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                                              Hà Nội, ngày    tháng     năm 2015
QUY CHẾ LÀM VIỆC CỦA BAN CHẤP HÀNH CÔNG ĐOÀN CƠ SỞ

TRƯỜNG ĐẠI HỌC Y TẾ CÔNG CỘNG
     
Căn cứ vào Điều lệ Công đoàn Việt Nam, Ban chấp hành Công đoàn Trường Đại học Y tế công cộng nhiệm kỳ 2013- 2018 ban hành Quy chế làm việc của Ban chấp hành Công đoàn như sau:

ĐIỀU I: TRÁCH NHIỆM VÀ QUYỀN HẠN CỦA BAN CHẤP HÀNH CÔNG ĐOÀN 

1. Căn cứ vào Nghị quyết, Chủ trương của Đảng, Nhà nước và chương trình công tác của Công đoàn cấp trên. Căn cứ vào tình hình thực tế nhiệm vụ, công tác của Công đoàn Trường Đại học Y tế công cộng. Ban chấp hành Công đoàn Trường Đại học Y tế công cộng có trách nhiệm xây dựng chương trình, kế hoạch công tác Công đoàn cho từng thời kỳ 3 tháng, 6 tháng, 1 năm. BCHCĐ, các tổ CĐ, đoàn viên Công đoàn thực hiện các chương trình, kế hoạch đã đề ra.

2. Lãnh đạo Công đoàn thực hiện có hiệu quả như hướng dẫn tại Thông tư số 02/TT - TLĐ ngày 27/01/2000 của Tổng Liên đoàn lao động Việt Nam về việc xây dựng Công đoàn cơ sở vững mạnh.

3. Lãnh đạo Công đoàn thực hiện tốt Quy chế dân chủ trong hoạt động của cơ quan, Quy chế phối hợp giữa Chính quyền với Công đoàn. 

4. Cùng với Chính quyền tổ chức phong trào thi đua nhằm động viên Cán bộ, công chức trong đơn vị thực hiện tốt chức trách, nhiệm vụ được giao và chương trình kế hoạch công tác chuyên môn đề ra.

5. Tham gia với Chính quyền trong việc quản lý đơn vị và giám sát thi hành các chế độ chính sách, luật pháp đối với cán bộ, công chức, viên chức trong cơ quan.

6. Tham gia với Chính quyền trong việc quản lý phân phối và sử dụng các nguồn thu hợp pháp có liên quan đến nghĩa vụ và lợi ích của Cán bộ, công chức đúng với chủ trương, chế độ, chính sách, pháp luật của Nhà nước.

7. Thường xuyên có kế hoạch tuyên truyền, giáo dục phát triển đoàn viên, xây dựng tổ chức Công đoàn vững mạnh.

8. Quản lý tài chính, tài sản và các hoạt động kinh tế công đoàn theo qui định của Tổng Liên đoàn. Thông qua dự toán, quyết toán thu chi tài chính Công đoàn hàng năm.

9. Phối hợp với Chính quyền tổ chức Hội nghị Cán bộ Công chức hàng năm, chuẩn bị Hội nghị công đoàn giữa nhiệm kỳ (2,5 năm) và Đại hội Công đoàn khi hết nhiệm kỳ.

ĐIỀU III : TRÁCH NHIỆM VÀ QUYỀN HẠN CỦA CHỦ TỊCH, PHÓ CHỦ TỊCH, ỦY VIÊN BCH VÀ ỦY VIÊN PHỤ TRÁCH CÔNG TÁC KIỂM TRA, TÀI CHÍNH BCH CĐCS.

1. Chủ tịch: Đồng chí Phan Văn Tường là người đứng đầu Ban chấp hành có trách nhiệm và quyền hạn :

· Chịu trách nhiệm điều hành hoạt động của Ban chấp hành, lãnh đạo Công đoàn thực hiện Nghị quyết Đại hội Công đoàn Trường ĐHYTCC nhiệm kỳ 2013 - 2018 và các nghị quyết của Ban chấp hành đề ra.

· Phụ trách chung các mặt công tác của Công đoàn. Dự thảo chương trình sinh hoạt và chủ trì hội nghị Ban chấp hành Công đoàn. Ký các nghị quyết, quyết định và các văn bản của Ban chấp hành. Tham dự các cuộc họp của Công đoàn cấp trên và Đảng, Đoàn, Chính quyền cùng cấp triệu tập.
· Phụ trách công tác thi đua, khen thưởng của công đoàn.

· Phụ trách công tác đôn đốc thực hiện quy chế dân chủ trong nhà trường.
· Phụ trách công tác chỉ đạo các tổ công đoàn đóng góp chỉnh sửa cho Quy chế chi tiêu nội bộ và theo dõi kế hoạch chi tiêu quỹ phúc lợi của Nhà trường. 
· Kiện toàn bộ máy, xây dựng bồi dưỡng đội ngũ cán bộ Công đoàn.
· Ủy quyền, phân công trách nhiệm cho Phó Chủ tịch và các ủy viên Ban chấp hành.

· Quyết định những công việc đột xuất khi không họp được BCH và báo cáo lại với BCH trong phiên họp gần nhất.

· Tổ chức, chỉ đạo, kiểm tra đôn đốc các tổ CĐ thực hiện các nghị quyết của Ban chấp hành;

· Chủ tài khoản công đoàn.

2. Phó Chủ tịch: Đồng chí Trần Thị Phúc Hằng có trách nhiệm và quyền hạn :

· Thay mặt Chủ tịch khi được Chủ tịch ủy quyền giải quyết các công việc đột xuất khi Chủ tịch vắng mặt và có trách nhiệm báo cáo cho Chủ tịch biết một cách sớm nhất.

· Trực tiếp phụ trách công tác nữ công và công tác lập kế hoạch tài chính Công đoàn hàng năm.

· Hỗ trợ Chủ tịch công đoàn xây dựng bồi dưỡng đội ngũ cán bộ Công đoàn và phát triển đoàn viên công đoàn.
· Hỗ trợ Chủ tịch công đoàn giám sát việc thực hiện các chế độ, chính sách và chăm lo nâng cao đời sống cho đoàn viên công đoàn.

· Hỗ trợ Chủ tịch công đoàn trong việc xây dựng, chỉnh sửa các quy định, quy chế của công đoàn Trường.

· Phụ trách công tác hoạt động xã hội, từ thiện của công đoàn.
· Chịu trách nhiệm trước Chủ tịch và Ban chấp hành về lĩnh vực được phân công phụ trách. Nghiên cứu, đề xuất với Chủ tịch các chủ trương biện pháp, tổ chức hoạt động Công đoàn.

·  Ký các văn bản thuộc lĩnh vực phụ trách, hoặc được Chủ tịch ủy quyền.

3.   Ủy viên BCH: Đ/c Phạm Phương Liên có trách nhiệm và quyền hạn:

· Thay mặt Chủ tịch khi được Chủ tịch ủy quyền giải quyết các công việc đột xuất khi Chủ tịch, Phó Chủ tịch vắng mặt và có trách nhiệm báo cáo cho Chủ tịch biết một cách sớm nhất.

· Trực tiếp phụ trách công tác tuyên truyền, giáo dục của công đoàn Nhà trường. 

· Trực tiếp phụ trách các thông tin đăng trên trang web của công đoàn.

· Trực tiếp phụ trách công tác tổ chức sinh nhật cho các ĐVCĐ.
· Trực tiếp phụ trách công tác báo cáo của công đoàn.

· Chủ nhiệm UB kiểm tra công đoàn.
· Chịu trách nhiệm trước Chủ tịch và Ban Chấp hành về lĩnh vực được phân công phụ trách. Nghiên cứu, đề xuất với Chủ tịch các chủ trương biện pháp, tổ chức hoạt động Công đoàn.

· Tham gia đầy đủ các kỳ họp của Ban chấp hành, nghiên cứu đóng góp ý kiến xây dựng các nghị quyết, quyết định của Ban chấp hành. Thường xuyên phản ánh những thông tin cần thiết cho Ban chấp hành.

· Ký các văn bản thuộc lĩnh vực phụ trách
4. Ủy viên BCH: Đ/c Nguyễn Ngọc Bích có trách nhiệm và quyền hạn
· Thay mặt Chủ tịch khi được Chủ tịch ủy quyềngiải quyết các công việc đột xuất khi Chủ tịch, Phó Chủ tịch vắng mặt và có trách nhiệm báo cáo cho Chủ tịch biết một cách sớm nhất.

· Trực tiếp phụ trách các phong trào văn thể mỹ của công đoàn. 

· Trực tiếp phụ trách công tác chính sách, bảo hộ lao động cho ĐVCĐ

· Trực tiếp phụ trách việc viết các bài về hoạt động công đoàn để đăng tải trên trang web Nhà trường và gửi bài cho Công đoàn Y tế Việt Nam.
· Ủy viên Ban Nữ công.
· Chịu trách nhiệm trước Chủ tịch và Ban Chấp hành về lĩnh vực được phân công phụ trách. Nghiên cứu, đề xuất với Chủ tịch các chủ trương biện pháp, tổ chức hoạt động Công đoàn.

· Tham gia đầy đủ các kỳ họp của Ban chấp hành, nghiên cứu đóng góp ý kiến xây dựng các nghị quyết, quyết định của Ban chấp hành. Thường xuyên phản ánh những thông tin cần thiết cho Ban chấp hành.
· Ký các văn bản thuộc lĩnh vực phụ trách.
5. Ủy viên BCH: Đ/c Nguyễn Thị Vân có trách nhiệm và quyền hạn

· Phụ trách công tác Hành chính, văn thư của Công đoàn.
· Thực hiện công tác quản lý, sử dụng tài chính, tài sản CĐ đúng chế độ chính sách có hiệu quả và kiểm soát toàn bộ các chứng từ chi tiêu của Công đoàn trường;

·  Lập dự toán thu chi tài chính CĐ trường hàng năm;

· Báo cáo quyết toán tài chính về Công đoàn cấp trên;

· Lập sổ theo dõi thu chi theo mẫu và thực hiện bằng phiếu thu chi, có quyết toán và tổng kết vào từng quý;

· Tham mưu cho Chủ tịch công đoàn về sử dụng quỹ phúc lợi đúng theo quy định.
· Chịu trách nhiệm trước Chủ tịch và Ban Chấp hành về lĩnh vực được phân công phụ trách. Nghiên cứu, đề xuất với Chủ tịch các chủ trương biện pháp, tổ chức hoạt động Công đoàn.

· Tham gia các kỳ họp của Ban chấp hành. Thường xuyên phản ánh những thông tin cần thiết cho Ban chấp hành.

· Ký các văn bản thuộc lĩnh vực phụ trách. 
ĐIỀU IV : TRÁCH NHIỆM VÀ QUYỀN HẠN CỦA CÁN BỘ PHỤ TRÁCH CÔNG TÁC KIỂM TRA CÔNG ĐOÀN:

1. Cán bộ phụ trách công tác kiểm tra Công đoàn do Ban chấp hành Công đoàn Trường Đại học Y tế công cộng bầu ra và được Công đoàn cấp trên trực tiếp công nhận. Thực hiện trách nhiệm và quyền hạn quy định ghi trong chương V Điều lệ Công đoàn Việt Nam.

2. Trong các hội nghị thường kỳ của Ban Chấp hành, đồng chí phụ trách công tác kiểm tra có trách nhiệm báo cáo kết quả việc thực hiện các chủ trương của Ban chấp hành về công tác kiểm tra, đề xuất chương trình hoạt động của công tác kiểm tra công đoàn.
ĐIỀU V : NGUYÊN TẮC VÀ CHẾ ĐỘ LÀM VIỆC:

1. Nguyên tắc làm việc:

· Ban chấp hành làm việc theo nguyên tắc tập trung dân chủ, tập thể lãnh đạo, cá nhân phụ trách, thiểu số phục tùng đa số, cấp dưới phục tùng cấp trên, cá nhân phục tùng tổ chức. Mọi công việc do cá nhân phụ trách phải được giao trách nhiệm và quyền hạn rõ ràng.

· Các nghị quyết, quyết định của Ban chấp hành phải có quá bán số thành viên tán thành mới có giá trị và phải được thi hành nghiêm chỉnh. Những công việc đột xuất cần giải quyết gấp do Chủ tịch Công đoàn quyết định.

2. Chế độ làm việc:

· Ban Chấp hành có kế hoạch hội ý, trao đổi thường xuyên để điều hành hoạt động của Ban chấp hành Công đoàn.

· Ban Chấp hành họp định kỳ mỗi tháng 01 lần và được thông báo trước 01 ngày. 

· Mỗi quý tổ chức họp Tổ trưởng Công đoàn một lần và được thông báo trước 03 ngày.

· Chủ tịch chuẩn bị chương trình, nội dung cuộc họp và cần thiết yêu cầu thành viên Ban chấp hành báo cáo kế hoạnh công tác hay kết quả công việc đã được phân công. 

· Các Ủy viên Ban chấp hành có trách nhiệm báo cáo chuyên đề (chuyên môn) theo yêu cầu của Công đoàn cấp trên và được thông qua Chủ tịch Công đoàn.

· Chủ tịch có trách nhiệm báo cáo công tác Công đoàn định kỳ 03 tháng, 06 tháng và 01 năm lên Đảng ủy Nhà trường và Công đoàn cấp trên.

ĐIỀU VI : CÁC MỐI QUAN HỆ CÔNG TÁC:

1. Đối với Công đoàn cấp trên (Công đoàn Y tế Việt Nam) :

· Công đoàn Trường Đại học Y tế công cộng chịu sự chỉ đạo trực tiếp và toàn diện của Công đoàn Y tế Việt Nam.
· Công đoàn Trường Đại học Y tế công cộng thực hiện đầy đủ các chế độ báo cáo thường xuyên và phản ánh kịp thời về tình hình của Cán bộ, Công chức, Viên chức, Người lao động và hoạt động Công đoàn cho Công đoàn Y tế Việt Nam.
2. Đối với Cấp ủy Đảng:

· Công đoàn Trường Đại học Y tế công cộng chịu sự chỉ đạo trực tiếp của Đảng ủy. Có trách nhiệm thực hiện các nghị quyết, chỉ thị của Đảng ủy Nhà trường.

· Công đoàn Trường Đại học Y tế công cộng thực hiện đầy đủ các chế độ báo cáo thường xuyên và phản ánh kịp thời tình hình của Cán bộ Công chức và hoạt động Công đoàn cho Đảng ủy Nhà trường.
3. Đối với Thủ trưởng cơ quan.

· Mối quan hệ giữa Công đoàn Trường Đại học Y tế công cộng, Hiệu trưởng Nhà trường là mối quan hệ phối hợp.

· Thực hiện theo quy chế phối hợp đã ký giữa các bên.

ĐIỀU VII : ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH :

   Các thành viên trong Ban chấp hành Công đoàn Trường Đại học Y tế công cộng có trách nhiệm thực hiện theo quy chế này. Tùy theo tình hình cụ thể, hàng năm Ban chấp hành có thể bàn bạc và quyết định sửa đổi bổ sung những điều cần thiết trong Quy chế. Quy chế này được thực hiện trong suốt nhiệm kỳ.
TM . BAN CHẤP HÀNH

             CHỦ TỊCH
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