LIEN DOAN LAO DONG TP HAIPHONG ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Poc lap - Tv do - Hanh phc

Hai Phong, ngay 05 thang 01 nam 2015

CHUONG TRINH CONG TAC
clia Van phong Lién doan Lao ddng thanh ph6 nam 2015

Can clr chirc nang, nhiém vu duwoc xac dinh tai Quyét dinh s6 883/QD -
TLD ngay 17/9/2009 clia Boan Chu tich Tong Lién doan Lao dong Viét Nam va
chwong trinh cong tac clia Ban Chéap hanh Lién doan Lao ddng thanh ph6 nam
2015, Van phong xay dwng nhiém vu trong tdm nam 2015 v&i nhitng ndi dung
nhw sau:

|. NHIEM VU TRONG TAM 2015

1. Chl dong tham muu cho Thuong triec, Ban Thudng vu ndi dung ké
hoach hoat ddng ctia Ban Thuong vu, Ban Chéap hanh trong nam, tlrng quy ciing
nhu cac hoat dong dot xudt clia Téng Lién doan va thanh pho.

2. Thuc hién tot cong tac tham muu tdng hop nang cao hiéu qua, chat
lwgng cong tac théng tin, bao céo, Kip thoi, ding thé thirc van ban theo quy dinh
trong hé théng to chiic cong doan.

3. Lam t6t cong tac van thw lwu trlk trong viéc tiép nhan cac van béan dén,
van ban di. Tang cuong cong tac quan ly, gidm sat, tham dinh van ban cla cac
ban tham mwu Thuong truc trwdc Khi ban hanh.

4. Tham muu quan ly s& dung c6 hiéu qua CoOng théng tin dién ti clia
Lién doan Lao ddng thanh phd; hwdng dan can bd céng doan cac cdp st dung
dia chi hop thu dién tr cdng vu haiphong.gov.vn trong viéc gli va nhan cac van
ban chi dao tir thanh phd dén co s& va nguoc lai.

5. Tham muu, theo dbi, quan ly co s¢ vat chét co quan va cac don vi st
nghiép, kinh t& cdng doan; ting cudng xudng co s& nam bat tinh hinh trong cong
tac quan ly tai san cong doan.

1. NHIEM VU THUONG XUYEN

1. Cbng tac tham muu, tong hop

1.1. Nang cao chat luong cac bao cdo thang, bao cao quy, bao céo so két 6
thang, bao cao tong két nam, ddc biét la chuan bi ddy di van b&n phuc vu cac ky
hop ctia Ban Chéap hanh, Ban Thuong vu Lién doan Lao dong thanh phd va cac tai
liéu khac Thuo'ng truc giao.

1.2. Chl ddng phdi hop v6i cac ban tham muu cho Thudng truc trong viéc
chi dao thie hién nhiém vu duoc phan cong.

1.3. Tham muu ké hoach kiém tra toan dién viéc thwc hién céc chi tiéu va
nhiém vu trong tam cua Lién doan Lao dong thanh phd giao d6i véi LDLD cac
quan, huyén, céng doan nganh, cong doan co s¢ triec thudce va cac don vi kinh té,
sir nghiép cong doan vao trung tuan thang 6 va thang 11 nam 2015.
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1.4. Tham muu va thuc hién tét cong tac ddi ngoai clia Lién doan Lao
dong thanh pho.

1.5. Tham muu, ph6i hop cong téc so tng két cac chuong trinh phGi hop
gitva Lién doan Lao dong thanh ph6 véi Uy ban nhan dan, cac s&, nganh thanh
ph0; cong doan nganh, cong doan Tong cong ty Trung wong c6 cac cong doan
co sO trén dia ban thanh pho .

1.6. Tap huén, boi du@ng nghiép vu céng tac Van phong cho can bd cong
doan lam nhiém vu van phong cdng doan cap trén co s¢ va cong doan co sé truc
thudc Lién doan Lao dong thanh pho.

2. Cong tac quéan tri hanh chinh

2.1. Tng budc nang cao chat lugng cong tac van thu, lwu trlr, bdo dam
theo quy dinh cla phép luat, Téng Lién doan va Thanh Qy; theo ddi, don dbc,
duy tri t6t ché dd thong tin, bdo cao gita LDLD thanh pho véi Tong Lién doan;
thanh phd v6i cong doan cap trén co s&, C 6ng doan co s& va cac don vi truc
thudc.

2.2. Tham muu dé xudt khai thac, diéu chinh hoat dong c6 hiéu qua mang
LAN, C6ng thong tin dién t& (Website) cla Lién doan Lao dong thanh phd phuc
vu cong tac quan ly, diéu hanh ctia Thudng triec. Heéng dan cén bd cong doan
céc cdp s dung dia chi hop thu dién t&r cong vu haiphong.gov.vn trong viéc gui
va nhén cac van ban chi dao tir thanh phd dén co s& va ngugc lai, nhdm nang
cao hiéu qua cong tac chi dao gop phan gidm chi phi hanh chinh.

2.3. Duy tri thuong xuyén, kip thoi, bdo dam an toan hoat déng ctia to xe
cong vu, phuc vu tot hoat dong clia Thudng truc, cac ban; bado dam an ninh, trat
tw, phong chéng chay nd, xay dung nép séng van hoda, van minh trong co quan.

2.4. Phuc vy t6t cac hoi nghi cta Lién doan Lao dong thanh phd thudng
xuyén va dot xuét.

2.5. Tham muu quan ly hiéu qua co s& vat chat Lién doan Lao dong thanh
pho.

111. MOT SO NHIEM VU KHAC

1. Lap ké hoach lam viéc hang tuan ctia Thudng triec, ndi dung cong tac
hang thang cla Lién doan Lao dong thanh phd, co quan; tham muu trién khai
thwc hién cac nhiém vu dot xuét ctia Tong Lién doan, 1anh dao thanh phd giao va
cac cong viéc phét sinh khac theo dang tién do.

2. Tham muu va phdi hop véi cac ban phuc vu cac hoat dong trong tam
clia Thuong trec Lién doan Lao dong thanh pho.

3. Phdi hgp véi Ban Tai chinh tham muu I1ap dw toan kinh phi chi cho cac
hoat dong ctia Thudng truc, Ban Thudng vy, Ban Chap hanh va co quan Lién doan
Lao dong thanh pho theo ding quy dinh va Quy ché chi tiéu ndi bg

4. Theo d6i, hudng dan hoat dong ctia mot s6 cong doan cip trén co sd, cong
doan co s& tric thudc dwoc phan cong: LBLD quan Kién An, LBLD huyén An
Duong, CB Vién chirc thanh phd; CB Cong ty CP Téap doan VLC va 15 don vi
Trung wong trén dia ban thanh phé.
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IV. TIEN DO THOI GIAN THUC HIEN
* Quy 1/2015

1. Tham muu cho Thudng truc hoan thién bao céo tong két phong trao
cdng nhan, vién chic, lao déng va hoat dong cong doan ndm 2014, trién khai
nhiém vu, phat dong thi dua nam 2015; chuwong trinh cong tdc nam 2015 clia cac
ban, cac don vi sy nghiép, kinh té cong doan.

2. Tham muu chuong trinh cong tac ndm 2015 cla Ban Chép hanh, Ban
Thwong vu LDLD thanh phd khéa XIII.

3. Tham muu t0 chtrc Hoi nghi lan thr 11 Ban Thuong vu Lién doan Lao
ddng thanh phé khéa X111 (trung tuan thang 01 ndm 2015).

4. Phoi hop véi cac ban tham muu t6 chirc hdi nghi tdng két phong trao
cong nhan, vién chtrc, lao dong va hoat dong cong doan ndm 2014, trién khai
nhiém vu, phat dong thi dua nam 2015; tong két 3 phong trao thi dua nim 2014,

5. Tham muu va phdi hop véi cac ban phuc vu cac hoat dong trong tdm
clia Thudng trec LDLD thanh phé trong dip tét Nguyén dan At Mui.

6. Tham muu Thuong tric t6’ChL]’C giao ban cong doan cap trén co so,
Cong doan co s& tric thudc nham nam tinh hinh CNVCLD va hoat dong cong
doan; danh gia viéc thuc hién céc chi tiéu, nhiém vu quy 1/2015.

7. Tham muu t6 chirc Hoi nghi 1an thér 12 Ban Thuong vu Lién doan Lao
dong thanh phd khéa X111 (cudi thang 3/2015).

* Quy 11/2015

1. Phoi hop vai cac ban tham muu Thuong trire tO chirc cac hoat dong
Théang Cong nhan ndm 2015, HOi nghi biéu dwong Lao dong sang tao, Lao dong
gidi tiéu biéu trong cdng nhan, vién chirc, lao dong thanh pho.

2. Tham muu Thuong tric to chirc cac Poan ki€ém tra viéc to chirc cac
hoat ddng huédng (rng Thang Cong nhan nam 2015 tai mdt sd cong doan cap trén
co s& va cong doan co sO¢'3

truc thuoc.

3. Tham muu Thuong trwc t6 chic hdi nghi giao ban nam tinh hinh cong
nhén vién chtrc, lao dong va hoat dong cong doan gilra LDLD thanh phé véi cac
cdng doan co s& don vi Trung wong trén dia ban thanh pho (cudi thang 5/2014)

4. Tham muu t6 chirc Hoi nghi 1an tht 13 Ban Thudng vu Lién doan Lao
ddng thanh phd khoa X111 (trung tuén thang 6/2015).

5. Tham muwu Thuong triee té chirc cac doan kiém tra két qua chi dao cong
tdc cong doan 6 thang dau nam 2015 tai mét s6 cong doan cap trén co s& va
Cdng doan co s@ truwc thudc.

6. Tham muu t6 chirc HOi nghi lan th(* 6 Ban Chap hanh Lién doan Lao
ddng thanh pho khoa XIII, so két cong tac 6 thang dau ndm va bo khuyét nhiém
vu 6 thang cudi nam 2015 (cudi thang 6/2015).



* Quy 111/2015

1. Ph6i hop véi cac ban, tham mwu Thudng tric viéc to chirc cac hoat
dong ky niém 86 nam Ngay thanh lap Cong doan Viét Nam 28/7 (thang 7/2015).

2. T chtrc 16p tap hudn, boi dudng nghiép vu cong tac Van phong cho
can bd cong doan lam nhiém vu van phong cong doan cép trén co s& va cong
doan co s& truc thudc Lién doan Lao dong thanh phé.

3. Tham muu t6 chirc Hoi nghi 1an th(r 14 Ban Thuong vu Lién doan Lao
dong thanh pho khoa Xl11, bao cao danh gia két qua thuc hién nhiém vu 9 thang
nam 2015 (trung tuan thang 9/2015).

* Quy 1V/2015

1. Tham muu Thuong truc ra vin ban chi dao, huéng dan cac cdp cong
doan thanh phd téng két phong trao cong nhan, vién chirc, lao ddng va hoat dong
cbng doan nam 2015, xay dwng chuong trinh cong tac nam 2016 (thang 10/2015).

2. Tham muu Thuong triec tO chirc cac doan cong tac kiém tra tinh hinh
thirc hién céac chi tiéu, nhiém vu céng tac cong doan nim 2015 tai cac don vi
cong doan cap trén co s¢ va cong doan co so triec thudc (thang 11/2015).

3. Tham muu Thuong truc t8 chirc hdi nghi giao ban gitta Lién doan Lao
dong thanh phd v&i cong doan co & cac don vi Trung wong trén dia ban thanh pho,

4. Tham muu Thuong truc duyét chuwong trinh cdng tac cac ban va céac
don vi kinh té, sv nghiép cong doan; tap hop, ra van ban chi dao thuc hién
nhiém vu cong tac cla Lién doan Lao dong thanh phé nam 2016.

5. Tham muu td chirc HOi nghi lan thi 15 Ban Thuong vu Lién doan Lao
dong thanh pho khoa XIII (trung tuan thang 12/2015).

6. Tham muu t6 chirc HOi nghi lan th(* 7 Ban Chap hanh Lién doan Lao
dong thanh phd khéa X111 (cubi thang 12/2015).

7. Tham muu xay dung ké hoach hoat dong ctia Thuong tric trong dip tét
Nguyén dan Binh Than 2016.

V. TO CHU'C THUC HIEN:

1. Phan cong va xac dinh rd nhiém vu chuyén moén gan vai trach nhiém &
tieng vi tri cdng tac cla can bd, nhan vién Van phong nham phat huy nang luc,
trach nhiém, tinh chi ddng doi vai nhiém vu, cdng tac dugc giao.

2. Chti dong phdi hop voi cac ban thirc hién nhiém vu dug'c ThuOng tric giao.

3. Duy tri ché do danh gi4, trién khai cong viéc hang thang clia Van phong;
thwc hién so két, tong két cong tac chuyén mon theo quy dinh./.

CHANH VAN PHONG
(Ba ky)

Nguyén Cong Hoa






