PHỤ LỤC IV
THỂ THỨC, KỸ THUẬT TRÌNH BÀY VĂN BẢN ĐẠI HỘI CÔNG ĐOÀN CÁC CẤP
(Kèm theo Quyết định số 933/QĐ-TLĐ ngày 14 tháng 5 năm 2024 của Đoàn Chủ tịch Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam)
1. Đối với văn bản Đại hội Công đoàn các cấp không ghi cơ quan chủ quản. Văn bản của Đại hội Công đoàn cấp nào thì ghi tên cơ quan ban hành văn bản là Đại hội Công đoàn cấp đó; ghi rõ đại hội đại biểu hay đại hội toàn thể lần thứ mấy hoặc thời gian của nhiệm kỳ.
Ví dụ:
- Đại hội đại biểu toàn quốc
ĐẠI HỘI ĐẠI BIỂU CÔNG ĐOÀN TOÀN QUỐC
LẦN THỨ XIII, NHIỆM KỲ 2023 - 2028
- Đại hội đại biểu công đoàn cấp tỉnh, thành phố, công đoàn ngành trung ương và tương đương, công đoàn tổng công ty trực thuộc Tổng Liên đoàn
ĐẠI HỘI ĐẠI BIỂU CÔNG ĐOÀN THÀNH PHỐ HÀ NỘI
LẦN THỨ XVII, NHIỆM KỲ 2023 - 2028
____________________________
ĐẠI HỘI ĐẠI BIỂU CÔNG ĐOÀN XÂY DỰNG VIỆT NAM
LẦN THỨ XIV, NHIỆM KỲ 2023 - 2028
____________________________
Văn bản do Đoàn Chủ tịch, Đoàn thư ký, Ban thẩm tra tư cách đại biểu, Ban kiểm phiếu ghi tên cơ quan ban hành văn bản là Đoàn Chủ tịch, Đoàn thư ký, Ban thẩm tra tư cách đại biểu, Ban kiểm phiếu.
Ví dụ:
ĐẠI HỘI ĐẠI BIỂU CÔNG ĐOÀN VIỆT NAM
LẦN THỨ XIII
___________

ĐOÀN CHỦ TỊCH
ĐẠI HỘI ĐẠI BIỂU CÔNG ĐOÀN VIỆT NAM
LẦN THỨ XIII
___________

ĐOÀN THƯ KÝ
ĐẠI HỘI ĐẠI BIỂU CÔNG ĐOÀN VIỆT NAM
LẦN THỨ XIII
___________

BAN THẨM TRA TƯ CÁCH ĐẠI BIỂU
ĐẠI HỘI ĐẠI BIỂU CÔNG ĐOÀN VIỆT NAM
LẦN THỨ XIII
___________

BAN KIỂM PHIẾU
Kết thúc nội dung các văn bản Đại hội
Ví dụ: Báo cáo của Ban Chấp hành Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam khóa XII, nhiệm kỳ 2018-2023 trình Đại hội đại biểu toàn quốc Công đoàn Việt Nam lần thứ XIII, nhiệm kỳ 2023-2028.
BAN CHẤP HÀNH TỔNG LIÊN ĐOÀN KHÓA XII
2. Đối với các văn bản của Tiểu ban của Đại hội:
+ Số, ký hiệu và thể thức văn bản đại hội: Số của các Tiểu ban được lấy hệ thống số riêng của từng Tiểu ban, do Ban, đơn vị được phân công theo dõi, quản lý.
+ Thể thức đề ký: Đối với văn bản của các tiểu ban được thành lập theo quyết định: cấp trưởng đề ký trực tiếp, cấp phó ký đề ký là ký thay (ký hiệu là KT.)
Ví dụ:
TỔNG LIÊN ĐOÀN LAO ĐỘNG
VIỆT NAM
___________

TIỂU BAN VĂN KIỆN ĐẠI HỘI
Số:       /TBVK
Thể thức đề ký:
TRƯỞNG TIỂU BAN
(Chữ ký)
CHỦ TỊCH
Họ và tên
