
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

LIÊN ĐOÀN LAO ĐỘNG THÀNH PHỐ HẢI PHÒNG 

CÔNG ĐOÀN PHƯỜNG HỒNG AN 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

QUY TRÌNH 
 

THÀNH LẬP CÔNG ĐOÀN CƠ SỞ 

  

 

 

Mã hiệu: 

Lần ban hành:  

QT-CĐP.01 

01 

Ngày ban hành:         08/04/2026 
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Trách nhiệm Soạn thảo Xem xét Phê duyệt 

Họ và tên Nguyễn Thị Tâm Lê Văn Thiện Vũ Quang Tuân 

 

 

Chữ ký 

 

 

   

Chức vụ Chuyên viên Chủ tịch Công đoàn Chủ tịch Uỷ ban 

MTTQ Việt Nam 

phường 



 

SỬA ĐỔI TÀI LIỆU 

 
Yêu cầu 

sửa đổi/ 

bổ sung 

Trang/ Phần 

liên quan việc 

sửa đổi 

Mô tả nội dung sửa đổi 

Lần 

ban hành/ 

sửa đổi 

Ngày 

ban hành 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 

 

PHÂN PHỐI TÀI LIỆU 

 

Nơi nhận 
Bản 

số 

Tài 

liệu 

Bản lưu 00  

Bộ phận Tổ chức – Kiểm tra LĐLĐ thành phố 01  

Chủ tịch Công đoàn phường 02  

Tổ duy trì ISO 03  

 Đơn vị, cá nhân được phân phối tài liệu bản giấy (bản cứng). 

 Đơn vị, cá nhân được phân phối tài liệu bản điện tử (bản mềm). 

 

 

 

 



 

1. MỤC ĐÍCH 

Quy định cách thức, trình tự thực hiện tổ chức thành lập Công đoàn cơ sở. 

2. PHẠM VI, ĐỐI TƯỢNG 

Quy trình áp dụng cho việc tổ chức thành lập Công đoàn cơ sở trên địa bàn 

phường Hồng An, phường An Dương, phường An Hải, phường An Phong. 

Công đoàn phường Hồng An là đầu mối thực hiện quy trình này. 

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN 

STT 
Số, Ký hiệu 

Ngày ban hành 
Nội dung tài liệu 

1.  Số 50/2024/QH15 

ngày 27/11/2024 
Luật Công đoàn Việt Nam 

2.  
Quyết định số 

2399/QĐ-TLĐ, 

ngày 25/12/2024 

Về việc ban hành Điều lệ Công đoàn Việt Nam 

(khoá XIII)  

3.  
Hướng dẫn số 

38/HD-TLĐ ngày 

27/12/2024 

Hướng dẫn thi hành Điều lệ Công đoàn Việt Nam 

(khoá XIII) 

4.  
Hướng dẫn số 

44/QĐ-LĐLĐ ngày 

19/8/2025 

Ban Chấp hành Liên đoàn Lao động thành phố Hải 

Phòng hướng dẫn thành lập Công đoàn cơ sở 

4. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 

Cụm từ, 

Chữ viết tắt Diễn giải nghĩa 

TLĐ Tổng Liên đoàn 

LĐLĐ Liên đoàn Lao động 

CĐP Công đoàn phường 

BCH  Ban Chấp hành 

BTV Ban Thường vụ 

UBKT Uỷ ban Kiểm tra 

CĐCS Công đoàn cơ sở 

 

 



 

5. NỘI DUNG QUY TRÌNH 

a. Lưu đồ 

 

 

 

 

 

 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu 

mẫu 

B1 

 

Cán bộ Công đoàn 

phường phụ trách 

 địa bàn  

  

 

Mẫu 04a  

 

B2 

 

Đơn vị doanh nghiệp 

  

Mẫu 06 

Mẫu 07 

 

B3 

 

 
 Cán bộ Công đoàn 

phường được phân công 

 

07 ngày 

làm việc 

 

Mẫu 08 

hoặc 

Mẫu 09 

B4 

 

 

LĐLĐ 

 thành phố 

 

 

 

15 ngày 

làm việc  

 

B5 

 

Công đoàn phường 

  

Tiếp cận, tuyên truyền, vận 

động NLĐ gia nhập công 

đoàn. 

Lập hồ sơ đề nghị  

Tổ chức hội nghị 

công bố 

Tiếp nhận      

hồ sơ 

LĐLĐ thành 

phố xem xét 

công nhận  



b. Diễn giải lưu đồ 

Những nơi người lao động không đủ khả năng lập ban vận động, Công đoàn 

phường có trách nhiệm: 

Bước 1: Trực tiếp tuyên truyền, vận động người lao động gia nhập tổ chức 

Công đoàn. 

Bước 2: Hướng dẫn đơn vị thực hiện các thủ tục đề nghị Liên đoàn Lao 

động Thành phố xem xét, quyết định kết nạp đoàn viên, thành lập công đoàn cấp 

cơ sở, chỉ định Ban Chấp hành; Ban Thường vụ, Ủy ban kiểm tra (nếu có) và các 

chức danh Phó chủ tịch, Chủ nhiệm Ủy ban kiểm tra (nếu đủ điều kiện). 

* Hồ sơ đề nghị gồm có:  

- Công văn đề nghị thành lập công đoàn cấp cơ sở; đề nghị chỉ định ban 

chấp hành, ủy ban kiểm tra và các chức danh trong ban chấp hành, ủy ban kiểm tra 

công đoàn của lãnh đạo đơn vị (Mẫu 07). 

- Đơn gia nhập Công đoàn Việt Nam của người lao động (Mẫu 04a_Đơn cá 

nhân hoặc Mẫu 04b_ Đơn tập thể người lao động). 

- Danh sách trích ngang lý lịch ban chấp hành, ủy ban kiểm tra (nếu đủ điều 

kiện) và các chức danh trong ban chấp hành, ủy ban kiểm tra công đoàn (Mẫu 06). 

- Bản photo: Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp hoặc Giấy chứng nhận 

đăng ký hoạt động chi nhánh, văn phòng đại diện (đóng dấu treo của đơn vị ở góc 

trên bên trái). 

Bước 3: Công đoàn phường tiếp nhận hồ sơ của đơn vị doanh nghiệp đề 

nghị thành lập CĐCS. 

- Tham mưu Tờ trình (Mẫu 08 hoặc Mẫu 09) trình Thường trực Liên đoàn 

Lao động Thành phố (qua Bộ phận Tổ chức - Kiểm tra). 

Bước 4: Công đoàn cấp trên xem xét công nhận công đoàn cơ sở 

Trong vòng 15 ngày làm việc, công đoàn cấp trên thẩm định hồ sơ và ra 

quyết định công nhận Công đoàn cơ sở nếu đủ điều kiện. 

Nếu hồ sơ chưa hợp lệ, công đoàn cấp trên hướng dẫn bổ sung. 

Bước 5: Tổ chức hội nghị công bố thành lập công đoàn cơ sở 

Công đoàn phường xây dựng kế hoạch, báo cáo LĐLĐ thành phố, Đảng uỷ 

phường tổ chức hội nghị công bố quyết định thành lập công đoàn cơ sở. 

Sau khi được công nhận, Công đoàn cơ sở tiến hành khắc dấu và triển khai 

các hoạt động theo kế hoạch đã đề ra. 

 

 

 



DANH  MỤC TÀI LIỆU 

 

TT Ký hiệu Nội dung mẫu văn bản 

1 Mẫu 04a Đơn gia nhập Công đoàn dành cho cá nhân 

2 Mẫu 06 Mẫu danh sách trích ngang BCH, BTV, UBKT và các chức danh 

3 Mẫu 07 Văn bản đề nghị thành lập, chỉ định Ban Chấp hành CĐCS 

4 Mẫu 08 
Mẫu Tờ trình của Tổ công tác trình Thường trực LĐLĐ thành 

phố về công tác tổ chức, cán bộ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Mẫu 04a 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

Hải Phòng, ngày …. tháng …. năm 20.. 

 

 

ĐƠN XIN GIA NHẬP CÔNG ĐOÀN 

 

 

Kính gửi : Ban Thường vụ Liên đoàn Lao động thành phố Hải Phòng 

 

Tôi tên là  : ……………………………………… 

Sinh ngày  : ……… tháng ……… năm ………… 

Dân tộc  : Kinh 

Hiện ngụ tại  : ……………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………… 

Nghề nghiệp  : ……………………………………………………….. 

Làm việc tại bộ phận (Tổ sản xuất) : ……………………………………… 

Phòng, Ban (Phân xưởng) : ……………………………………………….. 

Tên đơn vị : Công ty ……………………………………………………… 

Địa chỉ : …………………………………………………………………… 

Sau khi học tập Điều lệ Công đoàn Việt Nam, tôi hoàn toàn tán thành và tự 

nguyện làm đơn này gửi đến Liên đoàn Lao động thành phố Hải Phòng để xin 

được kết nạp vào Tổ chức Công đoàn Việt Nam. 

Tôi hứa sau khi được kết nạp, tôi sẽ thực hiện đầy đủ nhiệm vụ của người 

Đoàn viên Công đoàn và đóng đoàn phí hàng tháng. 

Kính mong được chấp thuận của Tổ chức Công đoàn. 

Trân trọng cảm ơn. 

 NGƯỜI VIẾT ĐƠN 

(ký tên và ghi rõ họ tên) 

   

 



- CÔNG TY ………………………..  

Mẫu 06 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM  

 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc  
             

                            

DANH SÁCH TRÍCH NGANG 

BAN CHẤP HÀNH LÂM THỜI CÔNG ĐOÀN CƠ SỞ CÔNG TY ……………….. 

 

              

STT HỌ VÀ TÊN 

NĂM 

SINH 

Dân 

tộc 

Tôn 

giáo 

TRÌNH 

ĐỘ 

Chức 

vụ 

chuyên 

môn 

Chức 

vụ 

BCH 

CĐCS 

Lâm 

thời 

Địa 

chỉ  
Điện thoại  

Ghi 

chú 

Nam Nữ 
Học 

vấn 

Chuyên 

môn 

Chính 

trị 
   

1             

2             

3             

              

      
 

   …., ngày … tháng … năm 20… 

          CHỦ DOANH NGHIỆP 

          (ký tên và đóng dấu) 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Tên đơn vị: ……………………… 

 

 

V/v xin thành lập Công đoàn cơ sở 

 

Mẫu 07 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do – Hạnh Phúc 

 
Hải Phòng, ngày … tháng .. năm 20… 

 

 

Kính gửi  : LIÊN ĐOÀN LAO ĐỘNG THÀNH PHỐ HẢI PHÒNG 

 

 

 

Chúng tôi : Công ty TNHH ………………………………………………… 

Trụ sở chính : ……………………………………………………………………. 

Giấy phép đăng ký kinh doanh số : ……………………………………………… 

Số lao động hiện có : ……………………………………………………………. 

Nay đề nghị Liên đoàn Lao động thành phố Hải Phòng chấp thuận cho doanh 

nghiệp chúng tôi được thành lập Công đoàn cơ sở (CĐCS) theo luật định. Chúng tôi 

xin dự kiến Ban chấp hành lâm thời CĐCS gồm : 

 

1)  ……………………………  -  Chủ tịch  

2) ……………………………. -  Phó chủ tịch  

3) …………………………… -  Ủy viên BCH 

(Đính kèm danh sách trích ngang) 

 

    Trân trọng cảm ơn./. 

 

                                                                           TM. CÔNG TY ………………  

                                

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

LIÊN ĐOÀN LAO ĐỘNG TP. HẢI PHÒNG 

CÔNG ĐOÀN PHƯỜNG HỒNG AN 
      

   Số: ..../CĐ 

V/v đề nghị thành lập Công đoàn cơ sở 
 

Mẫu 08 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Hồng An, ngày .... tháng .... năm 20.... 

 

Kính gửi:   Liên đoàn Lao động thành phố Hải Phòng. 

      

Thực hiện kế hoạch chỉ đạo của Liên đoàn Lao động thành phố Hải Phòng và 

Chương trình công tác năm ….. của Công đoàn phường Hồng An về việc thành lập 

Công đoàn cơ sở, phát triển đoàn viên. 

 Thời gian qua, Công đoàn phường Hồng An đã tổ chức tuyên truyền, vận động 

các đơn vị, doanh nghiệp trên địa bàn đang được giao quản lý và theo dõi các Công 

đoàn cơ sở để thực hiện công tác thành lập Công đoàn cơ sở. Đến nay Công đoàn 

phường Hồng An đã nhận được …… hồ sơ của các đơn vị, doanh nghiệp đề nghị 

thành lập CĐCS gồm : 

1. ……………………………………………………………………………. 

2. ……………………………………………………………………………. 

(Có hồ sơ kèm theo) 

Công đoàn phường Hồng An kính đề nghị Liên đoàn Lao động thành phố 

xem xét thành lập Công đoàn cơ sở cho ... đơn vị trên để đảm bảo quyền lợi cho 

người lao động./. 

Nơi nhận: 

- Như kính gửi; 

- Lưu: VPCĐ. 

       

TM. BAN THƯỜNG VỤ 

 

 
 

 

   




