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S6:' 1360 /HD-TLD Ha Noi, ngay 28 thang 8 nam 2019

HUONG DAN
CONG POAN THAM GIA XAY DvNG VA THuC HIEN
QUY CHE DAN CHU O co SO TAI NOI LAM VIEC

Cén cr BO luat Lao dong 2012, Luat Cong doan 2012, Luat Thanh tra 2010,
Nghi dinh s6 149/2018/NB-CP ngay 07/11/2018 cta Chinh phla quy dinh chi tiét
Khoan 3 Diéu 63 clia BO Luat lao dong vé thuc hién quy ché dan chl & co sé tai noi
lam viéc (sau day goi tat 1a Nghi dinh 149) va Diéu 1& Cong doan Viét Nam;

PE thuc hién vai tro, trach nhiém ctda to chirc cong doan, nhét la cong doan co
s& trong tham gia bao dam quyén dan chi cho ngudi lao dong tai doanh nghiép nham
gop phan xay dung quan hé lao ddng hai hoa, 6n dinh va tién bd tai doanh nghiép,
Poan Chu tich Téng Lién doan Lao dong Viét Nam hudng dan cac cdp cong doan
tham gia xay dung va thuc hién quy ché dan chl & co sé tai noi lam viéc (sau day goi
tat 1a Quy ché) duoc ap dung déi vai doanh nghiép, t6 chic, don vi sw nghiép ngoai
codng lap, hop tac xa, hé gia dinh, ca nhan c6 thué muén, st dung lao déng theo hop
dong lao dong, cu thé nhu sau:

Phan |
NHIEM VU CUA CONG POAN co SO THAM GIA XAY DuNG VA
TO CHUC THuC HIEN QUY CHE DAN CHU c o SO TAI NOI LAM VIEC

I. CONG DOAN Co SO THAM GIA XAY DUIVG quy ché

Cén clr dac diém, tinh hinh lao dong, hoat dong san xuét kinh doanh, quy md
clia doanh nghiép, t6 chirc, don vi sw nghiép ngoai cong lap, hop tac x4, hd gia dinh, cé
nhan c6 thué mudn, st dung lao dong theo hop ddng lao ddng (goi chung la doanh
nghiép), dai dién tap thé nguoi lao dong hodc ban chap hanh cdng doan co s& hodc ban
chép hanh cdng doan cap trén truc tiép co s& noi chua co td chic cong doan (goi tat 1a
cbng doan co s¢) chu dong dé nghi véi ngudi st dung lao dong hodc dai dién ngudi sk
dung lao ddng (goi chung la ngudi st dung lao dong) thanh Iap bd phan, nhém nghién
ctu, s6 lwong thanh vién tham gia xay dung (hodc stra doi, bo sung quy ché). Truong
hop doanh nghiép cé quy mé I6n, dong cong nhan lao dong, cong doan co sé dé nghi
vOi ngudi st dung lao dong thanh Iap Ban Chi dao xay dwng quy ché va bd phan,
nhom nghién clru, xay dwng quy ché dé gilp viéc cho Ban Chi dao.

Viéc xay dung Quy ché phdi bdo dam tuan tha phap luat, phu hop véi dac thu
doanh nghiép, thuan lgi trong quéa trinh to chirc thuc hién.



1. Tham gia ndi dung vé quyén duoc biét clia ngutri lao dong

Can ct cac ndi dung duoc biét cla nguti lao dong quy dinh tai Diéu 4, Nghi dinh
149, cong doan co s& dé xudt véi nguoi st dung lao ddng quy dinh chi tiét va quy dinh
thém céc ndi dung dugc biét ctia ngudi lao dong tai doanh nghiép nhu sau:

Tinh hinh sdn xudt kinh doanh cla phong, ban, phan xwéng (néu can thiét); ké
hoach dau tu, Diéu lé ctia doanh nghiép; cac ndi quy, quy ché ctia doanh nghiép lién quan
dén quyén va loi ich clia nguoi lao dong nhu: NOi quy lao dong; quy ché tuyén dung, st
dung lao dong, nang lwong, trd luvong, trd thwdng, trang bi bao hd lao ddng, quy trinh van
hanh may mdc, thiét bi, an toan vé sinh lao dong, bao vé bi mat kinh doanh, bao vé bi mat
cong nghé; ché do, chinh sach cho nguoi lao dong, tro cap thoi viéc, mat viéc lam, dao tao,
boi dwdng nang cao chuyén mon, nghiép vu, tay nghé; tinh hinh déng bao hiém xa hoi, y
t€, that nghiép; tinh hinh tai chinh doanh nghiép, két qua cac cudc ddi thoai, thwc hién thoa
wdc lao dong tap thé; cac nghi quyét, két luan hoi nghi, cudc hop cla lanh dao cé lién quan
dén dinh hwdng, gidi phap phat trién doanh nghiép va quyén, loi ich cla nguoi lao dong;
cac quy dinh vé don gié tién lvong theo san pham, tién chuyén can, ho tro di lai, ho tro
nudi con nho, ho trg nha &, déng gop thanh lap quy tro gitp khoé khan (néu cd) va cac quy
dinh khéac phu hop véi tinh hinh doanh nghiép.

2. Tham gia ndi dung vé quyén tham gia, quyét dinh va kiém tra, giam sat cla
ngutri iao dong

Cong doan co s& chd dong dé xudt voi nguoi st dung lao ddng quy dinh thém cac
ndi dung ngoai quy dinh tai Diéu 5,6,7 Nghi dinh 149 nhu sau:

- D& xuat cho nguoi lao dong dwgc tham gia: Nghi quyét hdi nghi ngwdi lao dong;
quy trinh, tha tuc giai quyét tranh chap lao dong, xt ly ky luat lao dong, trach nhiém vat
chét va cac ndi dung khac lién quan dén quyén, nghia vu cla ngudi lao dong can lay y
ki€n; nbi dung, hinh thitc thuong lwgng théa wéc lao dong tap thé doanh nghiép, nhém
doanh nghiép, nganh; ndi dung, hinh thirc ddi thoai tai doanh nghiép.

- Pe xuat véi nguoi st dung lao dong bo sung quyén duoc quyét dinh cla nguoi lao
dong nhu: Quyén tham gia cadc Cau lac bd, chwong trinh tinh nguyén, mc déng cac loai
quy x& hoi, tir thién tai doanh nghiép, tham quan, nghi mat hang nam...phu hop véi tinh
hinh thyc té tai doanh nghiép.

- Dbi v6i quyén kiém tra, giam sat, dé xudt quy dinh thém quyén nguoi lao dong duoc
gidm sat viéc thuc hién ché do, chinh sach ddi véi nguoi lao dong, tro cap thdi viéc, mat viéc
lam, thuc hién théa wéc lao dong tap thé doanh nghiép, nhém doanh nghiép, nganh, két qua
thwe hién Nghi quyét clia hdi nghi nguoi lao dong; két luan clia thanh tra, ki€ém toén, thuc hién
ki€n nghi cla thanh tra, kiém toan lién quan dén quyén lgi clia ngudi lao dong.

3. Tham gia ndi dung td chirc doi thoai tai noi lam viéc

Viéc xay dung ndi dung ddi thoai tai noi lam viéc can dua trén nguyén tic binh
dang, thién chi va hop tac gitta cac bén, dong thoi bam sat quy dinh cla phéap luat tai Muc
1, Chuong V, B0 luat Lao dong 2012; Diéu 8, Nghi dinh 149 dé dé xuat n6i dung déi thoai
dwa vao quy ché, cu thé:



3.1. B6i thoai dinh ky

La cac cudc dbi thoai dugc tién hanh dinh ky theo quy dinh cta phap luat nham
thuc hién tot hon, thao g& nhitng khé khin, viedng mac trong qua trinh thuc hién quy
ché dan chud & co sd tai noi lam viéc.

- NOi dung ddi thoai: Céng doan co s& can nghién cun, lwa chon nhiing ndi
dung ddi thoai phu hop véi dac thu, tinh hinh doanh nghiép, wu tién cac ndi dung lién
quan truc tiép dén quyén va loi ich cla nguoi lao dong dé dwa vao ndi dung doi thoai
nhu: Tién luvong, tién thudng, thoi gio lam viéc, thoi gio nghi ngoi, chat lvgng bira an
gilra ca, tinh hinh thuc hién ché dé chinh sach vé BHXH, BHYT, BHTN, trach nhiém
cla cac bén trong viéc t0 chirc thwe hién két qua ddi thoai... d€ dua vao ndi dung doi
thoai dinh ky.

- SO lvong, thanh phan tham gia d6i thoai: Do cong doan co s& va nguoi sk
dung lao dong Iwa chon nhwng phai dam béo it nhdt mdi bén cé 3 thanh vién tham gia
d6i thoai. Nguyén tac chung, céng doan co so lwa chon s6 ngwdi tham gia déi thoai
nhiéu hon phia nguoi st dung lao dong.

- Tiéu chuan thanh vién dai dién cho nguoi lao dong hodc cong doan co s& tham
gia doi thoai: Do ban chap hanh céng doan co so hodc dai dién tap thé nguoi lao dong
quyét dinh. Dai dién nguoi lao ddng phai la nhirng thanh vién cé hop dong lao dong tu’
dd 3 thang trd I1én, am hiéu vé phap luat lao dong, cong doan, ché do, chinh séch lao
dong, viéc lam, tinh hinh doanh nghiép, c6 kha nang thuyét phuc va duoc nguoi lao
dong tin nhiém.

3.2. Boi thoai dot xuat

- La cudc d6i thoai duoc thuc hién theo yéu cau clia mot trong cac bén hodac dai
dién cla cac bén trong quan hé lao dong nham gidi quyét nhiing van dé birc xtc, cip
thiét, 6n dinh tinh hinh san xudt, kinh doanh, tranh xung dot dan dén tranh chép lao
dong, nglrng viéc tap thé, dinh cong tai doanh nghiép.

- S6 lvgng, thanh phan, tiéu chuan tham gia d6i thoai dot xuat thuc hién nhuw doi
thoai dinh ky nhung quy trinh, tha tuc, thoi gia can nhanh, gon, khéan trwvong hon. Do
thoai dot xuat can tranh dé bén yéu cau doi thoai phai cho doi, tao ra nhitng birc xic
trong qua trinh gidi quyét. Thoi han tra loi doi thoai clia bén duoc dé xuéat téi da khdng
quéa 24 gio ké tlr khi mot bén glri yéu cau ddi thoai cho bén kia.

4. Tham gia xay dwng ndi dung td chirc hdi nghi nguoi lao dong

Cong doan co s& chd dong bam sat quy dinh cla phap luat, Biéu 9, Nghi dinh
149 dé dé xudt hinh thirc, ndi dung quy trinh to chirc hoi nghi nguoi lao dong voi cac
ndi dung sau:

4.1. Hinh thtrc t6 chirc

- HOi nghi nguoi lao dong tai doanh nghiép duwoc to chirc theo hinh thic hoi
nghi dai biéu hodc hoi nghi toan thé. B6i véi doanh nghiép cé tir 100 lao dong tré
xuéng thi dé xudt lva chon hinh thirc hdi nghi toan thé; doanh nghiép co tir trén 101
lao dong trd 1én hodc cé dia diém lam viéc & nhiéu noi thi dé xuat té chirc hdi nghi dai
biéu hodc toan thé do cac bén théng nhat.



- Tuy d&c thu cla tirng doanh nghiép, cong doan co s& co6 thé thda thuan, thong
nhat véi nguoi st dung lao dong lwa chon té chirc hdi nghi nguoi lao dong theo hinh
thirc truc tuyén.

- Khuyén khich céng doan cép trén co s& ph6i hop véi nguoi st dung lao dong
td chirc hoi nghi nguoi lao dong cép tap doan, tong cong ty.

4.2. Pai biéu tham dw

- D6i v&i hoi nghi toan thé: Thanh phan tham gia hdi nghi la toan b nguoi lao
dong tai doanh nghiép. Trwong hop nguoi lao dong khong thé roi vi tri san xuét thi
cong doan co s va ngudi st dung lao dong théa thuan vé thanh phan tham gia, nhung
can dadm bao it nhat 2/3 ngudi lao dong clia doanh nghiép tham du.

- POi voi hoi nghi dai biéu: Cong doan co s& va nguoi s dung lao dong thoa
thuan, thdng nhat dai biéu du hdi nghi phu hop voi tinh hinh san xuét, kinh doanh cta
doanh nghiép, trong do:

+ Dai biéu duong nhién gébm: Thanh vién hdi dong quan tri, hdi dong thanh
vién hodc cha tich cong ty; trudng ban kiém soat, kiém soat vién; tong giam doc, phé
tong giam doc, giam doc, phé giam doc, bi thw doan thanh nién, ban chap hanh cong
doan co s6 hoac dai dién ban chdp hanh céng doan cép trén co s& (noi chuwa cé cong
doan co s&) va cac trwedng hop khac do hai bén théa thuan, thong nhat.

+ D0i voi dai biéu bau: Cong doan co s& dé xuat déi twong bau, so luong bau
dai biéu dv hdi nghi cho phu hop, t6 chitrc hdi nghi bau bao dam dan chd va dai dién
tiéng noi cua nguoi lao dong trong hdi nghi. Can clv vao diéu kién td6 chic hdi nghi,
cong doan co s& ph6i hop véi ngudi st dung lao ddng théng nhét ty 1€ duoc bau trén
sO lao dong tang thém cuta doanh nghiép. (Vi du: Doanh nghiép c6 tir 101 lao dong tré
Ién thi c? 100 lao dong tang thém thi dwoc bau it nhat 05 dai biéu).

4.3. T6 chirc,ndi dung hdi nghi

Cong doan co s& tham gia dé quy dinh rd trong quy ché mot s6 ndi dung gom:

- Hoi nghi nguoi lao dong duoc to chire tlr cap td, ddi, phong, ban, phan xuéng,
don vi tric thudc (theo co cau t6 chirc ctia doanh nghiép).

- Khuyén khich céng doan cép trén co s& phéi hop voéi nguoi st dung lao dong
td chirc hoi nghi dai bi€u nguoi lao dong cdp Tap doan, Tong cong ty.

- Trach nhiém ban hanh ké hoach t6 chirc hoi nghi nguoi lao dong trong
doanh nghiép.

- Trach nhiém chuan bi ndi dung hoi nghi:

+ B&o cdo cua nguoi st dung lao ddng: Tinh hinh san xuat kinh doanh, phwong
huwéng hoat dong cla doanh nghiép; tinh hinh gidi quyét don, thu khiéu nai, td cao;
tinh hinh thyc hién cac phong trao thi dua, khen thwéng, ky luat cia doanh nghiép; tinh
hinh s dung quy khen thwdng, quy phuc loi, quy xa hoi tir thién, BHXH, BHYT,
BHTN, kinh phi cdng doan...(nhirng ndi dung nguoi lao dong duwgc cong khai va
duoc biét).

+ B&o cdo cla ban chdp hanh cong doan: Tong hop két qua td chirc hoi nghi
nguoi lao dong tai cac to, phong, ban, phan xudng.. tdng hop cac dé xuét, kién nghi



clia nguoi lao dong gop y dé stra doi, bo sung thda wdc lao dong tap thé, ndi quy, quy
ché, tién luong, tién thwdng, dinh mic lao dong, quy khen thwdng, quy phic lgi, quy xa
hdi tlr thién... clia doanh nghiép; tdng hop céac y kién khac lién quan dén quyén va loi
ich chia ngu i lao dong.

- Noi dung hdi nghi nguai lao dong cap to, ddi, phong, ban, phan xwdng... gom:
Tinh hinh thyc hién nhiém vu san xuét kinh doanh, cdng tac cua td, ddi, phong,
ban...va cta doanh nghiép nam truéc, phuong hwédng hoat ddéng ctia doanh nghiép va
nhiém vu cla to, d6i, phong, ban ... trong nam; tham gia gép y, dé xuét, kién nghi vao
cac ndi dung lién quan nhu: Thda wdc lao dong tap thé, ndi quy, quy ché, tién lvong,
tién thudng, dinh mic lao dong, quy khen thwdng, quy phac loi, quy xa hoi tir thién...
clia doanh nghiép; bau dai biéu di duw hoi nghi nguoi lao dong cap doanh nghiép.

- NOi dung hdi nghi nguoi lao dong cdp doanh nghiép gébm: Bao cao cac ndi
dung theo phan cbng; tham gia gép y, dé xuat, kién nghi vao cac ndi dung lién quan
nhu: Théa wéc lao dong tap thé, ndi quy, quy ché, tién lvong, tién thwdng, dinh muic
lao dong, quy khen thuwdng, quy phuc loi, quy xa hdi tir thién... cla doanh nghiép va
cac ndi dung khac do cac bén théng nhét quyét dinh.

5.Tham gia xay dwng ndi dung vé cac hinh thic dan cha khac

Ngoai tham gia xay dwng ndi dung thyc hién quy ché dan chi & co s& tai noi
lam viéc quy dinh tai Khodn 1,2,3,4 néu trén, cong doan co s& dé xuat véi nguoi sk
dung lao déng quy dinh thém ndi dung cac hinh thirc dan chu khéac vao quy ché nhu:
hinh thitc dan chd théng qua hop thu gop v, thw ngd, hién ké, dién dan, tai liéu, &n
pham, ban tin, trao doi truc tiép, tiép ngwoi lao dong tai doanh nghiép...

n. CONG POAN Co SO THAM GIA TO CHU'C THwC HIEN QUY CHE

Sau khi ngudi st dung lao dong ban hanh quy ché dan chu & co s6 tai noi lam
viéc, cong doan co s& thic hién trach nhiém tham gia giam sat va té chic thuc hién
Quy ché, bdo dam cac quyén va loi ich cia nguoi lao dong da dwgc phap luat va Quy
ché quy dinh, cu thé:

1.Tham gia t6 chirc thiwc hién quyén dan chid clia nguoi lao dong

1.1. Chu dong dé xuét, phoi hop véi nguoi s dung lao dong to chirc phé bién,
tuyén truyén ndi dung Quy ché dén toan thé nguoi lao dong; két quaté chirc thwe hién
quyén dan chi & co s& clia nguoi lao dong; két qua cac cudc doi thoai, hdi nghi nguoi
lao ddng va két qua thuc hién cac hinh thic dan chi khac (néu c6) tai doanh nghiép.

1.2. Ra soét, nghién ctru cac ndi quy, quy dinh ndi bo tai doanh nghiép khéng con phu
hop véi quy dinh ctia phap luat, két qud viéc thuc hién quy ché dan chi & co sé tai noi lam
viéc dé kién nghi, dé xuét voi nguoi st dung lao dong stra doi, bd sung cho phu hop, dong
thdi phoi hop véi nguwoi sir dung lao ddng tham gia thic hién bdo dam hiéu qua

1.3. Hwéng dan t6 cong doan, cong doan bd phan tai doanh nghiép giam sat
viéc td chirc thwe hién quy ché dan chid 6 co sé tai don vi truc thudc, phan anh kip thoi
nhitng vuedng mac trong qua trinh thwe hién vé céng doan co s& dé kip thoi dé xuét,
ph6i hgp voi nguoi st dung lao dong xem xét, giai quyét.



2. Tham gia t6 chirc ddi thoai tai noi lam viéc

Viéc t6 chirc thuc hién déi thoai dinh ky dwoc thwe hién theo quy dinh tai Diéu
8, Nghi dinh 149. D€ céc cudc d6i thoai dién ra cd hiéu qua, thuyét phuc va co tinh kha
thi, céng doan co sé thuc hién cac budc cdng viéc nhu sau:

2.1. Boi thoai dinh ky

2.1.1. Budc 1: Chuan bi doi thoai

- T6 chirc lay y kién ctia nguoi lao dong vé nhirng ndi dung can dva ra doi thoai
va quyét dinh lwa chon hinh thic d6i thoai, thong qua: Phat phi€u héi, nghe phan anh
clia doan vién, nguoi lao dong, hop cong doan t6, bd phan dé tap hop y kién...

- Quyét dinh lwa chon ndi dung d6i thoai thong qua viéc ban bac, lva chon, biéu
quyét tlr cac Oy vién ban chdp hanh cong doan co so, dong thoi sap xép ndi dung doi
thoai theo thit tv wu tién, phu hop véi tirng cudc, hinh thirc déi thoai, phan cong nhiém
vu cho tirng thanh vién tham gia ddi thoai nhu: chuan bi y kién, 1ap luan, tai liéu lién
quan...

- Glri ban dé xudt ndi dung ddi thoai dén ngudi st dung lao dong dam bao tién do.

- Sau khi c6 y kién phan hoi cla nguoi st dung lao dong, ban chap hanh cong
doan co s& hop dé xem xét, tong hop ndi dung ngudi st dung lao dong chép thuan va
chwa chdp thuan, ndi dung gidi trinh... tr d6 phan cong cho cac thanh vién tham gia
cudc doi thoai tién hanh chuén bi y kién phan bién, dac biét la nhitng y kién, ndi dung
ma nguoi st dung lao ddong chwa chép thuan.

- B&i v&i ndi dung yéu cau ddi thoai cla nguoi st dung lao dong, chd tich hoac
pho chi tich cong doan co s& chi dong gap nguoi st dung lao dong, trao doi dé thong
nhat cac ndi dung, dia diém, thoi gian, so lvong, thanh phan tham gia doi thoai... clia
moi bén va cong khai cho tap thé nguoi lao dong duoc biét.

- Trwée khi cude doi thoai ti€n hanh, chi tich cong doan co s& hop céac thanh
vién tham gia, ra soat cong viéc, ndi dung phan cong, hoan thién cac tai liéu, so liéu
lién quan dén ndi dung ddi thoai, chuan bi cac y kién néu Ién va y kién phan bién, nhat
la cac ndi dung quan trong lién quan dén quyén va loi ich cla nguoi lao dong, dong
thoi du ki€n cac tinh hung phat sinh va phuong an xt ly.

2.1.2. BuGc 2: Tién hanh cudc doi thoai

- Tham gia phan c6ng nguai viét bién ban cudc doi thoai, dap (*ng yéu cau dé ra.

- Pai dién ban chap hanh céng doan co sé trinh bay ndi dung doi thoai, cac can
ctr phéap ly, kho khan, vuedng méc va nhirng van dé ngudi lao dong birc xdc... can thiét
phai dua ra doi thoai dé giai quyét.

- Trong qua trinh doi thoai, cac thanh vién dai dién cho nguoi lao dong, thé hién
tinh than chia sé, hop tac, nhung dong thoi quyét liét, manh mé, thdo luan dé tim cach
gidi quyét van dé. Truong hop phat sinh nhitng ndi dung méi, nhirng van dé ngoai noi
dung da chuéan bi d6i thoai thi dé nghi nguoi st dung lao dong cho hdi y, trao doi noi
bd hodc tam ngirng doi thoai dé théng nhat y kién, sau dé trd lai d6i thoai ti€p.

- Ngay sau khi cudc doi thoai két thuc, cac thanh vién dai dién cho nguoi lao
dong, cong doan co s& tham gia ddi thoai phdi hop v&i ngudi st dung lao dong hoan



thién bién ban doi thoai, cd két luan vé tlrng ndi dung cu thé, dong thoi dé xuéat hudng
gidi quyét cac ndi dung chua dat két qua trong cudc doi thoai.

2.1.3. Butc 3: Thong bao két qua ddi thoai

Trong thoi gian 24 gio ké tlr khi cac cudc doi thoai két thic, cong doan co s&
thong bao cho nguoi lao dong két qua déi thoai. Truong hop can thiét cé thé kéo dai
nhung toi da khong quéa 48 gio ké tir khi cudc doi thoai két thic, trong treong hop
tring vao ngay nghi 1€, nghi Tét, ban chdp hanh céng doan co s& lya chon hinh thirc
hodc quyét dinh thoi gian thdng bao phu hop.

2.2. Boi thoai dotxuat

Dai thoai dot xudt duoc dién ra truc ti€p gitta nguoi lao dong, tap thé ngudi
lao dong v&i ngudi st dung lao ddng hodc gilra cong doan co s& va nguei st dung lao
dong theo yéu cau clia mot trong cac bén. B06i thoai dot xuat thic hién nhw doi thoai
dinh ky nhung can tién hanh khan treong, nhanh chéng, cu thé:

2.2.1. B0i thoai theoyéu cau tirphia ngudi lao ddng hodc cong doan co s&

- Khi nguoi lao dong, tap thé nguoi lao dong yéu cau céng doan co s& dai dién
déi thoai véi nguoi st dung lao déng, cong doan co s& tap hop nhanh y kién tir céc t0
cong doan, cong doan bd phan, t6, ddi san xuét, phong, ban... tai doanh nghiép nhiing
van dé la nguyén nhan gay ra nhirng bitrc xtc clia nguoi lao dong, tap thé nguoi lao dong
dé téng hop, lva chon ndi dung dé nghi ngudi st dung lao dong di thoai. Tl thuc tién
hoat dong cong doan, ban chap hanh céng doan co s& c6 thé chi dong dé xuét viéc doi
thoai trén co s& 1ang nghe, ndm bat tdm tw, nguyén vong clia ngudi lao dong. Noi dung
dé nghi doi thoai phai thong bao cho nguoi lao dong, tap thé nguoi lao dong biét trong
thoi gian sém nhat.

- B8i v6i cudc ddi thoai do nguoi lao ddng, tap thé nguoi lao ddng truc tiép gui
yéu cau doi thoai dén nguoi st dung lao dong, cong doan co s chi dong thu thap
thong tin, gap g& nguoi lao dong hodc tap thé nguoi lao dong dé trao doi, tw van,
hwéng dan ndi dung, quy trinh tién hanh déi thoai theo quy dinh cta phap luat. Tuy
nhién, ban chdp hanh coéng doan co s& nén hudng dan ngudi lao dong dong y dé cong
doan co so dai dién cho tap thé nguoi lao dong thuwc hién ddi thoai. Trwong hop cong
doan co s& khong tham gia ddi thoai thi cé trach nhiém theo ddi, giam sat qua trinh doi
thoai nham bao vé quyén va lgi ich cta ngudi lao dong kip thoi.

- Khi phét sinh nhitng van d&, mau thuan trong quan hé lao dong ma khong thé
doi dén cudc dbi thoai ké ti€p dé giai quyét, cong doan co s dé nghi nguoi st dung
lao ddng to chirc doi thoai ngay. Quy trinh, thl tuc phai ddm bao nhanh, gon, kip thoi,
hiéu qua.

- Truong hop phét sinh nhitng van dg, ndi dung méi ngay sau khi doi thoai dinh ky
ma nhi*tng ndi dung, van dé do chua dén mic bic thiét phai tién hanh ddi thoai, cong
doan co so t6 chirc hop trao doi, thao luan dé dua ra quyét dinh, Iva chon thoi gian doi
thoai phu hop.

2.2.2. Bdi thoai theoyéu cau tirphia nguoi st dung lao déng

Sau khi ti€p nhan yéu cau doi thoai, cong doan co s& t6 chirc hop, ban bac,
théng nhat ndi dung, quy trinh, thanh vién tham gia; nghién ctru, phan tich cac noi



dung dua ra d6i thoai, chuan bi 1ap luan, dam bao nhiing y kién duva ra trong cudc doi
thoai c6 hiéu qud, thuyét phuc, bdo ddm quyeén, lgi ich cla nguoi lao dong. Quy trinh,
thl tuc, thoi gian trd 10i ndi dung ddi thoai thuc hién nhw d6i véi cac cudc doi thoai
quy dinh tai diém 2.2.1, muc nay.

2.3. Luwuy chung

V&i nhitng ndi dung, van dé dua ra doi thoai chua duoc giai quyét, hodc gidi
quyét chua dap (ng dwgc yéu cau, nguyén vong hgp phéap, chinh dang cla ngudi lao
dong, cong doan co so tiép tuc kién tri giri ki€n nghi dén nguoi st dung lao dong dé
thwe hién ddi thoai trong cac ky ddi thoai ké tiép, dong thoi chuan bi bd sung nhitng tai
liéu, thong tin, y kién... dé thuyét phuc nguoi st dung lao dong, trvong hop can thiét
thi tién hanh céc tha tuc giai quyét tranh chap lao dong theo quy dinh cta phap luat.

3. Tham gia td chirc hdi nghi nguoi lao dong

3.1. Trinh ty t6 chirc hdi nghi

Cong doan co s& chd ddong phoi hop voi nguoi st dung lao dong xay dung ké
hoach t0 chirc hoi nghi nguoi lao dong. Ke hoach to chirc hdi nghi nguoi lao dong xay
duwng theo trinh tu v&i cac ndi dung sau:

3.1.1. Bu6c 1 Codng tac chuan bi chung

3.1.1.1. Lap ké hoach t6 chirc hdi nghi

- Trao d6i, thong nhét voi chid st dung lao ddng ndi dung, hinh thirc to chirc hoi
nghi; s6 lvong dai biéu triéu tap va phan bé dai biéu cho tirng don vi tric thudc dé bau
chon (néu la hoi nghi dai bi€u); dia diém, thoi gian; phan cong chuén bi cac bao céo tai
hoi nghi; kinh phi va cac diéu kién véat chat bado dam cho viéc to chic hdi nghi cép
doanh nghiép va cép don vi trec thudc. Du ki€n ngudi chd tri, thu ky hdi nghi va cac
ndi dung khac phu hop véi dac thu doanh nghiép.

- D& xuat nguoi st dung lao dong thanh 1ap Ban to chirc hoi nghi nguoi lao dong
va phan cong rd trach nhiém cho tung thanh vién dé thwc hién. Thanh vién Ban t6 chiic
hdi nghi gom: Dai dién ban chap hanh céng doan co s&, dai dién nguoi st dung lao dong,
va dai dién mot s6 phong, ban, bd phan lién quan khac ctia doanh nghiép.

3.1.1.2. Bé xuéat chuan bi ndi dung hoi nghi

*P0i vdi cong doan co s&

- Chuan bi béo céo vé cac ndi dung

+ Tinh hinh thic hién thda wéc lao dong tap thé (néu da cé théa wéc), hop dong
lao dong, ndi quy lao dong, an toan, vé sinh lao ddng, cac bién phap cai thién diéu kién
lam viéc. Tinh hinh thwc hién quy ché dan chd, ddi thoai tai doanh nghiép, tinh hinh
thuc hién Nghi quyét hoi nghi nguoi lao ddng nam trudc va két qua gidi quyét cac kién
nghi cla tap thé lao dong sau cac cudc doi thoai.

+ K&t qua to chirc hdi nghi ngudi lao dong cap don vi tric thudc; tong hop y kién
cla ngudi lao dong tham gia vao dv thdo cac bao cao cua ngudi st dung lao déng va
ban chép hanh c6ng doan co s@, tong hop nhitng dé xuét, kién nghi cla tap thé nguoi lao
dong véi nguoi st dung lao dong; y kién cta nguoi lao dong gop y vao ndi dung du



thdo quy dinh, quy ché ndi bd va du thdo Thoa wéc lao ddng tap thé méi hodc thda wéc
stra doi, b0 sung (néu co).

- Sau khi lay y kién nguoi lao déng, ban chap hanh cong doan dé xuat nguoi st
dung lao dong hoan thién duv thdo Thoa wéc lao dong tap thé dé biéu quyét va ky két
tai hoi nghi (néu cd).

- Hurdng dan cong doan bd phan, t6 cong doan chudn bi ndi dung bao céo
va tham gia v&i chuyén mén dong cap to chirc hdi nghi nguoi lao dong & bo
phan theo ké hoach.

- Tuy thudc \{ao tinh hinh, diéu kién cla doanh nghiép, dé xudt voi nguoi st
dung lao dong v& mau, ndi dung maket td chtrc hdi nghi ngudi lao dong cho phu hop
nhwng phai ddm bao ndi dung sau:

+ Logo doanh nghiép (néu c6), Logo cla to chirc Céng doan Viét Nam.

+ Pon vi té chirc: Chu st dung lao déng (tén doanh nghiép) va céng doan co s&
hodc tap thé nguoi lao dong tai doanh nghiép dong to chirc hoi nghi.

+ Tiéu dé cla hdi nghi

+ Thoi gian, dia di€ém td chirc hdi nghi.

Lwu y, ndm ghi trén maket cla hdi nghi 12 ndm cta thoi diém dién ra hdi nghi.

Mau maket hdi nghi (tham khao)

Logo DN Logo CBVN
Tén doanh nghiép
HOI NGHI
NGUOI LAO BONG NAM...
Diadiém, ngay.......thang......nam.....

* Pe nghi nguoi st dung lao ddng chuan bi bao cao vé cac ndi dung sau:

- K&t qué san xuat, kinh doanh nam trwéc; phwong huéng, nhiém vu ké hoach,
bién phap phat trién san xuét, kinh doanh trong nam; tinh hinh thwc hién cac ché do
chinh sach lién quan téi quyén, loi ich cla nguoi lao dong.

- Cong khai tai chinh vé viéc trich, 1ap va st dung quy khen thwéng, quy phic
lgi; trich nop kinh phi cong doan, bao hiém x& hdi, bdo hi€ém y t€, bdo hiém that
nghiép... (cac ndi dung nguoi lao dong duoc biét can thiét cong khai tai hdi nghi).

- Tiép thu va gidi trinh cac y kién, kién nghi clia nguoi lao dong. Thdng qua noi
dung kién nghi ctia nguti lao dong trinh 1én chi s& hitu (ngwoi dai dién la HOi dong
quan tri, Hoi déng thanh vién, Cha tich cong ty hodc Cong ty me) gidi quyét (néu co).

3.1.2. Buwéc 2. To chire hdi nghi nguoi lao dong cap don vi tric thudc

3.1.2.1. Chuan bi hoi nghi nguai lao dong

Trwéng cac don vi triec thudc (Trudng don vi) cung véi cdng doan don vi truc
thudc (cong doan bd phan) chuéan bi ndi dung va chrong trinh hdi nghi; cac bao cao
thudc pham vi trach nhiém dugc phéan cong.

3.1.2.2. T0 chirc hoi nghi nguoi lao dong cap don vi truc thudc



- Trwdng don vi phoi hop voi cong doan bo phan chd tri, diéu hanh t6 chirc hoi
nghi ngudi lao dong theo chuong trinh hai bén da thdng nhat, trinh bay cac bao céo
theo phan cong nhu: Bao cao két qua thuc hién cac chi tiéu ké hoach clia nam trwéc va
cac chi tiéu, nhiém vu san xuat duoc cap trén giao thwc hién trong ndm; Bao cao danh
gia viéc thuc hién cac ché dd, chinh sach doi voi nguoi lao dong trong pham vi don vi;
tong hop y kién cla ngudi lao dong tham gia vao du thdo cac bao cdo va ndi quy, quy
ché, thda wéc lao dong tap thé tlr cap doanh nghiép gti ldy y kién.

- Trén co s& y kién trao doi, thao luan clia nguoi lao dong vé cac bao céo,
trwdng don vi va cong doan bd phan hoan thién cac du thado bao céo, kién nghi, dé xuat
clia nguoi lao dong cdp minh dé trinh bay, thdo luan tai hdi nghi nguoi lao dong céap
doanh nghiép (hodc cap Tap doan, Téng cbng ty).

- De clr va bau nguoi dai dién dé tham dw hoi nghi nguoi lao dong cap doanh
nghiép (néu ca).

3.1.3. Buwéc 3. To chirc hdi nghi ngudi lao dong cap doanh nghiép

3.1.3.1. Co quan diéu hanh, gitp viéc hdi nghi

- Chu tri hdi nghi: La nguoi gilr vai tro diéu hanh hdi nghi va gidi quyét cac van
dé phat sinh tai hdi nghi theo tham quyén. Chd tri h6i nghi gdbm 02 thanh vién, mot
ngudi dai dién cho chi si dung lao dong, mot ngu i dai dién cho ban chdp hanh cong
doan (hodc dai dién tap thé nguoi lao dong), dwgc dé xudt tir phia cac bén va tién hanh
bau tai hdi nghi. Hai thanh vién chu tri hdi nghi binh dang vé quy&n, phan cong nhiém
vu diéu hanh phu hop, twong xing voi vai trd, trach nhiém cda ting thanh vién. Trong
treong hop hai thanh vién khong thong nhéat dwgc vé mot van dé cu thé thi xin y kién
hdi nghi.

- Thu ky hdi nghi: La ngudi ghi chép bién ban hdi nghi, gidp chad tri hdi nghi x&
ly cac van dé lién quan dén hoi nghi, truc ti€p hoan thién cac van ban hdi nghi ngay
sau khi hdi nghi két thic. Thu ky hdi nghi gom 02 thanh vién do nguei chd tri clia cac
bén (nguoi st dung lao dong va té chirc cong doan hodc dai dién tap thé nguoi lao
dong) cu.

3.1.3.2. Dién tién hoi nghi

- Chao ¢ (néu co); tuyén bo ly do, giodi thiéu dai biéu; bau ngudi chd tri va
ngudi cha tri ¢ thw ky hdi nghi.

- Pai dién nguoi st dung lao dong va dai dién ban chdp hanh céng doan hoac
dai dién nguoi lao dong trinh bay cac bao cao theo phan cong.

- Pai biéu thao luan, chat vén tai hoi nghi.

- Cha tri hoi nghi (hodc dai dién nguoi st dung lao ddong va ban chap hanh cong
doan) ti€p thu gop y va tra 10i chat van ndi dung thudc trach nhiém; Két luan thong
qua cac bao céo, quy dinh, quy ché ndi bd va Théa uéc lao dong tap thé (néu co).

- Ky két Thda wdc lao dong tap thé (néu co).

- Khen thuéng (néu cd).

- Phét dong thi dua, ky két giao wéc thi dua (néu cd).

- Biéu quyét thdng qua Nghi quyét hdi nghi.
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- Be mac hoi nghi.

3.1.4. Budc 4: T6 chirc thwe hién nghi quyét hoi nghi nguoi lao dong

Ngay sau khi két thac hdi nghi, dai dién ngudi st dung lao déng va dai dién ban
chap hanh céng doan thuc hién cac ndi dung sau:

- Tiép thu y kién hoan thién cac ndi dung bao céao da trinh tai hdi nghi nguoi lao
dong dé ban hanh; glri bao cao 1én cép trén.

- Pho bién Nghi quvét hoi nghi dén toan thé nguoi lao dong trong doanh nghiép.

- Chi dao cép du6i ctia mdi bén trién khai thwe hién Nghi quyét theo chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

- Nghién clru stra doi, bd sung ndi quy, quy ché cé ndi dung trai véi Thda wéc lao
dong tap thé vira ky két hodc stra doi, bo sung (néu c6) hoac trai vai Nghi quyét clia hdi nghi.

- Binh ky 6 thang danh gia thuc hién Nghi quyét hdi nghi nguoi lao dong (danh
gia nhitng ndi dung da thuc hién, nhiing ton tai, viedng mac, phat sinh trong qua trinh
thuc hién, dé xuat cac giai phap dé thuc hién nghi quyét trong thoi gian tiép theo).

3.2. Thoi diém to chirc hoi nghi ngudi lao dong

- Pe xuat voi nguoi st dung lao dong té chirc hdi nghi nguoi lao dong vao
quy I hang ndm dé phat huy quyén dan chi cla nguoi lao dong tai doanh nghiép, trong
viéc danh gia két qua hoat dong nam trién khai va dé xuat giai phap thwc hién nhiém vu
nam cong tac moi. BA6i vai cong ty cd phan, thoi diém td chirc nén trwde dai hdi cd dong
dé nguoi lao dong cé thé kién nghi nhitng ndi dung thudc tham quyén quyét dinh cla
cht s¢ hitu va duoc trinh, gidi quyét kip thoi tai dai hdi dong cd dong clia doanh nghiép.

- HOi nghi nguoi lao dong tai don vi tric thudc tién hanh theo ké hoach to chirc
hoi nghi nguoi lao dong clia doanh nghiép do ngudi str dung lao déng ban hanh.

Phan n
TO CHUC THYC HIEN

Tuy diéu kién, dac diém, quy md, lyvc lvong lao dong cla doanh nghiép, can ct
quy dinh cla phép luat, ndi dung va quy ché mau ban hanh kém theo Hwdng dan nay,
cac cdp cdng doan chu dong lwa chon cac ndi dung trong tam, phu hop, lién quan dén
quyén va loi ich clia cac bén dé tham gia dé xuat véi nguoi sr dung lao dong xay dwng
va té chirc thuc hién quy ché dan chl & co s6 tai noi lam viéc cho phu hop, dam bao
cac quyén dan chl cta nguoi lao dong tai doanh nghiép, phat huy vai tro cda to chic
Cong doan trong viéc cham lo va bao vé quyén dan chu clia nguti lao ddong theo quy
dinh cua phéap luat.

1. Tong Lién doan Lao dong Viét Nam

1.1. Ban hanh Huéng dan Cong doan tham gia xay dung va thuc hién quy ché
dan chd & co sé tai noi lam viéc; phat hanh tai liéu phuc vu cong tac tuyén truyén, tap
huén cho cac cap cong doan.

1.2. TO chirc phé bién, quan triét t¢i cac Lién doan Lao dong tinh, thanh pho,
Coéng doan nganh Trung wong, Céng doan Téng cong ty trwc thudc Tong Lién doan vé



cac quy dinh tai Nghi dinh 149 va cac quy dinh phap luat khac lién quan vé xay dung
va thuc hién quy ché dan cht ¢ co sé tai noi lam viéc.

1.3. Dinh ky kiém tra cong doan cdp du¢i trién khai thwc hién chl truong cla
DPang, phap luat cia Nha nuwéc vé xay dung va thuc hién quy ché dan chl & co sé tai
noi lam viéc; tham gia v&i co quan nha nuéc ki€ém tra, thanh tra, giam sat viéc thuc
hién cdng tac nay tai doanh nghiép.

1.4. Binh ky so, tong két danh gia két qua cong doan tham gia xay dwng va thuc
hién quy ché dan chi & co s&, hang nam bao cao Ban Chi dao Trung wong vé thuc
hién quy ché dan chu & co sé tai noi lam viéc.

1.5. Tham gia, kién nghi v6i cac co quan nha nudc co thdm quy@n xay dwng va
hoan thién quy dinh phép luat vé thic hién quy ché dan chl & co s6 tai noi lam viéc, nhat
la cac ndi dung kién nghi nham giai quyét nhitng viréng mac trong qué trinh thuc hién.

2. Lién doan Lao ddng tinh, thanh phd, Céng doan nganh Trung wong va
tvong duong

2.1. To chirc tuyén truyén vé chd trvong clia Bang, phap luat ciia Nha nuéc,
Hudéng dan cta Tong Lién doan Lao dong Viét Nam vé viéc cong doan tham gia xay
dung va thrc hién quy ché dan chu dan cha & co sé tai noi lam viéc dén can bd cong
doan, nguoi lao dong thudc pham vi quan ly; dé xuat vai cap dy, chinh quyén dong céap
ban hanh van ban chi dao viéc thuc hién Quy ché dan chd & co sé tai noi lam viéc;
dong thoi, cht dong phoi hop véi cac nganh, dia phwong to chirc tuyén truyén, van
dong viéc xay dwng va trién khai thyc hién quy ché dén nguodi st dung lao dong trén
dia ban.

2.2. Chi dao va ho tro cong doan cép trén truc ti€p co so thuc hién nhiém vu
theo Hwéng dan nay dé tu vén, hod tro cong doan co sd, tap thé nguoi lao dong tai
doanh nghiép tham gia xay dwng va thuc hién quy ché dan chi & co s& tai doanh
nghiép, nhat la doanh nghiép chua cé cong doan co s&; to chirc lam diém, rut ra bai
hoc kinh nghiém dé thuc hién dién rong trong pham vi quan ly.

2.3. Tap huén nghiép vu, k§ niang cho can bd céng doan cap dudi dé nam duoc
ndi dung, quy trinh va k§ niang rong tham gia, ho tro, gitip d& xay dyng va thuc hién
quy ché dan chl & co sé tai noi lam viéc.

2.4. Binh ky kiém tra cdng doan cdp du6i hodac phéi hop véi chuyén mén thuc
hién kiém tra, gidm sat viéc thwc hién quy ché dan chi & co sé tai noi lam viéc theo
quy dinh ctia phap luat va Hudng dan nay.

2.5. Dinh ky 6 thang, mdt ndm t6 chirc so két, tdng két, bao cao két qua thuc
hién quy ché dan chi & co sé tai noi lam viéc vé Tong Lién doan Lao dong Viét Nam
(c6 phu luc bao céo s6 liéu dinh kém).

3. Cong doan cap trén truc ti€p co sé’

3.1. T6 chirc hodc phdi hop voéi chuyén mdn dong cap tuyén truyén cac quy dinh
cta phap luat vé thic hién quy ché dan cha & co sé tai noi lam viéc dén can bd cong
doan, doan vién, nguoi lao dong va nguoi st dung lao dong, to chirc tap huén cho can
bd cong doan co s& thudc pham vi quan ly.



3.2. Ra soat cac cdng doan co s thudc pham vi quan ly, cac doanh nghiép trén
dia ban vé tinh hinh xay dwng va ban hanh quy ché dan chl & co sé tai noi lam viéc dé
kip thoi ho tro. Phai hop voi cong doan co so tai doanh nghiép tham gia xay dwng va
thuc hién quy ché dan chu co sé tai noi lam viéc, nhat la cac ndi dung vé doi thoai tali
noi lam viéc va to chirc hoi nghi nguoi lao dong.

3.3. TO chirc ra soat trén dia ban quan ly cac doanh nghiép chwa cé to chirc cong
doan, nhat la noi chua cé td chirc cong doan ma tap thé nguoi lao dong yéu cau gilp
do xay dung quy ché dan chi & co sé tai noi lam viéc.

3.4. Cha dong gdp g&, phdi hop ngudi s dung lao dong tai cac doanh
nghiép quy dinh tai Diém 3.3 néu trén dé dé xuat ké hoach xay dwng quy ché dan
chu & co s@ tai noi lam viéc. NOi dung, quy trinh, tha tuc tham gia xay dwng quy
ché duoc tién hanh, thuc hién nhu dbi véi nhiém vu cla céng doan co s6 tai
doanh nghiép quy dinh tai Phan | Heéng dan nay. Sau khi quy ché duoc ban
hanh, cé trach nhiém t0 chirc thwc hién nhu vai tro clia cong doan co sé cho dén
khi doanh nghiép c6 céng doan co s6.

5.5. Binh ky so két, tong két, bao cao cong doan cép trén két qua thuc hién quy
ché dan chl & co s6 tai noi lam viéc thudc pham vi quan ly.

3.6. Thuong xuyén theo ddi, giam sat viéc thuc hién quy ché dan chi & co sé tai
doanh nghiép dé kip thoi c6 y kién voi chinh quyén, chuyén mon dong cép trong viéc
dén déc, nhac nhd cac doanh nghiép trién khai thwc hién theo quy dinh, bado dam
quyén va lgi ich cho nguoi lao dong.

4. Hiéu lyc thi hanh

Hudng dan nay cé hiéu Iyc thi hanh ké tir ngay 10 thang 9 ndm 2019, thay thé
Huéng dan s6 1755/HD-TLD ngay 20/11/2013 vé Cong doan tham gia xay dung va
thuc hién quy ché dan chi & co so tai noi lam viéc va Huedng dan s6 1499/HD-TLD
ngay 21 thang 9 nam 2015 vé Cong doan tham gia t6 chirc hdi nghi ngudi lao ddng va
xay dung quy ché doi thoai tai noi lam viéc. Trong qué trinh té chirc thwe hién, néu cé
vrdng mac, phan anh kip thoi vé Téng Lién doan Lao dong Viét Nam (qua Ban Chinh
sach kinh té-xa hoi va Thi dua khen thudng) dé nghién ctru, xem xét, stra doi, b6 sung
cho phu hop v@i thuc te . A M1

Noi nhan: AN CHU TICH
- Van phong TW Dbang; (b/c); TICH
- Ban Dan van TW (b/c); ’
- Ban Chi dao TW thuc hién QCDCCS (b/c);
-UB TW MTTQVN (b//c)
- Van phong Chinh ph;
- B6 LBDTB-XH (phdi hgp chi dao);
- Phong TM va CN Viét Nam (p/hgp)
- Lién minh cac HTXVN (p/hop)
- Thuong trec BCT; B
- Cac Ban, Van phong, VP UBKT TLD; Nguyén Binh Khang
- Cac LDLD tinh, thanh pho;
- Cac Cb nganh TU va tvong duong;
- Trang Web, B&o Lao dong thudc TLD;
- Luu: Van thu; CSKTXH&TDKT TLD.,



DON VI, DOANH NGHIEP CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM

Poc Lap - Tw do - Hanh phuc

SO Qb-
,hgay thang nam..
Mau tham khéao

QUYET DINH
V@ viéc ban hanh Quy ché dan chu & GJsé tai noi lam viéc
Doanh nghiép......cccccceeuenenn.

TONG GIAM BDOC/GIAM POC
Doanh nghiép....

- Can cir B6 Luét Lao dong nam 2012;

- Can ct* Nghi dinh s6 149/2018/ND-CP ngay 07 thang 11 nam 2018 cla Chinh
pha quy dinh chi tiét khodn 3 Diéu 63 clia B6 luat iao dong vé thuc hién quy ché dan
chl & GO sé tai noi lam viéc (sau day goi tat la Nghi dinh 149);

- Can ct Nghi quyét HOi nghi nguoi lao ddong nam....cta doanh nghiép....

- Theo dé nghi ctia B phan, phong nhan su/hanh chinh/lao déng tién luvong
va Ban Chép hanh céng doan;

QUYET DINH

Piéu 1. Nay ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché dan chl & co s&
tai noi lam viéc cta doanh nghiép..........

Diéu 2. Quy ché co hiéu luc ké tir ngay ky

Diéu 3. Thanh vién Hoi dong quan tri/HOi dong thanh vién, Tong Giam
doc/Giam doc, Pho giam doc, Truwdng cac phong, ban, don vi truc thudc va tap thé
ngudi lao dong co trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhan: TONG GIAM BOC/GIAM BOC
-Nhu diéu 3; Ky tén/déng dau

-bang ay DN ( b/c);

-BCH Cobng doan co s&(p/h);

-Lwu...



DON VI, DOANH NGHIEP CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
e Poc Lap - Tw do - Hanh phuc

Mau tham khdo ... ngay thang nam..
vGi cac ndi dung chd yéu

QUY CHE DAN CHU O co SO TAI BON VI, DOANH NGHIEP
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6  ngay....thang....nam....cta doanh nghiép.....)

CHUONG |
NHONG QUY BINH CHUNG

biéu 1. Pham vi va dbi tvong ap dung

Quy ché nay quy dinh ndi dung, hinh thirc quyén dwgc biét, dwgc tham gia, duoc
quyét dinh, quyén kiém tra, gidm sat cla nguoi lao dong; viéc to chirc doi thoai, to chirc
h6i nghi nguoi lao dong tai doanh nghiép; quyén va trach nhiém tham gia va té chtrc thyc
hién dan chi & co s& clia nguoi lao dong, ban chdp hanh cong doan co s& va Téng Giam
doc, Phé Giam doc hoac ngudi dwgc Gy quyén (Sau day goi chung la nguoi st dung lao
dong) tai doanh nghiép.

Pigu 2. Nguyén tac thuc hién quy ché dan chl 6’ Gsd tai noi lam viéc

1 Nguoi st dung lao dong phai ton trong, bdo dam cac quyén dan chu cta nguoi
lao dong theo quy dinh cla phap luat, cac n6i dung quy dinh trong Quy ché nay.

2. Quy ché duwoc bdo ddm thuwc hién cong khai, minh bach, phat huy quyén lam
chu clia nguoi lao ddng tai doanh nghiép, gép phan nang cao doi séng nguoi lao dong va
si phat trién clia doanh nghiép.

3. Khoéng lgi dung quyén dan chd & co so tai noi lam viéc dé thuc hién cach hanh
vi trai phap luat, xam pham an ninh qudc gia, trat tu an toan xa hdi, xam pham lgi ich cla
Nha nuéc, quyén va loi ich hop phap clia nguoi lao dong va ngudi st dung lao dong.

CHUONG I
NOI DUNG QUY CHE DAN CHU O co SO TAI NOI LAM VIEC

Dbiéu 3. N6i dung, hinh thirc nguoi st dung lao dong cong khai cho nguoi lao
dong biét

1. N&i dung

- Dan chiéu ndi dung quy dinh tai Biéu 4, Nghi dinh 149

- Néu ndi dung hwdng dan tai muc 1, phan I, Hwong dan s6  /HD-TLD ciia Téng
Lién doan Lién doan Lao dong Viét Nam.

- Céc ndi dung khac (néu co)



2.Hinh thirc

- Thong bao thdong qua phong, ban, don vi triec thude, ban tin ndi bd, truyén thanh
ndi bd hodc bang van ban gt dén ngudi lao dong.

- Thong bao thdng qua hop giao ban dinh ky hang tuan, thang, thong qua doi thoai
gilr nguoi lao déng va nguoi st dung lao donc.

- Niém yét cong khai & nhirng noi thuan loi de ngudi lao dong doc, biét

- Thong bao qua Ban chap hanh cong doan doanhnghiép (3 thang/ lan)

- Thong béo tai hoi nghi nguoi lao dong hang nam.

biéu 4. Noi dung, hinh thirc nguwoi lao ddng duoc tham gia y kién, duoc quyét
dinh va kiém tra, giam sat (cd thé tach thanh cac dién riéng quy dinh vé quvén dugc
tham gia, quyén quyét dinh va quyén kiém tra, giam sat)

1 Noi dung

- Dan chiéu thuc hién quy dinh Biéu 5,6 va 7 Nghi dinh 149

- Néu cu thé ndi dung quy dinh tai Muc 1l, Phan |, Hwdng dan s6 /HD-TLD
clia Tong Lién doan Lién doan Lao dong Viét Nam.

2. Hinh thic

2.1. Hinh thirc ngui lao dong tham giay kién

- Théng qua HoOi nghi nguoi lao dong, hdi nghi trién khai cong tac tai cac phong,
ban, don vi trec thudc, hom thu gép y kién.

- Lay y kién truc ti€p nguoi lao dong.

- Tham gia tai cac cudc hop, héi nghi, héi thdo tai doanh nehiép.

2.2. Hinh thirc nguoi lao dong duoc quyét dinh

- Hinh thirc ky két hop dong lao dong.

- Thong qua Nghi quyét bang biéu quyét tai HOi nghi ngudi lao dong.

- Biéu quyét tai cac cudc hop, hdi nghi trong doanhn nghiép

2.3. Hinh thtrc ngiidi lao ddng dwoc kiém tra, giam sat

Thong qua td chirc cong doan doanh nghiép hodc qua viéc giam sat, phan anh,
kién nghi, khiéu nai, t6 cao theo quy dinh cua phap luat.

DPiéu 5. T6 chtrc déi thoai tai noi lam viéc

1 Nguyén tic ddi thoai

Xay dwng ndi dung bado dam nguyén tac quy dinh tai Digu 8, Nghi dinh 149, Muc
1, Chuong V, B Luét lao dong stra doi 2012.

2. Noi dung ddi thoai bao gom:

- Tinh hinh san xudt kinh doanh va cac hoat dong khac cla doanh nghiép

- Thuc hién hop dong lao dong, thda wdc lao dong tap thé, ndi quy, quy ché, cam
két, thao thuan khac tai noi lam viéc

- Diéu kién lam viéc, an &, di lai, cong tac an toan vé sinh lao dong

- Yéu cau giai quyét cla nguoi lao dong, tap thé lao dong déi véi ngudi st dung
lao dong.



- Nhirng ndi dung khac ngudi lao ddng va nguoi st dung lao ddng quan tam.

3. Hinh thiic, thoi gian, thanh phan, sé lvgng tham gia déi thoai

Hinh thirc, thoi gian, thanh phan, sé lvong thanh vién tham gia d6i thoai xay dung
theo hudng dan tai Khoan 3, Muc |, Phan 1, Huéng dan s /HD-TLD cla T6ng Lién
doan Lién doan Lao dong Viét Nam.

4. Cac buoc tién hanh déi thoai

Céc budc tién hanh ddi thoai thiét ké theo huéng dan tai Khoan 2, Muc II, Phan I,
Huwéng dan sé /HD-TLD clia Tong Lién doan Lién doan Lao dong Viét Nam.

5. Diéu kién, co s& vat chat to chirc doi thoai

Nguoi st dung lao dong cé trach nhiém b tri, sip xép co s& vat chat cho cac cudc
d6i thoai nhu dia diém, thoi gian, gidy to, thd tuc canthiétcho cac cudc déi thoai, sap
xép thoi gian cho ngudi lao dong néu la thanh vién tham gia doi thoai.

Diéu 6. T6 chirc hdi nghi nguoi lao dong

1 Nguyén tic t6 chirc hdi nghi nguoi lao dong

- H6i nghi nguoi lao ddng duoc ti€n hanh tir cap don vi tric thudc.

- H6i nghi phai dam bao ndi dung, sd lvong, thanh phan dai biéu tham gia hdi nghi
nguoi lao dong.

- Nghi quyét hoi nghi chi c6 gia tri khi cac ndi dung ctia Nghi quyét khong trai véi
quy dinh ctia phap luat va quy ché nay

2. Noi dung, hinh thirc, thanh phan, s6 lwvgng tham gia, cong tac chuan bi, cac
bugc tién hanh, trach nhiém cla cac bén trong viéc t6 chirc hdi nghi

- Xay dung theo Khoan 3, Muc Il, Phan | Huxéng dan s6 /HD-TLD cla Téng
Lién doan Lién doan Lao dong Viét Nam.

3. Dam bao co s& vat chat dé to chic HOi nghi nguoi lao dong theo quy dinh ai
biéu 11, Nghi dinh 149 va cac ndi dung da théng nhat trong ké hoach t6 chic hdi nghi
nguoi lao dong doanh nghiép da thong nhat.

CHUONG 111
TO CHUC THUc HIEN

biéu 7. Trach nhiém cla nguoi st dung lao dong

1 Cha tri, phdi hgp véi Ban chdp hanh cong doan co s& doanh nghiép to chiic
thuc hién tét quy ché nay, bdo dam phat huy quyén lam chi cta nguoi lao dong tai
doanh nghiép chéat lugng, hiéu qua.

2. Thuc hién ding cac ndi dung da ky trong hop dong lao dong véi nguoi lao
dong; thoa woc lao dong tap thé, cac ndi quy, quy ché cta doanh nghiép va cac quy dinh
phap luat hién hanh lién quan dén quyén, nghia vu vé dan chli & co s6 tai noi lam viéc
cla nguoi st dung lao déng

Dbiéu 8. Quyén va trach nhiém clia ngudi lao dong

1 Puoc bdo dam thuc hién cac quyén dan chi, quyén gia nhap cac to chic chinh tri,
chinh tri - xa hdi, t6 chirc xa hdi nghé nghiép theo quy dinh clia phap luat va quy ché nay.
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2. Thuc hién quyén dan chl & co so tai doanh nghiép theo quy dinh cla phap luat
va quy ché nay.

Dbiéu 9. Trach nhiém ctia phong, ban, don vi tryc thudéc doanh nghiép

C6 trach nhiém cha tri, ph6i hop véi Ban Chap hanh céng doan co s& t6 chirc
tuyén truyén, phd bién ndi dung quy ché dén toan thé ngudi lao dong tai doanh nghiép,
bdo dam phat huy quvén lam dan chi & co s& cla nguoi lao dong theo quy dinh cta phap
luat va quy ché nay; to chirc trién khai thuc hién quy ché, huong dan, kiém tra, giam sat
viéc thuc hién quy ché theo chirc nang nhiém wu.

Piéu 10. Quyén va trach nhiém cta té chirc cong doan doanh nghiép

1 Cong doan co so tai doanh nghiép/ dai dién tap thé nguoi lao dong phdi hop voi
chi str dung lao déng, cac phong, ban, don vi truc thudc pho bién va to chiic tuyén truyén
dé nguoi lao dong doanh nghiép thuc hién , phat huy viéc thuc hién cac quyén dan chu &
co s¢ theo quy dinh cla phap luat va quy ché nay.

2. Cha tich cong doan co s& doanh nghiép/dai dién tap thé nguoi lao dong duoc
méi dy hop giao ban hang thang/tuan, dv cac hdi nghi so két, tong két va duoc tham gia
dong gop y kién vé cong tac quan ly, tinh hinh san xuét kinh doanh ctia doanh nghiép va
nhirng ndi dung lién quan dén quyén va lgi ich clia nguoi lao dong tai doanh nghiép.

Piéu 11. Hiéu lyc thi hanh

Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir neay ky, thay thé quy ché....vé dan chi & co so tai
noi lam viéc ngay...thang....nam. Trong qua trinh thuc hién, néu cé vudng mac, kip thoi
bdo cdo véi Tong giam dbc/giam ddc hodc HOi dong quan tri, HOi dong thanh vién
(ngudi sir dung lao dong) dé duoc hudng dan, giai quyét

TOING GIAM POC/GIAM POC
(Ky, déng dau)



Phu luc: Bao céo sb liéu vé két qua thuc hién
Quy ché dan chu co sé tai noi lam viéc.......

(Kém theo Hwéng dan s6 1360 /HD-TLD ngay 28 /8/2019 cta TLD)

NOI DUNG CHi TIEU

Tuyén truyén, tap huan quy ché DCCC

- S0 don vi co s& ¢ té chirc hoc tap, tap hudn xay dwng, thuc
hién quy ché dan chu

- SO l¢p tap huén, hoc tap quy ché dan chu

- S6 nguei tham dy hoc tap, tap huan

Xay dwng quy ché quy ché dan chu co s¢

Tong s6 DN thudc déi twong xay dung va thuc hién QCDC,
trong do:

- S0 doanh nghiép c6 xay dung quy ché dan chu.

- S6 doanh nghiép c6 quy ché phdi hop cong tac cap uy, chinh
quyén, céng doan:

T6 chirc HOI nghi NLD

- Tong s6 doanh nghiép

- Téng s6 doanh nghiép nha nuéc té chirc hoi nghi NLD

- Téng s6 Cty c6 phan, Cty TNHH t0 chitrc hdi nghi NLD

+ S6 Cty cO phan, Cty TNHH cd t0 chic cong doan to chirc hoi
nghi NLD

+ SO0 Cty cd phan, Cty TNHH chwa c6 t6 chic cong doan tb
chiec héi nghi NLD

+ Tong sd cac loai hinh doanh nghiép khac t6 chic hdi nghi
NLD

+ S0 doanh nghiép da ky két TULDTT

T6 chtrc va hoat déng Ban thanh tra nhan déan

- S6 doanh nghiép thudc déi twong phai thanh 1ap Ban Thanh tra
nhan dan

- S6 doanh nghiép c6 thanh lap Ban thanh tra nhan dan

Gidi quyét don thir khiéu nai cta can bd, cong chic, vién
chtrc, NLD

- S6 don, thv nhan duwoc

- S6 don, thu da giai quyét

- S6 don, thu chuyén cho co quan khac giai quyét

Tranh chap lao déng, nglrng viéc tap thé, dinh cong

- S0 cudc tranh chép lao déng, dinh cong va ngirng viéc tap thé
trong pham vi quéan ly.

BON VI

DN
DN
DN
DN

DN
DN
ban
don vi
don vi
cai
cai
cai

cudc
cudc

TONG SO



