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HƯỚNG DẨN 
CÔNG ĐOÀN THAM GIA XÂY DựNG VÀ THựC HIỆN 

QUY CHẾ DÂN CHỦ Ở c o  SỞ TẠI NƠI LÀM VIỆC

Căn cứ Bộ luật Lao động 2012, Luật Công đoàn 2012, Luật Thanh tra 2010, 
Nghị định số 149/2018/NĐ-CP ngày 07/11/2018 của Chính phủ quy định chi tiết 
Khoản 3 Điều 63 của Bộ Luật lao động về thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở tại nơi 
làm việc (sau đây gọi tắt là Nghị định 149) và Điều lệ Công đoàn Việt Nam;

Để thực hiện vai trò, trách nhiệm của tổ chức công đoàn, nhất là công đoàn cơ 
sở trong tham gia bảo đảm quyền dân chủ cho người lao động tại doanh nghiệp nhằm 
góp phần xây dựng quan hệ lao động hài hòa, ốn định và tiến bộ tại doanh nghiệp, 
Đoàn Chủ tịch Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam hướng dẫn các cấp công đoàn 
tham gia xây dựng và thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở tại nơi làm việc (sau đây gọi 
tắt là Quy chế) được áp dụng đối với doanh nghiệp, tổ chức, đơn vị sự nghiệp ngoài 
công lập, họp tác xã, hộ gia đình, cá nhân có thuê mướn, sử dụng lao động theo họp 
đồng lao động, cụ thể như sau:

Phần I
NHIỆM VỤ CỦA CÔNG ĐOÀN c o  SỞ THAM GIA XÂY DựNG VÀ 

TỎ CHỨC THựC HIỆN QUY CHÉ DÂN CHỦ c ơ  SỎ TẠI NƠI LÀM VIỆC

I. CÔNG ĐOÀN C ơ SỞ THAM GIA XÂY DỤlVG q u y  c h é

Căn cứ đặc điểm, tình hình lao động, hoạt động sản xuất kinh doanh, quy mô 
của doanh nghiệp, tổ chức, đơn vị sự nghiệp ngoài công lập, họp tác xã, hộ gia đình, cá 
nhân có thuê mướn, sử dụng lao động theo họp đồng lao động (gọi chung là doanh 
nghiệp), đại diện tập thể người lao động hoặc ban chấp hành công đoàn cơ sở hoặc ban 
chấp hành công đoàn cấp trên trực tiếp cơ sở nơi chưa có tổ chức công đoàn (gọi tắt là 
công đoàn cơ sở) chủ động đề nghị với người sử dụng lao động hoặc đại diện người sử 
dụng lao động (gọi chung là người sử dụng lao động) thành lập bộ phận, nhóm nghiên 
cứu, số lượng thành viên tham gia xây dựng (hoặc sửa đổi, bổ sung quy chế). Trường 
họp doanh nghiệp có quy mô lớn, đông công nhân lao động, công đoàn cơ sở đề nghi 
với người sử dụng lao động thành lập Ban Chỉ đạo xây dựng quy chế và bộ phận, 
nhóm nghiên cứu, xây dựng quy chế để giúp việc cho Ban Chỉ đạo.

Việc xây dựng Quy chế phải bảo đảm tuân thủ pháp luật, phù họp với đặc thù 
doanh nghiệp, thuận lợi trong quá trình tổ chức thực hiện.
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1. Tham gia nội dung về quyền được biết của nguửi lao động
Căn cứ các nội dung được biết của người lao động quy định tại Điều 4, Nghị định 

149, công đoàn cơ sở đề xuất với người sử dụng lao động quy định chi tiết và quy định 
thêm các nội dung được biết của người lao động tại doanh nghiệp như sau:

Tình hình sản xuất kinh doanh của phòng, ban, phân xưởng (nếu cần thiết); kế 
hoạch đầu tư, Điều lệ của doanh nghiệp; các nội quy, quy chế của doanh nghiệp liên quan 
đến quyền và lợi ích của người lao động như: Nội quy lao động; quy chế tuyển dụng, sử 
dụng lao động, nâng lương, trả lương, trả thưởng, trang bị bảo hộ lao động, quy trình vận 
hành máy móc, thiết bị, an toàn vệ sinh lao động, bảo vệ bí mật kinh doanh, bảo vệ bí mật 
công nghệ; chế độ, chính sách cho người lao động, trợ cấp thôi việc, mất việc làm, đào tạo, 
bồi dường nâng cao chuyên môn, nghiệp vụ, tay nghề; tình hình đóng bảo hiêm xã hội, y 
tế, thất nghiệp; tình hình tài chính doanh nghiệp, kết quả các cuộc đối thoại, thực hiện thỏa 
ước lao động tập thể; các nghị quyết, kết luận hội nghị, cuộc họp của lãnh đạo có liên quan 
đến định hướng, giải pháp phát triển doanh nghiệp và quyền, lợi ích của người lao động; 
các quy định về đon giá tiền lương theo sản phẩm, tiền chuyên cần, hỗ trợ đi lại, hồ trợ 
nuôi con nhỏ, hồ trợ nhà ở, đóng góp thành lập quỹ trợ giúp khó khăn (nếu có) và các quy 
định khác phù họp với tình hình doanh nghiệp.

2. Tham gia nội dung về quyền tham gia, quyết định và kiếm tra, giám sát của 
nguửi ỉao động

Công đoàn cơ sở chủ động đề xuất vói người sử dụng lao động quy định thêm các 
nội dung ngoài quy định tại Điều 5,6,7 Nghị định 149 như sau:

- Đề xuất cho người lao động được tham gia: Nghị quyết hội nghị người lao động; 
quy trình, thủ tục giải quyết tranh chấp lao động, xử lý kỷ luật lao động, trách nhiệm vật 
chất và các nội dung khác liên quan đến quyền, nghĩa vụ của người lao động cần lấy ý 
kiến; nội dung, hình thức thương lượng thỏa ước lao động tập thế doanh nghiệp, nhóm 
doanh nghiệp, ngành; nội dung, hình thức đối thoại tại doanh nghiệp.

- Đe xuất với người sử dụng lao động bổ sung quyền được quyết định của người lao 
động như: Quyền tham gia các Câu lạc bộ, chương trình tình nguyện, mức đóng các loại 
quỹ xã hội, từ thiện tại doanh nghiệp, tham quan, nghỉ mát hàng năm...phù họp với tình 
hình thực tế tại doanh nghiệp.

- Đối với quyền kiểm tra, giám sát, đề xuất quy định thêm quyền người lao động được 
giám sát việc thực hiện chế độ, chính sách đối vói người lao động, trợ cấp thôi việc, mất việc 
làm, thực hiện thỏa ước lao động tập thể doanh nghiệp, nhóm doanh nghiệp, ngành, kết quả 
thực hiện Nghị quyết của hội nghị người lao động; kết luận của thanh tra, kiểm toán, thực hiện 
kiến nghị của thanh tra, kiếm toán liên quan đến quyền lợi của người lao động.

3. Tham gia nội dung tổ chức đối thoại tại noi làm việc
Việc xây dụng nội dung đối thoại tại noi làm việc cần dựa trên nguyên tắc bình 

đẳng, thiện chí và hợp tác giữa các bên, đồng thời bám sát quy định của pháp luật tại Mục
1, Chương V, Bộ luật Lao động 2012; Điều 8, Nghị định 149 để đề xuất nội dung đối thoại 
đưa vào quy chế, cụ thể:
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3.1. Đối thoại định kỳ
Là các cuộc đối thoại được tiến hành định kỳ theo quy định của pháp luật nhằm 

thực hiện tốt hơn, tháo gỡ những khó khăn, vướng mắc trong quá trình thực hiện quy 
chế dân chủ ở cơ sở tại nơi làm việc.

- Nội dung đối thoại: Công đoàn cơ sở cần nghiên cún, lựa chọn nhũng nội 
dung đối thoại phù họp với đặc thù, tình hình doanh nghiệp, ưu tiên các nội dung liên 
quan trực tiếp đến quyền và lợi ích của người lao động để đưa vào nội dung đối thoại 
như: Tiền lương, tiền thưởng, thời giờ làm việc, thời giờ nghỉ ngơi, chất lượng bữa ăn 
giữa ca, tình hình thực hiện chế độ chính sách về BHXH, BHYT, BHTN, trách nhiệm 
của các bên trong việc tổ chức thực hiện kết quả đối thoại... đế đưa vào nội dung đối 
thoại định kỳ.

- Số lượng, thành phần tham gia đối thoại: Do công đoàn cơ sở và người sử 
dụng lao động lựa chọn nhưng phải đảm bảo ít nhất mỗi bên có 3 thành viên tham gia 
đối thoại. Nguyên tắc chung, công đoàn cơ sở lựa chọn số người tham gia đối thoại 
nhiều hơn phía người sử dụng lao động.

- Tiêu chuẩn thành viên đại diện cho người lao động hoặc công đoàn cơ sở tham 
gia đối thoại: Do ban chấp hành công đoàn cơ sở hoặc đại diện tập thể người lao động 
quyết định. Đại diện người lao động phải là những thành viên có họp đồng lao động tù’ 
đủ 3 tháng trở lên, am hiểu về pháp luật lao động, công đoàn, chế độ, chính sách lao 
động, việc làm, tình hình doanh nghiệp, có khả năng thuyết phục và được người lao 
động tín nhiệm.

3.2. Đối thoại đột xuất
- Là cuộc đối thoại được thực hiện theo yêu cầu của một trong các bên hoặc đại 

diện của các bên trong quan hệ lao động nhằm giải quyết nhũng vấn đề bức xúc, cấp 
thiết, ổn định tình hình sản xuất, kinh doanh, tránh xung đột dẫn đến tranh chấp lao 
động, ngừng việc tập thể, đình công tại doanh nghiệp.

- Số lượng, thành phần, tiêu chuẩn tham gia đối thoại đột xuất thực hiện như đối 
thoại định kỳ nhưng quy trình, thủ tục, thời gia cần nhanh, gọn, khấn trương hơn. Đối 
thoại đột xuất cần tránh để bên yêu cầu đối thoại phải chờ đợi, tạo ra những bức xúc 
trong quá trình giải quyết. Thời hạn trả lời đối thoại của bên được đề xuất tối đa không 
quá 24 giờ kể từ khi một bên gửi yêu cầu đối thoại cho bên kia.

4. Tham gia xây dựng nội dung tố chức hội nghị ngưòi lao động
Công đoàn cơ sở chủ động bám sát quy định của pháp luật, Điều 9, Nghị định 

149 để đề xuất hình thức, nội dung quy trình tổ chức hội nghị người lao động với các 
nội dung sau:

4.1. Hình thức tổ chức
- Hội nghị người lao động tại doanh nghiệp được tổ chức theo hình thức hội 

nghị đại biểu hoặc hội nghị toàn thể. Đối với doanh nghiệp có từ 100 lao động trở 
xuống thì đề xuất lựa chọn hình thức hội nghị toàn thể; doanh nghiệp có từ trên 101 
lao động trở lên hoặc có địa điểm làm việc ở nhiều nơi thì đề xuất tổ chức hội nghi đại 
biểu hoặc toàn thể do các bên thống nhất.
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- Tùy đặc thù của từng doanh nghiệp, công đoàn cơ sở có thế thỏa thuận, thông 
nhất với người sử dụng lao động lựa chọn tổ chức hội nghị người lao động theo hình 
thức trực tuyến.

- Khuyến khích công đoàn cấp trên cơ sở phối họp với người sử dụng lao động 
tổ chức hội nghị người lao động cấp tập đoàn, tổng công ty.

4.2. Đại biểu tham dự
- Đối với hội nghị toàn thể: Thành phần tham gia hội nghị là toàn bộ người lao 

động tại doanh nghiệp. Trường họp người lao động không thể rời vị trí sản xuất thì 
công đoàn cơ sở và người sử dụng lao động thỏa thuận về thành phần tham gia, nhưng 
cần đảm bảo ít nhất 2/3 người lao động của doanh nghiệp tham dự.

- Đối vói hội nghi đại biểu: Công đoàn cơ sở và người sử dụng lao động thỏa 
thuận, thống nhất đại biểu dự hội nghị phù họp vói tình hình sản xuất, kinh doanh của 
doanh nghiệp, trong đó:

+ Đại biểu đương nhiên gồm: Thành viên hội đồng quản trị, hội đồng thành 
viên hoặc chủ tịch công ty; trưởng ban kiểm soát, kiểm soát viên; tổng giám đốc, phó 
tổng giám đốc, giám đốc, phó giám đốc, bí thư đoàn thanh niên, ban chấp hành công 
đoàn cơ sở hoặc đại diện ban chấp hành công đoàn cấp trên cơ sở (nơi chưa có công 
đoàn cơ sở) và các trường họp khác do hai bên thỏa thuận, thống nhất.

+ Đối với đại biểu bầu: Công đoàn cơ sở đề xuất đối tượng bầu, số lượng bầu 
đại biểu dự hội nghị cho phù họp, tổ chức hội nghị bầu bảo đảm dân chủ và đại diện 
tiếng nói của người lao động trong hội nghị. Căn cứ vào điều kiện tố chức hội nghị, 
công đoàn cơ sở phối họp với người sử dụng lao động thống nhất tỷ lệ được bầu trên 
số lao động tăng thêm của doanh nghiệp. (Ví dụ: Doanh nghiệp có từ 101 lao động trở 
lên thì cứ 100 lao động tăng thêm thì được bầu ít nhất 05 đại biểu).

4.3. Tổ chức, nội dung hội nghị
Công đoàn cơ sở tham gia để quy định rõ trong quy chế một số nội dung gồm:
- Hội nghị người lao động được tổ chức từ cấp tổ, đội, phòng, ban, phân xưởng, 

đơn vị trực thuộc (theo cơ cấu tổ chức của doanh nghiệp).
- Khuyến khích công đoàn cấp trên cơ sở phối họp vói người sử dụng lao động 

tổ chức hội nghị đại biểu người lao động cấp Tập đoàn, Tổng công ty.
- Trách nhiệm ban hành kế hoạch tố chức hội nghị người lao động trong 

doanh nghiệp.
- Trách nhiệm chuẩn bị nội dung hội nghị:
+ Báo cáo của người sử dụng lao động: Tình hình sản xuất kinh doanh, phương 

hướng hoạt động của doanh nghiệp; tình hình giải quyết đơn, thư khiếu nại, tố cáo; 
tình hình thực hiện các phong trào thi đua, khen thưởng, kỷ luật của doanh nghiệp; tình 
hình sử dụng quỹ khen thưởng, quỹ phúc lợi, quỹ xã hội từ thiện, BHXH, BHYT, 
BHTN, kinh phí công đoàn...(những nội dung người lao động được công khai và 
được biết).

+ Báo cáo của ban chấp hành công đoàn: Tổng họp kết quả tổ chức hội nghị 
người lao động tại các tổ, phòng, ban, phân xưởng.. tống họp các đề xuất, kiến nghị
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của người lao động góp ý để sửa đổi, bổ sung thỏa ước lao động tập thể, nội quy, quy 
chế, tiền lương, tiền thưởng, định mức lao động, quỹ khen thưởng, quỹ phúc lợi, quỹ xã 
hội từ thiện... của doanh nghiệp; tổng họp các ý kiến khác liên quan đến quyền và lọi 
ích của người lao động.

- Nội dung hội nghị người lao động cấp tổ, đội, phòng, ban, phân xưởng... gồm: 
Tình hình thực hiện nhiệm vụ sản xuất kinh doanh, công tác của tố, đội, phòng, 
ban...và của doanh nghiệp năm trước, phương hướng hoạt động của doanh nghiệp và 
nhiệm vụ của tổ, đội, phòng, ban ... trong năm; tham gia góp ý, đề xuất, kiến nghị vào 
các nội dung liên quan như: Thỏa ước lao động tập thể, nội quy, quy chế, tiền lương, 
tiền thưởng, định mức lao động, quỹ khen thưởng, quỹ phúc lợi, quỹ xã hội từ thiện... 
của doanh nghiệp; bầu đại biểu đi dự hội nghị người lao động cấp doanh nghiệp.

- Nội dung hội nghị người lao động cấp doanh nghiệp gồm: Báo cáo các nội 
dung theo phân công; tham gia góp ý, đề xuất, kiến nghị vào các nội dung liên quan 
như: Thỏa ước lao động tập thể, nội quy, quy chế, tiền lương, tiền thưởng, định mức 
lao động, quỹ khen thưởng, quỹ phúc lọi, quỹ xã hội từ thiện... của doanh nghiệp và 
các nội dung khác do các bên thống nhất quyết định.

5. Tham gia xây dựng nội dung về các hình thức dân chủ khác
Ngoài tham gia xây dựng nội dung thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở tại nơi 

làm việc quy định tại Khoản 1,2,3,4 nêu trên, công đoàn cơ sở đề xuất với người sử 
dụng lao động quy định thêm nội dung các hình thức dân chủ khác vào quy chê như: 
hình thức dân chủ thông qua hộp thư góp ý, thư ngỏ, hiến kế, diễn đàn, tài liệu, ấn 
phẩm, bản tin, trao đổi trực tiếp, tiếp người lao động tại doanh nghiệp...

n. CÔNG ĐOÀN C ơ SỞ THAM GIA TỐ CHỨC THựC HIỆN QUY CHÉ
Sau khi người sử dụng lao động ban hành quy chế dân chủ ở cơ sở tại nơi làm 

việc, công đoàn cơ sở thực hiện trách nhiệm tham gia giám sát và tổ chức thực hiện 
Quy chế, bảo đảm các quyền và lợi ích của người lao động đã được pháp luật và Quy 
chế quy định, cụ thể:

1. Tham gia tổ chức thực hiện quyền dân chủ của người lao động
1.1. Chủ động đề xuất, phối họp với người sử dụng lao động tổ chức phổ biến, 

tuyên truyền nội dung Quy chế đến toàn thể người lao động; kết quả tổ chức thực hiện 
quyền dân chủ ở cơ sở của người lao động; kết quả các cuộc đối thoại, hội nghị người 
lao động và kết quả thực hiện các hình thức dân chủ khác (nếu có) tại doanh nghiệp.

1.2. Rà soát, nghiên cứu các nội quy, quy định nội bộ tại doanh nghiệp không còn phù 
hợp với quy định của pháp luật, kết quả việc thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở tại nơi làm 
việc để kiến nghị, đề xuất với người sử dụng lao động sửa đổi, bổ sung cho phù hợp, đồng 
thời phối họp vói ngưòi sử dụng lao động tham gia thực hiện bảo đảm hiệu quả

1.3. Hướng dẫn tổ công đoàn, công đoàn bộ phận tại doanh nghiệp giám sát 
việc tổ chức thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở tại đơn vị trực thuộc, phản ảnh kịp thời 
những vướng mắc trong quá trình thực hiện về công đoàn cơ sở để kịp thời đề xuất, 
phối hợp với người sử dụng lao động xem xét, giải quyêt.

5



2. Tham gia tổ chức đối thoại tại nơi làm việc
Việc tổ chức thực hiện đối thoại định kỳ được thực hiện theo quy định tại Điều 

8, Nghị định 149. Để các cuộc đối thoại diễn ra có hiệu quả, thuyết phục và có tính khả 
thi, công đoàn cơ sở thực hiện các bước công việc như sau:

2.1. Đối thoại định kỳ
2.1.1. Bước 1: Chuẩn bị đối thoại
- Tổ chức lấy ý kiến của người lao động về những nội dung cần đưa ra đối thoại 

và quyết định lựa chọn hình thức đối thoại, thông qua: Phát phiếu hỏi, nghe phản ánh 
của đoàn viên, người lao động, họp công đoàn tổ, bộ phận để tập họp ý kiến...

- Quyết định lựa chọn nội dung đối thoại thông qua việc bàn bạc, lựa chọn, biếu 
quyết từ các ủy viên ban chấp hành công đoàn cơ sở, đông thời sắp xếp nội dung đối 
thoại theo thứ tự ưu tiên, phù họp với từng cuộc, hình thức đối thoại, phân công nhiệm 
vụ cho từng thành viên tham gia đối thoại như: chuẩn bị ý kiến, lập luận, tài liệu liên 
quan...

- Gửi bản đề xuất nội dung đối thoại đến người sử dụng lao động đảm bảo tiến độ.
- Sau khi có ý kiến phản hồi của người sử dụng lao động, ban chấp hành công 

đoàn cơ sở họp để xem xét, tồng họp nội dung người sử dụng lao động chấp thuận và 
chưa chấp thuận, nội dung giải trình... từ đó phân công cho các thành viên tham gia 
cuộc đối thoại tiến hành chuẩn bị ý kiến phản biện, đặc biệt là những ý kiến, nội dung 
mà người sử dụng lao động chưa chấp thuận.

- Đối với nội dung yêu cầu đối thoại của người sử dụng lao động, chủ tịch hoặc 
phó chủ tịch công đoàn cơ sở chủ động gặp người sử dụng lao động, trao đổi để thống 
nhất các nội dung, địa điểm, thời gian, số lượng, thành phần tham gia đối thoại... của 
mỗi bên và công khai cho tập thể người lao động được biết.

- Trước khi cuộc đối thoại tiến hành, chủ tịch công đoàn cơ sở họp các thành 
viên tham gia, rà soát công việc, nội dung phân công, hoàn thiện các tài liệu, số liệu 
liên quan đến nội dung đối thoại, chuẩn bị các ý kiến nêu lên và ý kiến phản biện, nhất 
là các nội dung quan trọng liên quan đến quyền và lợi ích của người lao động, đồng 
thời dự kiến các tình huống phát sinh và phương án xử lý.

2.1.2. Bước 2: Tiến hành cuộc đổi thoại
- Tham gia phân công người viết biên bản cuộc đối thoại, đáp ứng yêu cầu đề ra.
- Đại diện ban chấp hành công đoàn cơ sở trình bày nội dung đối thoại, các căn 

cứ pháp lý, khó khăn, vướng mắc và những vấn đề người lao động bức xúc... cần thiết 
phải đưa ra đối thoại để giải quyết.

- Trong quá trình đối thoại, các thành viên đại diện cho người lao động, thể hiện 
tinh thần chia sẻ, họp tác, nhưng đồng thời quyết liệt, mạnh mẽ, thảo luận đế tìm cách 
giải quyết vấn đề. Trường hợp phát sinh những nội dung mới, những vấn đề ngoài nội 
dung đã chuẩn bị đối thoại thì đề nghị người sử dụng lao động cho hội ý, trao đổi nội 
bộ hoặc tạm ngừng đối thoại để thống nhất ý kiến, sau đó trở lại đối thoại tiếp.

- Ngay sau khi cuộc đối thoại kết thúc, các thành viên đại diện cho người lao 
động, công đoàn cơ sở tham gia đối thoại phối họp với người sử dụng lao động hoàn
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thiện biên bản đối thoại, có kết luận về từng nội dung cụ thể, đồng thòi đề xuất hướng 
giải quyết các nội dung chưa đạt kết quả trong cuộc đối thoại.

2.1.3. Bước 3: Thông bảo kết quả đối thoại
Trong thời gian 24 giờ kể từ khi các cuộc đối thoại kết thúc, công đoàn cơ sở 

thông báo cho người lao động kết quả đối thoại. Trường hợp cần thiết có thế kéo dài 
nhưng tối đa không quá 48 giờ kể từ khi cuộc đối thoại kết thúc, trong trường hợp 
trùng vào ngày nghỉ lễ, nghỉ Tết, ban chấp hành công đoàn cơ sở lựa chọn hình thức 
hoặc quyết định thời gian thông báo phù họp.

2.2. Đối thoại đột xuất
Đối thoại đột xuất được diễn ra trực tiếp giữa người lao động, tập thể người 

lao động với người sử dụng lao động hoặc giữa công đoàn cơ sở và người sử dụng lao 
động theo yêu cầu của một trong các bên. Đối thoại đột xuất thực hiện như đối thoại 
định kỳ nhưng cần tiến hành khẩn trương, nhanh chóng, cụ thế:

2.2.1. Đối thoại theo yêu cầu từ phía người lao động hoặc công đoàn cơ sở
- Khi người lao động, tập thể người lao động yêu cầu công đoàn cơ sở đại diện 

đối thoại vói người sử dụng lao động, công đoàn cơ sở tập họp nhanh ý kiến từ các tổ 
công đoàn, công đoàn bộ phận, tổ, đội sản xuất, phòng, ban... tại doanh nghiệp những 
vấn đề là nguyên nhân gây ra những bức xúc của người lao động, tập thể người lao động 
để tổng họp, lựa chọn nội dung đề nghị người sử dụng lao động đối thoại. Từ thực tiễn 
hoạt động công đoàn, ban chấp hành công đoàn cơ sở có thể chủ động đề xuất việc đối 
thoại trên cơ sở lắng nghe, nắm bắt tâm tư, nguyện vọng của người lao động. Nội dung 
đề nghị đối thoại phải thông báo cho người lao động, tập thể người lao động biết trong 
thời gian sớm nhất.

- Đối với cuộc đối thoại do người lao động, tập thế người lao động trực tiếp gủi 
yêu cầu đối thoại đến người sử dụng lao động, công đoàn cơ sở chủ động thu thập 
thông tin, gặp gỡ người lao động hoặc tập thể người lao động để trao đổi, tư vấn, 
hướng dẫn nội dung, quy trình tiến hành đối thoại theo quy định của pháp luật. Tuy 
nhiên, ban chấp hành công đoàn cơ sở nên hướng dẫn người lao động đồng ý để công 
đoàn cơ sở đại diện cho tập thể người lao động thực hiện đối thoại. Trường hợp công 
đoàn cơ sở không tham gia đối thoại thì có trách nhiệm theo dõi, giám sát quá trình đối 
thoại nhằm bảo vệ quyền và lợi ích của người lao động kịp thòi.

- Khi phát sinh những vấn đề, mâu thuẫn trong quan hệ lao động mà không thể 
đợi đến cuộc đối thoại kế tiếp để giải quyết, công đoàn cơ sở đề nghị người sử dụng 
lao động tổ chức đối thoại ngay. Quy trình, thủ tục phải đảm bảo nhanh, gọn, kịp thòi, 
hiệu quả.

- Trường họp phát sinh những vấn đề, nội dung mới ngay sau khi đối thoại định kỳ 
mà những nội dung, vấn đề đó chưa đến mức bức thiết phải tiến hành đối thoại, công 
đoàn cơ sở tổ chức họp trao đồi, thảo luận để đưa ra quyết định, lựa chọn thòi gian đối 
thoại phù họp.

2.2.2. Đối thoại theo yêu cầu từ phía người sử dụng lao động
Sau khi tiếp nhận yêu cầu đối thoại, công đoàn cơ sở tố chức họp, bàn bạc, 

thống nhất nội dung, quy trình, thành viên tham gia; nghiên cứu, phân tích các nội
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dung đưa ra đối thoại, chuẩn bị lập luận, đảm bảo nhũng ý kiến đưa ra trong cuộc đối 
thoại có hiệu quả, thuyết phục, bảo đảm quyền, lợi ích của người lao động. Quy trình, 
thủ tục, thời gian trả lòi nội dung đối thoại thực hiện như đối với các cuộc đối thoại 
quy định tại điểm 2.2.1, mục này.

2.3. Lưu ỷ chung
Với những nội dung, vấn đề đưa ra đối thoại chưa được giải quyết, hoặc giải 

quyêt chưa đáp ứng được yêu cầu, nguyện vọng hợp pháp, chính đáng của người lao 
động, công đoàn cơ sở tiếp tục kiên trì gửi kiến nghị đến người sử dụng lao động để 
thực hiện đối thoại trong các kỳ đối thoại kế tiếp, đồng thời chuẩn bị bố sung những tài 
liệu, thông tin, ý kiến... để thuyết phục người sử dụng lao động, trường họp cần thiết 
thì tiến hành các thủ tục giải quyết tranh chấp lao động theo quy định của pháp luật.

3. Tham gia tổ chức hội nghị ngưòi lao động
3.1. Trình tự tố chức hội nghị
Công đoàn cơ sở chủ động phối họp vói người sử dụng lao động xây dựng kế 

hoạch tổ chức hội nghị người lao động. Ke hoạch tố chức hội nghị người lao động xây 
dựng theo trình tự với các nội dung sau:

3.1.1. Bước 1. Công tác chuấn bị chung
3.1.1.1. Lập kế hoạch tổ chức hội nghị
- Trao đổi, thống nhất vói chủ sử dụng lao động nội dung, hình thức tổ chức hội 

nghị; số lượng đại biểu triệu tập và phân bổ đại biểu cho từng đơn vị trực thuộc để bầu 
chọn (nếu là hội nghị đại biểu); địa điểm, thời gian; phân công chuẩn bị các báo cáo tại 
hội nghị; kinh phí và các điều kiện vật chất bảo đảm cho việc tổ chức hội nghị cấp 
doanh nghiệp và cấp đơn vị trực thuộc. Dự kiến người chủ trì, thư ký hội nghị và các 
nội dung khác phù họp với đặc thù doanh nghiệp.

- Đề xuất người sử dụng lao động thành lập Ban tổ chức hội nghị người lao động 
và phân công rõ trách nhiệm cho tùng thành viên để thực hiện. Thành viên Ban tổ chức 
hội nghị gồm: Đại diện ban chấp hành công đoàn cơ sở, đại diện người sử dụng lao động, 
và đại diện một số phòng, ban, bộ phận liên quan khác của doanh nghiệp.

3.1.1.2. Đề xuất chuẩn bị nội dung hội nghị
* Đối với công đoàn cơ sở
- Chuẩn bị báo cáo về các nội dung
+ Tình hình thực hiện thỏa ước lao động tập thể (nếu đã có thỏa ước), hợp đồng 

lao động, nội quy lao động, an toàn, vệ sinh lao động, các biện pháp cải thiện điều kiện 
làm việc. Tình hình thực hiện quy chế dân chủ, đối thoại tại doanh nghiệp, tình hình 
thực hiện Nghị quyết hội nghị người lao động năm trước và kết quả giải quyết các kiến 
nghị của tập thể lao động sau các cuộc đối thoại.

+ Kết quả tổ chức hội nghị người lao động cấp đơn vị trực thuộc; tổng họp ý kiến 
của người lao động tham gia vào dự thảo các báo cáo của người sử dụng lao động và 
ban chấp hành công đoàn cơ sở, tổng họp những đề xuất, kiến nghi của tập thể người lao 
động với người sử dụng lao động; ý kiến của người lao động góp ý vào nội dung dự



thảo quy định, quy chế nội bộ và dự thảo Thỏa ước lao động tập thế mới hoặc thỏa ước 
sửa đổi, bố sung (nếu có).

- Sau khi lấy ý kiến người lao động, ban chấp hành công đoàn đề xuất người sử 
dụng lao động hoàn thiện dự thảo Thỏa ước lao động tập thể để biểu quyết và ký kết 
tại hội nghị (nếu có).

- Hướng dẫn công đoàn bộ phận, tổ công đoàn chuẩn bị nội dung báo cáo 
và tham gia với chuyên môn đồng cấp tổ chức hội nghị người lao động ở bộ 
phận theo kế hoạch.

- Tùy thuộc vào tình hình, điều kiện của doanh nghiệp, đề xuất vói người sử 
dụng lao động về mẫu, nội dung maket tổ chức hội nghị người lao động cho phù họp 
nhưng phải đảm bảo nội dung sau:

+ Logo doanh nghiệp (nếu có), Logo của tổ chức Công đoàn Việt Nam.
+ Đơn vị tổ chức: Chủ sử dụng lao động (tên doanh nghiệp) và công đoàn cơ sở 

hoặc tập thể người lao động tại doanh nghiệp đồng tổ chức hội nghị.
+ Tiêu đề của hội nghị
+ Thời gian, địa điểm tổ chức hội nghị.
Lưu ý, năm ghi trên maket của hội nghị là năm của thời điểm diễn ra hội nghị.

Mầu maket hội nghị (tham khảo)

Logo DN Logo CĐVN
Tên doanh nghiệp

HỘI NGHỊ
NGƯỜI LAO ĐỘNG NĂM ...

Điađiểm, ngày.......thảng...... năm.....

* Đe nghi người sử dụng lao động chuẩn bị báo cáo về các nội dung sau:
- Kết quả sản xuất, kinh doanh năm trước; phương hướng, nhiệm vụ kế hoạch, 

biện pháp phát triển sản xuất, kinh doanh trong năm; tình hình thực hiện các chế độ 
chính sách liên quan tới quyền, lợi ích của người lao động.

- Công khai tài chính về việc trích, lập và sử dụng quỹ khen thưởng, quỹ phúc 
lợi; trích nộp kinh phí công đoàn, bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất 
nghiệp... (các nội dung người lao động được biết cần thiết công khai tại hội nghị).

- Tiếp thu và giải trình các ý kiến, kiến nghị của người lao động. Thông qua nội 
dung kiến nghị của người lao động trình lên chủ sở hữu (người đại diện là Hội đồng 
quản trị, Hội đồng thành viên, Chủ tịch công ty hoặc Công ty mẹ) giải quyết (nếu có).

3.1.2. Bước 2. Tổ chức hội nghị người lao động cấp đơn vị trực thuộc
3.1.2.1. Chuẩn bị hội nghị người lao động
Trưởng các đơn vị trực thuộc (Trưởng đơn vị) cùng với công đoàn đơn vị trực 

thuộc (công đoàn bộ phận) chuấn bị nội dung và chương trình hội nghi; các báo cáo 
thuộc phạm vi trách nhiệm được phân công.

3.1.2.2. Tổ chức hội nghị người lao động cấp đơn vị trực thuộc
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- Trưởng đơn vị phối họp vói công đoàn bộ phận chủ trì, điều hành tổ chức hội 
nghị người lao động theo chương trình hai bên đã thống nhất, trình bày các báo cáo 
theo phân công như: Báo cáo kết quả thực hiện các chỉ tiêu kế hoạch của năm trước và 
các chỉ tiêu, nhiệm vụ sản xuất được cấp trên giao thực hiện trong năm; Báo cáo đánh 
giá việc thực hiện các chế độ, chính sách đối vói người lao động trong phạm vi đơn vị; 
tổng hợp ý kiến của người lao động tham gia vào dự thảo các báo cáo và nội quy, quy 
chế, thỏa ước lao động tập thể từ cấp doanh nghiệp gửi lấy ý kiến.

- Trên cơ sở ý kiến trao đổi, thảo luận của người lao động về các báo cáo, 
trưởng đơn vị và công đoàn bộ phận hoàn thiện các dự thảo báo cáo, kiến nghị, đề xuất 
của người lao động cấp mình để trình bày, thảo luận tại hội nghị người lao động cấp 
doanh nghiệp (hoặc cấp Tập đoàn, Tông công ty).

- Đe cử và bầu người đại diện để tham dự hội nghị người lao động cấp doanh 
nghiệp (nếu có).

3.1.3. Bước 3. To chức hội nghị người lao động cấp doanh nghiệp
3.1.3.1. Cơ quan điều hành, giúp việc hội nghị
- Chủ trì hội nghị: Là người giữ vai trò điều hành hội nghị và giải quyết các vấn 

đề phát sinh tại hội nghị theo thẩm quyền. Chủ trì hội nghị gồm 02 thành viên, một 
người đại diện cho chủ sử dụng lao động, một người đại diện cho ban chấp hành công 
đoàn (hoặc đại diện tập thể người lao động), được đề xuất từ phía các bên và tiến hành 
bầu tại hội nghị. Hai thành viên chủ trì hội nghị bình đẳng về quyền, phân công nhiệm 
vụ điều hành phù họp, tương xứng với vai trò, trách nhiệm của tứng thành viên. Trong 
trường họp hai thành viên không thống nhất được về một vấn đề cụ thể thì xin ý kiến 
hội nghị.

- Thư ký hội nghị: Là người ghi chép biên bản hội nghị, giúp chủ trì hội nghị xử 
lý các vấn đề liên quan đến hội nghị, trực tiếp hoàn thiện các văn bản hội nghị ngay 
sau khi hội nghị kết thúc. Thư ký hội nghị gồm 02 thành viên do người chủ trì của các 
bên (người sử dụng lao động và tô chức công đoàn hoặc đại diện tập thể người lao 
động) cử.

3.1.3.2. Diễn tiến hội nghị
- Chào cờ (nếu có); tuyên bố lý do, giói thiệu đại biểu; bầu người chủ trì và 

người chủ trì cử thư ký hội nghị.
- Đại diện người sử dụng lao động và đại diện ban chấp hành công đoàn hoặc 

đại diện người lao động trình bày các báo cáo theo phân công.
- Đại biểu thảo luận, chất vấn tại hội nghị.
- Chủ trì hội nghị (hoặc đại diện người sử dụng lao động và ban chấp hành công 

đoàn) tiếp thu góp ý và trả lời chất vấn nội dung thuộc trách nhiệm; Kết luận thông 
qua các báo cáo, quy đinh, quy chê nội bộ và Thỏa ước lao động tập thê (nếu có).

- Ký kết Thỏa ước lao động tập thể (nếu có).
- Khen thưởng (nếu có).
- Phát động thi đua, ký kết giao ước thi đua (nếu có).
- Biểu quyết thông qua Nghị quyết hội nghị.
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- Be mạc hội nghị.
3.1.4. Bước 4: Tô chức thực hiện nghị quyết hội nghị người lao động
Ngay sau khi kết thúc hội nghị, đại diện người sử dụng lao động và đại diện ban 

chấp hành công đoàn thực hiện các nội dung sau:
- Tiếp thu ý kiến hoàn thiện các nội dung báo cáo đã trình tại hội nghị người lao 

động để ban hành; gửi báo cáo lên cấp trên.
- Phổ biến Nghị quvết hội nghị đến toàn thể người lao động trong doanh nghiệp.
- Chỉ đạo cấp dưới của mỗi bên triển khai thực hiện Nghị quyết theo chức năng, 

nhiệm vụ được giao.
- Nghiên cứu sửa đổi, bổ sung nội quy, quy chế có nội dung trái với Thỏa ước lao 

động tập thể vừa ký kết hoặc sửa đổi, bổ sung (nếu có) hoặc trái với Nghị quyết của hội nghị.
- Định kỳ 6 tháng đánh giá thực hiện Nghị quyết hội nghị người lao động (đánh 

giá những nội dung đã thực hiện, nhũng tồn tại, vướng mắc, phát sinh trong quá trình 
thực hiện, đê xuât các giải pháp đê thực hiện nghị quyêt trong thời gian tiêp theo).

3.2. Thời điểm tổ chức hội nghị người lao động
- Đe xuất với người sử dụng lao động tổ chức hội nghị người lao động vào 

quý I hàng năm để phát huy quyền dân chủ của người lao động tại doanh nghiệp, trong 
việc đánh giá kết quả hoạt động năm triển khai và đê xuât giải pháp thực hiện nhiệm vụ 
năm công tác mói. Đối với công ty cổ phần, thòi điểm tổ chức nên trước đại hội cổ đông 
để người lao động có thể kiến nghị những nội dung thuộc thấm quyền quyết định của 
chủ sở hữu và được trình, giải quyết kịp thòi tại đại hội đồng cổ đông của doanh nghiệp.

- Hội nghi ngưòi lao động tại đơn vị trực thuộc tiến hành theo kế hoạch tổ chức 
hội nghị người lao động của doanh nghiệp do người sử dụng lao động ban hành.

Phần n  
TỐ CHỨC THựC HIỆN

Tùy điều kiện, đặc điểm, quy mô, lực lượng lao động của doanh nghiệp, căn cứ 
quy định của pháp luật, nội dung và quy chế mẫu ban hành kèm theo Hướng dẫn này, 
các cấp công đoàn chủ động lựa chọn các nội dung trọng tâm, phù họp, liên quan đến 
quyền và lợi ích của các bên để tham gia đê xuât với người sử dụng lao động xây dựng 
và tổ chức thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở tại nơi làm việc cho phù họp, đảm bảo 
các quyền dân chủ của người lao động tại doanh nghiệp, phát huy vai trò của tổ chức 
Công đoàn trong việc chăm lo và bảo vệ quyền dân chủ của người lao động theo quy 
định của pháp luật.

1. Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam
1.1. Ban hành Hướng dẫn Công đoàn tham gia xây dựng và thực hiện quy chế 

dân chủ ở cơ sở tại noi làm việc; phát hành tài liệu phục vụ công tác tuyên truyền, tập 
huấn cho các cấp công đoàn.

1.2. Tổ chức phổ biến, quán triệt tới các Liên đoàn Lao động tỉnh, thành phố, 
Công đoàn ngành Trung ương, Công đoàn Tổng công ty trực thuộc Tổng Liên đoàn về
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các quy định tại Nghị định 149 và các quy định pháp luật khác liên quan về xây dựng 
và thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở tại noi làm việc.

1.3. Đinh kỳ kiểm tra công đoàn cấp dưới triển khai thực hiện chủ trương của 
Đảng, pháp luật của Nhà nước về xây dựng và thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở tại 
nơi làm việc; tham gia với cơ quan nhà nước kiếm tra, thanh tra, giám sát việc thực 
hiện công tác này tại doanh nghiệp.

1.4. Định kỳ sơ, tống kết đánh giá kết quả công đoàn tham gia xây dựng và thực 
hiện quy chế dân chủ ở cơ sở, hàng năm báo cáo Ban Chỉ đạo Trung ương về thực 
hiện quy chế dân chủ ở cơ sở tại nơi làm việc.

1.5. Tham gia, kiến nghị với các cơ quan nhà nước có thẳm quyền xây dựng và 
hoàn thiện quy định pháp luật về thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở tại nơi làm việc, nhất 
là các nội dung kiến nghị nhằm giải quyết những vướng mắc trong quá trình thực hiện.

2. Liên đoàn Lao động tình, thành phố, Công đoàn ngành Trung ương và 
tương đương

2.1. Tổ chức tuyên truyền về chủ trương của Đảng, pháp luật của Nhà nước, 
Hướng dẫn của Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam về việc công đoàn tham gia xây 
dựng và thực hiện quy chế dân chủ dân chủ ở cơ sở tại nơi làm việc đến cán bộ công 
đoàn, người lao động thuộc phạm vi quản lý; đề xuất với cấp ủy, chinh quyền đồng cấp 
ban hành văn bản chỉ đạo việc thực hiện Quy chế dân chủ ở cơ sở tại nơi làm việc; 
đồng thời, chủ động phối họp với các ngành, địa phương tổ chức tuyên truyền, vận 
động việc xây dựng và triển khai thực hiện quy chế đến người sử dụng lao động trên 
địa bàn.

2.2. Chỉ đạo và hỗ trợ công đoàn cấp trên trực tiếp cơ sở thực hiện nhiệm vụ 
theo Hướng dẫn này để tư vấn, hỗ trợ công đoàn cơ sở, tập thể người lao động tại 
doanh nghiệp tham gia xây dựng và thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở tại doanh 
nghiệp, nhất là doanh nghiệp chưa có công đoàn cơ sở; tổ chức làm điểm, rút ra bài 
học kinh nghiệm để thực hiện diện rộng trong phạm vi quản lý.

2.3. Tập huấn nghiệp vụ, kỹ năng cho cán bộ công đoàn cấp dưới để nắm được 
nội dung, quy trình và kỹ năng ừong tham gia, hỗ trợ, giúp đỡ xây dựng và thực hiện 
quy chế dân chủ ở cơ sở tại nơi làm việc.

2.4. Định kỳ kiếm tra công đoàn cấp dưới hoặc phối hợp với chuyên môn thực 
hiện kiếm tra, giám sát việc thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở tại nơi làm việc theo 
quy định của pháp luật và Hướng dẫn này.

2.5. Định kỳ 6 tháng, một năm tố chức sơ kết, tổng kết, báo cáo kết quả thực 
hiện quy chế dân chủ ở cơ sở tại nơi làm việc về Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam 
(có phụ lục báo cáo số liệu đính kèm).

3. Công đoàn cấp trên trực tiếp cơ sỏ’
3.1. Tố chức hoặc phối họp với chuyên môn đồng cấp tuyên truyền các quy đinh 

của pháp luật về thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở tại nơi làm việc đến cán bộ công 
đoàn, đoàn viên, người lao động và người sử dụng lao động, tổ chức tập huấn cho cán 
bộ công đoàn cơ sở thuộc phạm vi quản lý.
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3.2. Rà soát các công đoàn cơ sở thuộc phạm vi quản lý, các doanh nghiệp trên 
địa bàn về tình hình xây dựng và ban hành quy chế dân chủ ở cơ sở tại nơi làm việc để 
kịp thời hỗ trợ. Phối họp vói công đoàn cơ sở tại doanh nghiệp tham gia xây dựng và 
thực hiện quy chế dân chủ cơ sở tại nơi làm việc, nhất là các nội dung về đối thoại tại 
nơi làm việc và tổ chức hội nghị người lao động.

3.3. Tổ chức rà soát trên địa bàn quản lý các doanh nghiệp chưa có tổ chức công 
đoàn, nhất là nơi chưa có tổ chức công đoàn mà tập thể người lao động yêu cầu giúp 
đỡ xây dựng quy chế dân chủ ở cơ sở tại nơi làm việc.

3.4. Chủ động gặp gỡ, phối hợp người sử dụng lao động tại các doanh 
nghiệp quy định tại Điểm 3.3 nêu trên đế đề xuất kế hoạch xây dựng quy chế dân 
chủ ở cơ sở tại nơi làm việc. Nội dung, quy trình, thủ tục tham gia xây dựng quy 
chế được tiến hành, thực hiện như đối với nhiệm vụ của công đoàn cơ sở tại 
doanh nghiệp quy định tại Phần I Hướng dẫn này. Sau khi quy chế được ban 
hành, có trách nhiệm tổ chức thực hiện như vai trò của công đoàn cơ sở cho đến 
khi doanh nghiệp có công đoàn cơ sở.

5.5. Định kỳ sơ kết, tổng kết, báo cáo công đoàn cấp trên kết quả thực hiện quy 
chế dân chủ ở cơ sở tại nơi làm việc thuộc phạm vi quản lý.

3.6. Thường xuyên theo dõi, giám sát việc thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở tại 
doanh nghiệp để kịp thời có ý kiến vói chính quyền, chuyên môn đồng cấp trong việc 
đôn đốc, nhắc nhở các doanh nghiệp triển khai thực hiện theo quy định, bảo đảm 
quyền và lợi ích cho người lao động.

4. Hiêu lưc thi hành • •

Hướng dẫn này có hiệu lực thi hành kể từ ngày 10 tháng 9 năm 2019, thay thế 
Hướng dẫn số 1755/HD-TLĐ ngày 20/11/2013 về Công đoàn tham gia xây dựng và 
thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở tại nơi làm việc và Hướng dẫn số 1499/HD-TLĐ 
ngày 21 tháng 9 năm 2015 về Công đoàn tham gia tô chức hội nghị người lao động và 
xây dựng quy chế đối thoại tại nơi làm việc. Trong quá trình tổ chức thực hiện, nếu có 
vưởng mắc, phản ánh kịp thời về Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam (qua Ban Chính 
sách kinh tế -x ã  hội và Thỉ đua khen thưởng) đê nghiên cứu, xem xét, sửa đôi, bô sung 
cho phù họp với thực t e .A ^ ^

Nơi nhận:
- Văn phong TW Đảng; (b/c);
- Ban Dân vận TW (b/c);
- Ban Chỉ đạo TW thực hiện QCDCCS (b/c);
- UB TW MTTQVN (b//c)
- Văn phòng Chính phủ;
- Bộ LĐTB-XH (phối hợp chỉ đạo);
- Phòng TM và CN Việt Nam (p/hợp)
- Liên minh các HTXVN (p/hợp)
- Thường trực ĐCT;
- Các Ban, Văn phòng, VP UBKT TLĐ;
- Các LĐLĐ tỉnh, thành phố;
- Các CĐ ngành TƯ và tương đương;
- Trang Web, Báo Lao đông thuộc TLĐ;
- Lưu: Văn thư; CSKTXH&TĐKT TLĐ.,

CHỦ TỊCH 
TỊCH

AN

Nguyễn Đình Khang
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ĐƠN VỊ, DOANH NGHIỆP CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc Lập -  Tự do -  Hạnh phúc

Số QĐ-
, ngày thảng n ă m ...

Mau tham khảo

QUYÉT ĐỊNH 
về việc ban hành Quy chế dân chủ ở CO’ sở tại noi làm việc 

Doanh nghiệp......................

TỐNG GIÁM ĐÓC/GIÁM ĐỐC 
Doanh nghiệp....

- Căn cứ Bộ Luật Lao động năm 2012;
- Căn cứ Nghị định số 149/2018/NĐ-CP ngày 07 tháng 11 năm 2018 của Chính 

phủ quy định chi tiết khoản 3 Điều 63 của Bộ luật ỉao động về thực hiện quy chế dân 
chủ ở CO' sở tại nơi làm việc (sau đây gọi tắt là Nghị định 149);

- Căn cứ Nghị quyết Hội nghị người lao động năm ....của doanh nghiệp....
- Theo đề nghị của Bộ phận, phòng nhân sự/hành chính/lao động tiền lương 

và Ban Chấp hành công đoàn;

Điều 1. Nay ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế dân chủ ở cơ sở
tại nơi làm việc của doanh nghiệp..........

Điều 2. Quy chế có hiệu lực kể từ ngày ký
Điều 3. Thành viên Hội đồng quản trị/Hội đổng thành viên, Tổng Giám 

đốc/Giám đốc, Phó giám đốc, Trưởng các phòng, ban, đơn vị trực thuộc và tập thể 
người lao động có trách nhiệm thi hành Quyết định này.

QUYÉT ĐỊNH

Noi nhận:
-Như điều 3;
-Đảng ủy DN ( b/c);
-BCH Công đoàn cơ sở(p/h); 
-Lưu...

TỎNG GIÁM ĐỐC/GIÁM ĐỐC 
Ký tên/đóng dấu



ĐƠN VỊ, DOANH NGHIỆP CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
------------------------ Độc Lập -  Tự do -  Hạnh phúc

Mầu tham khảo ......... ngày tháng n ă m ...
với các nội dung chủ yếu

QƯY CHÉ DÂN CHỦ Ở c o  SỎ TẠI ĐƠN VỊ, DOANH NGHIỆP
( Ban hành kèm theo Quyết định số ngày.... tháng....năm....của doanh nghiệp.....)

CHƯƠNG I 
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi và đối tượng áp dụng

Quy chế này quy định nội dung, hình thức quyền được biết, được tham gia, được 
quyết định, quyền kiểm tra, giám sát của người lao động; việc tồ chức đối thoại, tổ chức 
hội nghị người lao động tại doanh nghiệp; quyền và trách nhiệm tham gia và tô chức thực 
hiện dân chủ ở cơ sở của người lao động, ban chấp hành công đoàn cơ sở và Tổng Giám 
đốc, Phó Giám đốc hoặc người được ủy quyền (Sau đây gọi chung là người sử dụng lao 
động) tại doanh nghiệp.

Điều 2. Nguyên tắc thực hiện quy chế dân chủ ỏ’ CO' sở tại noi làm việc

1. Người sử dụng lao động phải tôn trọng, bảo đảm các quyền dân chủ của người 
lao động theo quy định cúa pháp luật, các nội dung quy định trong Quy chế này.

2. Quy chế được bảo đảm thực hiện công khai, minh bạch, phát huy quyền làm 
chủ của người lao động tại doanh nghiệp, góp phần nâng cao đời sống người lao động và 
sự phát triển của doanh nghiệp.

3. Không lợi dụng quyền dân chủ ở cơ sở tại nơi làm việc để thực hiện cách hành 
vi trái pháp luật, xâm phạm an ninh quốc gia, trật tự an toàn xã hội, xâm phạm lợi ích của 
Nhà nước, quyền và lơi ích họp pháp của người lao động và người sử dụng lao động.

CHƯƠNG II
NỘI DƯNG QUY CHÉ DÂN CHỦ Ở c o  SỎ TẠI NƠI LÀM VIỆC

Điều 3. Nội dung, hình thức ngưòi sử dụng lao động công khai cho ngưòi lao 
động biết

1. Nội dung
- Dần chiếu nội dung quy định tại Điều 4, Nghị định 149
- Nêu nội dung hướng dẫn tại mục 1, phần I, Hướng dẫn số /HD-TLĐ của Tổng 

Liên đoàn Liên đoàn Lao động Việt Nam.
- Các nội dung khác (nếu có)
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2. Hình thức
- Thông báo thông qua phòng, ban, đơn vị trực thuộc, bản tin nội bộ, truyền thanh 

nội bộ hoặc bằng văn bản gửi đến người lao động.
- Thông báo thông qua họp giao ban định kỳ hàng tuần, tháng, thông qua đối thoại 

giừ người lao động và người sử dụng lao độnc.
- Niêm yết công khai ở nhừng nơi thuận lợi đe người lao động đọc, biêt
- Thông báo qua Ban chấp hành công đoàn doanh nghiệp ( 3 tháng/ lần)
- Thông báo tại hội nghị người lao động hàng năm.

Điều 4. Nội dung, hình thức ngưòi lao động đưọc tham gia ý kiến, được quyết 
định và kiểm tra, giám sát (cỏ thế tách thành các điền riêng quy định về quvền được 
tham gia, quyên quyết định và quyên kiêm tra, giảm sát)

1. Nội dung
- Dần chiếu thực hiện quy định Điều 5,6 và 7 Nghị định 149
- Nêu cụ thể nội dung quy định tại Mục II, Phần I, Hướng dẫn số /HD-TLĐ 

của Tổng Liên đoàn Liên đoàn Lao động Việt Nam.
2. Hình thức
2.1. Hình thức người lao động tham gia ý  kiến
- Thông qua Hội nghị người lao động, hội nghị triển khai công tác tại các phòng, 

ban, đơn vị trực thuộc, hòm thư góp ý kiến.
- Lấy ỷ kiến trực tiếp người lao động.
- Tham gia tại các cuộc họp, hội nghị, hội thảo tại doanh nehiệp.
2.2. Hình thức người lao động được quyết định
- Hình thức ký kết hợp đồng lao động.
- Thông qua Nghị quyết bằng biếu quyết tại Hội nghị người lao động.
- Biêu quyết tại các cuộc họp, hội nghị trong doanhn nghiệp
2.3. Hình thức ngiiời lao động được kiêm tra, giám sát
Thông qua tổ chức công đoàn doanh nghiệp hoặc qua việc giám sát, phản ánh, 

kiến nghị, khiếu nại, tố cáo theo quy định cua pháp luật.
Điều 5. Tổ chức đối thoại tại noi làm việc
1. Nguyên tắc đối thoại
Xây dựng nội dung bảo đảm nguyên tắc quy định tại Điều 8, Nghị định 149, Mục

1, Chương V, Bộ Luật lao động sửa đổi 2012.
2. Nội dung đối thoại bao gồm:
- Tình hỉnh sản xuất kinh doanh và các hoạt động khác của doanh nghiệp
- Thực hiện hợp đồng lao động, thỏa ước lao động tập thể, nội quy, quy chế, cam 

kết, thảo thuận khác tại nơi làm việc
- Điều kiện làm việc, ăn ở, đi lại, công tác an toàn vệ sinh lao động
- Yêu cầu giải quyết của người lao động, tập thê lao động đối với người sử dụng 

lao động.
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- Những nội dung khác người lao động và người sử dụng lao động quan tâm.
3. Hình thức, thời gian, thành phần, số lượng tham gia đối thoại
Hình thức, thời gian, thành phần, số lượng thành viên tham gia đối thoại xây dựng 

theo hướng dẫn tại Khoản 3, Mục I, Phần I, Huớng dẫn số /HD-TLĐ của Tổng Liên 
đoàn Liên đoàn Lao động Việt Nam.

4. Các bước tiến hành đối thoại
Các bước tiến hành đối thoại thiết kế theo hướng dẫn tại Khoản 2, Mục II, Phần I, 

Hướng dẫn số /HD-TLĐ của Tổng Liên đoàn Liên đoàn Lao động Việt Nam.
5. Điều kiện, cơ sở vật chất tô chức đối thoại
Người sử dụng lao động có trách nhiệm bố trí, sắp xếp cơ sở vật chất cho các cuộc 

đối thoại như địa điểm, thời gian, giấy tờ, thủ tục cần thiết cho các cuộc đối thoại, sắp
xếp thời gian cho người lao động nếu là thành viên tham gia đối thoại.

Điều 6. Tổ chức hội nghị ngưòi lao động
1. Nguyên tắc tổ chức hội nghị người lao động
- Hội nghị người lao động được tiến hành từ cấp đơn vị trực thuộc.
- Hội nghị phải đảm bảo nội dung, số lượng, thành phần đại biếu tham gia hội nghị 

ngưòi lao động.
- Nghị quyết hội nghị chỉ có giá trị khi các nội dung của Nghị quyết không trái với 

quy định của pháp luật và quy chế này
2. Nội dung, hình thức, thành phần, số lượng tham gia, công tác chuẩn bị, các 

bước tiến hành, trách nhiệm của các bên trong việc tố chức hội nghị
- Xây dựng theo Khoản 3, Mục II, Phần I Hướng dần số /HD-TLĐ của Tổng 

Liên đoàn Liên đoàn Lao động Việt Nam.
3. Đảm bảo cơ sở vật chất để tổ chức Hội nghị người lao động theo quy định ại 

Điều 11, Nghị định 149 và các nội dung đã thống nhất trong kế hoạch tố chức hội nghị 
người lao động doanh nghiệp đã thống nhất.

CHƯƠNG III 
TÓ CHỨC THỤ c  HIỆN

Điều 7. Trách nhiệm của người sử dụng lao động
1. Chủ trì, phối hợp với Ban chấp hành công đoàn cơ sở doanh nghiệp tổ chức 

thực hiện tốt quy chế này, bảo đảm phát huy quyền làm chủ của người lao động tại 
doanh nghiệp chất lượng, hiệu quả.

2. Thực hiện đúng các nội dung đã ký trong hợp đồng lao động với người lao 
động; thỏa ước lao động tập thể, các nội quy, quy chế của doanh nghiệp và các quy định 
pháp luật hiện hành liên quan đến quyền, nghĩa vụ về dân chủ ở cơ sở tại nơi làm việc 
của người sử dụng lao động

Điều 8. Quyền và trách nhiệm của người lao động
1. Được bảo đảm thực hiện các quyền dân chủ, quyền gia nhập các tổ chức chính trị, 

chính trị - xã hội, tổ chức xã hội nghề nghiệp theo quy định của pháp luật và quy chế này.
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2. Thực hiện quyền dân chủ ở cơ sơ tại doanh nghiệp theo quy định của pháp luất 
và quy chế này.

Điều 9. Trách nhiệm của phòng, ban, đon vị trực thuộc doanh nghiệp

Có trách nhiệm chú trì, phối họp với Ban Chấp hành công đoàn cơ sở tô chức 
tuyên truyền, phố biến nội dung quy chế đến toàn thê người lao động tại doanh nghiệp, 
bảo đảm phát huy quvền làm dân chủ ở cơ sở của người lao động theo quy định của pháp 
luật và quy chế này; tồ chức triển khai thực hiện quy chế, hướng dẵn, kiểm tra, giám sát 
việc thực hiên quy chế theo chức năng nhiệm vụ.

Điều 10. Quyền và trách nhiệm của tố chức công đoàn doanh nghiệp

1. Công đoàn cơ sở tại doanh nghiệp/ đại diện tập thể người lao động phối hợp với 
chủ sử dụng lao động, các phòng, ban, đon vị trực thuộc phổ biến và tồ chức tuyên truyền 
đê người lao động doanh nghiệp thực hiện , phát huy việc thực hiện các quyền dân chủ ở 
cơ sớ theo quy định của pháp luật và quy chế này.

2. Chủ tịch công đoàn cơ sở doanh nghiệp/đại diện tập thể người lao động được 
mới dự họp giao ban hàng tháng/tuần, dự các hội nghị sơ kết, tổng kết và được tham gia 
đóng góp ý kiến về công tác quản lý, tình hình sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp và 
nhừng nội dung liên quan đến quyền và lợi ích của người lao động tại doanh nghiệp.

Điều 11. Hiệu lực thi hành
Quy chế này có hiệu lực kể từ neày ký, thay thế quy chế....về dân chủ ở cơ sở tại 

nơi làm việc ngày...tháng....năm. Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc, kịp thời 
báo cáo với Tông giám đốc/giám đốc hoặc Hội đồng quản trị, Hội đồng thành viên 
(người sử dụng lao động) đế được hướng dẫn, giải quyết

TỐiNG GIÁM ĐÓC/GIÁM ĐÓC
(Ký, đóng dấu)
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Phụ lục: Báo cáo số liệu về kết quả thực hiện 
Quy chế dân chủ cơ sở tại noi làm việc.......

(Kèm theo Hướng dẫn số 1360 /HD-TLĐ ngày 28 /8/2019 của TLĐ)

TT NỘI DUNG CHỈ TIÊU ĐƠN VỊ 
TÍNH

TỔNG SỐ

1 Tuyên truyền, tập huấn quy chế DCCC
- Số đơn vị cơ sở có tổ chức học tập, tập huấn xây dựng, thực 
hiện quy chế dân chủ

đơn vị

- Sô lớp tập huân, học tập quy chê dân chủ lớp
- Sô người tham dự học tập, tập huân người

2 Xây dựng quy chê quy chê dân chủ cơ sở
Tồng số DN thuộc đối tượng xây dựng và thực hiện QCDC, 
trong đó:

đơn vị

- Số doanh nghiệp có xây dựng quy chể dân chủ. đơn vị
- Số doanh nghiệp có quy chế phối hợp công tác câp uỷ, chính 
quyền, công đoàn:

đơn vị

3 Tô chức Hội nghị NLĐ
- Tông sô doanh nghiệp DN
- Tông số doanh nghiệp nhà nước tố chức hội nghị NLĐ DN
- Tổng số Cty cổ phần, Cty TNHH tổ chức hội nghị NLĐ DN
+ Số Cty cổ phần, Cty TNHH có tổ chức công đoàn tồ chức hội 
nghị NLĐ

DN

+ Sô Cty cô phân, Cty TNHH chưa có tô chức công đoàn tô 
chức hội nghị NLĐ

DN

+ Tông sô các loại hình doanh nghiệp khác tô chức hội nghị 
NLĐ

DN

+ Số doanh nghiệp đã ký kết TƯLĐTT bản
4 Tô chức và hoạt động Ban thanh tra nhân dân

- Sô doanh nghiệp thuộc đôi tượng phải thành lập Ban Thanh tra 
nhân dân

đơn vị

- Số doanh nghiệp có thành lập Ban thanh tra nhân dân đơn vị
5 Giải quyết đơn thir khiếu nại của cán bộ, công chức, viên 

chức, NLĐ
- Sô đơn, thư nhận được cái
- Sô đơn, thư đã giải quyêt cái
- Sô đơn, thư chuyên cho cơ quan khác giải quyêt cái

6 Tranh chấp lao đông, ngừng việc tập thế, đình công cuộc
- Sô cuộc tranh châp lao động, đình công và ngừng việc tập thê 
trong phạm vi quản lý.

cuộc

1


