién mat va tién giri ngan hang, kho bac, viéc ghi chép sb
ké toan, hach toan ké toan, theo ddi, quan 1y tai san.

e) Kiém tra dau tu dai han, ngin han.

g) Kiém tra vé quy trinh, thi tuc dau tu xay dung co ban; mua sam, stra chira 16n
tai san ¢ dinh. Kiém tra viéc quan 1y, sir dung tai san ¢b dinh, cong cy, dung cu



h) Kiém tra viéc quan Iy, sir dung cac quy

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

- Ngudn hinh thanh, trich 1ap, sir dung cac loai quy

i) Kiém tra viéc cong khai tai chinh

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

3.2. Mt s6 phwong phap nghiép vu kiém tra, xic minh

a) Mot s6 phuong phéap kiém tra chimg tir, s6 ké toan, bao céo tai chinh

- P6i chiéu s6 lidu giita so ké toan voi bao cdo tai chinh; d6i chiéu sb licu giira so
chi tiét vdi so tong hop; doi chiéu gitra chung tir ké toan véi viée ghi chép, cap nhét trén
sO ké toan; do1 chiu so li€u thu, chi gitra cap trén voi cap dudi, trén s ké toan véi bao
cdo quy¢et toan;...

- Kiém tra, xac dinh tinh hop phép, hop 1y cta ching tir ké toan va cac tai liéu co
lién quan; xac dinh trinh tu thu tuc cua ching tir ké toan c6 phu hop véi quy dinh, véi
trinh tu cac nghi€p vu kinh té phat sinh.

- Kiém tra, xac dinh tinh trung thuc cua chung tur, tai liéu: Xem xét, ddi chiéu khéi
luong cong viéc theo ching tur voi khdi luong cong viéc thuc hién; xem xét, ddi chiéu
viéc thuc hién ché dd, tiéu chuan, dinh muc ap dung thanh toan so véi quy ché chi tiéu
ndi bo cuia don vi, voi quy dinh chung ctia Nha nudc va Téng Lién doan.

- Pon vi duoc kiém tra ky xac nhan, dong dau vao bao cdo, bién ban, cac so li¢u
da cung cap cho doan kiém tra.

b) Mot s6 nghi¢p vu kiém tra, xdc minh: Trong qua trinh ki€m tra, néu can phai
lam rd van dé, su viéc, doan ki€m tra c6 thé thuc hién mot s6 nghi€p vu sau:

- Yé&u cau giai trinh: d6i voi nhitng su viéce, tai li¢u, so liéu phan anh chua ro, chua
du co s& két luan. Yéu cau don vi dugc kiém tra giai trinh bang van ban giri Doan kiém
tra.

- Doi thoai, chat van: Truong hop gidi trinh cua doi tugng chua 19, tién hanh t6
chuc doi thoai, chat van doi tugng dugc kiém tra dé 1am rd thém ding, sai vé ndi dung va
trach nhi¢ém cua tap the, ca nhan.

Nguoi t chire dbi thoai, chat van phai chuan bi chi tiét noi dung ddi thoai, cau hoi
chit van; cau héi co trong tam, trong diém dé dbi tuong tra 101. Két thuc ddi thoai, chét
van 1ap bién ban, ghi déy du, chinh xac nhiing su vi¢c hai bén da trao doi; truong hop can
thiét thi ghi am lai toan bd cudc ddi thoai, chat van.

- Tham tra, xc minh: Nhitng chimg ctr va giai trinh ciia d6i tugng kiém tra chwa
10, thanh vién Poan kiém tra kip thoi bdo cdo Trudng doan. Trudng doan kiém tra xem
x¢ét, quyét dinh viéc tham tra, xac minh.

+ Lam viéc véi co quan quan 1y c6 lién quan: Lam viéc véi co quan chii quan vé
nhing sy viéc lién quan dén chi dao, quyét dinh cta cip trén; Lam viéc voi cac co quan
ban hanh chinh sach, ché do co lién quan dén nhirng sy viéc du kién két luAn ma chinh
sach, ché d6 chua quy dinh hodc quy dinh chua rd; Truong hop khong dén lam viée truc



tiép thi co yéu cau; dé nghi; Lam viéc voi cac to chirc dé d6i chimg, xac minh cac tai liéu
hoic chimg tir & cung cp...

+ Lam vi¢c vdi can b(_), cd nhan c¢o6 lién quan: Truong hop c6 nhi€u can bg, cong
chtrc, vién chirc, nguoi lao dong phan anh sy viéc lién quan dén ndi dung ki€ém tra hoac
can doi chirng, xac minh lam ...

Két qua kiém tra, xac minh thong tin, tai liéu lién quan dén noi dung kiém tra phai
dugc thé hién bang van ban cua co quan, t6 chirc, ca nhan dugc ki€ém tra, xac minh hoac
12p thanh bién ban ki€ém tra, xac minh (kem theo day du tai licu chirng minh).

- Trung cau giam dinh: D6i v6i nhitng van dé& vé chuyén mon, k¥ thuit cia cac
nganh nghe lién quan dén két ludn nhung doan kiém tra khong du chuyén mon, ky thuat
thi Truédng doan kiém tra bao cdo nguoi ra quyét dinh kiém tra, quyét dinh trung cau
giam dinh. Viéc trung cau giam dinh thyuc hién theo quy dinh ctia phap luat.

BUOC 3. KET THUC KIEM TRA

1. Xay dung du thao két luan kiém tra

Trén co s& bao céo cua cac thanh vién doan kiém tra, truong doan kiém tra thong
nhat 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 tic quan 1y tai chinh, tai san cua don vi: vu diém, ton
tai hodc sai pham (néu c6), danh gia chung, két luan kién nghi.

- Kién nghi s6 liéu tai chinh, co ché chinh sach, ché d6 chinh sach, cac quy dinh
khac (néu c0).

- Trach nhiém ca nhan, tap thé c6 sai pham (néu co).

2. Cong bd du thao két luan kiém tra

- Truéng doan kiém tra co trach nhiém t6 chirc cong b6 du thao két luan kiém tra.

- Tai budi cong bd du thao két luan kiém tra, Poan kiém tra thong qua du thao két
luan kiém tra trude hoi nghi dé moi nguoi nghe va tham gia y kién. Nhitng noi dung
thudc tham quyén kiém tra, Doan kiém tra trao (101 di dén thong nhat Truong hop vuot
thim quyén, Poan kiém tra tiép thu va xin y kién cap c6 tham quyén.

* Ghi cha: Trong truong hop tién hanh kiém tra tai CDCS, CDCTCS vdi thoi gian
ngan va thanh phan tham du khong thay doi thi viéc cong bo quyet 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 bd du thao két luan kiém tra, doan
kiém tra phai hoan chinh van ban két luan. Két luan klem tra do truong doan kiém tra ky
va dong dau gri don vi duge kiém tra, nguoi ra quyet dinh kiém tra, iy ban kiém tra
cong doan cép trén (trong trudng hop kiém tra cing cép, trudng hop can bao cao hodc
xin y kién), cac thanh vién doan kiém tra, luu vin phong oy ban kiém tra.



- Két luan kiém tra 12 van ban phép 1y c¢6 hiéu lyc tir ngay ban hanh, don vi dugc
ki€m tra c6 nhiém vu t6 churc thuc hién kién nghi ciia Poan kiém tra da néu trong két
luan.

- Truong hop c6 nhing ndi dung két luan cua doan kiém tra ma co quan, t6 chic,
c4 nhan duoc kiém tra chua nhat tri, thi co quan, to chirc, ca nhan dugc kiém tra chua
nhit tri d6 1am ban tudng trinh giri kém theo vin ban két ludn cua doan kiém tra den uy
ban kiém tra cong doan noi ban hanh két luan hodc cong doan cip c6 thim quyén xem
xét, nhung dong thoi van phai thuc hién nghiém két luan cta doan kiém tra.

4. Lap, lwu giir ho so kiém tra

- Sau khi két thiic cudc kiém tra, Truong doan kiém tra c6 trach nhiém t6 chirc
viéc 1ap ho so kiém tra. H6 so kiém tra bao gom: quyét dinh kiém tra; bién ban kiém tra
do doan kiém tra lap; bao cao, giai trinh cua d6i twong kiém tra; bao cao két qua kiém tra;
két luan kiém tra; van ban vé viéc xur 1y, kién nghi viéc xir 1y; cac tai lidu khac cd lién
quan dén kiém tra. Toan bd ho so kiém tra dugc luu giit tai Gy ban kiém tra cting cap (noi
ban hanh quyét dinh kiém tra).

5. Hop riit kinh nghiém doan kiém tra

- Sau khi c¢6 két luan kiém tra, truédng doan kiém tra c6 trach nhiém t6 chuc hop
doan kiém tra dé trao doi, rit kinh nghiém vé hoat dong cuia doan kiém tra. Trong truong
hop néu c6 thanh vién doan kiém tra c6 thanh tich xuat sac trong viéc thuc hién nhiém vu
ki€ém tra thi c6 thé dé nghi ngudi cd tham quyén xem xét, khen thuong.

6. Thuc hién két luin Kiém tra

- Khi nhan duge két luan cua doan kiém tra, don vi, té chirc, c4 nhan duoc kiém
tra phai 1ap ké hoach thuc hién va chi dao cac don vi c6 li€n quan thuc hién céc kién nghi
va khac phuc nhiing van dé con ton tai, thi€u sot da néu trong két luan kiém tra va bao
cdo bang van ban theo yéu cau vé iy ban kiém tra cong doan noi ban hanh két luan kiém
tra.

- Uy ban kiém tra cong doan ciing cp c6 trach nhiém dén déc, giam sat viéc thuc
hién cac kién nghi trong két luan cia doan kiém tra.

* Mot s6 miu vin ban thwe hién kiém tra tai chinh

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

- Bé cuong kiém tra tai chinh (Mau 03/DC-KTTC)

- Két luan kiém tra (Mau 04/KL-KT)



QUY 'I:Ri NH
Giam sat trong to chirc cong doan
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: 684 /OD-TLD ngay 08 thang 6 nam 2020 cua Doan
Chu tich Tong Lién doan Lao dong Viét Nam)
I. GIAM SAT THUONG XUYEN

Giam sat thuong xuyén cua cac thanh vién thyc hi€n nhiém vu gidm sat don vi
dugc giam sat. GoOm c6 phuong phap giam sat tryc ti€p va giam sat gian tiép:

1. Giam sat tryec tiép

- Tham duy ddi thoai, chét vén tai cac ky hoi nghi.

- Nghe t6 chirc cong doan, Gy ban kiém tra cap dudi truc tiép bao céo.

- Ctr thanh vién du cac cudc hop, hoi nghi cta ddi tugng gidm sat.

- Quan sat, tim hiéu, gip gd, giao tiép, trao doi, gop y v4i d6i tuong giam sat.

- B4o c4o vé tinh hinh hoat dong cua don vi duogc giam sat, déng thoi kién nghi, dé
Xuat.

2. Giam sat gian tiep
- Xem xét bao c4o hoat dong cua té chirc cong doan cung cap va cap dudi.

- Nghién ctru, xem xé€t cac van ban, bao cdo; két luan vé cac cudc ki€m tra, thong
bdo vé két qua giam sat; két qua danh gia thuc hi¢n chirc ndng, nhiém vy dugc giao cua
cong doan cung cap va cap dudi.

- Y kién trao d6i, phan anh, kién nghi, bao céo két qua thanh tra, kiém tra, giam sat
cua t6 chirc Bang, Thanh tra nha nudc, Mat tran T quoc; du luan xa héi, phan anh cua céac
phuong tién thong tin dai ching.

- Xem xét don khi€u nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh cia can by, doan vién, cong
nhan vién chtrc, lao dong giri dén t6 chirc cong doan.

- B4o cdo vé tinh hinh hoat dong cua don vi dugc giam sat, déng thoi kién nghi, dé
XUAt.

II. GIAM SAT CHUYEN PE
BUOC 1. CHUAN BI GIAM SAT
1. Xay dung dé cwong giam sat

- Can ct ndi dung giam sat, Truong doan giam sat c6 trach nhiém chu tri cung cac
thanh vién trong doan giam sat xay dung dé cuong yéu cau ddi tuong giam sat bao cio.

- Pé cuong phai bam sat vao ting ndi dung cu thé cia don vi & mdi cap cong doan
theo tirng thoi diém tién hanh gidm sat.

+ Néu dic diém tinh hinh: Nhiing thuan lgi, khé khan theo goi y ciia dé cuong tai
thoi diém giam sat.

+ Néu viéc thuc hién dbi véi tung ndi dung gidm sat,

+ Panh gia chung: Uu, khuyét diém



+ Kién nghi, dé xuat;
- B4o c4o bang vin ban va dinh kém céc phu luc (néu c6) (Mau 07/DC-GSCD).
2. Giri quyét dinh giam sat

Truong doan giam sat guri quyét dinh (kém theo dé cuong yéu cau bao cao) cho dbi
tuong giam sat biét it nhat 5 ngay trudc khi cong bd quyét dinh giam sat dé chuan bi cho
cudc giam sat, trong d6 néu 10 cach thirc bao cédo, thoi gian ndp bao cdo véi doan giam sat
(Mau 06/QD-GSCPD).

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

- Trudng doan giam sat to chic hop doan dé pho bién, quén triét ndi dung giam sat,
ban cac bién phap cu thé dé t6 churc thuc hién; phan cong nhi€ém vu cho tung thanh vién
trong doan giam sat.

- Viéc phan cong nhiém vy can phai cu thé, o rang, phu hop vé1 sé truong cua tung
thanh vién;

- Tung thanh vién xac dinh rd trach nhi€ém cua minh trong viéc thuc hién nhiém vu
giam sat, c6 thé xay dung ké hoach thuc hién nhi€ém vu dugc phan cong va bdo cao voi
truong doan (n€u can).

BUOC 2. TIEN HANH GIAM SAT
1. T6 chirc cong bd quyét dinh giam sat

- Truéng doan gidm sat co6 trach nhiém t6 chirc budi lam vi¢e voi don vi dugc giam
sat dé cong bo va trién khai thyc hién quyét dinh gidm sat.

- Thanh phan tham du:
+ Céc thanh vién theo quyét dinh doan giam sat.

+ Pdi v6i cong doan cap tinh, nganh trung wong va twong duwong thanh phan gom
thuong truc va lanh dao cac ban, bd phan c6 ndi dung lién quan.

+ D41 voi cong doan cap trén truc ti€p co s¢ va cong doan co s¢ thanh phan gom
cac uy vién ban thuong vu.

2. Tién hanh giam sat, xem xét ho so, tai li¢u

- Pon vi dugc giam sat bdo cdo bang van ban vé nhiing ndi dung lién quan dén
cudc gidm sat.

- Poan giam sét ti€p nhan va nghién ctru cac ho so, tai liéu cé lién quan dén noi
dung giam sat dé xem xét.

- Poan gidm sat néu ra céc cau hoi vé cac ndi dung can lam ro thém hodc yéu cau
b6 sung thém bédo cdo bang van ban (néu can).

- Pon vi dugc gidm sat bao cdo, giai trinh nhiing van dé do doan giam sat néu ra.

- Trudng hop can phai tién hanh lam viéc, xac minh dé viéc danh gia bao dam tinh
khach quan, chinh xac thi truong doan giam sat xem xét, quyét dinh hodc lam viéc doi voi
don vi cap dudi (n€u co6) d€ cd co s¢ danh gid, nhan xét.

- Tién hanh tong hop, phén tich, danh gi4, nhan xét tng ndi dung gidm sat.



BUOC 3. KET THUC GIAM SAT
1. X4y dung dy thao thong bao két qua giam sat

- Tung thanh vién bao cdo két qua theo cac ndi dung dugc phan cong gui trudng
doan dé tong hgp, hoan thién thanh du thido thong bao két qua gidm sat.

- Noi dung thong bao giam sat phai khai quat duoc dic diém tinh hinh va thé hién
rd két qua giam sat; danh gia, nhan xét vu diém, khuyet diém ¢ timg nodi dung duge giam
sat; vi pham cua doi tugng giam sat (néu c6). Nhimng kién nghi cua doan giam sat voi don
vi dugc giam sat va kién nghi cua don vi dugc gidm sat voi cong doan cap trén vé khéc
phuc khuyét diém va muc d6 xir 1y ky ludt (néu c6).

- Dy thao thong bao két qua giam sat dugc trao do6i, thdng nhat voi cac thanh vién
trong Poan; bao cao va xin y kién chi dao cua lanh dao phu trach hodc nguoi co tham
quyén ky quyét dinh giam sat (Mau 08/TB-KQGSCD).

2. T6 chirc cong bd du thao thong bao két qua giam sat
- T6 chitc cude hop gitra Poan giam sat véi don vi duge giam sat.

- Thanh phan tham du gdém thanh phan nhu budi hop cong bd thong bao két qua
giam sat nhu thong bao quyét dinh giam sat hodc m¢ rong thém (néu can) do truong doan
quyét dinh.

- Trudng doan hoic phéd doan dugc phan cong thong qua dy thao thong bao két qua
giadm sat.

- Nghe y kién phan hoi tir don vi duoc gidm sat va cac ¥ kién trao doi, lam rd thém
lién quan dén nodi dung du thao thong bao két qua giam sat.

- Boan giam sat nghién clru xem xet cac y kién trao d6i ciia don vi dé diéu chinh du
thao thong bao két qua giam sat (néu can); ghi nhan cac kién nghi dé bao cdo cap co tham
quyen xem xé&t, giai quyet

3. Thong bao két qua giam sat ciia Poan giam sat

Cham nhit 15 ngay ké tir ngay két thuc giam sat. Can cr két qua giam sat, Poan
giam sat xay dung van ban thong bao két qua giam sat

Thong bao két qua gidm sat phai bam sat ndi dung, ké hoach va muc tiéu giam sat,
néu 16 nhing nhan xét, danh gia vé timg ndi dung da tién hanh giam sat; nhitng thanh tich
noi bat, tinh dién hinh trong hoat dong cua don vi, t6 chic (néu c6); nhitng vi pham, trach
nhiém d6i v6i nhitng vi pham (neu c0); cac quy dinh phap luat lam can cur dé xac dinh
hanh vi vi pham phép luit, tinh chit, mic d6 vi pham; kién nghi cac bién phap xu 1y vi
pham. Nhiing han ché cta co ché, chinh sach, phap luat can sta doi, bd sung cho phu hop
v6i thuc té (néu co).

Truong doan giam sat hodc lanh dao cac don vi chu tri giam sat ban hanh van ban
thong bao két qua giam sat, giri cho don vi, t6 chirc duoc giam sat va cac t6 chirc, ca nhan
cé lién quan.

4. Theo dbi viéc thwe hién cac kién nghj giam sat

Sau khi két thuc giam sat, Trudng doan giam sat hodc ldnh dao cac don vi chu tri
giam sat theo doi chat ché viéc gidi quyét doi1 voi nhitng kién nghi da gui té1 cac don vi, to



chirc, ca nhan; dé nghi co quan, td chtre, c4 nhan c6 thim quyén xem x¢&t trach nhiém cua
don vi, t6 churc, ca nhan khong giai quyét hodc giai quyét khong dung quy dinh.

5. Ho so luu vé cudc giam sat

- Quyét dinh gidm sat;

- Pé cuong giam sat;

- Bién ban lam viéc;

- Céc bao céo giai trinh cua tap thé, c4 nhan (néu cd)
- Bao céo két qua ciia cac thanh vién Doan gidm sat
- Thong bao két qua giam sat;

- C4c tai li€u khéc lién quan (n€u co).



QUY TRINH
Xir ly ky luat trong to chirc cong doan
(Ban hanh kém theo Quyéet dinh so: 684/QD-TLD ngay 08 thang 6 nam 2020 cua Doan
Chu tich Tong Lién doan Lao dong Viét Nam)
I. Tham quyén xir Iy ky luat ciia ban thuong vu cong doan co sé

1. Xir ly ky luat doi véi doan vién cong doan, can by cong doan co sé thanh
vién, cong doan by phan, can b to cong doan vi pham

Buéc 1: Huéng dan kiém diém

- T6 cong doan hodc cong doan bo phan hudng dan viét kiém diém.

- P6i tuong vi pham viét kiém diém, ty nhan hinh thic ky luat.

Buée 2: T6 chire kiém diém va dé nghi xtr Iy ky luat

- T6 cong doan hop kiém diém, d6i twong vi pham trinh bay kiém diém, hoi nghi

gop ¥ kién, két luan, tién hanh bo phiéu dé nghi ky lut va bao cao (kém theo ho so) giri
Cong doan bo phan xem xét.

- Ban chap hanh cong doan bd phan hop xem xét, tién hanh bo phiéu va 1am td trinh
(kém ho so) gui ban thuong vu CDCS xem xét.

- Uy ban kiém tra giup Ban thuong vu CDCS nghién ciru, tham muu, dé& xuét (noi
khong c6 uy ban kiém tra thi dong chi iy vién ban chap hanh Iam nhiém vu kiém tra tham
muu, dé xuat).

Buée 3: Tién hanh xtr Iy ky luat va luu ho so

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

- Ky ban hanh Quyét dinh ky luat.

- Luu ho so ky luat tai vin phong CDCS.

Buéce 4: Thi hanh ky luat

- T6 chitc hop cong bd Quyét dinh ky luat tai cong doan noi co d6i tuong vi pham.
- P6i twong vi pham néu khong dong ¥ thi ¢ quyén khiéu nai theo quy dinh.

- Quyét dinh ky h}ét cc'), hiéu luc sau khi duoc péng bd va duqc xc')a} ky luat sau 1
nam, tinh tir ngay cong bo quyét dinh ky luat hodc quyét dinh giai quyét khiéu nai ky luat.

2. Xir Iy ky luat ddi véi nguyén Uy vién ban chip banh, Uy vién ban thwong
vu, iy ban kiém tra CDCS; nguyén can b cong doan co s¢ thanh vién, cong doan b
phén, to cong doan da chuyén cong tac, nghi viéc, nghi huu vi pham

Buoc I:

- Ban thuong vy hodc iy ban kiém tra cong doan noi cé d6i tuong vi pham hudng
dan viét kiém diém.

- Pbi tuong vi pham viét kiém diém, tu nhan hinh thuc ky luat.

Buwoce 2:



- T4 cong doan, cong doan bd phan hop kiém diém, ddi twong vi pham trinh bay
ki€ém diém, bo phi€u dé nghi ky luat va bao c4o ban thuong vu CDCS xem xét.

- Uy ban kiém tra gitip ban thudong vu CDCS nghién ctru, tham muu, dé& xuét (noi
khong co6 uy ban ki€ém tra thi dong chi uy vién ban chap hanh lam nhiém vu kiém tra tham
muu, dé xuat).

Bude 3: Nhu bude 3, muc 1, ddi tuong 1
Buoc 4: Thi hanh ky luat
- T6 chitc hop cong bd Quyet dinh tai Céng doan noi dbi tugng di xdy ra vi pham

sinh hoat, cong tac va giri Quyét dinh dén noi nguoi vi pham dang sinh hoat, cong tac dé
chép hanh.

- P6i twong vi pham néu khong dong ¥ thi ¢6 quyén khiéu nai theo quy dinh.

- Quyét dinh ky luat cd hiéu lyc sau khi dugc cong bd va dugc x6a ky luat sau 1
nam, tinh tlr ngay cong bd quyét dinh ky luat hodc quyét dinh giai quyét khiéu nai ky luat.

] II. Thim quyén xir Iy Ky ludt cia ban chip hanh cong doan co sé xir Iy ky luat
doi voi tap thé ban chap hanh, ban thwong vu cong doan co sé thanh vién; tap the
ban chap hanh cong doan bg phin vi pham

Buéc 1: Huéng dan kiém diém

- Nhu bude 1, muc I, d6i tuong 2.

Buée 2: T6 chire kiém diém va dé nghi xtr Iy ky luat

- Ban chip hanh, ban thuong vu CDCS thanh vién; ban chap hanh cong doan bd

phan noi vi pham hop kiém diém, dai dién d6i twong vi pham trinh bay kiém diém, bo
phi€u dé nghi ky luét va bao c4o ban thuong vu CDCS xem xét.

- Uy ban kiém tra CDCS nghién ciru, tham muu, dé xuat (noi khong c6 uy ban kiém
tra thi dong chi Gy vién ban chap hanh 1am nhiém vu kiém tra tham muu, dé xuat).

- Ban thuong vu CDCS hop xem xét, bo phiéu va lam to trinh (kém ho so) giri ban
chap hanh CDCS xem xét.

Buéc 3: Tién hanh xtr 1y ky luat va luu ho so

- Ban chap hanh CDCS hop thio luan xem xét va bo phiéu ky luét.
- Ky ban hanh quyét dinh ky luit.

- Luu ho so ky luét tai vin phong CDCS.

Buéce 4: Thi hanh ky luat

- Nhu budce 4, muc I, d6i tuong 1.

III. Tham quyén xir 1y ky luét ciia ban thuwdong vu cong doan cap trén truec tiép
co' SO

1. Xir Iy ky luat dbi véi tip thé ban thwong vu, tip thé iy ban kiém tra cong
doan co sé vi pham

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



Buwoce 2:

- Téap thé céng doan noi vi pham hop kiém diém, bo phiéu dé nghi ky luat va bao
cdo cong doan cap trén truc tiép co sé xem xét.

- Ban thuong vu CDCS 1am to trinh (kém ho so) giri cong doan cép trén truc tiép co
SO xem xé&t.

- Uy ban kiém tra céng doan cép trén truc tiép co s¢ giup ban thudng vu nghién
ctru, tham muu, d& xuét.

Bwoce 3:

- Ban thuong vu cong doan cép trén truc tiép co so hop thao ludn xem xét va tién
hanh bo phiéu ky luat.

- Ky ban hanh Quyét dinh ky lut.
- Luu ho so ky luét tai vin phong cong doan cép trén truc tiép co so
Buée 4: Nhu bude 4, muc 1, d6i tuong 1.

2. Xir 1y ky luat di véi chi tich, phé chi tich, iy vién ban thwong vu, uy vién
ban chap hanh, iy vién @iy ban kiém tra CPCS; can bd khic do cong doan cép trén
triee tiép co sé chi dinh hodc cong nhin (néu cé) vi pham

Burde 1: Nhu bude 1, muc I, ddi tuong 2.
Buoc 2:

- Ban chip hanh, ban thudng vu, Gy ban kiém tra noi d6i tugng vi pham sinh hoat
hop kiém di€m, doi tugng vi pham trinh bay kiém diém, bo phiéu dé nghi ky luat va bao
cdo cong doan cap trén truc tiép co sé xem xét.

- Ban thudong vu CDCS 1am to trinh (kém ho so) giri ban thuong vu céng doan cip
trén truc ti€p co s& xem xét.

- Uy ban kiém tra cong doan cap trén tryc ti€p co s¢ nghién ctru, tham muu, dé
xuat.

Buée 3: Tién hanh xtr 1y ky lut va luu ho so.
- Nhu bude 3, muc II1, dbi tuong 1.

Buoc 4:

- Nhu bude 4, muc 1, ddi tuong 1.

3. Xur ly ky luat ddi véi nguyen uy vién ban chap hanh, Gy vién ban thudng vu,
uy vién iy ban kiém tra cong doan cap trén truc tlep co’ s&, nguyén chi tich, pho chua
tich CPCS da chuyén cong tic, nghi viéc hoic nghi hwru, nguyén truwéng, phé va ké
toan trudng don vi trwc thudc (néu cé) vi pham

Buée 1: Nhu Budce 1, muyc I, ddi tugng 2.
Buée 2: Nhu Bude 2, myc 111, di twong 2.
Buoc 3: Nhu Budce 3, muc 111, ddi tuong 1.

Buéc 4: Nhu buée 4, myc I, d6i tuong 2.



IV. Thim quyén xi Iy ky luat cia BCH Céng doan cép trén truec tiép co sé xir
ly ky luat doi véi tap thé ban chap hanh cong doan co sé vi pham

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

- Ban chp hanh CDCS vi pham hop kiém diém, b6 phiéu dé nghi ky ludt va bio
cdo CD cap trén tryc ti€p co s xem xét.

- Ban thuong vu CDCS 1am to trinh (kém hd so) giri ban thuong vu cong doan cap
trén truc ti€p co s¢ xem xét.

- Uy ban kiém tra cong doan cap trén tryc ti€p co s¢ nghién ctru, tham muu, dé
xuat.

- Ban thudng vu cong doan cip trén truc tiép co sé hop xem xét, bé phiéu va trinh
(kem ho so) gui ban chap hanh xem xét.

Buoc 3:
~ -Ban chap hanh cong doan cip trén truc tiép co sd hop thao luin xem xét va bo
phi€u ky luat
- Ky ban hanh quyét dinh ky luat.
- Luu ho so ky luat tai vin phong cong doan cép trén truc tiép co so
Bude 4: Nhu bude 4, muc 1 doi tuong 1.

V. Tham quyén xir 1y ky luit cia Ban thwong vu Lién doan lao dong tinh,
thanh phd, cong doan nganh TW va twong dwong

1. Xt 1y ky luat dbi véi d6i Pho cha tich cong doan cap trén truc tiép co sd va Pho
chu tich CDCS tryc thudc; pho truong ban va cac chirc vu twong duong ¢ co quan cong
doan nganh trung uong va tuong duong, céng doan téng cong ty tryc thudce Tong Lién
doan; Tap thé ban thuong vu, tap thé uy ban kiém tra cong doan cip trén tryuc tiép co so;
Tap thé v uy ban kiém tra CDCS truc thudc lién doan lao dong tinh.

Burée 1: Nhu Bude 1, muc I ddi tuong 2.
Buoc 2:

- Tap thé cong doan noi dbi tugng vi pham sinh hoat, cong tac hop kiém diém, d6i
tuong vi pham trinh bay kiém di€m, bd phiéu dé nghi ky luat va bdo cdo lién doan lao
dong tinh, thanh phd, cong doan nganh TW va tuong duong xem xét.

- Ban thuong vu cong doan cip trén truc tiép co s 1am to trinh (kém hd so) giri 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 dong tinh, thanh phd, cong doan nganh TW va
tuong duong nghién ctru, tham muu, dé xuat.

Buoc 3:

- Ban thuong vy lién doan lao dong tinh, thanh phd, cong doan nganh TW va tuong
duong hop thao luan xem xét va bo phicu ky luat.



- Ky ban hanh quyét dinh xu 1y ky luat.

~ -Luu hd so ky ludt tai vin phong ty ban kiém tra lién doan lao dong tinh, thanh
pho, cong doan nganh TW va tuong duong.
Bude 4: Nhu bude 4, muc 1 doi tuong 1.
2. Xur ly ky luat d6i v6i Nguyén uy vién BCH, uy vién ban thuong vu, uy vién uy
ban kiém tra, truong, pho ban; nguyén truong, pho va ké toan truong don vi truc thude cua
lién doan lao dong tinh, thanh phd, céng doan nganh TW va tuong duong; nguyén chu

tich, Phé chu tich, Gy vién ban thudng vu cong doan cap trén truc tiép co sd dd chuyén
cong tac, nghi viéc hodc nghi huu.

Burde 1: Nhu Bude 1, muc I doi tuong 2.
Bude 2: Nhu Bude 2, muc V ddi tuong 1.
Bude 3: Nhu Bude 3, muc V ddi tuong 1.
Burde 4: Nhu bude 4, muc I d6i tuong 2.

VI. Thim quyén xir Iy ky ludt ciia Ban chip hanh lién doan lao dong tinh,
thanh pho, cong doan nganh TW va tuong duwong x1r ly ky luat ddi voi tap thé ban
chip hanh, ban thuong vu cong doan cip trén truc tiép co sé; tip thé ban chip hanh
CDCS tryc thudc; uy vién ban chip hanh, iy vién ban thwong vy, iy vién uy ban
kiém tra, chii tich cong doan cap trén truc tlep co s¢ thugc pham vi quan ly; trlro’ng
ban va cac chirc vu twong duwong & co quan lién doan lao dong tinh, thanh pho, cong
doan nganh TW va twong dwong vi pham

Buée 1: Nhu Bude 1, muc I d6i tuong 2.
Buorc 2:

- Tap thé cong doan noi dbi tugng vi pham sinh hoat, cong tac hop kiém diém, ddi
tugng vi pham trinh bay kiém diém, bo phiéu dé nghi ky luat va béo cdo lién doan lao
dong tinh, thanh phd, cong doan nganh TW va tuong duong xem xét.

- Ban thudng vu cong doan cip trén truc tiép co so 1am to trinh (kém hd so) guri
Ban thuong vu lién doan lao dong tinh, thanh pho, cong doan nganh TW va tuong duong
Xem Xét.

- Uy ban kiém tra lién doan lao dong tinh, thanh phd, cong doan nganh TW va
twong duong nghién ctru, tham muu, dé xuat.

- Ban thuong vu lién doan lao dong tinh, thanh phd, cong doan nganh TW va tuong
duong xem xét, tién hanh bo phi€u va lam to trinh (kém hoé so) giri ban chap hanh xem xét.

Buwoe 3:

- Ban chép hanh lién doan lao dong tinh, thanh phd, cong doan nganh TW va twong
duong hop thao lun xem xét va tién hanh bo phiéu ky luat.

- Ky ban hanh quyét dinh ky luit.

~ -Luu ho so ky luat tai Van phong ty ban kiém tra lién doan lao dong tinh, thanh
pho, cong doan nganh TW va tuong duong.

Burde 4: Nhu bude 4, muc 1 d6i tuong 1.



VIL Thim quyén xir 1y ky luat cia Uy ban Kiém tra Tong Lién doan xi Iy ky
luét doi véi Uy vién ban chap hanh, Uy vién dy ban kiém tra lién doan lao dong tinh,
thanh pho, cong doan nganh TW va twong dwong vi pham

Burée 1: Nhu Bude 1, muc I doi tuong 2.
Buoc 2:

- Tép thé cong doan noi dbi tuong vi pham sinh hoat, cong tac hop kiém diém, dbi
tuwong vi pham trinh bay kiém diém, tién hanh bo phiéu dé nghi ky luit va bao cédo Tong
Lién doan xem xét.

- Ban thuong vu lién doan lao dong tinh, thanh phé, cong doan nganh TW va tuong
duong lam to trinh (kém ho so) gui Uy ban ki€ém tra Tong Lién doan xem xét.

- Van phong Uy ban klem tra Tong Lién doan giup ty ban kiém tra Téng Lién doan
nghién ctru, tham muu, dé xuat.

Buoc 3:

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

- Ky ban hanh Quyét dinh ky lut.

- Luu ho so ky luat tai Van phong Uy ban kiém tra Tong Lién doan.
Burde 4: Nhu bude 4, muc I d6i tuong 1.

VIII. Tham quyén xir Iy ky luit ciia Thuwong truc Poan Chi tich Tong Lién
doan

1. Xir 1y ky luédt ddi véi pho chi tich lién doan lao ddng tinh, thanh phd, cong
doan nganh TW va twong dwong; pho trueéng ban va cac chirc vu twong duwong ¢ co
quan Tong Lién doan; cip phé, ké toan truéng cac don vi sw nghiép truc thudc Tong
Lién doan; ay vién ban thwong vu lién doan lao dong tinh, thanh phd, cong doan
nganh TW va twong dwong vi pham

Bude 1: Nhu bude 1, muc 1 doi tuong 2.
Buorc 2:

- Tap thé cong doan noi dbi tugng vi pham sinh hoat, cong tac hop kiém diém, d6i
tugng vi pham trinh bay kiém diém, tién hanh bd phi¢u dé nghi ky luat va bao cdo Tong
Lién doan xem xét.

- Ban thuong vu lién doan lao dong tinh, thanh phd, cong doan nganh TW va tuong
duong lam to trinh (keém ho so) giri Thuong truc Tong Lién doan xem xét.

- Uy ban kiém tra Téng Lién doan nghién ctru, tham muu, dé xuit (kém hd so) trinh
Thuong truc Poan Chu tich Tong Lién doan xem xét.

Buwoce 3:

- Thuong truc Poan Chu tich Tong Lién doan hop thao luan xem xét va bo phiéu ky
luat.

- Ky ban hanh Quyét dinh ky luat.
- Luu hd so ky luat tai Van phong Uy ban kiém tra Tong Lién doan.



Bude 4: Nhu bude 4, muc 1 doi tuong 1.

] 2. Xir Iy ky luat ddi véi nguyén truéng, phé ban TLD; nguyén truwéng pho va
ke toan trwéng don vi truc thugec TLD; nguyén Chi tich, Phé Chi tich LDLD tinh,
TP, CDP nganh TU va twong dwong da chuyén cong tiac, nghi viéc hodc nghi huu vi
pham

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

Buée 2: Nhu Bude 2, muc VIII dbi twong 1.

Buéc 3: Nhu Bude 3, muc VIII dbi twong 1.

Burde 4: Nhu bude 4, muc I d6i tuong 2.

IX. Tham quyén xir Iy ky luit ciia Poan Chi tich Tong Lién doan

1. Xir Iy ky luat @i véi chii tich lién doan lao dong tinh, thanh pho, cong doan
nganh TW va twong dwong; Tap thé ban thwong vu, tap thé iy ban kiém tra lién
doan lao dong tinh, thanh pho, cong doan nganh TW va tuwong dwong vi pham

Burée 1: Nhu Bude 1, muc I doi tuong 2.
Buoc 2

- Tap thé cong doan noi d6i tugng vi pham sinh hoat, cong tac hop kiém diém, doi
tugng vi pham trinh bay ki€ém di€ém, tién hanh bo phi¢u dé nghi ky luat va bado cdo Tong
Lién doan xem xét.

- Ban thuong vu lién doan lao dong tinh, thanh phd, cong doan nganh TW va tuong
duong lam to trinh (kém ho so) gui Poan Chu tich Tong Lién doan xem xét.

- Uy ban kiém tra Tong Lién doan nghién ciru, tham muu, dé xuat.

- Thuong tryc Poan Chu tich Tong Lién doan xem xét (kém hd so) trinh Poan Chu
tich Tong Lién doan xem xét.

Buoc 3:

- Poan Chu tich Tong Lién doan hop thao luan xem xét va bo phiéu ky luat.
- Ky ban hanh Quyét dinh ky luat.

- Luu hd so ky luat tai Van phong Uy ban Kiém tra Tong Lién doan.

Buéc 4: Nhu bude 4, myc I d6i tugng 1.

2. Xir ly ky luat ddi véi nguyén Uy vién Ban chap hanh Téng Lién doan, Uy
vién Poan Chau tich, Uy vién Uy ban Kiém tra Tong Lién doan da chuyen cong tac,
nghi viéc hoac nghi huu vi pham

Burée 1: Nhu Bude 1, muc I ddi tuong 2.
Bude 2: Nhu Bude 2, muc IX doi tuong 1.
Buée 3: Nhu Bude 3, muc IX dbi twong 1.

Buéc 4: Nhu bude 4, myc I d6i tugng 2.



X. Thim quyen xtr ly ky luat cia Ban Chap hanh Tong Lién doan xir ly ky luat
dbi voi Tap thé Poan Chii tich, tap thé Uy ban Kiém tra Tong Lién doan; Uy vién
Ban Chap hanh Téng Lién doan, Uy vién Uy ban Kiém tra Tong Lién doan vi pham

Buéc 1: Nhu Bude 1, muc I dbi tuong 2.
Buoc 2

- Tép thé cong doan noi dbi tuong vi pham sinh hoat, cong tac hop kiém diém, dbi
turong vi pham trinh bay kiém diém, tién hanh bo phiéu dé nghi ky luit va bao cédo Tong
Lién doan xem xét.

- Ban Thuong vu Lién doan Lao dong tinh, thanh vphé, cong doan nganh TW va
twong duong lam to trinh (kém ho so) gui Poan Chu tich Tong Lién doan xem xét

- Uy ban Kiém tra Téng Lién doan nghién ctru, tham muu, dé xut.

- Poan Chu tich Tong Lién doan xem xét, bo phiéu va 1am to trinh (kém ho so) giri
Ban Chap hanh Tong Lién doan xem xét.

Buorc 3

- Ban Chap hanh Tong Lién doan hop thao luan xem xét va bo phiéu ky luat.
- Ky ban hanh Quyét dinh ky luat.

- Luu ho so ky luat tai Van phong Uy ban Kiém tra Tong Lién doan.

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

XI. Tham quyen xu ly ky luat cia thd truwéng cac co quan cong doan chuyén
trach tir cong doan cép trén truc tiép co sé tré 1én

Can bd, cong chue, nguoi lao dong vi pham thi viéc xur Iy ky luat thuc hién theo
Luat Céan bd, cong chirc, BJ luat Lao dong va cac van ban ctia Nha nudc co 1ién quan.

XII. Thim quyén xir Iy Ky luit ciia ngwoi ding dau cac don vi sw nghiép, don
vi kinh té cua cong doan

Vién chuc, nguoi lao dong vi pham vi¢c xtr Iy ky luat thyc hi¢n theo Luat Vién
chtc, B Luat Lao dong va cac van ban ciia Nha nudce ¢o lién quan./.



QUY TRINH
Giai quyét va tham gia giai quyét khiéu nai
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 684/OP-TLD ngay 08 thing 6 nam 2020 ciia Dodn
Chu tich T (5ng Lién doan Lao dong Viét Nam)

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

1. Giai quyét khiéu nai 1in dau
1.1. Thu ly giai quyét khiéu nai

Trong thoi han 10 ngay, ké tir ngay nhan dugc khiéu nai thudc tham quyén ma
khong thuoc mot trong cac truong hop duge quy dinh tai Piéu 11 cua Luat Khiéu nai,
ngudi c¢6 thim quyén giai quyét khiéu nai lan dau phai thy ly giai quyet thong bao bang
van ban cho nguoi khiéu nai, co quan, to chire, ca nhan c6 tham quyén chuyén khiéu nai
dén biét; truong hop khong thu 1y giai quyét thi phai néu ro ly do. (Mau 14/TB-TLGQKN)

1.2. Thoi han gidi quyét khiéu nai 1an dau

Thoi han giai quyét khiéu nai lén dau khoéng qua 30 ngay, ké tir ngay thu ly; doi véi
vu viéc phirc tap thi thoi han giai quyét c6 thé kéo dai hon nhung khong qua 45 ngay, ké
tir ngay thu 1y. O ving sdu, ving xa di lai khé khan thi thoi han giai quyét khleu nai khong
qua 45 ngay, ké tir ngay thu 1y; ddi v6i vu viéc phire tap thi thoi han giai quyét c6 thé kéo
dai hon nhung khong quéa 60 ngay, ké tir ngay thu 1y.

1.3. X4c minh ndi dung khiéu nai

1.3.1. Trong thoi han quy dinh tai Piéu 28 cta Luat Khiéu nai, ngudi ¢6 thdm
quyén giai quyét khiéu nai 1an dau c6 trach nhiém sau day:

a) Kiém tra lai quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh ctia minh, cia nguoi co
trach nhiém do minh quan ly tryc ti€p, néu khiéu nai dung thi ra quy¢t dinh giai quyét
khiéu nai ngay;

b) Trudng hop chua ¢6 co s¢ két luan ndi dung khiéu nai thi ty minh tién hanh xéc
minh, két ludn ndi dung khi€u nai hodc giao co quan, t6 chirc, cd nhan cé trach nhiém (sau
day goi chung la nguoi co6 trach nhi€ém xac minh) xac minh ndi dung khié€u nai, kién nghi
giai quyét khiéu nai. (Mau 16/QD-XMKN)

1.3.2. Viéc xac minh phai bdo ddm khach quan, chinh xac, kip thoi thong qua cac
hinh thirc sau day:

a) Kiém tra, xac minh truc tiép tai dja diém phat sinh khiéu nai;

b) Kiém tra, xac minh théng qua cac tai liéu, chimg clir ma nguoi khiéu nai, nguoi
bi khiéu nai, co quan, t6 chirc, ca nhan c6 lién quan cung cép;

c¢) Céc hinh thure khac theo quy dinh cua phép luat.

1.3.3. Nguoi ¢6 trach nhiém xac minh c6 cac quyén, nghia vu sau day:

a) Yéu cau nguoi khiéu nai, nguoi bi khiéu nai, co quan, t6 chure, cd nhan c6 lién
quan cung cap thong tin, tai liéu va chirng ctr vé nd1 dung khiéu nai;



b) Yéu cau nguoi khi€u nai, nguoi bi khiéu nai, co quan, to chirc, ca nhan co lién
quan giai trinh bang van ban vé ndi dung lién quan khiéu nai,

c¢) Triéu tap nguodi khi€u nai, nguoi bi khi€u nai, co quan, to chirc, cd nhan co lién
quan;

d) Trung cau giam dinh;
d) Tién hanh cac bién phap kiém tra, xac minh khac theo quy dinh cua phap luat;

e) Béo cdo két qua xac minh va chiu trach nhiém trudc phap luat vé két qua xéac
minh.

1.3.4. Béo céo két qua xac minh: (Mau 17/BC-XMKN)
a) P6i twong xac minh;

b) Thoi gian tién hanh xac minh;

¢) Ngudi tién hanh xac minh;

d) Noi dung x4c minh;

d) Két qua xac minh;

e) Két luan va kién nghi noi dung giai quyét khiéu nai.
1.4. T6 chirc d6i thoai

1.4.1. Trong qué trinh giai quyét khiéu nai 1an dau, néu yéu ciu cia nguoi khiéu nai
va két qua xac minh ndi dung khiéu nai con khac nhau thi ngudi giai quyét khiéu nai to
chuc dbi thoai v0i nguoi khiéu nai, ngudi bi khiéu nai, ngudi co quyén va nghia vu lién
quan, co' quan, t6 chirc, ¢4 nhéan co lién quan dé 1am rd nodi dung khleu nai, yéu cau cia
ngudi khiéu nai va hudng giai quyét khiéu nai; viéc ddi thoai phai tién hanh cong khai,
déan chu.

1.4.2. Nguoi giai quyét khiéu nai c6 trach nhiém théng bao bang van ban V01 nguoi
khiéu nai, nguoi bi khiéu nai, nguoi co quyén va nghia vu lién quan, co quan, t6 chirc c6
lién quan biét thoi gian, dia diém, ndi dung viéc ddi thoai.

1.4.3. Khi d6i thoai, nguoi giai quyét khiéu nai phai néu r6 ndi dung can ddi thoai,
két qua xac minh ndi dung khiéu nai; ngucn tham gia d6i thoai co quyén trinh bay y kién,
dua ra chung ctr lién quan dén khiéu nai va yéu cau ciia minh.

1.4.4. Viéc ddi thoai phai duoc 1ap thanh bién ban; bién ban phai ghi 16 y kién cua
nhitng ngudi tham gia, két qua dbi thoai, c6 chir ky hoac diém chi ctua nguoi tham gia;
truong hop ngudi tham gia d6i thoai khong ky, diém chi xac nhan thi phai ghi 18 1y do;
bién ban nay duoc luu vao hd so vu viée khiéu nai.

1.4.5. Két qua ddi thoai 1a mot trong cac can ctr dé giai quyét khiéu nai.

1.5. Quyét dinh giai quyét khiéu nai lan dau (Mau 18/QP-GQKNL1)

1.5.1. Nguoi giai quyét khiéu nai 1an dau phai ra quyét dinh giai quyét khiéu nai.
1.5.2. Quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an dau phai c6 cac nodi dung sau day:

a) Ngay, thang, nam ra quyét dinh;



b) Tén, dia chi ngudi khiéu nai, ngudi bi khiéu nai;

¢) N6i dung khiéu nai;

d) Két qua xac minh ndi dung khiéu nai;

d) Két qua d6i thoai (néu co);

e) Can ctr phap luat dé giai quyét khiéu nai;

g) Két luan ndi dung khiéu nai:

- Giit nguyén, stra ddi, bd sung hoic hay bo mot phan hay toan b quyet dinh hanh
chinh, chdm diit hanh vi hanh chinh bj khiéu nai; giai quyét cic van dé cu thé trong nodi
dung khiéu nai;

- Viéc boi thuong thiét hai cho ngudi bi khiéu nai (néu co);

- Quyén khiéu nai 1an hai, quyén khai kién vu an hanh chinh tai Toa an.

1.5.3. Truong hop nhiéu nguoi cung khiéu nai vé mot noi dung thi nguoi co tham
quyen giai quyét khiéu nai xem x¢t, két luan noi dung khiéu nai va can cr vao két luén do6
dé ra quyét dinh giai quyét khiéu nai cho timg nguoi hodc ra quyét dinh giai quyét khiéu
nai kém theo danh sach nhirng ngudi khiéu nai.

1.6. Giri quyét dinh giai quyét khiéu nai lan diu

Trong thoi han 03 ngay lam viéc, ké tir ngdy c6 quyet dinh giai quyet khiéu nai,
nguoi giai quyét khiéu nai lan dau co trach nhiém guri quyét dinh giai quyet khiéu nai cho
nguoi khleu nai, thu trudng cap trén truc tiép cta nguoi giai quyet khiéu nai hodc nguoi co
tham quyen ngudi cd quyén, nghia vu lién quan, co quan, t6 chirc, cd nhan da chuyén
khiéu nai dén.

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

1.7.1. Trong thot han 30 ngay, ké tir ngay hét thoi han giai quyet khiéu nai quy dinh
tai Dicu 28 cua Luat nay ma khleu nai lan dau khong duoc giai quyét hodc ké tir ngay
nhan dugc quyét dinh giai quyet khiéu nai lan dau ma nguoi khiéu nai khong ddng y thi co
quyén khiéu nai dén nguoi c6 thim quyén giai quyét khiéu nai 1an hai.

1.7.2. Hét thoi han giai quyet khleu nai quy dinh tai Diéu 28 cia Luat Khiéu nai ma
khiéu nai lan dau khong dugc giai quyét hodc nguoi khiéu nai khong dong y v6i quyét
dinh giai quyét khiéu nai 1an dau thi c6 quyén khdi kién vu an hanh chinh tai Toa an theo
quy dinh cta Luét t6 tung hanh chinh.

1.8. Ho so giai quyét khiéu nai

1.8.1. Viéc gidi quyét khiéu nai phai dugc 1ap thanh ho so. HO so gidi quyét khiéu
nai bao gom:

a) Pon khiéu nai hodc ban ghi 10i khiéu nai;

b) Tai liéu, ching ctr do cac bén cung cép;

¢) Bién ban kiém tra, xac minh, két ludn, két qua giam dinh (néu co);
d) Bién ban t6 chirc d6i thoai (néu co);

d) Quyét dinh giai quyét khiéu nai;



e) Cac tai li€u khac c6 lién quan.

1.8.2. H so giai quyét khiéu nai phai duoc danh sb trang theo thtr ty tai lidu va
dugc luu gitr theo quy dinh cua phap luat. Truong hop nguoi khi€u nai khoi kién vu an
hanh chinh tai Toa an thi h6 so d6 phai dugc chuyén cho Toa an c¢6 thdm quyén giai quyet
khi c6 yéu cau.

2. Giai quyét khiéu nai lin hai

2.1. Thu ly giai quyét khiéu nai lin hai

2.1.1. Trong thoi han 10 ngay, ké tir ngdy nhan dugc don khiéu nai thudc tham
quyén giai quyet cua minh va khong thuc mét trong cac truong hop quy dinh tai Diéu 11
ctiia Luat Khiéu nai, nguoi gidi quyét khiéu nai lan hai phai thu ly giai quyet va thong bao
bang van ban cho nguoi khiéu nai, co quan, t6 chuc, ca nhan co tham quyén di chuyén
khiéu nai dén biét; truong hop khong thu 1y giai quyét thi phai néu rd 1y do.

2.1.2. Pbi véi vu viée khiéu nai phurc tap, néu thay can thiét, nguoi giai quyét khiéu
nai 1an hai thanh 1ap Hoi dong tu van dé tham khao y kién giai quyét khiéu nai.

2.2. Thoi han giai quyét khiéu nai 1an hai

Thoi han giai quyét khiéu nai lén hai khong qua 45 ngay, ké tir ngay thuy ly; dbi véi
vu viéc phire tap thi thoi han giai quyét khiéu nai co6 thé kéo dai hon nhung khong qua 60
ngay, ké tir ngay thu 1y. O ving sdu, ving xa di lai kho khan thi thoi han giai quyét kh1eu
nai khéng qua 60 ngay, ké tir ngay thu 1y; dbi v6i vu viée phtrc tap thi thoi han giai quyét
khiéu nai c6 thé kéo dai hon, nhung khong qua 70 ngy, ké tir ngay thy 1y.

2.3. Xac minh ndi dung khiéu nai 1an hai

Nguoi co tham quyén giai quyét khiéu nai 1an hai cin ctr vao ndi dung, tinh chét
ctia viéc khiéu nai, tuw minh tién hanh xac minh, két luan noi dung khiéu nai hodc giao cho
ngudi ¢ trach nhiém xac minh ndi dung khiéu nai va kién nghi giai quyét khiéu nai. Viéc
xac minh thuc hién theo quy dinh tai cac khoan 2, 3 va 4 Diéu 29 ctia Luat Khiéu nai.

2.4. T6 chire dbi thoai 14n hai

Trong qua trinh giai quyét khiéu nai lan hai, nguoi giai quyet khiéu nai tién hanh
d6i thoai Vo1 nguoi khiéu nai, ngudi bi khiéu nai, ngudi co quyén va nghia vu lién quan,
co quan, t6 chirc, ca nhan co lién quan dé 1am 13 ndi dung khiéu nai, yéu cau ciia nguoi
khiéu nai, huéng giai quyét khiéu nai.

2.5. Quyét dinh giai quyét khiéu nai lan hai (Mau 18/QD-GQKNL2)

2.5.1. Nguoi giai quyét khiéu nai 1an hai phai ra quyét dinh giai quyét khiéu nai.
2.5.2. Quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an hai phai c6 cac ndi dung sau day:

a) Ngay, thang, nam ra quyét dinh;

b) Tén, dia chi ctia ngudi khiéu nai, ngudi bi khiéu nai;

¢) N6i dung khiéu nai;

d) Két qua giai quyét khiéu nai cia nguoi giai quyét khiéu nai 1an dau;

d) Két qua xac minh ndi dung khicu nai;



e) Két qua dbi thoai;
g) Can clr phap luat dé giai quyét khiéu nai;

h) Két luan nodi dung khiéu nai 1a dung, ding mot phan hoic sai toan bo. Truong
hop khiéu nai 1a dung hodc dung mot phan thi yéu ciu nguoi co quyét dinh hanh chinh,
hanh vi hanh chinh bj khiéu nai stra d6i, huy bo mot phan hay toan b quyét dinh hanh
chinh, chdm dirt hanh vi hanh chinh bi khiéu nai. Truong hop két luan nodi dung khiéu nai
1 sai todn bo thi yéu cau ngudi khiéu nai, ngudi co quyén, nghia vu lién quan thuc hién
nghiém chinh quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh;

i) Viéc boi thudong cho ngudi bi thiét hai (néu co);
k) Quyén khoi kién vu an hanh chinh tai Toa an.
2.6. Giri, cong bo quyét dinh giai quyét khiéu nai

Trong thoi han 07 ngay, ké tr ngay co quyet dinh giai quyét khiéu nai, nguoi giai
quyét khiéu nai 1an hai phai gui quyet dinh giai quyét khiéu nai cho nguoi khiéu nai, nguoi
bi khleu nai, nguoi giai quyet khleu nai 1an dau, ‘nguoi ¢o quyén, nghia vu lién quan, co
quan, t6 chtrc, ci nhan c6 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 quyét khiéu nai quy dinh tai Diéu 37 ciia Luat Khiéu nai ma khiéu
nai khong duoc giai quyét hoic nguoi khiéu nai khong dong ¥ véi quyét dinh giai quyét
khiéu nai 1an hai thi c6 quyén khoi kién vu an hanh chinh tai Toa an theo quy dinh cua
Luét to tung hanh chinh.

2.8. Ho so giai quyét khiéu nai lan hai

Viéc giai quyét khiéu nai 1an hai phai duoc lap thanh h so theo quy dinh tai Dicu
34 cua Luat Khiéu nai.

Toém lai, Quy trinh giai quyet khiéu nai bao gdm cac hoat dong khac nhau. Cac hoat
dong thé hién trong cac budc tién hanh: Chuan bi, xem xét giai quyét; tham tra, Xac minh;
két thuc giai quyét. Trong mdi budc duge chia ra nhiéu khau khac nhau. Déi voi nhitng vu
viéc don gidn co thé thuc hién giai quyét v&i trinh ty thu tuc it gon.

II. CONG POAN THAM GIA GIAI QUYET KHIEU NAI

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

Nhiing khiéu nai thudge thAm quyén giai quyét cua cac co quan nha nudc va nguoi
sir dung lao dong lién quan dén quan h¢ lao dong, quyen, loi ich hop phap cua doan vién
cong doan va nguoi lao dong khi gui dén t6 chire cong doan thi cong doan co trach nhiém
tham gia giai quyét.

2. Trinh tu tham gia giai quyét khiéu nai

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

2.2. Néu don khiéu nai du tinh phap Iy thi nghién ciru, tim hiéu vu viéc, tim cic cin
ctr phap 1y dé tham gia v6i co quan c¢6 tham quyén va nguoi st dung lao dong véi nodi



dung va phuong phap thich hop nhu: Tuyén truyen van dong, thuyét phuc, to chuc d6i
thoai, hoa giai, chuyén don va kién nghi giai quyét, phdi hop tham gia giai quyét...

2.3. Theo d6i, giam sat qua trinh giai quyét, néu khong dong v voi két qua giai
quyét thi kién nghi tiép voi co quan, to chirc cap trén truc tiép dé xem xét, giai quyét.

3. Thim quyen tham gia giai quyet khiéu nai

3.1. Khiéu nai c6 ndi dung thude tham quyén giai quyét cia O quan, t6 chure cung
cip v6i cong doan cap nao thi cong doan cap d6 tham gia gidi quyet cong doan cip trén
c6 trach nhiém hd trg cong doan cap dudi tham gia giai quyét (khi can).

3.2. Khiéu nai vu viéc dan sy, hinh su khong thudce thim quyén tham gia giai quyét
cua cong doan thi cong doan huong dan nguoi khiéu nai dén co quan c6 tham quyén giai

quyet.
I11. KHIEU NAI KY LUAT CONG POAN

1. Béi vé6i doan vién bi ky luat: Quy trinh giai quyét khiéu nai duoc thuc hién theo
quy dinh tai Muc I ctia Quy trinh nay.

2. Pbi véi to chic, tap thé ban chép hanh, ban thuong vy, uy ban kiém tra, can bd
cong doan bi xtr 1y ky luat co6 quyén khiéu nai ddi véi quyét dinh ky luat theo quy dinh vé
xu Iy ky luat can bg cong chirc trong Luat Khiéu nai, nhung khi chua dugc t6 chirc cong
doan c6 tham quyén giai quyét thi van phai chdp hanh nghiém quyét dinh ky luat da cong
bd.

2.1. Thim quyén giai quyét

Khiéu nai thudc tham quyén xur ly ky luét cua cong doan cap nao thi cong doan cap
do giai quyet lan dau. Poan Chu tich Tong Lién doan 1a cap giai quyét khiéu nai cudi cing
thudc tham quyen cia Poan Chu tich va Thuong tryc Doan Chu tich Tong Lién doan.
Truong hop khiéu nai thudc tham quyen xu ly ky luat cua Ban Chap hanh Tong Lién doan
thi Ban Chap hanh Téng Lién doan 1a cap giai quyét khiéu nai cudi clng.

2.2. Thot hiéu khiéu nai

Thoi hiéu khiéu nai 1an dau 1a 15 ngay ké tir ngay nhén duoc quyét dinh ky luat;
thoi hiu khiéu nai 1an hai 1a 10 ngay ké tir ngdy nhan dugc quyét dinh giai quyét khiéu nai
lan dau.

Trong thoi han 10 ngay, ké tir ngay nhan dugc khiéu nai thudce thim quyén, to chuc
cong doan phai thu ly giai quyét va thong bao bang van ban cho t6 chuic, ca nhan khleu
nai, co quan, to chtrc, c4 nhin 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 qua 30 ngay ké tir ngay thu 1y; ddi véi truong
hop phuc tap thi thoi han giai quyét khiéu nai c6 thé kéo dai hon nhung khong qua 45
ngay ké tir ngay thu 1y.

2.5. V& Quy trinh giai quyét duoc thuc hién theo quy dinh tai Myc I ciia Quy trinh
nay./.



QUY TRINH
Glal quyet va tham gia giai quyet td co
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 684/OP-TLP ngay 08 thang 6 nam 2020 cua Poan
Chu tich To ong 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 xic minh ndi dung t6 cdo

Dbi voi td cdo thude tham quyen, nguoi giai quyét tb cdo phai thu 1y trong thoi
han 7 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc t6 cao, ddi véi vu viéc phire tap khong qua 10
ngay lam viéc (Mau 20/Qb-TLTC); dong thoi thong bao bang van ban cho nguoi to céo
veé thot dlem thu 1y t6 cdo va céac noi dung t6 cao duogc thu ly (Mau 21/TB- TLTC) Sau
khi thu 1y t6 cdo, nguoi giai quyét to cao phai ban hanh quyét dinh xac minh t6 cao,
thanh 1ap Poan xac minh t6 cio (Mau 22/QD-XMNDTC).

Quyeét dinh x4c minh t6 c4do phai néu r4:
- Ho tén chtrc vu cua tung nguoi dugc giao nhi€ém vu xac minh to cao;
- N§i dung can xac minh;

- Thoi gian tién hanh xac minh (Quy dinh cu thé thoi han hoan thanh viéc xac
minh, két luan ndi dung t6 cdo);

Quyen han va trach nhiém cua doan dugc giao nhiém vu xac minh. Truge khi
ban hanh quyet dinh xac minh t6 cao, trong truong hop can thiét, nguoi ra quyet dinh xéc
minh t6 cdo t6 chirc lam viéc truc tiép véi ngudi t6 cdo dé 1am rd ndi dung t6 cdo va cac
van dé khéac c6 lién quan.

Thoi han giai quyét to cao khong qua 30 ngay, ké tir ngay thy 1y giai quyét tb cdo;
dbi v6i vu viée phuc tap thi c6 thé gia han mot 1an nhung khong quéa 30 ngay. Déi véi vu
viéc dic biét phirc tap thi co thé gia han giai quyét t6 cao hai 1an, mdi 1an khéng qua 30
ngay (Mau 23/QD-GHGQTC).

2. Lap hd so, xdy dung ké hoach xdc minh ndi dung t6 cio

Truong doan xac minh ¢ trach nhiém 1ap ho so giai quyét t6 cao ngay sau khi
nhan dugc quyét dinh xac minh to cdo, dong thoi to chitc quan ly, ban giao ho so theo
quy dinh.

Truong doan xac minh co trach nhiém xay dung ké hoach xac minh. Dé xay dung
dugc ké hoach xac minh, truong doan xac minh va cac thanh vién trong doan phai tlen
hanh nghién ctru so bo ndi dung vi¢e td cdo. Viée nghién ctru so bo ndi dung vu viéc td
cao dugc thyc hién trén co s¢ nghién ciru don va cac tai lidu, bang ching ma ngudi t6
cdo cung cap, c6 thé lién hé véi nguoi t6 cao dé tim hiéu thém sy viéc (nhung phai dam
bao nguyén tac giit bi mat cho ngudi td c4o). Trong trudng hop can thiét, doan xac minh
c¢6 thé nghién ciru tai noi xay ra vu viéc. Sau khi xay dung xong ké hoach xac minh,
truong doan xac minh cé trach nhiém trinh ngudi ra quyét dinh xac minh phé duyét trudce
khi tién hanh xac minh td céo; chu dong thuc hién ké hoach x4c minh duoc duyét va chiu
su chi dao tryc tiép cta nguoi ra quyét dinh xac minh.



BUOC 3. TIEN HANH XAC MINH NQI DUNG TO CAO
1. Giao quyét dinh xac minh t6 cio cho ngudi bi té cdo

Truong doan xac minh c6 trach nhiém giao Quyét dinh xéc minh t6 c4o cho ngudi
bi td cdo cham nhét 13 15 ngay ké tur ngay Quyét dinh xéc minh t6 cao dugc ban hanh.
Truong hop nguoi bi t6 co 1a co quan, to chirc thi giao quyét dinh x4c minh cho nguoi
dung dau hodc ngudi dai dién hop phép cua co quan, to chuc dé. Viée giao quyet dinh
x4c minh phai 14p thanh bién ban c6 chit ky cua ngudi giao va ngudi nhan quyét dinh.
Bién ban phai lap it nhat thanh hai ban va giao mot ban cho nguoi nhén quyét dinh.
Truong hop can thiét, nguoi ra quyet dinh x4c minh t6 cao t6 churc viée cong bd quyét
dinh xac minh t6 c4o v6i ngudi bi to cao. Khi cong bd quyet dinh xac minh t cdo, nguoi
cong bd quyet dinh doc toan van quyét dinh xac minh t6 cao; néu rd quyén va ‘nghia vu
ctia ngudi bi t6 cdo; giao quyét dinh xac minh t6 cao, thong bao cho nguoi bi to céo biét
lich lam viée, nhitng cong viéc khac co lién quan néu cé. Viéc cong b0 quyét dinh xac
minh t6 cdo phai 1ap thanh bién ban c6 chit ky ciia ngudi cong bd quyét dinh va nguoi bi
t6 c40. Bién ban phai lap thanh it nhat hai ban va giao mot ban cho ngudi bi td cdo.

Tién hanh xac minh t cao duoc bat dau. Poan xac minh tién hanh cac bién phap
nghiép vu dé thu thap bang chiing, tai lidu lam sang to ndi dung té céo.

2. Lam viéc true tiép véi ngudi bi to cao

Poan x4c minh t6 céo phai lam viéc truc tiép v6i ngudi bi td cao trén o SO nghién
ctru phén tich ho so da cd, yéu cau nguoi bi t6 cdo giai trinh bang van ban vé nhirng ndi
dung bi td céo va cung cap thong tin, tai liéu, bang chimg lién quan dén ndi dung t6 cao,
ndi dung giai trinh. Néu nguoi bi t céo giai trinh khong r6 va bang chung, théng tln tai
liéu do nguoi bi to cdo cung cap chua rd hodc chua day du noi dung theo yéu cau cla
Doan xac minh t cao thi yéu cau nguoi bi t cao tiép tuc giai trinh bang van ban, cung
cap thém thong tin tai liéu, bang chtng hodc 1am viée truc tiép dé yéu cau nguoi bi to cao
giai thich cu thé nhirng van dé con chua rd giai trinh lai. Khi lam viéc véi nguoi bi td
c40, Poan xac minh phai ghi bién ban cu thé, rd rang. Nhimng ndi dung gi da dugc giai
trinh c6 can ctr phép luat, nhirng ndi dung ndo chua giai trinh dugc hodc khong giai thich
duoc va hai bén cung ky bién ban.

3. Lam viéc tryuc tiép véi nguoi to cao

Doan xac minh t6 céo phai lam viéc truc tlep v6i nguoi td cao dé lam rd nhiing
ndi dung t6 c4o yéu cau ho cung cip thém tai liéu, bang ching co lién quan dén noi dung
t0 c4o, khi 1am viéc phai lap thanh bién ban, ¢ chir ky ctia ngudi td céo, Poan xac minh
t6 cdo. Bién ban dugc luu trong hé so vu viéc. Truong hop khong the lam viéc truc tiép
Vo1 nguoi t6 cao vi ly do khach quan hogc theo yéu cau cua nguoi to cdo dé bao v¢ nguoi
t6 c4o thi ngudi ra quyét dinh xac minh té cdo phai co vin ban yéu cau ngudi td céo cung
cap thong tin, tai liéu, bang chung lién quan noi dung t6 cio.

4. Yéu cau co quan, to chirc, cA nhan lién quan cung cap thong tin, tai licu,
bang ching lién quan dén ndi dung to cao

5. Thu thép, xir ly thong tin, tai liéu, bang ching lién quan dén vu viéc td cio

Nguoi dugce giao nhiém vy xac minh t6 cao phai nghién ctru thu thdp thong tin, tai
liéu, bang ching lién quan dén ndi dung to cdo va theo yéu cau cua viéc giai quyét to



cdo. Viéc thu thap thong tin, tai lidu, béng chirng phai bam sat ndi dung td cdo, ké hoach
xac minh td cdo. Cac thong tin, tai liéu, bﬁng ching thu thap dugc phai ghi chép vao s6
sach hodc 1ap thanh bién ban, luu gilr trong hd so giai quyet t6 cdo. Khi tiép nhan tai liéu,
bang ching do nguoi t6 céo, nguoi bi td cdo, co quan, t6 chuc, ca nhan lién quan cung
cap thi phai 1ap gidy bién nhan. Cac tai lidu thu thap phai thé hién rd ngudn tai licu.

6. Xac minh thyec té

Can ctr ké hoach xac minh, ho so, tinh tiét vu viéc hodc chi dao cua nguoi ra quyét
dinh x4c minh t6 céo, Truong doan xac minh td chirc viéc xac minh thuc té & nhirng dia
diém can thiét dé thu thap, kiém tra xac dinh chinh x4c, hop phap cua tai liéu, bing
chtng lién quan dén noi dung vu viée. Viée xac minh thuc té phai 14p thanh bién ban ghi
day du két qua xac minh, y kién cua nhiing ngudi tham gia xac minh, nhitng ngudi khac
c6 lién quan va duoc luu trong ho so.

7. Trung cau giam dinh

Truong hop nguoi giai quyét to cao, nguoi ra quyét dinh xac minh t6 cao, ngudi
xac minh t6 cdo khong c6 du diéu kién dé két luan muc d6 thiét hai do hanh vi vi pham
phap luat gay ra; tinh hop phap, chinh xac cua nhing tai li¢u, bang chung do nguoi t6
c40, ngudi bi td cdo, co quan, to chirc, ca nhan c6 lién quan cung cap hodc cac tai liéu
bang ching khac c6 anh huong dén viéc két luan, giai quyét to c4o thi phai trung cu co
quan thAm quyén giam dinh vé nhitng ndi dung do theo yéu cau cua phap luat. Viéc trung
cau giam dinh thyc hi¢n bang vin ban cia nguoi ra quyét dinh xac minh to cdo, van ban
trung cau glam dinh phai ghl rd tén co quan, to chirc, ca nhan duoc trung cau giam dinh,
tén tai liéu, bang chimg can giam dinh; ndi dung yéu cau giam dinh d6i véi timg tai licu,
bang chig.

8. Bio cao két qua xac minh t6 cdo

Truéng doan xac minh phai bao cdo bang vin ban vé két qua xac minh té céo voi
ngudi ra quyét dinh xac minh t6 cdo, vin ban bao cdo phai dugc cic thanh vién trong
Poan xac minh, thao luan, dong gop ¥ kién. Trudng hop co nhiéu ndi dung va qua xac
minh phat hién c6 ndi dung c6 dau hiéu pham toi thi Poan xac minh tach riéng noi dung
d6 bao cao ngay véi ngudi ra quyét dinh xac minh dé xur 1y theo thim quyén hodc kién
nghi xir 1y kip thoi theo quy dinh ctia phéap luat, (Mau 24/BC-KQXMTC)

9. Tham khio y kién tw van dé két luan ndi dung té cio

Déi v6i vu viee phuc tap, khi xet thdy can thiét, nguoi ra quyét dinh xac minh to
c4o to chire tham khao y kién tu van cia cic co quan chuyén mén, co quan quan ly cap
trén hodc cic co quan, to chirc, c4 nhan c6 lién quan trude khi két luan noi dung t6 cao.

BUOC 3. KET THUC GIAI QUYET TO CAO

1. Dy thao Két ludn ndi dung to cao

Trén co s& bao cao két qua xac minh, nguoi ra quyét dinh x4c minh chi dao viéc
xay dung Du thao Két luan ndi dung t6 céo.

Trudc khi ban hanh Két luan néi dung t6 cao, Doan xac minh t6 c4o phai thong
bao Du thao Két luan ndi dung t6 cdo voi nguoi bi td cdo.



Viéc thong béo Dy théo két ludn ndi dung 6 céo dugc thyc hién tai buoi lam viéc,
khong gui van ban Dy thao. Viéc thong bao Dy thao Két luan noi dung t6 céo can can
nhic, quan tam dén nhitng ndi dung lién quan bi mat Nha nudc hoic bit loi cho ngudi td
céo (néu co).

Néu nguoi bi td cao chua thong nhit véi két luan thi yéu cau ngudi bi t6 cdo cung
cap thém tai liéu, chirng ctr dé 1am 13 va di dén thong nhét, néu ho khong cung cép thém
tai liéu, béng ching thi lap bién ban luu hd so va co thé t6 chirc tham tra, xac minh thém
(neu thdy can thiét). Viéc thong bao Du thao phai 1ap thanh bién ban, ghi nhan day du y
kién cua nhitng ngudi dugc thong bao Du thao Két ludn, co chit ky cua nguoi chu tri
thong bao va nhitng nguoi dugc thong bao.

2. Ban hanh Két luin ndi dung t6 cdo

Can cu ndi dung td céo, van ban gidi trinh cia nguoi bi td céo, bao cdo két qua
x4c minh to cdo, bién ban cong bd Du thao Két luan noi dung td cdo, cac tai liéu bﬁng
chtng c6 lién quan, dbi chiéu véi cac quy dinh ctia phap luat, ngudi quyét dinh xac minh
t6 cao ban hanh van ban Két ludn noi dung t6 cao. Pay 1a phan quan trong, quyét dinh
hiéu qua ciia qué trinh giai quyét t6 cdo, vi vay két luan phai gon gang, chinh xéc, vién
dan cac quy dinh ciia phap luat phai ddy dii va chinh xAc.

Két luan ndi dung t6 cdo (Mau 25/KL-NDTC)

- Phan thtr nhat: Néu két qua xac minh céc ndi dung td cdo. Trong d6 néu cu thé
két qua xac minh doi véi tirng ndi dung to cao.

Noi dung t6 cdo (vé van dé ...)

+ NOoi dung giai trinh cua nguoi bi t6 c4o va nhimng thong tin, tai licu, bang ching
do ngudi t6 cdo cung cip dé ching minh tinh dung, sai cta hanh vi bi td céo;

+ Noi dung nhirng tai liéu, bang chirng ma Poan xac minh t6 cao da thu thap duoc
dé ching minh tinh dung, sai cia hanh vi bi t6 cdo;

+ Nhan xét, danh gia vé noi dung t6 cdo: Trudng hop td cdo sai thi phan tich, danh
gia vé viéc nguoi td cdo cb v hay khong cb ¥ to céo sai. Truong hop phat hién vi pham
thi xac dinh cu thé hanh vi vi pham, phéan tich nguyén nhan, mirc d6 gy thiét hai cua
hanh vi, trach nhiém ctia ngudi bi td cdo, nhirg d6i twong khac c6 lién quan.

- Phan thir hai: két luan:

+ Két luan vé nhitng hanh vi bi t6 céo nhung qua xac minh cho thay noi dung t6
cao la khong diung sy that (néu co), dong thoi két luan vé viéc ngudi td cdo ¢b ¥ hay
khong ¢6 ¥ td c4o sai su that.

+ Két luan vé nhitng hanh vi vi pham phéap ludt cua ngudi bi t6 cdo (néu co),
nhiing thiét hai va doi tugng bi thiét hai do hanh vi vi pham phap luat gy ra; nguyén
nhan, vai tro, trach nhiém ctia nguoi bi t6 cdo va cac doi tugng khac cé lién quan trong
viéc thuc hién hanh vi vi pham phéap luat.

- Phan thtr ba: Néu kién nghi

+ Kién nghi d6i voi nguoi giai quyét td cao (trudng hop ngudi két ludn t cdo
khong phai 1a nguodi giai quyét to cao);



Kién nghi nhitng noi dung nguoi giai quyét t6 co can thyc hién trong pham vi
tham quyén cia minh dé xur 1y vi pham va khac phuc hau qua do hanh vi vi pham gay ra.

+ Kién nghi doi vdi cac co quan, to chirc, don vi, ca nhan khac (néu co).

3. Xir ly to cao

Ngay sau khi c6 két luan vé noi dung t6 cdo, nguoi gidi quyét to cao can cir két
qua xac minh, Két luan nd1 dung to cado dé xu Iy nhu sau:

Truong hop di co két luan vé viée tién, tai san cua Nha nuée, cua Cong doan, tip
thé do ngudi bi t6 cao hodc cac co quan, to chirc, ca nhan khac thudc quyén quan 1y cua
ngudi giai quyét td cdo chiém doat hodc gy that thoat thi phai ban hanh quyét dinh thu
hoi tién va tai san do.

Truong hop da c6 két luan vé hanh vi vi pham phap luat, vi pham cac quyét dinh
vé nhiém vu, céng vu thudc thAm quyén giai quyét t6 cao thi tién hanh cac thu tuc theo
quy dinh dé ban hanh quyét dinh xir Iy ky luat, xir phat hanh chinh, quyét dinh ap dung
cac bién phap khac dé xur Iy hanh vi vi pham budc khic phuc hau qua do hanh vi vi pham
gay ra theo quy dinh cua phép luat.

Truong hop da c6 két luan vé hanh vi vi pham phap ludt, vi pham cac quyét dinh
vé nhiém vy, cong vu ma ngudi vi pham khong thude tham quyén xir Iy ciia nguoi giai
quyét t6 co thi nguoi giai quyét td cao xtr Iy nhu sau:

- P6i v6i vi pham thudce quyen xu ly cua cac co quan, t6 chirc, ca nhan thudc
quyén quan ly cua nguoi giai quyét td cao thi ban hanh Quyét dinh giao nhiém vu cho co
quan, to chiic, cd nhan d6 xtr Iy vi pham. Quyét dinh giao nhiém vu xir 1y vi pham phai
néu rd hanh vi vi pham, d6i twong vi pham phai xtr Iy va hau qua phai khic phuc.

- D6i vé6i hanh vi c6 dau hiéu pham t0i thi c6 van ban chuyen hd so vi pham cho
co quan di€u tra hodc cho vién kiém sat. Ho so ban giao 1a ho so goc va phai sao lai mot
b ho so dé luu trit. Viéc ban giao ho so phai 1ap thanh bién ban.

- Béi véi nhitng vi pham khac thudc thém quyén xur Iy cta cac co quan, don vi, ca
nhan khong thudc pham vi cia nguoi giai quyét to cao thi ban hanh vin ban kién nghi co
quan, to chirc, c4 nhan c6 thim quyén xu ly. Truong hop da co két luan vé viéc coy t6
cao sai sy that thi ngudi giai quyet t6 cao phai c6 bién phap xu Iy theo thAm quyén hoac
kién nghi co quan cé tham quyen xu 1y theo quy dinh cua phap luat. Nguoi giai quyét to
cao phai quy dinh cu thé thoi gian hoan thanh cac noi dung xtr Iy t c4o, trach nhiém cua
cac co quan, td chirc, ca nhan c6 lién quan trong viée td chirc thuc hién, kiém tra dén déc
va béo cdo két qua thyc hién.

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

Sau khi xtr ly t6 cdo, nguoi giai quyet t6 cdo phai thong bao ndi dung ket luén va
quyét dinh xir 1y t6 cdo cho ngudi bi td cdo va co quan quan ly nguoi bi t6 cdo. Viéc
thong bao noi dung két luan va quyét dinh xir 1 t6 cdo thyc hién bang hinh thirc van ban
Két luan ndi dung t6 céo va cac quyét dinh, van ban xir 1y t6 céo.

Truong hop trong cac van ban néu trén c¢é ndi dung thudc bi mat Nha nudc hodc
cac thong tin c6 hai cho ngudi t6 cdo thi phai trich vin ban dé loai bo nhitng thong tin d6
trude khi giri cho ngudi bi t6 cdo va co quan quan Iy ngudi t6 cao. Truong hop ngudi td



c40 ¢o yéu ciu vé viéc thong bao két qua giai quyét tb cdo thi ngudi giai quyét té cao
thong bao cho nguoi td cdo bang hinh thire tuong tu nhu théng bao voi nguoi bi t cao
hodc guri van ban thong bao két qua giai quyét td cdo, noi dung cac quyét dinh, vin ban
xur 1y t cao.

Truong hop nguoi té cao khong yéu ciu thong bao két qua giai quyét td cdo
nhung qua xac minh ket luén toan bo hodc mot s6 ndi dung t6 cao la khong dung su that
thi nguoi giai quyét td cao van phai thong bao bing vin ban cho ngudi to cao biét vé

nhirng ndi dung nguoi t6 cao da t cdo khong dung sy that. Nguoi gidi quyét to cao phai
giri vin ban két luan va quyét dinh xtr Iy t6 cdo cho co quan quan 1y cap trén truc tiép.

5. Hoan chinh ho so vu viéc

Hb so gdbm:

- Pon t6 c4o hodc ban ghi loi t céo;

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

Quyet dinh thu 1y giai quyét hodc quyét dinh thanh 1ap Poan kiém tra xac minh
giai quyet t6 cao;

- Ké hoach tham tra, xc minh t6 c4o;

- Bién ban tham tra, xac minh cia doan tham tra, xac minh lap trong qua trinh thu
1y giai quyét to cao;

- Vian ban vé trung cau, giam dinh va két qua giam dinh (néu c6);

- Van ban, tai liéu, hién vat thu dugc trong qua trinh thu ly giai quyét t céo;

- Vin ban giai trinh ctia ngudi bi té cdo (néu co);

- B4o c4o két qua tham tra, xc minh noi dung td céo;

- Két luan vé noi dung t6 céo; kién nghi bién phap xu 1y;

- Quyét dinh xir 1y t cdo;

- Cac tai liéu khac c6 lién quan dén ndi dung t6 cao duoc thu thap trong qua trinh
xu 1y, giai quyét to cdo.

II. CONG POAN THAM GIA GIAI QUYET TO CAO

1. T6 céo lién quan tryc tiép dén quyén, lgi ich hop phép ciia doan vién va nguoi
lao dong trong quan hé lao dong thudc thdm quyén giai quyét ciia co quan Nha nude va
ngudi sir dung lao dong guri dén cong doan thi cong doan co trach nhiém tham gia giai
quyét

2. Viéc tham gia gidi quyet bang cac hinh thire: Cong van chuyen don (Chuyén
don den co quan, ngudi cd thim quyén gidi quyét, dong thoi chuyén don dén cong doan

cing cap v6i co quan c6 thim quyén giai quyét dé tham gia giai quyét) (Mau
26/CDKNTC va 27/CbCD).

Truong hop da chuyen don nhleu lan thi cong doan gui cong van dé nghi, klen
nghi co quan c6 tham quyén glal quyét, to chtic tuyén truyén, gido duc, thuyét phuc, to
chire ddi thoai, phéi hop tham gia giai quyét...



3. Giam sat viéc giai quyét to co cua co quan Nha nudc va nguoi st dung lao
dong, neu khong dong ¥ voi vige giai quyét td cdo thi cong doan kién nghi véi co quan
quan 1y cap trén cua cip do6 giai quyét theo quy dinh cta phap luat (Mau 13/CV-CD)./.
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Mot s6 miu vin ban kém theo Quy trinh kiém tra, giam sat, xir Iy ky luit va giai
quyét khiéu nai, t6 cdo clia cong doan

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 684/QP-TLD ngay 08 thing 6 nam 2020 ciia
DPoan Chu tich T 5ng Lién doan Lao dong Viét Nam)

DANH MUC CAC MAU VAN BAN
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1 [Ké hoach kiém tra Mau 01/KH-KT
2 |Quyét dinh kiém tra Mau 02/QP-KT
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Méu 01/KH-KT

TEN CO QUAN CONG POAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CAP TREN Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
(hodc cung cdp néu vin ban cta
UBKT) Dia danh, ngay .....thang ..... nam .....
TEN CO QUAN BAN HANH
VAN BAN

_KE HOACH
Kiém tra......ccceeeeeannee.

Tuy tinh hinh thu’,c té dé xdy dung, co';thé? la ké hoach nhiém ky hodc ké hoach hang nam)

I- MUC PICH, YEU CAU KIEM TRA

Neéu rd muc dich, yéu cau cta kiém tra.

I1- DOl TUQONG KIEM TRA

Du kién céc don vi s& kiém tra

I11- THOI GIAN VA NIEN PO KIEM TRA

- Xac dinh khoang thoi gian thyc hién cac n6i dung kiém tra va du kién thoi gian

s€ tién hanh kiém tra d6i véi ting don vi.

IV- NOI DUNG KIEM TRA

Trén co s& cin cit vao chuong trinh dinh hudng ciia Uy ban Kiém tra cong doan

cr?ip trén, chuong trinh cong tac kiém tra cua cép minh va tinh hinh thuc té dé chon noi
dung phu hop, thiét thuc.

V- THANH PHAN DOAN KIEM TRA

Tuy theo ndi dung, yéu cau kiém tra dé dy kién s6 luong nguoi can thiét tham gia
vao Poan kiém tra. Phai chon ngudi c6 kién thire, nang luc, am hiéu nghiép vu dé tham
gia vao Doan kiém tra, c6 thé trung tap mot s6 dong chi Uy vién Uy ban kiém tra, can b

chuyén trach cong tac kiém tra va mot sé dong chi & cac bd phan co lién quan dén noi
dung kiém tra.ban.

VI- TO CHUC THUC HIEN

Néu trach nhiém thuc hién cua td chire, ca nhan c6 lién quan.

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

- UBKT va ban ...; (ky, ghi ré ho, tén va déng ddu)
Cong doan cap dudi truc tiép;

- Luu VP va UBKT.

Ghi ch: Mdu dung chung



Mdu 02/0D-KT

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

CAP TREN Poc lap - Tw do - Hanh phuc
(hodc cing cap néu vin ban cia

UBKT) . Dia danh, ngay ..... thang ..... nam .....

TEN CO QUAN BAN HANH

VAN BAN

S6: ..../QD-.....
QUYET PINH
Ve viéc kiém tra.......... cua....
POAN CHU TICH (BTV, UBKT) ...ccceeverererreneens

- Can ctt Diéu 1¢ Cong doan Viét Nam;
- Can ctr ké hoach kiém tra, gidm sat ndm ... dd dugc Poan Chu tich (ban thuong

vu) phé duyét;

-Can el ..

- Theo d€ nghi cua ...................

QUYET PINH

Diéu 1: Thanh 1ap Poan kiém tra cla..........ccovveeveeerensn. dé kiém tra (néi dung kiém
tra) oo, gom cac dong chi ¢ tén sau day:

1.

2.

3.

Thoi gian kiém tra: Tur ngay .. . dén ngay ..

Khi can Truong doan kiém tra c6 thé dleu chinh thoi gian phu hop véi ndi dung
kiém tra.

Nién dé kiém tra: Nam (hodc thoi gian tir ... dén ....) (Qua trinh kiém tra, Poan co
thé xem xét s6 lidu cac nim trude va nam sau lién quan).

Dilu 2:ueeeccrcrenenens (don vi duoc kiém tra)...................... co trach nhiém bao cao
bang vin ban véi Poan kiém tra theo ndi dung Pé cuong dinh kém. Cung cip day du ho
so, tai ligu c6 lién quan; bd tri dia diém va ¢t can bo 1am viéc voi Poan trong thoi gian
DPoan kiém tra 1am viéc tai don vi.

Picu 3: oo, va cac dong chi c6 tén tai Picu 1 chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay.
Noi nhin: TM. POAN CHU TICH (BTV, UBKT)
- Thuong truc CB (b/c); CHU TICH (PCT, CN, PCN)
- Nhu diéu 3; (ky, ghi ré ho, tén va déng ddu)
- Luu VP va UBKT.

Ghi chi: Mdu dimg chung cho kiém tra chdp hanh Piéu 1, kiém tra khi c¢é ddu
hiéu vi pham, kiém tra tai chinh)






Miu 03/PC-KTTC
PE CUONG KIEM TRA TAI CHINH, TAI SAN CONG POAN

I. PE CUONG KIEM TRA TAI CHINH CONG POAN CAP TREN CO SO

1. Kiém tra cong tic chi dao va to chirc thue hién ciia Ban Thwong vu, Ban
Chap hanh cong doan vé cong tac quan ly, sir dung tai chinh, tai sian cong doan

- Kiém tra viéc ban hanh quy ché, quy dinh chi tiéu, quan 1y tai chinh, tai san, quy
dinh phan cap thu, phan phoi nguon thu, quy ché quan ly, sit dung cac loai quy do cong
doan quan ly.

- Kiém tra cong tac chi dao, hudng din thu doan phi cong doan, kinh phi cong doan
cua Ban Thuong vy, Ban Chap hanh doi voi cong doan cap dudi.

- Kiém tra viéc trién khai cac vin ban ché do chinh sach tai chinh méi ciia Nha
nudce va Tong Lién doan, cia LDLD tinh (CBDN TW),...

2. Kiém tra viéc 1ap, giao du toan, duyét tong hop quyét toin

- Kiém tra viéc huéng dan va 1ap dy toan ctia CPCS, cép dudi; Phé duyét du toan
cap dudi. Xay dung va tong hop du toan cap trén.

- Panh gia cong tac quan Iy CDCS céap dudi; huéng dan, chi dao cong doan cip
dudi thyc hién dy toan thu, chi tai chinh chinh cong doan; quyét toan thu chi tai chinh
cong doan; ...

- Cong tac duyét qu}:ét toan cho CDCS, tong hop quyét toan tir cip dudi Ién theo
ché do quy dinh va hudng dan ctia Tong Lién doan.

3. Kiém tra viéc thiee hién thu, chi tai chinh cong doan

- Thu tai chinh cong doan:

+ Thu doan phi cong doan.

+ Thu kinh phi cong doan.

+ Thu khéc.

- Panh gi4 viéc thyc hién phan cip thu theo hudng dan ctia Tong Lién doan.

+ Panh gia viéc thu, chi tai chinh cong doan, ge"ln vo1 viée thuc hién cac chu truong,
nghi quyét cua Tong Lién doan, LDLD tinh, Thanh pho, Cong doan nganh.

- Chi tai chinh cong doan:
+ Kiém tra, danh gia viéc thuc hién dinh muec, ti€u chuén, ché do chi tiéu.

+ Kiém tra ty trong cac khoan muc chi; viéc thyc hién ché do tién luong, phu cép
cho can by cong doan; Chi hoat dong phong trao, kinh phi chi cham lo, bdo v¢ doan vién
va nguoi lao dong; phuc lgi doan vién,...

+ Kiém tra viéc trich ndp cap trén.

4. Kiém tra cac khoan no¢ phai thu, no phai tra, tam ng,...



- Viéc theo doi cong ng phai thu, phai tra cua don vi. Panh gid cong tac quan ly
cong ng; viec mo s6 ké toan chi tiét theo doi, cong tac doi chi€u, don doc cong ng dinh ky.

5. Kiém tra quy tién mit va tién giri ngan hang, kho bac

- Kiém tra quan 1y quy tién mat: Viéc ghi chép, cap nhat sO Quy tién mat; kiém keé
quy tién mit; danh gia viéc 1ap phiéu thu, chi tién mit.

- Kiém tra tién giri ngan hang, kho bac: Kiém tra nghiép vu kinh té phat sinh: thu,
chi qua ngén hang, kho bac; viéc d6i chiéu, xac nhan sb phat sinh, s6 du tién gui tai ngan
hang, kho bac cuoi thang, quy, ndm;

6. Kiém tra viéc sir dung tir ngudn tai chinh tich liiy; kiém tra hoat dong don vi
sw nghi€p, don vi kinh té do don vi true tiép quan ly (néu co)

Kiém tra don vi str dung ngudn tai chinh céng doan tich liiy dé dau tu dai han, ngan
han.

7. Kiém tra vé quy trinh, tha tuc diu tu xay dung co’ ban; mua siam, sira chira
16n TSCP (néu cé). Kiém tra viéc quan 1y, sir dung tii san ¢ dinh, cong cu, dung cu

8. Kiém tra viéc quan ly, sir dung cac quy

- Kiém tra viéc ban hanh quy ché quan 1y, sit dung quy

- Nguén hinh thanh, trich 1ap, sir dung cac loai quy

9. Kiém tra viéc cong khai tai chinh

II. PE CUONG KIEM TRA TAI CHINH CONG POAN CO SO

1. Kiém tra cong tac chi dao va té chirc thwe hién cia Ban Thuwdng vu, Ban
Chap hanh veé cong tac quan ly, sir dung tai chinh, tai san cong doan

- Kiém tra viéc ban hanh cac vin ban quy dinh lién quan dén cong tac quan ly, sir
dung tai chinh cong doan: Viéc ban hanh Quy ché chi tiéu ndi by, Quy ché quan 1y, su
dung cac loai quy do cong doan quan l1y,...

+ Viéc trién khai cdc van ban ché do chinh sach méi vé tai chinh, tai san caa cong
doan cap trén.

2. Kiém tra viéc 1ap bdo cdo du toan, quyét toan

Kiém tra, ddnh gia viéc xdy dung du toan gan véi ké hoach hoat dong ciia CDCS
theo ché d§ va hudng dan ctiia cong doan cap trén, sat thuc t€; tinh kip thoi, ding mau
biéu, ding quy ché quy dinh; tdp trung tai chinh thuc hién chic nang, nhi€ém vu cua
CDBCS; co cau muc chi,...

3. Kiém tra cong tic quan Iy tai chinh, tai sin ciia cong doan co sé.

- Thu tai chinh cong doan: Kiém tra, danh gia cac khoan thu bPCD, thu KPCD, thu
khac.

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

+ Panh gia ty trong cac muc chi: chi lwong, phu cap va cac khoan dong theo luong;
chi quan 1y hanh chinh; chi hoat dong phong trao.

+ Panh gia chi tiéu theo tiéu chuan, dinh mic theo quy dinh va quy ché ctia CDCS.



+ Kiém tra, d4nh gia viéc trich ndp cap trén.
4. Kiém tra viéc quan 1y, ghi s6 ké toan.

- Kiém tra danh gia viéc 1ap phiéu thu, chi tién mit; thu, chi tién giri ngan hang,
ching tur, héa don kem theo; ki€m tra viéc in, luu trit chung tur, s6 ke toan.

- Kiém tra viéc ghi s6 thu, chi CDCS.

- Kiém tra ghi s6 va theo ddi cong ng (néu co):

+ Tam Ung; phai thu; phai tra.

+ Kiém tra CD dau tu tai chinh: Mua c6 phan, c¢6 phiéu khi DN CPH, guri ky han tai
ngan hang,... (n€u co).

5. Kiém tra viéc van dong thu, chi Qu¥ x4 hdi (néu cé)

Kiém tra, danh gia vigc trién khai cac van ban cia cép trén ban hanh; kiém tra sb
theo doi thu, chi tai don vi, s6 ndp lén cap trén; ki€m tra ho so, chung tuir luu tai don vi,
bao cdo két qua thu, chi quy hang ndm, cong khai, minh bach cac khoan thu, chi quy theo
ché do quy dinh hién hanh. Panh gid hiéu qua tu viéc huy dong, quan ly, st dung céc quy
xa hoi.

6. Kiém tra viéc quan 1y, sir dung tai san (néu cé).

7. Kiém tra viéc cong khai tai chinh



Miu 04/KL-KT

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

CAP TREN Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
(hodc cung cap néu vb cua DPoan

KT UBKT) Dia danh, ngay .....thang ..... nam .....
TEN CO QEJAN I}AN HANH

VAN BAN

S6: ..../KL-.....
KET LUAN
Ve kiém tra............cccoevvvviieiiienninn,
L ) SRR

Thuc hién Quyét dinh sé ... /QD ...ngdy... thang ... nim cua ..., Poan kiém tra da
tién hanh kiém tra viéc ... tai....

- Néu thanh phan Poan kiém tra

- Thanh phén tham du cudc kiém tra (rd ho tén chirc vu)
- Néu noi dung tién hanh kiém tra

- Nién d6 kiém tra

- Két luan nhiing noi dung da kiém tra:

+ Két qua kiém tra: Néu két qua thuc hién theo ting ndi dung kiém tra (bam theo
de cuong kiém tra va thyc té ki€m tra)

+ Panh gia, nhan xét chung: Ghi r6 vu diém, khuyét diém, vi pham cta doi tugng
dugc kiém tra. Viéc xac dinh cac sai pham (néu c6) phai can cir cac van ban, quy dinh cu
thé.

- Kién nghi:

+ Kién nghi vé khac phuc nhiing ton tai, khuyét diém va kién nghi vé xir 1y sai
pham, 1y ky luat (néu c9).

+ D¢ xuat cua don vi duoc ki€ém tra

Noi nhin: TM. POAN CHU TICH (BTV, UBKT)
- Pon vi duoc kiém tra (dé t/h) CHU TICH (PCT, CN, PCN)- TRUONG
- Thudng tryc, BTV, UBKT (d¢é POAN

bic); (ky, ghi ré ho, tén va déng ddu)

- UBKT cép trén (néu can);

- Luu VP, UBKT...

Ghi ch: Mau ding chung cho kiém tra chap hanh Diéu 16, kiém tra tai chinh



Méu 05/KL-KTDHVP

TEN CO QUAN CONG POAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CAP TREN Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic
(hodc cung cdp néu vb ctua Poan
KT UBKT) Dia danh, ngay ..... thang ..... nam .....
TEN CO QUAN BAN HANH
VAN BAN

KET LUAN
Ve kiém tra khi c6 dau hi¢u vi pham doi véi............
(Tén t6 chirc cong doan; ho tén, chirc vy, noi cong tac can bd cong doan dugce kiém tra)

Thuc hién Quyét dinh s6 ... /QP ...ngay... thang ... ndm cia ..., Poan kiém tra da tién
hanh kiém tra tra khi ¢6 dau hi¢u vi pham doi véi (tén t6 chirc cong doan; ho tén, chirc vy,
noi cong tac can by cong doan dugc kiém tra)

- Thanh phan, thoi gian kiém tra

I. Khai quat dic diém, tinh hinh cta t6 chirc cong doan (hoic so yéu 1y lich cua ca
nhéan) duoc kiém tra.

- Néu kiém tra t6 chtrc cong doan thi néu khai quat dac diém, tinh hinh cua t6 chirc
cong doan co6 lién quan dén ndi dung ki€m tra.

- Néu kiém tra ca nhan thi ghi thong tin lién quan 1y lich c4 nhan.
I1- Két qua kiém tra, xac minh

- Néu 0 két qua kiém tra, xac minh vé tirng ndi dung duoc ki€ém tra theo quyét dinh
kiém tra va lam r0 tinh chat, mtrc dg, tac hai, nguyén nhan vi pham (néu cd) cua to6 chuc
cong doan hodc can bd cong doan dugc kiém tra.

- Nhan x¢ét cia Poan Kiém tra vé trach nhiém cua tap thé, ca nhan dugc ki€m tra theo
tung ndi dung da kiém tra, x4c minh.

(Néu doi tuong kiém tra co6 ca tap thé va ca nhan, thi ghi tap thé trudc, ca nhan sau).

I11- Nhan xét va kién nghi

- Y kién cua cac to6 chirc cong doan cd lién quan vé ndi dung kiém tra.

- Nhan xét chung ctia doan kiém tra vé uu diém, khuyét diém, vi pham (néu co) ctuia
td churc va ca nhan duoc kiém tra.

- Kién nghi: kién nghi vé khac phuc nhiing ton tai, khuyét diém va kién nghi vé xu ly
sai pham, 1y ky ludt (néu co).

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

- Don vi dugc kiém tra (d€ th) ~ CHU TICH (PCT, CN, PCN)- TRUONG DOAN
- Thuong truc, BTV, UBKT (dé (ky, ghi r6 ho, tén va dong dau)

blc);

- UBKT cip trén (néu can);



- Luu VP, UBKT...



Mdu 06/0P-GSCD

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

CAP TREN Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
(hodc cung cAp néu vin ban cia
UBKT) Dia danh, ngay .....thang ..... nam .....
TEN CO QUAN BAN HANH
VAN BAN

Sé: ..../QD-UBKT '
QUYET PINH
Ve viéc giam sat chuyén deé doi véi....

(tén to chuc cong doan; ho va tén, churc vu, noi cong tdc cua can bo dwoc giam sat)

POAN CHU TICH (BTV, UBKT)....coceervrererrersennee

- Can ctr Diéu 1¢ Cong doan Viét Nam;
- Can cir ké hoach kiém tra, giam sat... dd duoc Ban Thudng vu .... phé duyét;

- Theo d& nghi cia ....
QUYET PINH

Piéu 1. Giam Sét ...(tén t6 chirc cong doan; ho va tén, chirc vu, noi cong tdc ciia

can bo dwoc giam sat).

sat)

Piéu 2. Thanh 1ap Poan giam st gdm cac dong chi co tén sau day:
1.
2.
3.

(Ghi day du ho va tén, churc vu, don vi cong tac cua cac dong chi trong doan giam

Piéu 3. Noi dung, thoi gian giam sat, (don vi dugc gidm sat)......... ¢o trach nhiém

bao cdo bang van ban v&i Doan giam sat theo ndi dung Bé cuong dinh kem. Cung cap day
du ho so, tai li€u co lién quan; bo tri dia diém va ctr can bg lam viéc va1 Poan trong thot
gian Poan giam sat lam viéc.

Dicu 4. Doan giam sat, ...(tén t6 chirc chu tri thuc hién giam sat), cac co quan lién

quan; td churc cong doan, ho va tén can by dugc giam sat va cac d@)ng chi c6 tén tai Diéu 2
thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: TM. POAN CHU TICH (BTV, UBKT)
- Thuong trye CD (b/c); CHU TICH (PCT, CN, PCN)
- Nhu diéu 3; (ky, ghi vo ho, tén va dong dau)

- Luu VP va UBKT






Méu 07/DC-GSCP

‘ DPE CUONG GIAM SAT
(Dé cuong phai bam sdt vao tung noi dung giam sdt cu thé cua cugc giam sdt)
1. Néu diic diém tinh hinh
- Nhitng thuan 191, khé khan;
-Sd lao dong, s6 doan vién, s6 CPCS, sb don vi chua co td chic cong doan.
2. Néu viéc thue hi¢n d6i véi tirng ndi dung giam sat
- Viéc chi dao, huéng dan, t6 chirc trién khai thuc hién;
- Két qua thyc hién;
- Banh gia viéc thyc hi¢n;
- Nhitng kho khin, vueéng mic, han ché, khuyét diém trong qué trinh thuc hién;
- Nguyén nhan cia han ché, khuyét diém va nhiing giai phap khic phuc.

* Panh gia chung

* Kién nghi, dé xuat

- Kién nghi dé xuat viéc bo sung, stra d6i cac quy dinh cua cong doan;
- Cac kién nghi khac (néu co).

Cac ndi dung néu trén, yéu cau don vi bao cao bang vin ban va dinh kém céc vin
ban (néu c6) glri kém va cung cap cac tai liéu, so sach ghi chép cé lién quan



Mdu 08/TB-KQGSCP

TEN CO QUAN CONG POAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CAP TREN Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
(hoac cung cap néu vb ctia Poan GS
UBKT) . Dia danh, ngay ..... thang ..... nam .....
TEN CO QUAN BAN HANH
VAN BAN
Sb: .../ TB-.....
THONG BAO
két qua giam Sat......cceeverecnnnns

(tén t6 chirc cong doan; ho va tén, chirc vu, noi cong tac ciia cdan bg dwoc gidm sdt)
Thyc hién Quyét dinh s6 .../QD-UBKT ngay ... CUA Uy ban Kiém tra.., Poan Giam
sat da tién hanh giam sat tai.............. tor ngay .../... ... dén .../../...
DOAN GIAM SAT GOM
(Ghi day dii ho tén, chirc vu ciia tirng thanh vién dodn gidm sdt)
PON VI PUQC GIAM SAT THAM DU

Sau ........... ngay lam viéc véi................. , nghién ctru, xem xét thyc té tinh hinh hoat
dong va lam viéc tryc ti€p véi..., Poan gidm sat Thong bao két qua gidm sat nhu sau:

. KET QUA GIAM SAT

(Néu két qua theo tirng ndi dung da giam sat)
II. PANH GIA, NHAN XET

1. Uu diém

[11. KIEN NGHI CUA POAN GIAM SAT VOI BON VI VA CAN BO bUOC
GIAM SAT

IV. KIEN NGHI CUA DON VI VA CAN BO BUQC GIAM SAT VOI CONG
DOAN CAP TREN

Poan Giam sat........... thong béo dé ... (tén t6 chirc cong doan; ho va tén cin bé
dwoc giam sat) biét, trién khai thyc hién va bdo cao két qua vé Uy ban Kiém tra trudc
ngay.../.

Noi nhin: q ? TM. POAN CHU TICH (BTV, UBKT)
- Bon vi dugc kiém tra (d€ t/h) CHU TICH (PCT, CN, PCN)- TRUONG
- Thudng tryc, BTV, UBKT (dé POAN

bic); (ky, ghi ré ho, tén va déng ddu)



- UBKT cép trén (néu can);
- Luu VP, UBKT...



Mdau 09/P-KLTT

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

HOI NGHI

Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

Dia danh, ngay

PHIEU PE NGHI XU LY KY LUAT
(Ap dung doi véi tap the)

thang nam

TT | Téntap thé | Chua téi mirc ky luat

Xr 1y ky lut véi hinh thirc

Khién trach

Canh céo

Gidi tan

Ghi chl: Ddnh ddu X vao 6 trong twong iing

- Phiéu phadi dwoc déng dau goc trén ciing bén trdi




Mdéu 10/P-KLCBKCT

TEN CO QUAN CONG POAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HOI NGHI Doc 14ap - Tw do - Hanh phiic
Dia danh, ngay thadng nam
PHIEU PE NGHI XU LY KY LUAT
(Ap dung doi v6i can by cong doan khong chuyén trach)
Xir Iy ky lut v6i hinh thice
Chua té1 Cach chuc Khai trir
TT| Hovatén m}méi{y Khién | Canh [~cach | Cach | Cach | Cach
uat | trach | cao  |chirc vu|chue vu|chirc vu| hét cac
chirc vu
1
2
3

Ghi ch: Pdnh ddu X vdo é trong tuwong ing

- Phiéu phadi dwoc déng dau goc trén ciing bén trdi




Madu 11/P-KLCBCT

TEN CO QUAN CONG POAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HOQI NGHI Doc 14p - Tw do - Hanh phiic
Dia danh, ngay thadng nam
PHIEU PE NGHI XU LY KY LUAT
(Ap dung doi véi can by cong doan chuyén trach)
Xu 1y ky luat voi hinh thire
Budc .
. | Chua Cach chire thoi Kh‘al
Hova | .. » .| troe
T tén t0} MUC|Khien | Canh [Ha bac VIgC
ky ludt| trach | cdo |lwong [Cach [ Cach | Cach | Cach
chirc | chirc | chure [ hét cac
V... | vu... | vu... [chirc vu
1
2
3

Ghi chG: Ddnh ddu X vao 6 trong twong iing

- Phiéu phai dwoc déng dau goc trén ciing bén trdi




Maéu 12/P-KLPV

TEN CO QUAN CONG POAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HOQI NGHI Doc 14p - Tw do - Hanh phiic

Dia danh, ngay thadng nam

PHIEU PE NGHI XU LY KY LUAT
(Ap dung doi voi doan vién)

TT Ho va ‘F(-i;n doan Chua t6i mite ky Tuit ? Xt 1y ky luat voi hinh thue
vien Khién trach | Canh cdo | Khai trir
1
2
3

Ghi chl: Ddnh ddu X vao 6 trong twong iing

- Phiéu phdi dwoc dong ddu géc trén ciing bén trdi



,  Miu 13/0D-KL
(Ap dung doi voi ca nhan, tap thé)

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

CAP TREN Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
(hoac cung cap néu van ban cua

UBKT) Dia danh, ngay thang nam

TEN CO QUAN BAN HANH

VAN BAN

Sé:  /QP-....
QUYET PINH
Thi hanh ky luat
POAN CHU TICH (BTV, UBKT).......ceuuue..

- Cén ctr Luat Cong doan, Diéu 1& Cong doan Viét Nam;

- Can cr Quyét dinh s6 1584/QD-TLD ban hanh quy dinh vé phéan cap quan 1y
can bo va bd nhiém, bo nhiém lai, cong nhan chirc vu, cho théi gilr chire vu, tir chirc,
mién nhiém, dicu dong, biét phai, luan chuyén ddi voi can bd trong to chiic cong
doan; Quyét dinh s6 493/QD-TLD ngay 09/3/2017 cua Poan Chu tich Tong Lién doan
Lao dong Viét Nam v¢€ viéc ban hanh Quy dinh Tham quyén va tha tuc xur 1y ky luét
trong t0 chirc cong doan; Quyét dinh sé 1602/QD-TLD ngay 15/9/2017 ctia Poan Chu
tich Tong Lién doan Lao dong Viét Nam vé viéc ban hanh Quy dinh Hinh thtc xtr 1y
ky luat trong to chirc cong doan; Quyét dinh 1265/QD-TLD ngay 16/7/2018 vé viéc
sira d6i, bo sung mot sé didu Quy dinh tham quyén va thi tuc xur 1y ky luat trong to
chtrc cong doan kém theo Quyét dinh sd 493/QD-TLD ngay 09/3/2017 cta Poan Chu
tich Tf)ng Lién doan Lao dong Viét Nam;

- Can cir két qua xét ky luat can b cong doan (hodc tip thé) ciia Ban Chap
hanh (Ban Thuong vu) ngay/thang/nam,;

- Xét d& nghi cta ...............
QUYET PINH

Piéu 1. Thi hanh ky luat v6i hinh thic................... d61 VO oo

LYy do: oo,

Piéu 2. Thoi gian thi hanh ky luat 13 thang ké tir ngay Quyét dinh c6 hiéu luc.
Quye¢t dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac don vi va c4 nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay.

Noi nhén: TM. POAN CHU TICH (BTV, UBKT)
- Nhu diéu 3 CHU TICH (PCT, CN, PCN)- TRUONG
- Thuong truec; POAN

- CP noi c6 tap thé, ca nhan bi ky (ky, ghi ré ho, tén va déng dau)



luat;

- Cép uy, chinh quyén cung cép
(dé biét);

- Luu UBKT va VP TLD.



Mdu 14/TB-TLGQKN

TEN CO QUAN CONG POAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
CAP TREN Poc lap - Tw do - Hanh phuc
(hodc cing cap néu vin ban cia
UBKT) Dia danh,ngay thang nam
TEN CO QUAN BAN HANH
VAN BAN

‘ THONGBAO
Ve viéc thu ly gidi quyét khiéu nai

Kinh giri: Ho va tén ngudi khiéu nai (hoiic co quan, té chirc khiéu nai)

Ngay... thang... ndm..., Boan Chu tich (BTV, UBKT)............ da nhan duogc
don khi€u nai cua ong (ba).......ccccveeeevvveeniiieeinens
Di1a Chi: oo

S6 CMND/H9 chiéu, ngay cap, n01 CAP: ..vveeveveerveeereeneeeenenn
KRI€U NI V& VIEC 1evviiiiiiiiiii e iiiie et e e eitee e e st e e e s s e e e ennneee e

. Sau khi xem xét ndi dung don khiéu nai, can ctr Luat khiéu nai va Quyét dinl}
s0 333/QD-TLD ngay 28/02/2020 cua Poan Chu tich TLD ban hanh Quy dinh vé
Cong doan giai quyét va tham gia giai quyet khleu nai, to cao; don khiéu nai cua 6ng

(ba) du diéu kién thu ly va thudc thAm quyén giai quyét cua Toéng Lién doan
(LBLD..).

Pon khiéu nai da duoc thu 1y giai quyét ké tir ngay...thang.... nim

Viy thong bao dé éng (ba) .......... duoc biét...
Noi nhin: TM. POAN CHU TICH (BTV, UBKT)
- Nhu trén; (Ky, ghi ro ho tén va dong dau)

- Tén t0 chic, c4 nhan chuyén khiéu nai
(néu co);
- Luu: VT, UBKT.



Madu 15/TLNKN

TEN CO QUAN CONG POAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CAP TREN Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
(hoidc cung cdp néu vin ban cia
UBKT) Dia danh, ngay thang nam
TEN CO QUAN BAN HANH
VAN BAN

S6: [TB-..... ,
V/v tra 161 nguoi khi€u nai (t0
cao)

Kinh giri: Ho va tén ngwoi khiéu nai (hoic td cdo)

, Ngay... thang... nam..., Poan Chu tich (BTV, UBKT) da nhan dugc don khiéu
nai (t0 cao) clia Ong (bA) ..ooovvveeeeerieeieeiieeee e,
P1a ChIi oo
S6 CMND/HO chiéu, ngay CAP, NOT CAP: vv.vveveeeeeeeeeeeeeeee e
Don c6 ndi dung

Sau khi xem xét ndi dung don khiéu nai (t6 cdo), can ctr Luat khiéu nai (t6 céo)
Tong Lién doan (LDLD tinh, CDN) chuyén don cua 6ng (ba) dén... d€ dugc xem xet,
giai quyét (tham gia gidi quyét) theo quy dinh cta phap luat.

Vay thong bao dé ong (ba)........eceeeveeeunne.. duoc biét./.
Noi nhin: TM. POAN CHU TICH (BTV, UBKT)
- Nhu trén; (Ky, ghi ro ho tén va dong dau)

- Luu: VT, UBKT.



Mau 16/0P-XMKN

TEN CO QUAN CONG POAN  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
CAP TREN Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
(hodc cung cAp néu vin ban cia
UBKT) Dia danh, ngay thang nam
TEN CO QUAN BAN HANH
VAN BAN

QUYET PINH
Ve viéc thanh 1ap Doan xac minh n¢i dung khiéu nai

POAN CHU TICH (BTV, UBKT)

- Can cur Luat Khiéu nai;

- Can clr Nghi dinh s6 75/2012/ND-CP ngay 03/10/2012 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét mot s6 Piéu cua Luat Khi€u nai, Thong tu s6 07/201 }/TT-TTCP ngay
31/10/2013 cua Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh gidi quyét khi€u nai hanh
chinh;

- Can ctr Quyét dinh s6 333/QD-TLD ngay 28/02/2020 ciia Doan Chu tich
Tong Lién doan ban hanh Quy dinh vé Cong doan giai quyét va tham gia giai quyet
khi€u nai, t0 cao;

- Can cur vao don khi€u nai ............ ;

- Xét dé nghi cua Uy ban Kiém tra.
QUYET PINH
Piéu 1. Thanh lap Poan xac minh ndi dung khiéu nai gdm cac dong chi (ghi rd

ho tén, chirc vu).

Pieu 2. Doan xac minh ¢6 nhi¢m vy kiém tra, x4c minh ndi dung khi€u nai vé

Thoi han x4c minh ... ngay ké tir ngdy céng bd quyét dinh xac minh.

Piéu 3. Néu 16 trach nhiém cua noi dugc kiém tra ddi v6i cudc kiém tra, xac
minh.

Diéu 4. Ghi 15 cac tap thé va ca nhén lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét
dinh nay.

Noi nhin: TM. POAN CHU TICH (BTV, UBKT)
 reeereeeene (ky, ghi vo ho tén va dong dau)
- VT, UBKT.



Mdu 17/BC-XM

TEN CO QUAN CONG POAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CAP TREN Péoc 1ap - Tu do - Hanh phiic
(hodc cung cAp néu vin ban cia
doan kiém tra UBKT) Dia danh, ngay thang ndam
TEN CO QUAN BAN HANH
VAN BAN

BAO CAO
Ve viéc kiém tra, xac minh ndi dung Khiéu nai ciia 6ng (ba) ....ccccceeeecverecscnercssanns

Kinh giri: Poan Chu tich (BTV, UBKT...)

Cin cir Quyét dinh xac minh sd.../QD-TLD, ngay thang nam... vé viéc kiém tra,
xac minh ndi dung khiéu nai...

Doan x4c minh ndi dung khiéu nai gom c6:...da tién hanh kiém tra, xadc minh voi
két qua cu thé nhu sau:

1- Tém tit nhan than cia ngwoi khiéu nai

= INEHE NBRIED .ottt eee e e s eereeed

I I -1 <] o} APPSR
- Qua trinh cong tac, hoan canh (NEU tOM L) ......voveieeeeeeeeeeeeeeeeeee e,
2- N§i dung khiéu nai, yéu ciu ciia ngudi khiéu nai

- NOi dung (Zhi tOM tAL) ....cveveeveeeieeeeeeeece et

3- Két qua xac minh

- Qua trinh x4c minh d6i voi bén khiéu nai, bén bi khiéu nai, cac bén co lién quan
khac (theo noi dung nhitng bién ban lam viéc) trong d6 phai néu rd qua trinh giai quyét
cua cac co quan trudc do; phan anh mét cach rd rang nhimg tai liéu, chimg cir cua cac
bén cung cap va két qua xac minh; khing dinh nhimg chung ctr ¢6 tinh phap ly lam co so
két luan ban chat cua viéc khiéu nai va quyét dinh bi khiéu nai.

4- Nhan xét danh gia két luin
- Béi chiéu véi cac vin ban phap luét lién quan dé di dén két luan:
+ Céc yéu cau ctia nguoi khiéu nai dung hay khong dung, mot phan hay toan bo;

+ Quyét dinh, viéc 1am ciia bén bi khiéu nai diing hay khong ding, mot phan hay
toan bo.

5- Kién nghi bién phap gii quyét



Noi nhin: TM. POAN XAC MINH

- Nhu trén; (ky, ghi 16 ho tén va dong diau néu cd)
- Chut thé c6 thAm quyén GQKN;
- VT, UBKT.



Mdu 18/0P-GQKNL1

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

CAP TREN Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic

(hodc cungcapnéuvanbancaa  memmmemmeeeeee-

UBKT)

TEN CO QUAN BAN HANH

VAN BAN

Sé:  IQP-..... Dia danh, ngay thang nam

QUYET PINH
Ve viéc giai quyet khieu nai lan dau cia ong (hoac ba)...

POAN CHU TICH (BTV, UBKT)

- Can ct Luat Khiéu nai;
- Can ctr Nghi dinh s6 75/2012/ND-CP ngay 03/10/2012 cta Chinh phi quy dinh

chi tiét mot sO Pieu cia Luat Khiéu nai, Thong tw so 07/2013/TT-TTCP ngay
31/10/2013 cua Thanh tra Chinh phu quy dinh quy trinh giai quyét khi€u nai hanh chinh;

- Can ctr Quyét dinh sé 333/QD-TLD ngay 28/02/2020 cua Poan Chu tich Tong

Lién doan ban hanh Quy dinh vé Cong doan giai quyét va tham gia giai quyét khiéu nai

td cao;

- Cén clt bao céo x4c minh ctiia Poan xac minh sd.../BC-DXM;
- Xét don khiéu nai ngay.../.../... ciia 6ng (bd), dia chi...

I. NOI DUNG KHIEU NAI:

II. KET QUA XAC MINH NOI DUNG KHIEU NAI:

III. KET QUA POI THOAI (NEU CO):

IV. KET LUAN:

Tt nhitng nhan dinh va can ctr trén.

QUYET PINH

Piéu 4. Cac 6ng, ba (nhiing ngudi chiu trach nhiém thi hanh giai quyét khiéu nai

va nguoi khiéu nai) cin ctr quyét dinh thi hanh./.

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

- VT, UBKT.



(1) Gitr nguyén, sira doi, bd sung hodc huy bo mot phan hay toan bo quyét dinh
hanh chinh; ti€p tuc thuc hién hodc cham dut hanh vi hanh chinh da bi khiéu nai.

(2) Giai quyet cac van dé lién quan dén khiéu nai.

(3) Trong thoi han ngay, ké tir ngay nhan duoc Quyet dinh nay, neu khong dong v
v6i Quyét dinh giai quyét khleu nai 1an dau thi nguoi khiéu nai c6 quyén khiéu nai dén
ngudi ¢6 thim quyén giai quyét khleu nai 14n hai, hodc khéi kién vu 4n hanh chinh tai
Tda 4n theo quy dinh cua phap luat vé t6 tung hanh chinh.

(trwong hop giai quyét khiéu nai lan hai thi nguoi khleu nai va nguoi giai quyét
khiéu nai 1an dau néu khéng déng ¥ voi quyet dinh giai quyét thi c6 quyén khoi kién vu
an hanh chinh tai Toa 4n theo quy dinh v& t6 tung hanh chinh).



Mdéu 19/0D-GQKNL2

TEN CO QUAN CONG POAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CAP TREN Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
(hodc cung cdp néu vin ban cua
UBKT) Dia danh, ngay thang nam
TEN CO QUAN BAN HANH
VAN BAN

‘ ~ QUYET PINH
Ve viéc giai quyéet khieu nai lan hai cta ong (hoac ba)....

POAN CHU TICH (BTV, UBKT)

- Can ctr Luat Khiéu nai;

’ - Can clr Nghi dinh 5O 75/2012/ND-CP ngay 03/10/2012 cua Chinh phu quy dinh chi
ti€t mot so Diéu cua Luat Khiéu nai;

- Can ctr Thong tu sé 07/2013/TT-TTCP ngay 31/10/2013 cta Thanh tra Chinh phu
quy dinh quy trinh giai quyé€t khiéu nai hanh chinh;

- Can ctr Quyét dinh s6 333/QD-TLD ngay 28/02/2020 ciia Poan Chu tich TLD ban
hanh Quy dinh vé Cong doan giai quyét va tham gia gidi quyét khi€u nai, t6 cao;

- Cin ¢t bao céo xac minh cua Poan xac minh sd.../BC-DXM;
- Xét don khiéu nai ngay.../.../... ciia 6ng (ba), dia chi...
I. NOI DUNG KHIEU NAI;

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

III. KET QUA XAC MINH NOI DUNG KHIEU NAI;

IV. KET QUA POI THOAI (NEU CO);

V. CAN CU PHAP LUAT PE GIAI QUYET KHIEU NAI;
VI. KET LUAN:

Tt nhitng nhan dinh va can ct trén.
QUYET PINH

Picu 1 ..(1).....
Picu 2 ...(2)....
Piéu 3 ...(3)....

Diéu 4. Cac 6ng, ba (nhtrng nguoi chiu trach nhiém thi hanh giai quyét khiéu nai va
nguoi khiéu nai) can ctr quyét dinh thi hanh./.



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

(1) Giit nguyén, stra doi, bo sung hodc hiy b mdt phan hay toan by quyét dinh hanh
chinh; ti€p tuc thuc hién hoac cham dut hanh vi hanh chinh da bi khiéu nai.

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

(3) Trong thoi han 30 ngay, ké tir ngay nhan dugc Quyet dinh nay, néu khong dong ¥

v6i Quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an hai thi nguoi khiéu nai c¢6 quyén khoi kién vu an
hanh chinh tai Toa 4n theo quy dinh cia phap luat vé t6 tung hanh chinh.



Mdu 20/0D-TLTC

TEN CO QUAN CONG POAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CAP TREN Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
(hoidc cung cdp néu vin ban cia
doan kiém tra UBKT) Dia danh, ngay thang nam
TEN CO QUAN BAN HANH
VAN BAN

QUYET DINH
Thu ly to cao

POAN CHU TICH (BTV, UBKT)

- Can ctt Piéu 29 Luat T céo ngay 12 thang 6 nim 2018;

- Céan ctr Diéu 9 Nghi dinh s6 31/2019/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2019 cua
Chinh phu quy dinh chi tiét mQt so diéu va bién phép td chirc thi hanh Luét To céo;

- Ciin clr Quyét dinh s6 333/QD-TLD ngay 28/02/2020 cua Poan Chi tich TLD ban
hanh Quy dinh vé Cong doan giai quyét va tham gia giai quyét khiéu nai, t6 cao;

- Xét dé nghi cua Uy ban Kiém tra TLD (LDLD tinh, TP, UBKT...),
QUYET PINH

Piéu 1. Thu 1y giai quyét t6 cdo ddi v6i ca nhan, chii thé ngudi bi t6 cio.
No6i dung td céo duoc thu Iy e,
Thoi han giai quyét t6 c40 [&.....co.ovveeeeeeeennnee. ngay lam viéc.

Piéu 2. Cac ong (ba)...., co quan, to chirc, don vi, cd nhan c6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: TM. POAN CHU TICH (BTV, UBKT)
- Nhu Diéu 2; (ky, ghi rd ho tén va dong dau)

- Luu: VT, hd so.



Méu 21/TB-TLTC

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

CAP TREN Poc lap - Tu do - Hanh phic
(hoac cung cap néuvanbancua ~ mmeeemmeeeeee
doan kiém tra UBKT) Dia danh, ngay thang nam
TEN CO QUAN BAN HANH
VAN BAN
So6: /TB-.....
THONG BAO
Viéc thu ly to cao
Téng Lién doan (LDLD tinh) di nhan duoc t6 céo cta 6ng (ba).........cooe......... dbi
VOlueeeeenaannn (tén co quan, to chirc, don vi bi to cao, ho tén, chirc vu, chirc danh, dia chi

cé nhan bi to cdo) vé viée

(To cdo do co quan, té chure, don vi cd nhdan chuyén dén- néu co)

~ Theo quy dinh cua phap luat, Poan Chu tich TLD (BTV, UBKT) dé ban hanh
Quyét dinh s0 .../QD-... ngay.../.../... thu ly giai quyét to céo.

Noi dung t6 cao duogc thy 1y giai quyét gdm

Thoi han giai quyét t6 c40 [a.....o.cvveeeeeanee. ngay lam viéc.

Vay thong bao dé ong (ba) ....biét va thyc hién quyén, nghia vu ciia nguoi td cdo
theo ding quy dinh cta phép luéat./.

Noi nhin: TM. POAN CHU TICH (BTV, UBKT)
- Nguoi tb cio; (ky, ghi 16 ho, tén va déng ddu)

- Chu thé chuyén don dén (néu co);

- Luu: VT, hd so.



Mdu 22/0P-TLPDXM

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

CAP TREN Poc lap - Tu do - Hanh phic
(hoac cung cap néuvanbancua ~ mmeeeemeeeeeee
doan kiém tra UBKT) Dia danh, ngay thang nam
TEN CO QUAN BAN HANH
VAN BAN
So: /Qb-.....
QUYET PINH

Thanh 1ap Poan xic minh ndi dung té cio
POAN CHU TICH (BTV, UBKT)

- Can cit Luat T céo ngay 12 thang 6 nam 2018;

- Can cu Nghi dinh s6 31/2009/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2019 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét mot s6 di€u va bién phap t6 chirc thi hanh Luét T6 céo;

- Ciin clr Quyét dinh s6 333/QD-TLD ngay 28/02/2020 cua Poan Chi tich TLD ban
hanh Quy dinh vé Cong doan gidi quyet va tham gia giai quyét khi€u nai, to cao;

QUYET PINH

Piéu 1. Thanh 1ap Poan xac minh nodi dung té cdo, gom:
1. ONg (DA) oo, , ChUC VU oo - Truéng doan;
2.0ng (DA, , ChUC VUL e, - Thanh vién;

Piéu 2. DPoan xic minh c6 nhiém vu x4 minh ndi dung tb cao
Thoi gian tién hanh xac minh 13....ngay, ké tir ngay ky Quyét dinh nay.

Doan xac minh thyc hién cac quyén, nghia vy, trach nhiém quy dinh trong Luat T4
cdo va Quyet dinh s 333/QP- -TLD ngay 28/02/2020 cua Doan Chu tich TLD ban hanh
Quy dinh vé Céng doan giai quyét va tham gia giai quyét khiéu nai, t cdo.

Piéu 3. Cac 6 ong (ba)....... s eeeeeenns cO quan, td chirc, don vi, ca nhan co lién quan va
cac ong (ba) co tén tai Diéu 1 chiu trach nhi¢m thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: TM. POAN CHU TICH (BTV, UBKT)
- Nhu diéu 3; (ky, ghi rvo ho tén va dong dau)



- Luu VT, hd so.



Méu 23/0P-GHTC

TEN CO QUAN CONG POAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CAP TREN Péoc 1ap - Tu do - Hanh phiic
(hodc cung cip néu vin ban cia
doan kiém tra UBKT) Dia danh, ngay thang nam
TEN CO QUAN BAN HANH
VAN BAN

QUYET PINH
Gia han giii quyét to cao

POAN CHU TICH (BTV, UBKT)

- Can ctt Picu 30 cua Luat T cao ngay 12 thang 6 nim 2018
- Can ctir Nghi dinh’sfr) 31/2009/ND-CP ngay 10 thang 4 ndm 2019 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét mdt s6 di€u va bién phéap t6 chirc thi hanh Luét T6 cao

- Can ctr Quyét dinh sd 333/QD-TLD ngay 28/02/2020 cua Doan Chu tich
TLPD ban hanh Quy dinh vé Cong doan giai quyét va tham gia giai quyét khiéu nai, t6
Cao;

- Xét dé nghi cua Uy ban Kiém tra TLD,
QUYET PINH
Piéu 1. Gia han giai quyét to cao d6i VOi VU VIBC tO CAO.....vveveeeeeeeeeeeeeeeeann.
da duogc thy 1y tai Quyet dinh ........cccooeeiiiiiiiiiiieeeee,
Thoi gian giahan la.............c.. ngay, ké tr NgAY ...ovvvveevereereenn,
Piéu 2. Ghi 15 cac tap thé va ca nhan lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh

Quyét dinh nay.

Noi nhin: TM. POAN CHU TICH (BTV, UBKT)
e ———— (ky, ghi vo ho tén va dong dau)
- VT, UBKT.



Mdu 24/BC-KQXMTC

TEN CO QUAN CONG POAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CAP TREN Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
(hoic cing cdp néuvanbancia ~ meecmmmeeeeee-
doan kiém tra UBKT) Dia danh, ngay thang nam
TEN CO QUAN BAN HANH
VAN BAN

Sé:  /BC-bXM

BAO CAO ,
Keét qua xac minh ngi dung to cao
Kinh giti: Poan Chi tich (BTV, UBKT...)

Thyc hién Quyét dinh sé /QD-... ngay...[...[... cia Poan Chu tich TLD (BTV,
UBKT...) vé& viéc thu 1y giai quyét td cdo.

Doan Chu tich (BTV, UBKT) da thanh lap Doan xac minh ndi dung t6 cao cua 6ng
[(oF:) [ diachi ...ccoooiiiiii, td cao (tén co quan, t6 chirc, don vi hodc ho
tén, chwc vu, chwc danh, dia chi cua ca nhan bi 16 cdo) vé Viéc

Can cur két qua xac minh ndi dung t6 cédo va cac thong tin, tai lidu, bang ching c6
lién quan, Poan xac minh bao cdo Poan Chu tich (BTV, UBKT) xem xét, két ludn nhu sau:

1. K&t qua XA¢ Minh: c.o.(1) cooeeeeeeeeeeee e
2. Nhén xét, danh gid:...(2) .eeooveeeeiieeee e
RJ STV 171 1Y O ) IO

Trén day 14 bao cdo két qua xac minh ndi dung té cdo, dé nghi Poan Chu tich (Ban
Thuong vy, UBKT) xem xé&t, két luan./.

Noi nhin: TM. POAN XAC MINH
- Nhu trén; (Ky, ghi ro ho tén va dong dau néu co)

- Luu: VT, hd so.

(1) Béo céo két qua xac minh theo ting ndi dung t6 cdo, ndi dung giai trinh cua
ngudi bi t6 céo.

(2) Nhan xét, danh gia theo timg ndi dung td céo, trong do néu r6 can cur phap luat dé
xac dinh c¢6 hay khong c6 hanh vi vi pham phap luét, noi dung t6 cao la t6 cao ding, dung
mdt phan hoic sai; viéc cd ¥y t6 c4o sai (néu co); nhan xét, danh gia vé hanh vi vi pham phap
ludt cia nguoi bi t6 cao (néu c6); ddi tuong bi thiét hai; xac dinh trach nhiém cua ting co
quan, t6 chtrc, ca nhan lién quan dén ndi dung t6 céo.

(3) Kién nghi xir Iy d6i voi tap thé, c4 nhan c6 hanh vi vi pham phap luét.



Madu 25/KL-NDTC

TEN CO QUAN CONG POAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CAP TREN Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
(hodc cung cap néu vin ban cua
doan kiém tra UBKT) Dia danh, ngay thang nam
TEN CO QUAN BAN HANH
VAN BAN

~ KET LUAN NOI DUNG TO CAO
DPoi voi co quan, to chire, don vi, ca nhan bi to cao

Ngay.../.../... Doan Chu tich TLD (BTV, UBKT...) da ban hanh Quyet dinh s6.../QP-...

thu 1y giai quyét to cao ddi véi (co quan, té chire, don vi, cd nhén bi t6 cdo).

Can ctr ndi dung td cao, két qua xac minh ndi dung td cdo, cac tai liéu, ching cu co
lién quan, doi chiéu véi cac quy dinh cua phap luat, Poan Chu tich(BTV, UBKT) két luan
no1 dung t6 cdo nhu sau:

1. Két qua xac minh ndi dung t6 cao: ...(1) c.ovevveeenne..

2. Can ct phap luat dé xac dinh c6 hay khong c6 hanh vi vi pham phap luat (2)...
3. Két luan: ............... ) TP

4. Céc bién phap xir 1y theo tham quyén can thuc hién va kién nghi...(4)...

Noi nhin: TM. POAN CHU TICH (BTV, UNKT)
-...(5).... (Ky, ghi ré ho tén va déng dau)
-...(6)....

-..(7)...

- Luu: VT, hd so.

(1) Két qua xac minh theo ting ndi dung td cdo, ndi dung giai trinh ciia nguoi bi td
céo.

(2) Néu rd can ctr phép lut dé xac dinh c6 hay khong c6 hanh vi vi pham phap luat.

(3) Két luan tung noi dung té cao, trong d6 néu r6 noi dung t6 céo 1a to cao dung,
ding mot phan hoic sai; viéc ¢b ¥ t6 cdo sai (néu co); két luan vé hanh vi vi pham phap luét

cua tap thé, ca nhan bj t6 céo; nguyén nhan, trach nhiém cua nguoi bi t céo trong nhitng noi
dung t6 cao dung hodc diing mot phan....

(4) Cac bién phap nguoi giai quyét to cdo ap dung de tryc tiép xu 1y vi pham, budc
khic phuc hau qua; ndi dung chi dao ctia nguoi giai quyét t6 cao va ndi dung kién nghi co
quan, td chuc, don vi, ca nhan khac ap dung bién phap theo tham quyen dé xu Iy vi pham,
budc khic phuc hiu qua.

(5) Tén co quan, don vi cap trén truc tiép.
(6) UBKT CD cung cap.

(7) Nguoi bi to céo, co quan, don vi c6 ngudi bi to céo.



Mdéu 26/CPKN,TC

TEN CO QUAN CONG POAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CAP TREN Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
(hodc cung cap néu vin ban cua
doan kiém tra UBKT) Dia danh, ngay thang nam
TEN CO QUAN BAN HANH
VAN BAN

Sb: ...
Vé viéc chuyén don khi€u nai (t6
cao)

Kinh giti: Tén co quan cé thim quyén giai quyét
Tong Lién doan (LDLD, CDN) nhan dugc don khiéu nai (t6 c4o) cua ong (ba)... ghi
ngay...thang...nam; ti€p nhan ngay ... thang... nam...
DA ChI: oo

DPon cO ni1 dung..........oooecvviiiiiiiiii

Can ctr quy dinh cua phap luat hién hanh, Tong Lién doan (LBDLD, CDN) xin chuyén
dén quy co quan dé xem xét, giai quyét theo tham quyén va thong bao cho Téng Lién doan
(Lién doan Lao dong tinh) biét két qua.

K&m theo domn ZOM CO: .vvvreeeeeeceeeeeeeeeee e,
Noi nhin: TM. POAN CHU TICH (BTV, UBKT)
- Nhu trén; (Ky, ghi ro ho tén va dong dau)

- Luu VT, UBKT.



Méu 27/CDCD

TEN CO QUAN CONG POAN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CAP TREN Péc 1ap - Tu do - Hanh phiic
(hoidc cung cdp néu vin ban cia
doan kiém tra UBKT) Dia danh, ngay thang nam
TEN CO QUAN BAN HANH
VAN BAN

Sé_): l.....
V¢ viéc chuyén don khiéu nai (t0
cao)

Kinh gwi: Ban Thwong vu LDLD tinh (CD nganbh...)

Téng Lién doan (Ban Thuong vu LDLD tinh, CDN) nhan dugc don khiéu nai (té
cdo) cua ong (ba)... ghi ngay.. .thang...nam...
D1 ChIi oo —————

(c6 don khiéu nai; to cao kém theo)

Can ctr Luat Khiéu nai, (Luat TS cdo) va Quyét dinh sé 333/QD-TLD ngay
28/02/2020 ctia Poan Chu tich TLD ban hanh Quy dinh vé Cong doan giai quyét va tham
gia giai quyét khiéu nai, t6 cdo; Poan Chu tich TLD (BTV, UBKT) yéu cau Ban Thuong
vu LDLD tinh (CD nganh) xem x¢&t, giai quyét (hodc tham gia giai quyét) theo tham
quyén va bao céo két qua vé Téng Lién doan (LDLD tinh, CDN) trudc ngay... thang...

nam...

Noi nhin: TM. POAN CHU TICH (BTV, UBKT)
- Nhu trén; (Ky, ghi ro ho tén va dong dau)

- Luu VT, UBKT.



