
LIÊN ĐOÀN LAO ĐỘNG HUYỆN AN LÃO
   CÔNG ĐOÀN TRƯỜNG MN QUANG TRUNG

   

    SỔ THEO DÕI CÔNG VĂN



HƯỚNG DẪN GHI CHÉP SỔ THEO DÕI CÔNG VĂN ĐI, ĐẾN

 Sổ theo dõi công văn đi, đến : Công văn gửi đi và công văn gửi đến là tài liệu 
quan trọng phải được cập nhật vào sổ thường xuyên, lưu trữ theo năm học. Chủ tịch 
công đoàn phân công một uỷ viên BCH công đoàn phụ trách công việc này hoặc cán 
bộ văn thư của trường theo dõi cập nhật sổ khi có văn bản gửi đi và gửi đến. Sắp xếp 
văn bản theo danh mục cơ quan gửi đến và trình tự thời gian ngày, tháng của văn bản 
để dễ tra cứu khi cần thiết. Cách ghi chép như sau :
a) Sổ theo dõi công văn gửi đi: 

Cách đánh số văn bản gửi đi, bắt đầu từ số 1 đến số cuối cùng khi kết thúc năm 
học (tháng 8 hàng năm). Sang năm học mới (tháng 9 hàng năm) bắt đầu đánh lại từ số 
1 và cứ thế tiếp theo cho đến hết.

Năm học …..

Ngày Số văn 
bản

Trích yếu
nội dung

Nơi gửi
Số 

bản
Người 

soạn thảo 
văn bản

Người 
ký văn 

bản
… … … - LĐLĐ huyện 

- Các tổ CĐ
- Lưu CĐ

01 đ/c A đ/c B

- LĐLĐ huyện
- Lưu VT

02 đ/c B đ/c B

- LĐLĐ huyện 
- Lưu CĐ

02 đ/c D đ/c B

- LĐLĐ huyện
- Các tổ CĐ.
- Lưu CĐ.

02 đ/c A đ/c B

- LĐLĐ huyện
- Lưu CĐ.

02 đ/c Đ đ/c B

... ... ... ... ... ... ...

b) Sổ theo dõi công văn gửi đến: 
Năm học …..

TT Số văn bản Ngày Cơ quan 
gửi đến

Trích yếu nội 
dung 

Chuyển cho 
ai

Ngày 
nhận 

1 … … LĐLĐ 
huyện 

… Đ/c A- CTCĐ …

2 … … LĐLĐ 
huyện 

…  Đ/c B- ... ….
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THEO DÕI CÔNG VĂN GỬI ĐI
Năm học: 2023-2024

Ngày Số văn bản Trích yếu
nội dung văn bản Nơi gửi Số 

bản
Người 
thảo

Người 
ký

9/5/2023 Số 01/QTr- cđcs
V/v: Hỗ trợ quà và trợ 
cấp cho đoàn viên có 
hoàn cảnh khó khăn

LĐLĐ 02 CTCĐ CTCĐ

20/5/2023 Số 02/QTr-cđcs
V/v: Tặng quà cho đoàn 
viên có hoàn cảnh khó 
khăn

LĐLĐ 02 CTCĐ CTCĐ

1/6/2023 Số 03/QTr-cđcs
V/v: Đề nghị trợ cấp 
khó khăn cho đoàn viên

LĐLĐ 02 CTCĐ CTCĐ

26/112023 Số 04/QTr-cđcs
V/v: Đề nghị trợ cấp 
khó khăn cho đoàn viên

LĐLĐ 02 CTCĐ CTCĐ

10/2/2024 Số 01/Ttr-CĐCS

V/v: Tờ trình về việc 
tham gia Hội thi Sáng 
tạo kỹ thuật trong đoàn 
viên

LĐLĐ 02 CTCĐ CTCĐ

13/7/2024 Số 02/Ttr-CĐCS

V/v: Đề xuất biểu 
dương cán bộ công 
đoàn cơ sở xuất sắc tiêu 
biểu

LĐLĐ 02 CTCĐ CTCĐ

5/8/2024 Số 05/QTr-cđcs
V/v: Đề nghị trợ cấp 

khó khăn cho đoàn viên
LĐLĐ 02 CTCĐ CTCĐ

26/10/2024 Số 06/QTr-cđcs
V/v: danh sách rà soát 
tết cho đoàn viên năm 

2025
LĐLĐ 02 CTCĐ CTCĐ
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THEO DÕI CÔNG VĂN GỬI ĐẾN 
Năm học: 2023-2024

TT Số 
văn bản

Ngày 
văn bản

Cơ 
quan 

gửi đến

Trích yếu 
nội dung

Chuyển
 cho ai

Ngày nhận   
văn bản

1 Số 01/TB-LĐLĐ 13/03/2023
LĐLĐ 
huyện

V/v: Thông báo về 
việc đóng kinh phí 
công đoàn

CĐCS 13/3/2023

2
Số 1354 -LĐLĐ -
TCKT

16/3/2023
LĐLĐ 
huyện

V/v: Xét tặng kỷ 
niệm chương vì sự 
nghiệp xây dựng tổ 
chức công đoàn năm 
2023

CĐCS 16/3/2023

3 Số 08-LĐLĐ 26/03/2023
LĐLĐ 
huyện

V/v: Vận động 
CNVC-LĐ đóng 
góp kinh phí xây 
dựng quỹ mái ấm cđ 
năm 2023

CĐCS 26/3/2023

4 Số 141/QĐ-LĐLĐ 12/5/2023
LĐLĐ 
huyện

V/v: Quỹ trợ vốn CĐCS 12/5/2023

5 10- KH- LĐLĐ 20/4/2023
LĐLĐ 
huyện

V/v:  Tổ chức giải 
cầu lôngviên chức 
và người lao động 
huyện An Lão, năm 
2023

CĐCS 20/4/2023

6 Số 52-GM-LĐLĐ 28/6/2023
LĐLĐ 
huyện

V/v: Lấy phiếu tín 
nhiệm về nhận sự 
ĐHCĐ huyện An 
Lão lần thứ 7

CĐCS 28/6/2023

7 Số 01-GTT-LĐLĐ 10/07/2023
LĐLĐ 
huyện

V/v: Giấy triệu tập 
đại biểu chính thức 
dự đại hội cđ huyện 
An Lão - lần 7

CĐCS 10/7/2023

8 Số 15-LĐLĐ 10/7/2023
LĐLĐ 
huyện

V/v: Trang trí tuyên 
truyền trước trong 
và sau ĐHCĐ huyện 
lần thứ 7

CĐCS 10/7/2023

9 Số 1/TB-LĐLĐ 10/8/2023
LĐLĐ 
huyện

V/v: Thông báo mở 
tài khoản giao dịch 
tại ngân hàng đối 
CĐCS trên địa bàn

CĐCS 10/8/2023

10 Số 01/KH-UBKT 11/8/2023
LĐLĐ 
huyện

V/v: Kiểm tra việc 
chấp hành điều lệ 

CĐCS 11/8/2023



TT Số 
văn bản

Ngày 
văn bản

Cơ 
quan 

gửi đến

Trích yếu 
nội dung

Chuyển
 cho ai

Ngày nhận   
văn bản

công đoàn. Công tác 
quản lý tài chính cđ 
năm 2022

11 Số 02/KH -LĐ 16/8/2023
LĐLĐ 
huyện

V/v: Tổ chức đợt thi 
đua đặc biệt chào 
mừng đại hội XV cđ 
thành phố Hải 
phòng, đại họi XIII 
CĐVN

CĐCS 16/8/20231

12 Số1685/LĐLĐ 21/8/2023
LĐLĐ 
huyện

V/v: Hưởng ứng 
cuộc thi trực tuyến 
Công nhân viên 
chức lao động, tìm 
hiểu luật phòng 
chống ma túy

CĐCS 21/8/2023

13 Số 447/KH-LĐLĐ 17/8/2023
LĐLĐ 
huyện

V/v:  Hỗ trợ đoàn 
viên người lao động 
có hoàn cảnh khó 
khăn vay vốn

CĐCS 17/8/2023

14 Số 11/QĐ-LĐLĐ 25/8/2023
LĐLĐ 
huyện

V/v: Thành lập đoàn 
kiểm tra giám sát 
việc chấp hành điều 
lệ CĐVN năm 2023

CĐCS 25/8/2023

15 Số 03/KH-LĐLĐ 25/08/2023
LĐLĐ 
huyện

V/v: Kế hoạch kiểm 
tra giám sát năm 
2023

CĐCS 25/8/2023

16 Số 05/GM-LĐLĐ 13/10/2023
LĐLĐ 
huyện

V/v Tập huấn về 
Luật thực hiện quy 
chế dân chủ ở cơ sở

CĐCS 13/10/2023

17 Số 06/GM -LĐLĐ 16/10/2023
LĐLĐ 
huyện

V/v: Hội nghị triển 
khai nhiệm vụ và ký 

giao ước thi đua
CĐCS 16/10/2023

18 Số 01/HD-LĐLĐ 18/10/2023
LĐLĐ 
huyện

V/v: Hướng dẫn 
công tác thi đua 

khen thưởng năm 
học 2023- 2024

CĐCS 18/10/2023

19 Số 12/CV-LĐLĐ 13/11/2023
LĐLĐ 
huyện

V/v: Cung cấp số 
liệu khảo sát đoàn 
viên, CNVCLĐ có 

CĐCS 13/11/2023



TT Số 
văn bản

Ngày 
văn bản

Cơ 
quan 

gửi đến

Trích yếu 
nội dung

Chuyển
 cho ai

Ngày nhận   
văn bản

hoàn cảnh khó khăn 
đề nghị tặng quà, trợ 
cấp, vé xe Tết 2024

20 Số 22/LĐLĐ 16/11/2023
LĐLĐ 
huyện

V/v: Đẩy mạnh 
tuyên truyền về Đại 
hội Công đoàn Việt 
Nam lần thứ XIII 

nhiệm kỳ 2023-2028

CĐCS 16/11/2023

21 Số 18/KH-LĐLĐ 28/11/2023
LĐLĐ 
huyện

V/v Kế hoạch tổ 
chức cuộc thi "Cơm 
dẻo canh ngọt" trong 
nữ đoàn viên công 
nhân, viên chức lao 

động

CĐCS 28/11/2023

22 Số 18/LĐLĐ 05/12/2023
LĐLĐ 
huyện

"V/v: Vận động 
đoàn viên, người lao 
động thực hiện Quy 
chế dân chủ ở cơ sở"

CĐCS 05/12/2023

23 Số 23/LĐLĐ 8/12/2023
LĐLĐ 
huyện

V/v: Tuyên truyền 
kết quả đại hội Công 
đoàn Việt Nam lần 
thứ XIII nhiệm kỳ 

2023-2028

CĐCS 8/12/2023

24 Số 24/CV -LĐLĐ 11/12/2023
LĐLĐ 
huyện

V/v: Lập báo cáo 
quyết toán tài chính 
công đoàn năm 2023

BCHCĐ 11/12/2023

25 Số 10/GM-LĐLĐ 02/1/2024
LĐLĐ 
huyện

V/v: Tổ chức Hội 
nghị nghiên cứu, học 
tập quán triệt Nghị 
quyết Đại Hội XIII

BCHCĐ 02/1/2024

26 Số 16/KH-LĐLĐ 13/12/2023
LĐLĐ 
huyện

V/v Tổ chức tết Sum 
vầy - Xuân chia sẻ" 

năm 2024
BCHCĐ 13/12/2023

27 Số 12/GM-LĐLĐ 25/1/2024
LĐLĐ 
huyện

V/v Tổ chức tết Sum 
vầy - Xuân chia sẻ" 

năm 2024
BCHCĐ 25/1/2024

28 Số 11/GM-LĐLĐ 24/1/2024
LĐLĐ 
huyện

V/v Tổ chức tết Sum 
vầy - Xuân chia sẻ" 

năm 2024
CTCĐ 24/1/2024

29 Số 50/KH-LĐLĐ 2/2/2024 V/v: Kế hoạch tổ BCHCĐ 2/2/2024



TT Số 
văn bản

Ngày 
văn bản

Cơ 
quan 

gửi đến

Trích yếu 
nội dung

Chuyển
 cho ai

Ngày nhận   
văn bản

LĐLĐ 
huyện

chức hội thi sáng tạo 
kỹ thuật trong đoàn 

viên công đoàn, 
công nhân, viên 

chức người lao động 
thành phố Hải 

Phòng lần thứ 2 năm 
2023-2024

30 Số 28/LĐLĐ 22/2/2024
LĐLĐ 
huyện

V/v: Tổ chức các 
hoạt động trong tuần 
lễ áo dài năm 2024

22/2/2024

31 Số 19/KH-LĐLĐ 20/2/2024 LĐLĐ 
huyện

V/v: Kế hoạch tổ 
chức các hoạt động 
kỷ niệm 114 năm 
Quốc tế phụ nữ 8/3, 
1984 năm khởi 
nghĩa Hai Bà Trưng, 
12 năm ngày Quốc 
tế Hạnh phúc 20/3

BCHCĐ 20/2/2024

32 Số 14/GM-LĐLĐ 1/3/2024 LĐLĐ 
huyện

V/v: Triển khai 
nhiệm vụ công tác 
nữ công

TBNC 1/3/2024

33 Số 16/HD-LĐLĐ 3/7/2024
LĐLĐ 
huyện

V/v: Hướng dẫn quy 
trình thành lập, tổ 

chức các hoạt động 
của Ban nữ công 
quần chúng cơ sở

TBNC 3/7/2024

34 Số 11/HD-LĐLĐ 18/3/2024
LĐLĐ 
huyện

V/v: Hướng dẫn 
triển khai đợt sinh 
hoạt chính trị, tư 
tưởng… của đ/c 

Tổng Bí thư Nguyễn 
Phú Trọng

BCHCĐ 18/3/2024

35
Số 01/Ctr-

UBND&LĐLĐ
26/3/2024

LĐLĐ 
huyện

V/v: Chương trình 
phối hợp công tác 
giữa UBNDH và 
LĐLĐ giai đoạn 

2024-2028

BCHCĐ 26/3/2024

36 Số 34/LĐLĐ 2/4/2024
LĐLĐ 
huyện

V/v: Xét tặng kỷ 
niệm chương "Vì sự BCHCĐ 2/4/2024



TT Số 
văn bản

Ngày 
văn bản

Cơ 
quan 

gửi đến

Trích yếu 
nội dung

Chuyển
 cho ai

Ngày nhận   
văn bản

nghiệp xây dựng tổ 
chức Công đoàn" 

năm 2024

37 Số 25/KH-LĐLĐ 4/4/2024
LĐLĐ 
huyện

Kế hoạch tổ chức 
các hoạt động tháng 
công nhân năm 2024

BCHCĐ 4/4/2024

38 Số 38/LĐLĐ 10/4/2024
LĐLĐ 
huyện

V/v: vận động 
CNVCLĐ đóng góp 
kinh phí xây dựng 

Qũy " Mái ấm công 
đoàn" năm 2024

BCHCĐ 10/4/2024

39 Số 39/CV-LĐLĐ 16/4/2024
LĐLĐ 
huyện

V/v: vận động đoàn 
viên, CNVCLĐ 

tham gia cuộc thi 
trực tuyến "Công 

nhân, viên chức,lao 
động tìm hiểu về 

công tác An toàn, vệ 
sinh lao động"

BCHCĐ 16/4/2024

40 Số 28/KH-LĐLĐ 19/4/2024
LĐLĐ 
huyện

Kế hoạch tổ chức  
Chương trình giao 
lưu các Câu lạc bộ 
Dân vũ trong đoàn 

viên, CNVCLĐ 
huyện An Lão năm 

2024

BCHCĐ 19/4/2024

41 Số 18/GM-LĐLĐ 25/4/2024
LĐLĐ 
huyện

Kế hoạch tổ chức  
Chương trình giao 
lưu các Câu lạc bộ 
Dân vũ trong đoàn 
viên, CNVCLĐ 
huyện An Lão năm 
2024

BCHCĐ 25/4/2024

42 Số 41/LĐLĐ 9/5/2024
LĐLĐ 
huyện

V/v: vận động đoàn 
viên tham gia Cuộc 
thi tìm hiểu về Nghị 
quyết đại dội công 
đoàn và hành động 
của đoàn viên người 
lao động.

BCHCĐ 9/5/2024



TT Số 
văn bản

Ngày 
văn bản

Cơ 
quan 

gửi đến

Trích yếu 
nội dung

Chuyển
 cho ai

Ngày nhận   
văn bản

43 Số 11/HD-TLĐ 14/3/2024
LĐLĐ 
huyện

V/v: Hướng dẫn 
công đoàn tham gia 
thực hiện dân chủ ở 
cơ sở

BCHCĐ 14/3/2024

44 Số 35/KH-LĐLĐ 12/6/2024
LĐLĐ 
huyện

V/v: Kế hoạch tổ 
chức Hội nghị biểu 
dương Lao động 
sáng tạo, Lao động 
giỏi, cán bộ công 
đoàn tiêu biểu năm 
2023

BCHCĐ 12/6/2024

45 Số 02/QĐ-UBKT 15/7/2024
LĐLĐ 
huyện

V/v: Kiểm tra việc 
chấp hành điều lệ 
công đoànViệt Nam. 
Công tác quản lý sử 
dụng tài chính, tài 
sản công đoàn năm 
2024

BCHCĐ 15/7/2024

46 Số 02/KH-LĐLĐ 12/7/2024
LĐLĐ 
huyện

V/v: Kiểm tra việc 
chấp hành điều lệ 
công đoànViệt Nam. 
Công tác quản lý sử 
dụng tài chính, tài 
sản công đoàn năm 
2024

BCHCĐ 12/7/2024

47 Số 01/HD-LĐLĐ 15/7/2024
LĐLĐ 
huyện

Hướng dẫn triển 
khai tổ chức "Bữa 
cơm Công đoàn" 
năm 2024

BCHCĐ 15/7/2024

48 Số 1710/TLĐ-TG 19/7/2024
LĐLĐ 
huyện

V/v dừng các hoạt 
động văn hóa, văn 
nghệ, thể dục, thể 
thao nhân dịp 95 
năm Ngày thành lập 
công đoàn Việt Nam

BCHCĐ 19/7/2024

49 Số 509/LĐLĐ 22/7/2024
LĐLĐ 
huyện

V/v dừng hoãn tổ 
chức các hoạt động 
kỷ niệm 95 năm 
ngày thành lập Công 
đoàn việt Nam

BCHCĐ 22/7/2024



TT Số 
văn bản

Ngày 
văn bản

Cơ 
quan 

gửi đến

Trích yếu 
nội dung

Chuyển
 cho ai

Ngày nhận   
văn bản

50
Số 530/TLĐ-

TGNC
30/7/2024

LĐLĐ 
huyện

V/v tuyên truyền 
Nghị quyết quy định 
một số chính sách 
hỗ trợ công tác cai 
nghiện ma túy tại 
các cơ sở ma túy 
công lập trên địa bàn 
thành phố

BCHCĐ 30/7/2024

51
SỐ 04/2024/NQ-

HĐND
19/7/2024 LĐLĐ 

huyện

Nghị quyết quy định 
một số chính sách 
hỗ trợ cho công tác 
cai nghiện ma túy 
30/7/2024

BCHCĐ 19/7/2024

52 Số 09/QTV-TD 5/8/2024
LĐLĐ

TP

V/v: Khảo sát nhu 
cầu vay vốn của 
CNVCLĐ trên địa 
bàn thành phố

BCHCĐ 5/8/2024

53 Số 21/GM-LĐLĐ 16/8/2024
LĐLĐ 
huyện

Giấy mời Hội nghị 
biểu dương Lao 
động giỏi, Lao động 
sáng tạo..

BCHCĐ 16/8/2024

54 Số 11/HD-TLĐ 14/3/2024
LĐLĐ 
huyện

HD công đoàn tham 
gia thực hiện dân 
chủ ở cơ sở

BCHCĐ 14/3/2024

55 Số 144/KH-LĐLĐ 16/9/2024
LĐLĐ

TP

KH chăm lo, hỗ trợ 
đoàn viên, người lđ 
các doanh nghiệp bị 
ảnh hưởng do cơn 
bão số 3 năm 2024

BCHCĐ 16/9/2024

56
Số 622/LĐLĐ-
CSPL$QLLĐ

19/9/2024
LĐLĐ

TP

V/v điều chỉnh, bổ 
sung chính sách 
chăm lo, hỗ trợ đoàn 
viên người lao động 
bị ảnh hưởng của 
bão

BCHCĐ 19/9/2024

57 Số 02/HD-LĐLĐ 27/9/2024
LĐLĐ 
huyện

HD tổ chức các hoạt 
động kỷ niệm ngày 
phụ nữ Việt Nam 
20/10

BCHCĐ 27/9/2024

Số 03/HD-LĐLĐ 1/10/2024 LĐLĐ HD xây dựng dự BCHCĐ 1/10/2024



TT Số 
văn bản

Ngày 
văn bản

Cơ 
quan 

gửi đến

Trích yếu 
nội dung

Chuyển
 cho ai

Ngày nhận   
văn bản

58 huyện toán tài chính năm 
2025 tại các Công 
đoàn cơ sở

59 Số 22/GM-LĐLĐ 4/10/2024
LĐLĐ 
huyện

GM tập huấn nghiệp 
vụ thực hiện dân chủ 
ở cơ sở và ký giao 
ước thi đua

BCHCĐ 4/10/2024

60 Số 52LĐLĐ 21/10/2024
LĐLĐ 
huyện

V/v rà soát đề xuất 
chăm lo đời sống 
đoàn viên người lao 
động Tết nguyên 
đán Ất Tỵ

BCHCĐ 21/10/2024

                                                                         TM. BCH CÔNG ĐOÀN
                                                                                        Chủ tịch
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