
 TỔNG LIÊN ĐOÀN LAO ĐỘNG VIỆT NAM
LIÊN ĐOÀN LAO ĐỘNG TỈNH KON TUM 

PHỤ LỤC SỐ 1B

THỐNG KÊ CÔNG VIỆC THEO CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ

	Số TT
	Tên công việc
	Ghi chú (nếu có)

	1
	2
	3

	I
	Công việc lãnh đạo, quản lý, điều hành
	

	1
	Chủ tịch LĐLĐ tỉnh.
	

	1.1
	Quản lý, điều hành chức năng, nhiệm vụ chung của LĐLĐ tỉnh.
	

	1.2
	Trực tiếp quản lý, điều hành công tác Tổ chức, cán bộ, tài chính kiểm tra và đối ngoại.
	

	1.3
	Quản lý, điều hành thực hiện một số nhiệm vụ phối hợp giữa LĐLĐ tỉnh và UBND tỉnh.
	

	1.4
	Bí thư Đảng đoàn, Bí thư Chi bộ LĐLĐ tỉnh.
	Công tác kiêm nhiệm

	2 
	Phó Chủ tịch LĐLĐ tỉnh (02 đ/c).
	

	2.1
	Thủ trưởng cơ quan Liên đoàn Lao động tỉnh, thực hiện quản lý, điều hành mọi hoạt động của cơ quan; Trực tiếp chỉ đạo công tác Văn phòng, UBKT.

	

	2.2
	Quản lý điều hành công tác Chính sách Pháp luật, thi đua khen thưởng.
	

	2.3
	Quản lý, điều hành công tác Tuyên giáo- Nữ công.
	

	2.4
	Quản lý, điều hành thực hiện một số nhiệm vụ phối hợp giữa LĐLĐ tỉnh và các cơ quan chức năng theo sự phân công.
	

	2.5
	Phó Bí thư Đảng đoàn, Phó Bí thư Chi bộ cơ quan LĐLĐ tỉnh.
	Công tác kiêm nhiệm



	3
	Trưởng các Ban LĐLĐ tỉnh (05đ/c)
	

	3.1
	Chánh Văn Phòng : Phụ trách chung công tác Văn phòng LĐLĐ tỉnh. Giúp BTV, BCH kiểm tra, đôn đốc hoạt động của các cấp CĐ. Quản lý các văn bản và chịu trách nhiệm về tính pháp lý của các văn bản do BTV, BCH ban hành. Đề xuất giải quyết các vấn đề do công đoàn các cấp và thực tế phong trào đặt ra. Xây dựng kế hoạch tổ chức phục vụ Đại hội, các hội nghị; Quản lý tài sản của cơ quan, đơn vị. Quản lý Nhà khách Công đoàn tỉnh.
	

	3.2
	Trưởng Ban Tổ chúc: Phụ trách chung công tác của Ban Tổ chức. Nghiên cứu, đề xuất với Thường trực, Ban Thường vụ về công tác tổ chức, cán bộ. 
Hướng dẫn và kiểm tra các cấp CĐ việc thực hiện các chỉ thị, nghị quyết của BTV, BCH về công tác tổ chức, cán bộ.

Chỉ đạo, hướng dẫn đánh giá chất lượng và xếp loại công đoàn cấp trên trực tiếp cơ sở.
Trực tiếp phụ trách công tác bảo vệ chính trị nội bộ, thẩm định nhân sự khi có dự kiến đề bạt, bổ nhiệm; phụ trách văn phòng Đảng đoàn.

	

	3.3
	Trưởng Ban CSPL: Phụ trách chung công tác của Ban Chính sách pháp luật. Nghiên cứu đề xuất với Ban Thường vụ các chế độ, chính sách pháp luật liên quan đến NLĐ, xây dựng quan hệ lao động hài hòa trong doanh nghiệp; 
Phụ trách công tác chỉ đạo, hướng dẫn các cấp CĐ trong việc giải quyết về đình công, tham gia tố tụng bảo vệ quyền lợi NLĐ trong các vụ án hành chính, lao động, phá sản doanh nghiệp…

Trực tiếp phụ trách Quỹ “Mái ấm Công đoàn” và các Quỹ xã hội khác của tổ chức CĐ. 
Quản lý, điều hành văn phòng tư vấn pháp luật LĐLĐ tỉnh.

	

	3.4
	Phụ trách chung công tác của Ban Tuyên giáo-Nữ công. Nghiên cứu, đề xuất những nội dung, biện pháp trong lĩnh vực tuyên truyền giáo dục CNVCLĐ; 
 Chỉ đạo, hướng dẫn triển khai công tác Tuyên giáo công đoàn; tổ chức thực hiện các hoạt động VHVN-TDTT của các cấp CĐ và đào tạo nghề cho CNLĐ. 
	

	3.6
	Phụ trách chung công tác của Ban Tài chính.  Nghiên cứu, đề xuất và thực hiện công tác quản lý công tác tài chính, kế toán, tài sản công đoàn đối với các cấp công đoàn; Thực hiện chức năng giám đốc tài chính, kế toán trưởng cơ quan LĐLĐ tỉnh.
	

	3.7
	Phụ trách chung công tác của VP UBKT. Nghiên cứu, đề xuất với BCH, UBKT LĐLĐ tỉnh về nhiệm vụ, chương trình hoạt động của UBKT; chuẩn bị các báo cáo của UBKT trình BCH hoặc đại hội. Chỉ đạo và tổ chức kiểm tra việc quản lý, sử dụng tài chính, tài sản và hoạt động kinh tế; kiểm tra việc chấp hành ĐLCĐ Việt Nam đồng cấp và cấp dưới. 
Chỉ đạo, giải quyết tố cáo, khiếu nại và tổ chức thực hiện công tác tập huấn, bồi dưỡng nghiệp vụ của công tác kiểm tra.
	

	4
	Phó trưởng ban LĐLĐ tỉnh (05đ/c)
	

	4.1
	Phó Chánh VP: Phụ trách quản trị hành chính của cơ quan và Nhà khách Công đoàn tỉnh. Thực hiện quản lý và bố trí phương tiện cho lãnh đạo, cán bộ cơ quan theo quy định.
Phụ trách công tác thông tin, tổng hợp văn phòng; chuẩn bị chương trình, nội dung các buổi họp theo sự chỉ đạo của Thường trực. Phụ trách quản lý công tác Văn thư lưu trữ của cơ quan.

Phối hợp với các Ban kiểm tra việc thực hiện  nghị quyết, quyết định cácchuyên đề công tác của BCH, BTV LĐLĐ tỉnh. 

	

	4.2
	Phó Ban Tổ chức: Phụ trách việc hướng dẫn thi hành Điều lệ Công đoàn Việt Nam, tổ chức Đại hội CĐ các cấp.

Phụ trách công tác tuyên truyền phát triển đoàn viên, thành lập tổ chức CĐCS; lập kế hoạch đề nghị xét duyệt, chỉ tiêu biên chế, tuyển dụng cán bộ chuyên trách ở các cấp công đoàn; phối hợp với Ban CSPL đề nghị xét duyệt khen thưởng;
Tham mưu đề xuất công tác tập huấn, đào tạo, bồi dưỡng, thực hiện chế độ chính sách, lương của CBCĐ chuyên trách.
Hhướng dẫn đánh giá chất lượng và xếp loại công đoàn cơ sở, nghiệp đoàn.

Phối hợp UBKT LĐLĐ tỉnh thực hiện việc thực hiện ĐLCĐVN tại các công đoàn cấp trên trực tiếp cơ sở.
	

	4.3
	Tham gia giải quyết các vụ tranh chấp lao động theo luật định; hướng dẫn theo dõi, kiểm tra tình hình thực hiện công tác bảo hộ lao động, an toàn vệ sinh lao động, trách nhiệm xã hội doanh nghiệp. Phối hợp các Ban giải quyết đơn thư khiếu nại, tố cáo.
Tham gia các đoàn kiểm tra liên ngành kiểm tra việc thực hiện pháp luật lao động trong các doanh nghiệp. Hướng dẫn, kiểm tra CĐ cấp dưới công tác kiểm tra, giám sát việc thực hiện các chế độ chính sách pháp luật đối với NLĐ. 

Phụ trách công tác thi đua, khen thưởng trong hệ thống công đoàn. Tham mưu tổ chức thực hiện các phong trào thi đua yêu nước trong CNVCLĐ và các cấp CĐ. Theo dõi chuyên đề về đời sống, việc làm, tiền lương … trong CNVCLĐ.
Kiêm nhiệm chức danh Phó Giám đốc Quỹ trợ vốn CNLĐ nghèo LĐLĐ tỉnh.
	

	4.4
	Phụ trách công tác quản lý Website của LĐLĐ tỉnh, tham mưu công tác phối hợp với các cơ quan thông tin đại chúng tuyên truyền về phong trào CNLĐ và hoạt động công đoàn. Trực tiếp thực hiện các chuyên mục công đoàn trên các phương tiện thông tin đại chúng; Tham mưu thực hiện công tác bồi dưỡng nghiệp vụ cho đội ngũ báo cáo viên, tuyên truyền viên.  
	

	4.5
	Phụ trách công tác hướng dẫn nội dung hoạt động của Ban Nữ công quần chúng công đoàn các cấp; Phối hợp với các Ban chuyên đề tổ chức công tác tập huấn, bồi dưỡng cán bộ nữ công và tổ chức truyền thông về pháp luật trong nữ CNVCLĐ.
	

	4.6
	Phụ trách công tác kiểm tra công tác dự toán, quyết toán hàng năm; quản lý tài chính, tài sản của cơ quan LĐLĐ tỉnh, CĐ các cấp và các đơn vị trực thuộc; đề xuất kế hoạch tổ chức việc làm kinh tế của các cấp công đoàn. 
Thực hiện công tác kế toán, thống kê, tổng hợp tình hình thu chi và quản lý tài chính, tài sản theo quy định của Nhà nước và của Tổng LĐLĐ Việt Nam.

Phối hợp với các Ban thực hiện chế độ chính sách; tập huấn, bồi dưỡng nghiệp vụ tài chính, kế toán CĐ cho CBCĐ các cấp.
	

	4.7
	Phụ trách công tác phối hợp với cơ quan chức năng của Nhà nước giải quyết khiếu nại, tố cáo của đoàn viên, CNVCLĐ thuộc thẩm quyền của CĐ cùng cấp; kiểm tra việc quản lý, sử dụng tài chính, tài sản và hoạt động kinh tế CĐ; kiểm tra việc chấp hành ĐLCĐ Việt Nam của CĐ các cấp.
Xây dựng chương trình hoạt động định kỳ, chuẩn bị các nội dung họp  của UBKT LĐLĐ tỉnh

 Hướng dẫn, tập huấn nghiệp vụ công tác kiểm tra của UBKT của CĐ các cấp.
	

	5
	Chủ tịch Công đoàn cấp trên trực tiếp cơ sở (16 dồng chí ).
	

	5.1
	Quản lý, điều hành chung chức năng, nhiệm vụ của LĐLĐ huyện, thành phố,  CĐ ngành.

	

	5.2
	Trực tiếp quản lý, điều hành công tác tổ chức, cán bộ và quản lý công tác tài chính, tài sản theo sự phân cấp của LĐLĐ tỉnh.
	

	5.3
	Trực tiếp phụ trách việc phối hợp với các cơ quan chức năng ở địa phương kiểm tra, giám sát việc thực hiện các chế độ chính sách đối với NLĐ, giải quyết các tranh chấp lao động trên địa bàn. Chỉ đạo CĐCS trực thuộc phối hợp với cơ quan, tổ chức, đơn vị, doanh nghiệp tổ chức thực hiện Quy chế dân chủ cơ sở. 
	

	5.4
	Thực hiện quyền đại diện bảo vệ quyền, lợi ích hợp pháp, chính đáng của NLĐ ở những đơn vị, cơ quan, doanh nghiệp chưa thành lập tổ chức CĐ trên địa bàn, trong các Khu Công nghiệp khi NLĐ yêu cầu. 
	

	5.5
	Tham gia với cơ quan quản lý Nhà nước cùng cấp về phát triển kinh tế- xã hội của ngành địa phương, các vấn đề liên quan đến đời sống, việc làm của NLĐ thuộc phạm vi quản lý, chỉ đạo của ngành.

	

	5.6
	Trực tiếp phụ trách việc phối hợp với các LĐLĐ huyện, thị xã, thành phố, CĐ ngành kiểm tra, giám sát việc thực hiện các chế độ chính sách, bảo vệ quyền, lợi ích hợp pháp, chính đáng của đoàn viên, NLĐ trong ngành, địa bàn hỗ trợ các CĐCS thương lượng và ký kết TƯLĐTT.

	

	5.7
	Trực tiếp phụ trách việc phối hợp với Ban Quản lý các KCN kiểm tra, giám sát việc thực hiện các chế độ chính sách đối với NLĐ, giải quyết các tranh chấp lao động, khiếu nại của NLĐ trên địa bàn.
 
	

	5.8
	Trực tiếp phụ trách công tác quản lý,  thẩm định hồ sơ vay vốn của CNLĐ khi đăng ký vay vốn từ Quỹ trợ vốn của LĐLĐ tỉnh.

	

	6 
	Phó Chủ tịch công đoàn cấp trên trực tiếp cơ sở:
	

	6.1
	Phụ trách công tác tuyên truyền chủ trương đường lối của Đảng, pháp luật của nhà nước, nghị quyết của các cấp CĐ đối với các CĐ trực thuộc. Vận động đoàn viên, CNVCLĐ tham gia các hoạt động xã hội, hoạt động công đoàn. Tổ chức các phong trào thi đua yêu nước và các hoạt động VHVN-TDTT.

	

	6.2
	Trực tiếp phụ trách hoạt động công đoàn Giáo dục huyện, thành phố, thị xã.

	

	6.3
	Phụ trách công tác phát triển đoàn viên, thành lập CĐCS; Hướng dẫn, kiểm tra CĐ cấp dưới thực hiện công tác kiểm tra, giám sát việc thực hiện các chế độ chính sách pháp luật đối với NLĐ.

	

	64
	Phụ trách công tác văn phòng của CĐ cấp trên trực tiếp cơ sở, công tác tập huấn, bồi dưỡng cho đội ngũ cán bộ công đoàn cơ sở trực thuộc.


	

	6.5
	Phụ trách công tác thi đua khen thưởng; đánh giá chất lượng hoạt động và đánh giá xếp loại CĐCS, Công đoàn cấp trên trực tiếp cơ sở.

	

	6.6
	Phụ trách công tác kiểm tra việc thi hành ĐLCĐVN và việc quản lý tài chính, tài sản công đoàn đối với các cấp CĐ trực thuộc.
Kiêm nhiệm công tác kế toán hoặc Thủ quỹ của CĐ cấp trên trực tiếp cơ sở.

	

	6.7 
	Chỉ đạo hoạt động của Ban nữ công quần chúng và phong trào nữ CNLĐ của CĐ cấp trên trực tiếp cơ sở và CĐCS trực thuộc. 

	

	II
	Công việc chuyên môn, nghiệp vụ: …..đồng chí.
	

	1
	Công việc chuyên môn, nghiệp vụ của các Ban chuyên đề LĐLĐ tỉnh (…. đ/c).
	

	1.1
	Phụ trách công tác văn thư, lưu trữ hồ sơ, tài liệu, tổng hợp thống kê số liệu, báo cáo định kỳ theo quy định. 
Theo dõi, đôn đốc các cấp công đoàn thực hiện chế độ thông tin báo cáo theo quy định và phụ trách công tác kế toán tài chính của nhà khách công đoàn tỉnh.
Chuẩn bị cơ sở vật chất, tài liệu, phương tiện, kinh phí để phục vụ Đại hội, các Hội nghị, Hội thảo, cuộc họp… của LĐLĐ tỉnh.


	

	1.2
	Hướng dẫn các cấp công đoàn tổ chức Đại hội, hội nghị theo quy định của ĐLCĐVN và công tác phát triển đoàn viên, thành lập CĐCS ở khu vực ngoài nhà nước; Quản lý hồ sơ cán bộ, công chức theo sự phân công.
 Theo dõi, đề nghị nâng lương, chuyển ngạch lương đối với CB chuyên trách CĐ; Tham mưu xây dựng kế hoạch, công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ công đoàn; thực hiện các thủ tục liên quan đến chế độ chính sách liên quan đến CBCĐ, đánh giá xếp loại CBCC, kê khai minh bạch tài sản xét tặng KNC...
Quản lý và làm thẻ đoàn viên công đoàn; phối hợp với UBKT thực hiện kiểm tra thực hiện ĐLCĐVN ở các CĐCS trực thuộc.

Phụ trách công tác công tác văn thư, lưu trữ hồ sơ tài liệu, thống kê số liệu, báo cáo định kỳ  của Ban.

	

	1.3
	Theo dõi, hướng dẫn tổ chức thực hiện quy chế dân chủ tại nơi làm việc, đối thoại doanh nghiệp, trách nhiệm xã hội doanh nghiệp và hoạt động của Ban Thanh tra nhân dân của các cấp CĐ. 
Theo dõi hoạt động của Quỹ Mái ấm công đoàn và việc thương lượng, ký kết, thực hiện TƯLĐTT trong các loại hình doanh nghiệp, HTX trên địa bàn tỉnh.

Hướng dẫn tư vấn pháp luật cho NLĐ các chế độ, chính sách pháp luật về  lao động, công đoàn và các văn bản pháp luật có liên quan. 
Trực văn phòng tư vấn pháp luật và đảm trách công tác văn thư, lưu trữ hồ sơ tài liệu, thống kê số liệu của Ban.

	

	1.4
	Theo dõi, hướng dẫn việc tổ chức, triển khai các hoạt động VHVN-TDTT, tuyên truyền phòng chống AIDS, các TNXH trong các các cấp CĐ. Thư ký Ban biên tập Website của LĐLĐ tỉnh.
Phụ trách quay phim, chụp ảnh phục vụ công tác tuyên truyền. Theo dõi công tác đào tạo nâng cao trình độ học vấn, chuyên môn nghiệp vụ, tay nghề cho CNVCLĐ.
Phụ trách công tác công tác văn thư, lưu trữ hồ sơ tài liệu, thống kê số liệu của Ban.

	

	1.5
	Theo dõi phong trào “Giỏi việc nước, đảm việc nhà” ở CĐ các cấp; tham mưu công tác thi đua khen thưởng, truyền thông chế độ, chính sách pháp luật trong nữ CNVCLĐ.

Xây dựng và tổ chức các hoạt động tuyên truyền trong nữ CNVCLĐ. Nắm tình hình hoạt động của Ban nữ công quần chúng các cấp công đoàn.
Theo dõi việc thực hiện chính sách pháp luật đối với nữ CNLĐ và trẻ em trên địa bàn tỉnh.

Phụ trách công tác công tác văn thư, lưu trữ hồ sơ tài liệu, thống kê số liệu của Ban.
	

	1.6
	Phụ trách tổng hợp dự toán, quyết toán; theo dõi quản lý tài chính ở LĐLĐ huyện, thành phố Phụ trách tổng hợp dự toán, quyết toán; theo dõi quản lý tài chính ở  CĐ ngành, CĐ cấp trên cơ sở.

Phụ trách tổng hợp dự toán, quyết toán; theo dõi quản lý tài chính ở các CĐCS và các đơn vị trực thuộc.

Phụ trách công tác thu kinh phí công đoàn ở những cơ quan, tổ chức, đơn vị doanh nghiệp chưa thành lập tổ chức CĐ theo quy định của pháp luật về công đoàn.
Quản lý, hướng dẫn thực hiện phần mềm quản lý tài chính công đoàn đối với các cấp công đoàn trực thuộc.

Phụ trách công tác công tác văn thư, lưu trữ hồ sơ tài liệu, thống kê số liệu của Ban.


	

	1.7
	Phụ trách công tác văn thư lưu trữ hồ sơ, tài liệu, thống kê số liệu của Văn phòng, hướng dẫn công tác kiểm tra của UBKT cấp dưới. 
Theo dõi, hướng dẫn việc giải quyết đơn thư khiếu nại, tố cáo của NLĐ và các cấp công đoàn. Tham gia các đoàn kiểm tra điều lệ, tài chính theo quy định.
	

	2
	Công việc chuyên môn, nghiệp vụ tại các Công đoàn cấp trên trực tiếp cơ sở :……đồng chí:
	

	2.1
	Theo dõi, hướng dẫn công tác phát triển phát triển đoàn viên, thành lập công đoàn cơ sở. 
	

	2.2
	Hướng dẫn CĐ các cấp trực thuộc tổ chức ĐH, HN theo quy định của ĐLCĐVN. Phụ trách công tác kiểm tra việc chấp hành ĐLCĐ Việt Nam của CĐCS trực thuộc.

	

	2.3
	Phụ trách công tác kế toán; theo dõi, tổng hợp dự toán, quyết toán, quản lý tài chính ở CĐ các cấp trực thuộc. 
	

	2.4
	Theo dõi, hướng dẫn nội dung hoạt động của Ban Nữ công quần chúng của các cấp trực thuộc và phong trào trong nữ CNVCLĐ, kiêm nhiệm công tác thủ quỹ.

	

	2.5
	Phụ trách trong công tác tuyên truyền vận động nữ CNVCLĐ. Theo dõi, hướng dẫn các cấp CĐ trực thuộc xây dựng CĐCS, nghiệp đoàn vững mạnh hằng năm.
	

	2.6
	Theo dõi, hướng dẫn thực hiện công tác thu kinh phí công đoàn ở các cơ quan, tổ chức, đơn vị doanh nghiệp đã thành lập tổ chức CĐ và chưa thành lập tổ chức công đoàn.
	

	2.7
	Theo dõi, hướng dẫn CNLĐ nghèo vay vốn từ Quỹ trợ vốn CNLĐ nghèo của LĐLĐ tỉnh.
	

	2.8
	Phụ trách công tác văn thư lưu trữ, tổng hợp thống kê số liệu. Thực hiện báo cáo định kỳ theo quy định.
	

	III
	Công việc hỗ trợ, phục vụ (02 đ/c)
	

	1
	Nhân viên Thủ quỹ
	

	2
	Lái xe cơ quan LĐLĐ tỉnh
	

	3
	Vệ sinh, tạp vụ tại cơ quan LĐLĐ tỉnh.
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