BO LAO DONG-THUONG BINH VA XA HO1.  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NA.

TONG LIEN POAN LAO PONG VIET NAM Poc lap - Ty do - Hanh phic
S6 : 32/200%/TTLT-BLDTBXH-TLDLDVN Ha N6i, ngdy 31 théng 12 ndm 2007
THONG TU LIEN TICH

Huéng dan t4 chitc hoat dong cia Héi nghi ngudi lao dong
trong cong ty co phan, cong ty trich nhiém hirn han

Can ci Quy ché€ thuc hién dan chi & cong ty cé phdn, cong ty trdch nhiém

~ hitu han, ban hanh kém theo Nghi dinh s6 87/2007/ND-CP ngay 28/5/2007 cia

Chinh pht, B6 Lao dong- Thuong binh va X3 hoi va Tong Lién doan Lao dong

Viet Nam huéng dén t8 chitc hoat dong chia Hoi nghi ngudi lao dong trong cong
ty ¢é phén, cong ty trich nhiém hiru han, nhu sau:

I-QUY DINH CHUNG
1. Pham vi, déi tuong ap dung

a) Pham vi 4p dung: cong ty co phén, céng ty trich nhiém hin han dugc
thanh l&p, hoat d6ng theo Luat Doanh nghiép nam 2005 (sau day goi chung la
cong ty) .

b) D61 tugng 4p dung: Hoi déng quéan tri; Hoi déng thanh vién; Chi tich
cong ty; Tong Gidm d6c, Gidm d6c cdc Cong ty c6 phin, Cong ty irich nhiém
htu han (sau day goi chung la Gidm doéc cong ty); Ban chdp hanh Céng doan
hoic Ban Chip hanh Céng doan lam thdi (sau day goi chung 1a Ban chip hanh
Cong doan cong ty); ngudi lao dong trong Cong ty ¢ phin, Cong ty trach nhi¢m
hitu han.

¢) Khuyén khich cic doanh nghiép tu nhan, Cong ty hop danh van dung,
thyc hién quy dinh cla Thong tu lién tich nay d€ 16 chic Hoi nghi ngudi lao
~ dong, gép phién tich cyc vao su phét trién bén vimg cia doanh nghiép.

2. Muc dich té chitc Héi nghi ngudi lao déng

a) T6 chitc HOI nghi ngudi lao dong trong Cong ty c6 phin, Cong ty trich
nhiém hiru han nhim phat huy quyén dan chii tryc ti€p cla ngudi lao déng; tao
diéu kién d€ ngudi lao dong duoc biét, duoe tharn gia y kién, dugc quyét dinh va
gidm sét nhimg van dé cé lién quan dén quyén, loi ich, nghia vu va trach nhiém
cia ngudi Jao dong.

b) Thong qua thyuc hién dan chi truc ti€p tai Hoi nghi ngudi [ac dong xay
dung quan hé lao dong hai hda, 6n dinh, gép phin phong ngira va han ché tranh
chdp lao dong; thyc hién dan chu trong khuon khé phdp luat, xay dung doanh
nghiép phit trién bén ving.



~ 3. Nguyén tic té chic hoat dong caa Héi nghi ngudi lao d@ﬁg.

a) Hoi nghi ngudi lao dong trong cong ty c6 phdn, cong ty trich
nhiém hiru han phai dugc t6 chitc hing nam. Trong nhitng truéng hop can
thi€t Gidm d6¢ hodc Ban chdp hanh cong doin c6 thé dé xuat 18 chic Hoi
nghi ngudi lao dong bat thudng.

b) Hoi nghi ngudi lao dong dugc thira nhan la hop 1&¢ khi ¢6 su
tham dy clia trén 2/3 t6ng s6 dai biéu dvgc Gidm ddc va Ban chép hanh
Cong doan cong ty quyé&t dinh trieu tap.

c) Nghi quyét ctia Hoi nghi ngudi lao dong c6 gid tri khi cé trén
50% t6ng s5 dai biéu chinh thitc biéu quyét t4n thanh.

11- NOI DUNG HOI NGHI NGUGI LAO DONG
1. Noi dung Héi nghi ngudi lao dong cap phong ban, phan xudéng

Trudng phdng, ban; Quin d6c phan xudng; T4 truémg, Doi trudmg cia (4,
d6i san xuat: bdo cdo két qua thuc hién cdc chi tiéu ké hoach ctia nam trude va
cdc chi tiéu, nhiem vu sin xust kinh doanh duoc giao trong nam ké& hoach ciia
don vi,

Cha tich Cong doan bo phan (TS truémg Cong doin): bio cdo ddnh gid
viéc thuc hién cdc ch€ do, chinh sich d6i véi ngudi lao dong trong phamn vi
phong, ban, phar xudng, t5, doi san xust va cic kién nghi ciia ngudi lao dong;
trinh bay du thio méi hoic du thio sita déi, bd sung Thoa uéc lao dong tap thé,
dy thao mdi hoac dy thio sira ddi, b sung cdc ndi quy, quy ché cong ty.

Ngudi lao dong: thdo luan vé céc gidi phip dé hoan thanh va hoan thanh
vugt muc-cdc chi tiéu k& hoach sin xuat kinh doanh; dé xuat nhimg sédng kién,
ki€n nghi cai thién diéu kién ]am viéc tai phong, ban, phan xudng, doi san xuAt;
néu nhimg ki€n nghj véi Gidm d6c cong ty va Ban chdp hanh Cong doan cong
* ty; thao luan noi dung dv thio méi hoac du thao sira d6i, bd sung Thoi udc lao
dong 14p the, du thdo méi hoac du thio sira d8i, bs sung cic ndi quy, quy ché
cong ty.

Biu d;i biéu dy Hoi nghi ngudi lao dong cong ly.
2. Noi dung Hoi nghi ngudi lao dong toan cong ty
2.1. Phdn nghi thirc:

a) Bau Doan chi tich va thu ky héi nghi:

- Poan cha tich hdi nghi bao gém: Gidm ddc, Chit tich Cong doan cong
ty; thanh vien khdc (do Hoi nghi quyét dinh bing hinh thic biéu quyétk Doan
chu tich ¢ trach nhiém cha tri hoi nghi.

- Doan chi tich du kién thu ky va 14y biéu quyét hoi nghi. Thu ky hoi nghi
c6 trach nhiém ghi bién ban, du théo nghi quyét ciia hoi nghi.

b) Bdo céo tinh hinh Dai biéu du héi nghi.
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2.2. Phédn noi dung:
a) Giam d&c cong ty bdo cdo cic ndi dung sau:

" . Bdo cido két qua san xuat, kioh doanh nam qua; tinh hinh thuc hién céc
ch€ d6 chinh sdch lien quan 161 quyén, lgi ich clia ngudi lao dong.

- Trinh bay phuong huéng, nhiém vu ké hoach, bién phdp phat trién san
xudt, kinh doanh, phuong 4n sip x&p t6 chifc bo mdy quan Iy diéu hanh, sap xép
lao dong, d6i mdi thiét bi, cong nghe trong thdi gian 1.

- Bio cdo dénh gia vé cdc bien phdp nhim dam bao an toan vé sinh lao dong.
phong, chéng chdy, nd, bdo vé moi truimg, ci thién diéu kién [am vicc, nang cao
ddi song vat chat va tinh than, dio tao va dio tao lai nghé cho ngudi lao dong.

- Bdo cdo tinh hinh x2y dung va thuc hién c&c noi quy, quy ché cua cong
ty, nhitng noi dung sira d6i, b8 sung cho phil hgp véi tinh hinh san xudt, kinh
doanh va m¢ hinh quan Iy ctia cong ty.

- B4o céo cong khai miic trich 1ap quy khen thudng, quy phic loi theo
quyét dinh cta Dai hoi déng c8 dong, Hoi dbng thanh vién. trich nép kinh phi
cong doan, trich ndp bao hi€ém xa hoi, bio hiém y t&; cong khai tai chinh vé cic
ndi dung lién quan dén ngudi lao dong.

- Tra I&i cdc cau hoi cia dai biéu cé lien quan dén cong tic diéu hanh,
quin 1y, ti€p thu va gii quyét c4c kién nghi thugc thim quyén cia Gidm ddc.

- Ti€p thu cic n6i dung dé kién nghj véi Hoi ddng quan tri, Hoi dong
thanh vién, Dai Hoi dong cd dong giai quyét theo thdm quyén.

b) Ban chip hanh Céng doin cong ty bdo cdo ndi dung nhu sau:

- Bio cdo két qua 1§ chifc hoat dong Hoi nghi ngudi Jao dong cdp phong.
ban, phan xuémg, doi san xust va cdc kién nghi cha ngudi lao dong da tap hop tir
hoi nghi cap duéi. :

- Béo céo viec tham gia xay dung, sira d6i cdc noi quy, quy ché lién quan
tryc tiép dén quyén lgi va nghia vu clia ngudi lao dong.

- Bdo céo tinh hinh sir dung quy phic 1gi, quy khen thudng, thuc hién
Thoa wdc lao dong tap thé, nhilmg ndi dung da duoc thyc hién, chua thuc hién
dugc, nguvén nhan chua thue hién.

- Trinh bay noi dung dy thio Théa udc lao dong tap thé méi hoic dy thio
sira d6i, b6 sung Thoa uéc lao dong tap thé.

- Bio cdo cdc kién nghi cua 1ap thé ngudi lao dong vdi Giam déc cong ty,
Hoi d6ng quan tri, Hoi ddng thanh vién, Dai hoi déng c6 dong.

- Tiép thu ¥ kién ciia dai biéu vé nhimg v&n dé thudc vai trd, tréch nhi¢r
cua Cong doan. ' :

c) Dai biéu tho luan tai hoi nghi.
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d) Ky két Thoa uéc lao dong tap thé méi hoic ky sira d6i, bd sung Thoa
udc lao dong tap thé (khi di hoan thanh thuong lugng theo luat dinh),

e) Khen thudng, phdt dong thi dua, ky két cac giao udc thi dua phan dau
hoan thanh cdc chi tiéu san xu4t, kinh doanh niam ké hoach.

g) Biéu quye't thong qua Nghi quyét Hot nghi ngudi lao dong.
3. Noi dung Hdi nghi ngudi lao dong bat thuong

Noi dung ctta HOi nghi ngudi lao dong bat thuong tap trung ban va quyét
dinh cdc vin dé [4 nguyén nhan phéi triéu tap hoi nghi.

111 - 6 cuuc HOI NGHI
1. Thoi diém t6 chire Héi nghi ngudi lao dong

a) Hoéi nghi ngudi lao dong tai cdc phong. ban, phan xudng, déi sin xu4t
ti€n hanh sau khi c6 k€& hoach 18 chire Hoi nghi ngudi lao dong cong ty, c6 s6
lwong phan b3 dai biéu di du Hoi nghi ngudi lao déng cong ty..

b) Hoi nghi ngudi lao dong cong ty duoc 18 chife khi cé ké& hoach san xuat
kinh doanh cia nam ti€p theo dugc Hoi dong quan tri, Hoi déng thanh vién
thong qua.

2. Hinh thic t6 chitc Hoi nghi nguoi lao dong
a) Hoi nghi toan thé dugc 16 chifc & cdc cong ty ¢é dudi 100 lao dong.
b) Hoi nghi dai biéu dugc 18 chifc & cdc cong ty c6 tir 100 lao dong trds len.

c) Hoi nghi ngudt lao dong c4p phong ban, phan xudug dugc t6 chac khi
cong ty 16 chitc hoi nghi dai biéu.

d) Hoi nghi bat thudng: Khi cé nhitng bi€n dong lon, anh hudng t6i tinh
hinh san xu4t, kinh doanh clia cong ty, tic dong truc ti€p t6i quyén lgi, nghia vu
cua ngudi Jao dong trong cong ty thi Gidm doc hodc Ban Chap hanh Cong doan
cong ty c6 thé dé xudt viéc td chitc Hoi nghi ngudi lao 86ng bat thudmg.

3. Thanh phan tham du Hoéi nghi ngudi lao dong
a) Hoi nghi toan thé

- Thanh phdn tham du hoi nghi gém toan thé ngudi lao dong,c6 hgp dong
lao dong khong x4c dinh thoi han, hgp déng lao dong xéc dinh thai han tir du 12
dén 36 thdng tai thoi diém 16 chirc hoi nghi.

- O nhiig cong ty do dic thix sin xust kinh doanh, ngudi lao d6ng khong
thé r&i vi tri san xudt thi Gidm déc va Ban chip hinh Cong doan cong ty thoa
thudn thanh phin tham du hoi nghi.



b) Hoi nghi dai bi€u

- Thanh phin tham du hdi nghi dai bi€u bao gém dai biéu duong nhién va
dai bi€u ducc bdu tir phong, ban, phan xudng, d6i san xuit theo cy ciu va so
lu'ong do Gidm d6c va Ban chép hanh Céng doan cong ty théng nhat quyét dinh
theo nguyén tic sau:

+ Pai bi€u duong nhien gém: Thanh vien Hoi déng quan trj, Héi déng
thanh vién; Gidm déc, Phé Gidm d6c, K€ todn truong; Chi tich, Fhé Cha tich,
Uy vién thudéng vu Ban chdp hanh Cong dodn cong ty (1iy viéen Ban chdp hanh
noi khong c6 thudng vu); Bi thu Dang uy hosic Bi thu chi bd (noi khéng cé Pang
uy); Bi thu Doan thanh nién Cong san H6 Chi Minh; Trudong ban Kiém soit;
Truong ban nir cong.

+ Dai biéu bau: Viéc bdu dai biu dy Hoi ngh1 ngudi lao déng cong ty
dugce tién hanh bang hinh thirc bd phiéu kin hodc gw tay bi€u quyét tai hoi nghi
ngudi lao dong cdp phong, ban, phin xuong, doi sén xuat.

S6 luemg dai bi€u bdu do Gidm déc va Ban chdp hanh Céng doin cong ty
théng nhit, quyé’t dinh phan bd trén co s6 s6 lao dong cla céc phong, ban, phin
Xuomg. doi san xuAt.

Dai biéu dugc bdu du Hoi ngl'n ngudi lao dong cong ty 13 ngudi duoc trén
50% s6 phiéu béu. Truong hop néu ¢6 nhiéu ngudi duge trén 50% s6 phidu biu
thi 14y theo thi¥ tur tir ngudi duoc s6 phi€u cao nhét tré xudng cho dén khi du s6
dai biéu ducc phan bo; Trudmg hop bdu ldn thi nhat chua di sG dai biéu dugce
phan b thi 1iép tuc biu cho dén khi c6 dii s6 dai biéu; Trong trudng hop nhiéu
“dai bi€u c6 ciing s6 phi€u bdu virgt quéd s6 dai biu duoc phan bé thi 16 chic bau
ti€p nhimg ngudt c6 cling s6 phiéu biu nay dé 18y tir ngudi c6 phi€u bdu cao nhat
dén du s6 dai biéu duoc phan bé.

¢) Héi nghi cdp phong ban, phan xudng:

Thanh phﬁn du hoi nghj 12 nguoi lao déng trong cdc phong ban, phan
Xuomg, 16 doi san xu4t.

d) Hoi nghi bét thuong:

Thanh phdn di hoi nghi 1a dai biéu di tham dy Hoi nghi ngudi lao dong
thudng nién trude do.

4. Trach nhiém cUa céc bén tham gia Héi nghi nguai 1ao ding

4.1. Trdch nhiém cua Giém doc cong ty
a) Trude khi t6 chitc hoi nghi:

- Cha trl x4y dung ké& hoach t6 chitc Héi nghi ngudi lao dong tai cong ty.
théng nhat v6i Ban chdp hanh Cong doan cong ty vé hinh thirc h01 nghl sO dai
biéu phan bS cho cdc don vi, ra quyét dinh triéu t4p hoi nghi .
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- Chudn bj bdo céo vé tinh hinh thuc hién k€ hoach nim gua, phuong
hudng nhi€ém vu san xuAt, kinh doanh nam tét va cic bio cdo khic c6 lien quan.

- Chu tri phéi hop véi Cong doan Céng ty chudn bi dy thao méi hodc noi
dung sira d6i, b6 sung Thoa w6 lao dong tap thé; du thio cic nodi quy, quy ché
va cac van bin khéc d€ dua ra l4y ¥ kién tai Hoi nghi ngudi lao dong cdp phong,
ban, phan xudng.

- Chuzn bj cdc diéu kién vat cht, k¥ thuat dé t6 chiic Hoi nghj ngudi lao
dong cong Ly.
b) Trong qud trinh t6 chiic hoi nghi:

~ Thye hién cdc ndi dung quy dinh tai muc II, khoan 2, diém 2.2, tiét a
‘Thong tir nay.

c) Sau khi t6 chiic hoi nghj:

- Gidm d6c chiu trach nhiém chi dao cdc phdng, ban, phan xuémg, doi san
xudit 1ap k& hoach, trién khai thuc hién Nghi quyét Hoi nghi nguti Jao dong;
nghién ciu sita ddi, bé sung cdc quy dinh clia cong ty phid hgp vi nhimg noi
dung da thong qua tai Hoi nghi ngudi lao dong céng ty.

- Trién khai thuc hién Nghi quyét Hoi nghi ngudi lao dong va Thoa uéc
lao dong tap thé da ky ket giita Gidm d6c va dai dién Ban chép hanh Cong doan
cdng ty.

.- Dinh ky 6 thang, cing v6i Ban chip hanh Cong doan dinh gi4 tinh hinh
thue hién Nghi quy€t Hoi nghi ngudi lao dong, Thoi uéc lao dong tap thé, kel
qua cic phong trao thi dua va thong bio cho ngudi lao dong trong cong ty biét.

4.2. Trdch nhiém cta Ban chdp hanh Céng dodn cong ty
a) Trudce khi t6 chic hoi nghi:

- Phoi hop v6i Gidm doc cong ty xay dung k€ hoach té chitc Hoi nghi
ngudi lao ddng cong ty.

- Chuin bi béo cdo vé tinh hinh thyc hién Thoa uéc lao dong tap thé, sir
dung cac quy khen thuong, phiic lgi, cic quy do ngudi lao dong déng gop.

- Giamn sét tinh hinh thuc hién Ho'f nghi ngudi lao dong cic phong ban,
phén xudng, ddi san xuét, tap hgp cac ki€n nghi clia ngudi lao dong!

- Ti€n hanh thuong luong céc ndi dung du thio mdi hoac du thao sia déi,
b6 sung Thoa udc lao dong tap thé (theo quy dinh clia phép luat).

-Tham gia x4y dung dy thdo méi hodc dy thdo stra déi, b8 sung cdc noi
quy. quy ché€ cong ty. ‘




b) Trong qua trinh 14 chitc hoi nghi:

Thyc hién cdc ndi dung quy dinh tai muc II, khoan 2, diém 2.2, i€t b
Thong tu nay.

¢) Sau khi 16 chitc Hoi nghi:

- Béio c4o két qué t6 chirc hoat d0ng ciia Hoi nghi ngudi lao dong cong ty
vdi Cong doan cdp trén truc tiép.

- Phéi hgp vai Gidm d6c chi dao, trién khai thuc hién Nghi quy&t Hoi nghi
ngudsi 1ao dong va Thda udc lao dong t4p thé.

- Tham gia v6i Gidm ddc trong viéc thuc hién sira d6i, b8 sung cic quy
dinh ciia cong ty cho phd hgp v6i Thoa udc lao dong tap thé, ndi quy, quy ché
cong ty ma Hoi nghi ngudi lao dong d4a thong qua.

- Gigm sét viéc thue hién Nghi quyét Hoi nghi ngwdit lao dong. Phéi hop voi
cdc doan thé trong cong ty dong vién ngudi lao dong thuc hién Nghi quyét Hoi nghi
ngudi lao dong, Thod wéc lao déng tap thé, cic ndi quy, quy ch€ dd thong gua.

- Pinh k¥ 6 thdng, cliing v&i Gidm d6c cong Ly dinh gid tinh hinh thue
hién Nghi quyét Hoi nghi ngudt lao dong cong ty, Thoa udc lao dong 1ap thé, két
qua cdc phong trio thi dua va thong bo cho ngudi lao dong trong cing ty biét.

4.3. Trdch nhiém Dai biéu du Hoi nghi ngudi lao dong cong ty

a) Thio luan va tham gia ¥ ki€n truc 1i€p nhimg vdn dé Gidm déc, Cong
doan cong ty trinh bay: nhing gidi phdp thuc hién cic chi tieu k& hoach sin xudt,
kinh doanh @€ ra; nhimg séng ki€n vi c4c bién phdp nhdm nang cao nang suft
lao dong, chét Iugng san phdm, ha gid thanh, tiét kiém nguyén vat lidu, an toan
lao dong, vé sinh lao dong, bio vé moi trudng, cdi thién diéu kién lam viec, sap
x€p b6 tri tao dong hop Iy: dé xuat nhimg gidi phép cii thi¢én quan he lao dong
trong cong ty, cai thién ddi séng vat chat, tinh than cho ngudi lao déng.

b) Théo luan ndi dung du thao méi Thoda ubc lao dong tap thé hoic noi
dung du thio sira d6i, b4 sung Thoa udc lao dong tap thé dé dai dién Ban chdp
hinh Cong doan va Gidm d6c cong ty ky (néu ddm bao cic quy dinh céa phép
luat hién hanh). '

¢) Théo luan va biéu quyét nhitng ndi dung kién nghi véi Pai hoi dong
c6 dong, Hot déng quan 'tri, Hoi déng thanh vién cong ty vé nhing véan dé
vugt qui thim quyén cla Gidm ddc; Biéu quyét thong qua Nghi quyét Hoi
nghi nguti [ao déng coOng ty.

d) Truyén dat lai két qud Hoi nghi ngudt lao dgng cong ty cho nhimg
ngudi khong di du hoi nghi.

5. Kinh phi té chirc H6i nghi ngudi Jao dong

Doanh nghiép dam bao kinh phi d€ t6 chic Hoi nghi ngudi lao dong céng
ty va hoi nghi ngudi lao dong cdc phong ban, phan xuéng, doi san xudt.




IV - PIEU KHOAN THI HANH

1. Thong tir nay c6 hiéu Iuc thi hanh sau 15 ngy, k& tir ngy dang Cong béo.

2. Hoi d6ng quan tri, Hoi ddng thanh vien, gidm doc cong ty c6 tréch
nhiém ph6i hop v6i Ban chdp hanh cong doan cdng ty thuc hién Thong tw nay.

3. Lién doan Lao d¢ng tinh, thanh phd phéi hop v6i S& Lao dong - Thuong
binh va X3 h¢i; Cong doan nganh Trung wong, Cong doin T6ng cong ty truc
thugc Téng Lién dodn ph6i hgp v6i co quan chitc ning trién khai thuc hién
Thong tur lién tich ndy va bdo cdo k&t qud vé Téng Lién doin Lao dong Viet
Nam va Bo Lao dong - Thuong binh va X3 hoi.

4. Téng Lién doan Lao dong Viét Nam phéi hop véi Bo Lao déng -
Thuomg binh va X4 hoi hing nim kiém tra, ddnh gid viéc t6 chitc Hoi nghi
Nguisi lao dong trong céc cong ty cd phén, cong ty trdch nhiém hitu han, kip théi
thdo gd v gidi quyét cdc vubng mic cla co sd./.

TM-BCT TONG LIEN DOAN LDVW ' BO TRUONG
AT ¥e: BO LAO PONG - ZEIJONG BINH VA XA HOI #,

Pang Ngoc Ting

Not nhin:
- Thil titdng, cic Phé Thi twéng Chinh phi;
- Van phdng Quoc hoi;
- Viap phdng Chinh ph; T
- Van phdng Trung wong Ding va cdc Ban ciia Ding;
- C4c BY, co quan ngang BY; Co quan thudc Chinh phi;
- Céc co quan Trung uong céc doin thé;
- Tok 4n nhan dan 16i cao;
- Vien Kiém sét nhan din (6i cao;
- Kiém todn Nha nuéc;
- UBND céc tinh, TP trye thugc Trung uong;
-S4 LETB&XH céc tinh, TP true thude Trung vong,
- LBLE cdc tinh, TP truc thudc Trung wong;
- Céc Cing dodn nganh TW;
- C8ng Joan TCT trye thudce TLD;
- Cuc kiém tra vin bin- B9 Tu phép;
, - Cong bio Chinh ph;
-Lwu : VTTLD, VT B6 LD-TB&XH, CSKTXH, Vy LDVL.



