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Lthéna 2. ¢ ”(3NG*%0AN THAM GIA XAY DUNG VA THU'C HIEN

QUY CHE DAN CHU G CO SO TAI NOI LAM VIEC

Can cr Bo Iuat Lao dong 2012, Ludt Cong doan 2012, Luat Thanh tra 2010,
Nghi dinh sb 149/2018/NB-CP ngay 07/11/2018 ctia Chinh phii quy dinh chi tiét
Khoén 3 Diéu 63 cia B6 Luét lao dong vé thuc hién quy ché dan cha & co sé tai noi
lam viée (sau ddy goi tdt la Nghi dinh 149) va Diéu 1é Cong doan Viét Nam;

Pé thuc hién vai tro, trach nhiém cua t6 chirc cong doan, nhit 13 céng doan co
s¢ trong tham gia bao dam quyén déan chii cho nguoi lao dong tai doanh nghiép nhim
gbp phan xay dung quan h¢ lao dong hai hoa, 6n dinh va tién bd tai doanh nghiép,
Poan Chi tich Tong Lién doan Lao dong Viét Nam hudng dan cac cép cong doan
tham gia xay dung va thuc hién quy ché dan chu & co s tai noi 1am viée (sau ddy goi
tit lo Quy ché) duoc 4p dung ddi véi doanh nghiép, to chire, don vi sur nghiép ngoai
cong lap, hop tac x4, hg gia dinh, ca nhan c¢6 thué mudn, str dung lao dong theo hop
déng lao dong, cu thé nhu sau:

Phan I

~ NHIEM VU CUA CONG DPOAN CO SO THAM GIA XAY DUNG VA
TO CHUC THU'C HIEN QUY CHE DAN CHU CO SO TAI NOI LAM VIEC

I. CONG POAN CO SO THAM GIA XAY DUNG QUY CHE

Cin ctr dic diém, tinh hinh lao dong, hoat dong san xuét kinh doanh, quy mé
cua doanh nghiép, t6 chirc, don vi sy nghi€p ngoai cong 1ap, hop tac xa, hd gia dinh, c4
nhén c6 thué mudén, sir dung lao ddng theo hop ddng lao dong (goi chung [a doanh
nghiép), dai dién tap thé nguoi lao dong hodc ban chép hanh céng doan co s& hodc ban
chép hanh céng doan cip trén truc tiép co sé noi chura c6 td chire codng doan (goi tat 1a
cong doan co s&) cha déng dé nghi vo1 nguoi su dung lao dong hodc dai dién nguoi sir
dung lao dong (goi chung la ngucn str dung lao dong) thanh 18p bd phén, nhém nghién
ctr, s6 luong thanh vién tham gia x4y dung (hodc stra di, bo sung quy ché). Trudng
hop doanh nghiép c6 quy mé 16, déng cong nhan lao déng, cong doan co s& @@ nghi
vo1 nguoi sir dung lao dong thanh 1dp Ban Chi dao xay dung quy ché va bd phén,
nhém nghién ctu, xay dung quy ché dé gitip viéc cho Ban Chi dao.

Viéc xay dung Quy ché pha1 bao dam tuén thu phap luat, phu hop véi déc thu
doanh nghiép, thuén loi trong qua trinh t6 chirc thyc hién.



1. Tham gia ndi dung vé quyén dugc biét ciia ngudi lao djng

Can cir cac ndi dung duoc biét ciia ngudi lao dong quy dinh tai Didu 4, Nghi dinh
149, cong doan co s d& xuét véi ngudi st dung lao dong quy dinh chi tiét va quy dinh
thém céc ndi dung duge biét cia nguoi lao dong tai doanh nghiép nhu sau:

Tinh hinh san xuit kinh doanh ctia phong, ban, phan xudng (néu can thiét); ké
hoach dau tu, Diéu 1é ctia doanh nghiép; cac ndi quy, quy ché cua doanh nghiép lién quan
dén quyén va loi ich ciia nguoi lao dong nhu: Noi quy lao dong; quy ché tuyén dung, su
dung lao dong, nang luong, tra luong, tra thudng, trang bi bao h lao dong, quy trinh van
hanh may moc, thiét bi, an toan vé sinh lao dong, béo vé bi méat kinh doanh, bao vé bi mat
cong nghé; ché do, chinh sach cho nguoi lao dong, tro cép thdi viée, mat viéc lam, dao tao,
bdi dudng nang cao chuyén mén, nghiép vu, tay nghé; tinh hinh déng bao hiém x4 hi, y
té, thét nghiép; tinh hinh tai chinh doanh nghiép, két qua céac cudc dbi thoai, thuc hién thoa
udc lao dong tap thé: cac nghi quyét, két luén hoi nghi, cudc hop cua lanh dao co6 lién quan
dén dinh hudng, giai phap phat trién doanh nghiép va quyen, loi ich ciia ngudi lao dong;
céc quy dinh vé don gié tién luong theo san pham, tién chuyén can, hd tro di lai, hd tro
nudi con nhé, hd tro nha ¢, dong gop thanh l4p quy tro gitp khé khan (néu c6) va cic quy
dinh khac phu hop véi tinh hinh doanh nghiép.

2. Tham gia ndi dung vé quyén tham gia, quyét dinh va kiém tra, giam sat ciia
nguwoi lao dong

Céng doan co s chu dong dé xudt véi nguoi sir dung lao dong quy dinh thém cac
noi dung ngoai quy dinh tai Diéu 5,6,7 Nghi dinh 149 nhu sau:

- PBé xuét cho ngudi lao ddng duoc tham gia: Nghi quyét hoi nghi ngudi lao dong;
quy trinh, thi tuc giai quyét tranh chép lao dong, xir 1y ky luét lao dong, trach nhiém vat
chét va céc ndi dung khac lién quan dén quyén, nghia vu clia nguoi lao dong can liy y
kién; ndi dung, hinh thirc thuong luong thoa udc lao dong tap thé doanh nghiép, nhom
doanh nghiép, nganh; ndi dung, hinh thtrc dbi thoai tai doanh nghiép.

- D& xuét vdi nguoi sir dung lao dong bo sung quyén dugc quyét dinh clia nguoi lao
dong nhu: Quyén tham gia cac Cau lac bd, chuong trinh tinh nguyén, mirc dong cac loai
quy xa hoi, tr thién tai doanh nghiép, tham quan, nghi mat hang nam...phu hgp voi tinh
hinh thyc té tai doanh nghiép.

- D6i v6i quyén kiém tra, gidm sat, dé xuét quy dinh thém quyén ngudi lao dong duoc
gidm sét viée thuc hién ché d6, chinh sach di voi nguoi lao dong, tro cap thoi viée, mét vige
lam, thuc hién thoa udc lao dong tap thé doanh nghiép, nhom doanh nghiép, nganh, két qua
thuc hién Nghi quyét ctia hdi nghi nguoi lao dong; két luan ctia thanh tra, kiém toan, thuc hién
kién nghi cua thanh tra, kiém toén lién quan dén quyén loi clia ngudi lao dong.

3. Tham gia ndi dung t6 chic déi thoai tai noi lam viée

Viéc xay dung ndi dung dbi thoai tai noi lam viéc can dua trén nguyén tic binh
dang, thién chi va hop tac giita cac bén, ddng thoi bam sat quy dinh ctia phap luat tai Muc
1, Chuong V, Bé luat Lao dong 2012; Diéu 8, Nghi dinh 149 dé dé xuat ni dung doi thoai
dua vao quy ché, cu thé:



3.1. Déi thoai dinh ky
La céc cuge d6i thoai dugc tién hanh dinh ky theo quy dinh ctia phap luét nhim

thuc hién t6t hon, thao g& nhimg kho khan, vuéng méc trong qua trinh thuc hién quy
ché dan chi & co sé tai noi 1am viéc.

- N6i dung dbi thoai: Céng doan co s& can nghién cir, lua chon nhung noi
dung ddi thoai phu hop véi déc thu, tinh hinh doanh nghiép, wu tién cac ndi dung lién
quan tryc tiép dén quyen va loi ich ciia ngudi lao dong dé dua vao noi  dung dbi thoai
nhu: Tién luong, tién thudng, thoi gio lam vi€e, thoi gio nghi ngoi, chét luong bita 3n
gita ca, tinh hinh thuc hjf_3n ché d6 chinh ség:h Ve BHXH’ BHY:T, BHTN, trach nhjém
cia c4c bén trong viéc to chirc thue hién két qua doi thoai... dé dua vao ndi dung doi
thoai dinh ky.

- 86 luong, thanh phén tham gia ddi thoai: Do cong doan co' s& va nguoi sur
dung lao dong lya chon nhung phai dam bao it nhat moi bén ¢6 3 thanh vién tham gia
doi thoai. Nguyén tac chung, cong doan co s& lira chon so6 ngudi tham gia doi thoai
nhiéu hon phia nguoi stir dung lao dong.

= Tiéu chuén thénh vién dai dién cho nguoi lao dong hoac cong ﬁoén co sO tham
gia doi thoai: Do ban chap hanh cong doan co s hodc dai dién tap thé ngudi lao dong
quyét dinh. Dai dién nguoi lao dong phai la nhing thanh vién c6 hop déng lao dong tur
dua 3 thang trdé 1én, am hiéu vé phap luat lao dong, cong dqén, ché dd, chinh sach lao
dong, viéc lam, tinh hinh doanh nghiép, c6é kha nang thuyét phuc va dugc ngudi lao
dong tin nhiém.

3.2. Déi thoai djt xuiit

- La cude ddi thoai duoc thuc hién thqo yéu cau cuiia mét trong céc bén hodc dai
dién cua cac bén trong quan h¢ lao dong nham giai quyét nhiing van dé buc xuc, cap
thiét, 6n dinh tinh hinhqse"m xuat, kinh doanh, tranh xung dot dan dén tranh chap lao
dong, ngimg viéc tap thé, dinh cong tai doanh nghiép.

- 86 luong, thanh phan, tiéu chuan tham gla ddi thoai dot xuét thuce hién nhu dbi
thoai dinh ky nhung quy trinh, thu tuc, thoi gia can nhanh, gon, khén truong hon. Déi
thoai dot xuat can tranh d& bén yéu cau dbi thoai phai chd doi, tao ra nhiing burc xic
trong qua trinh giai quyét. Thoi han tra 101 qm thoai ctia bén dugc dé xut tdi da khong
qua 24 gio keé tir khi mot bén giri yéu cau doi thoai cho bén kia.

4. Tham gia xAy dung ndi dung t6 chirc hi nghi nguwdi lao dong

_Céng doan co s¢ chu dong bam sat quy dinh ctia phép ludt, Piéu 9, Nghi dinh
149 dé de xuat hinh thirc, ndi dung quy trinh t6 chirc hoi nghi nguoi lao dong vdi céc
ndi dung sau:

4.1. Hinh thikc to chirc

- Hoi nghi ngudi lao dong tai doanh nghiép dugc t6 chirc theo hinh thirc hoi
nghi dai biéu hodc hoi nghi toan thé. P6i voi doanh nghiép c6 tir 100 lao dong tré
xubng thi d& xuét lira chon hinh thirc hdi nghi toan thé; doanh nghiép co tir trén 101
lao dong tré 1én hogc c6 dia diém lam viéc ¢ nhiéu noi thi dé xuat t6 chirc hoi nghi dai
biéu hodc toan thé do cac bén théng nhit.



- Tuy déc thu cua timg doanh nghiép, cong doan co so ¢o thé thoa thuan, théng
nhét voi nguoi sir dung lao dong lua chon t6 chitc hoi nghi nguoi lao dong theo hinh
thire truc tuyén.

- Khuyén khich céng doan cap trén co s¢ ph01 hop véi nguoi str dung lao dong
t8 chtrc hoi nghi ngudi lao dong cép tap doan, tong cong ty.

4.2. Dai biéu tham dw

- D6i v6i hoi nghi toan thé: Thanh phan tham gia hoi nghi la toan bd nguoi lao
dong tai doanh nghi¢p. Trudng hop ngudi lao dong khong thé roi vi tri san xuét thi
cdng doan co s¢ va nguoi st dung lao dong thoa thuan ve thanh phén tham gia, nhung
can dam bao it nhét 2/3 ngudi lao dong ctia doanh nghiép tham du.

- B6i v6i hoi nghi dai biéu: Cong doan co s& va nguoi sir dung lao dong thoa
thuén, théng nhat dai biéu du hoi nghi phtt hop véi tinh hinh sén xuét, kinh doanh ctia
doanh nghiép, trong do:

+ Pai biéu duong nhién gdm: Thanh vién hoi déng quan tr, hoi dong thanh
vién hodc chu tich cong ty; trchmg ban kiém soét, kiém soét vién; tong giam dbc, pho
tdng giam dbe, giam ddc, pho giam dbc, bi thrr doan thanh nién, ban chép hanh cong
doan co s& hodc dai dién ban chdp hanh cong doan cap trén co s& (noi chura c6 cong
doan co s&) va céc trurdng hop khéc do hai bén théa thuan, théng nhat.

+ Pbi vdi dai biéu bau: Céng doan co s& dé xuét dbi twong bau, s luong bau
dai biéu du hoi nghi cho phi hop, t6 chirc hdi nghi bau bao dam dén chu va dai dién
tiéng ndi cia nguoi lao dong trong hdi nghi. Can clr vao diéu kién t6 chirc hoi nghi,
cong doan co so phdi hop véi nguoi str dung lao dong thdng nhét ty 1& duoc bau trén
s0 lao dong tang thém ctia doanh nghi€p. (Vi du: Doanh nghiép c6 tir 101 lao dong tro
1én thi ctr 100 lao ddng ting thém thi dugc bau it nhat 05 dai biéu).

4.3. Té chikc, ngi dung hji nghi

Céng doan co s& tham gia ¢é quy dinh 13 trong quy ché mot s noi dung gdm:

- H6i nghi nguoi lao fiéng duoc td chic tir cép t6, doi, phong, ban, phan xudng,
don vi true thude (theo co cau t6 chire ctia doanh nghiép).

- Khuyén khich «cong doan cap trén ©0 8O phédi hop véi nguoi sir dung lao ddng
t6 chire hoi nghi dai biéu nguoi lao dong cap Tap doan, Tong cong ty.

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

- Tréch nhiém chuén bi ndi dung hdi nghi:

+ Béo céo cla nguoi sir dung lao dong: Tinh hinh san xuét kinh doanh, phuong
hudng hoat dong ctia doanh nghiép; tinh hinh giai quyét don, thu khiéu nai, t6 céo;
tinh hinh thue hién céc phong trao thi dua, khen thudng, ky luat ctia doanh nghiép; tinh
hinh sir dung qu¥ khen thuéng, quy phuc loi, quy xa hoi tir thi€én, BHXH, BHYT,
BHTN, kinh phi céng doan...(nhiing ndi dung nguoi lao dong dugc cong khai va
duogc biét).

+ Béo cdo cua ban chip hanh c6ng doan: Tong hop két qua t6 chire héi nghi
ngudi lao dong tai céc t6, phong, ban, phan xudng. . .; tong hop céc dé xuét, kién nghi



cua nguoi lao dong gop y dé stra dbi, b6 sung thoa udc lao dong tip thé, ndi quy, quy
ché, tién luong, tién thudng, dinh mtrc lao dong, quy khen thudng, quy phic loi, quy X3
hoi tir thién. .. cua doanh nghiép; tdng hop cac v kién khéc lién quan dén quyén va loi
ich ctia nguoi lao dong.

- N6i dung hoi nghi nguoi lao dong cép td, doi, phong, ban, phan Xuong... gom:
Tinh hinh thuc hién nhiém vu san xuét kinh doanh, cong tic cta to, ddi, phong,
ban...va cua doanh nghiép nam trude, phuong hudng hoat dong ciia doanh nghiép va
nhiém vu cua to, ddi, phong, ban .. trong nam; tham gia gop y, dé xuat, kién nghi vao
cac ndi dung lién quan nhu: Thoa ude lao dong tép thé, ndi quy, quy ché, tién lucmg,
tién thuéng, dinh muc lao dong, quy khen thudng, quy phuc loi, quy xa hoi tir thién. .
cia doanh nghiép; bau dai biéu di du hoi nghi nguorl lao dong cap doanh nghiép.

- No6i dung hoi nghi nguoi lao dong cap doanh nghiép gém: Béo cdo céc ndi
dung theo phén cong; tham gia gop y, dé xudt, kién nghi vao cac ndi dung lién quan
nhu: Théa udce lao ddng tap thé, ndi quy, quy ché, tién luong, tién thudng, dinh mirc
lao dong, quy khen thuéng, quy phuc 1oi, quj x& hoi tir thién. .. cia doanh nghiép va
céc ndi dung khac do céc bén thng nhét quyet dinh.

5. Tham gia xay dung ndi dung vé céc hinh thire dén chii khac

Ngoai tham gia xay dung ndi dung thuc hién quy ché dan chu G co s tai noi
lam viéc quy dinh tai Khoan 1,2,3,4 néu trén, cong doan co s& dé xuét véi nguoi sir
dung lao dong quy dinh thém ndi dung cac hinh thitc dan cha khac vao quy ché nhu:
hinh thirc dén chu théng qua hop thu gop y, thu ngo, hién ké, dién dan, tai liéu, 4n
phém, ban tin, trao dbi truc tiép, tiép ngudi lao dong tai doanh nghiép...

II. CONG POAN CO SO THAM GIA TO CHUC THUC HIEN QUY CHE

Sau khi ngudi stt dung lao dong ban hanh quy ché dan chu & co sd tai noi lam
viée, cong doan co so thue hién trach nhiém tham gia giam sat va to chtrc thuc hién
Quy ché, bao dam céc quyén va loi ich cua nguoi lao dong da duge phép luat va Quy
ché quy dinh, cu thé:

1. Tham gia t6 chire thue hién quyén din chii ciia ngwdi lao dong

1.1. Cht dong dé xuat, phél hop véi ngudi str dung lao dong té chirc phé bién,
tuyén truyén ndi dung Quy ché dén toan thé nguoi lao dong; két qua t6 chirc thuc hién

quyén dan chu & co so cua ngu(n lao dong; két qua cac cude dbi thoai, hoi nghi nguol
lao dong va két qua thuc hién cac hinh thirc dan chii khac (néu c6) tai doanh nghiép.

1.2. Ra sot, nghién ctru céc ndi quy, quy dinh ndi bd tai doanh nghiép khéng con phu
hop véi quy dinh cta phap luat,ketquawecthuc hién quy ché dén cht & co s6 tai noi lam
viée dé kién nghl d& xuét voi ngudi sir dung lao dong sira ddi, bd sung cho phu hop, dong
thoi phéi hop v&i nguoi str dung lao dong tham gia thye hién bao dam hiéu qua.

1.3. Hudng dan t6 cong doan, cong doan bd phén tai doanh nghiép giam sat
viéc t6 chirc thuc hién quy ché dan chi1 & co s& tai don vi trire thude, phan anh kip thoi
nhiing vuong méc trong qua trinh thuc hién vé cong doan co so d kip thoi d& xuét,
phdi hop véi ngudi sir dung lao dong xem xét, gidi quyét.



2. Tham gia tb chirc ddi thoai tai noi lam vige

Viéc td chire }huc hién dé)} thoai dirzh ky duogc thuc hién tl}eo quy dinh tai Diéu
8, Nghi dinh 149. Bé cac cudc doi thoai dién ra co hig¢u qua, thuyet phuc va c6 tinh kha
thi, cong doan co s thuc hién cac budce cong viéc nhu sau:

2.1. Dbi thoai dinh ky

2.1.1. Bude 1: Chudn bi doi thoai

- T6 chirc ldy ¥ kién cua nguoi lao dong vé nhimg noi dung can dua ra dbi thoai

va quyét dinh lura chon hinh thirc d6i thoai, thong qua: Phat phleu hoi, nghe phan anh
ctia doan vién, ngudi lao dong, hop cong doan t6, bd phan dé tap hop ¥ kién..

Quyet dinh lya chon ndi dung dbi thoai théng qua viéc ban bac, lya chon, biéu
quyét tir cac Ty vién ban chdp hanh cong doan co sd, dong thoi sp xép noi dung ddi
thoai theo thr tu wu tién, phi hop véi timg cudc, hinh thirc d6i thoai, phan cong nhiém
vu cho timg thanh vién tham gia déi thoai nhu: chuén bi y kién, 1ap luan, tai li€u lién
quan...
- Gtri ban d2 xuét noi dung dbi thoai dén nguoi sir dung lao dong dam bao tién do.
- Sau khi c6 y kién phan h6i ctia ngum st dung lao dong, ban chap hanh cong
doan co s hop dé xem xét, tong hop néi dung ngudi str dung lao dong chép thuan va
chua chap thuén, néi dung giai trinh... tir d6 phan cong cho cdc thanh vién tham gia
cudc d@bi thoai tién hanh chudn bi y kién phén bién, dic biét 1a nhimg v kién, ndi dung
ma nguoi st dung lao dong chua chip thuan.

- Pbi v6i ndi dung yéu cau dbi thoai clia nguoi str dung lao déng, chu tich hodic
pho chu tich cong doan co s& chu dong gdp nguoi stir dung lao dong, trao dbi dé théng
nhat cac ndi dung, dia diém, thoi gian, s6 luong, thanh phan tham gia dbi thoai... ctia
mdi bén va cong khai cho tap thé ngucn lao dong dugc biét.

- Trude khi cude dbi thoai tién hanh, chu tich cong doan co sé hop cac thanh
vién tham gia, ra soat cc‘)pg viéc, noi Tdung phéan c@ng, hoan thién C?'.C tai liéu, so lié}l
lién quan dén ndi dung doi thoai, chuan b1 cac y kién néu Ién va y kién phan bién, n‘hét
la cac ni dung quan trong lién quan dén quyén va loi ich ctia nguoi lao dong, dong
thoi du kién cac tinh huong phat sinh va phuong an xtr ly.

2.1.2. Butc 2: Tién hanh cuée doi thoai

- Tham gja phan céng ngudi viét bién ban cude ddi thoai, dap tmg yéu cau dé ra.

- Pai dién ban chép hanh c6ng doan co s trinh bay ndi dung dbi thoat, céc cén
ctr phap 1y, kho khan, vuong rnac va nhiing van d& ngudi lao déng b xtc. .. can thiét
phai dua ra d6i thoai dé giai quyét.

- Trong qué trinh déi thoa, céc thanh viép dai dién cho nguoi lao dong, thé hién
tinh than chia s¢, hop tac, nhung dong thoi quyét li€t, manh mé, thao luan dé tim cach
giai quyét van de. Truong hop phat sinh nhimg néi dung méi, nhimg vén dé ngoai ndi
dung da chudn bi ddi thoai thi dé nghi ngudi st dung lao dong cho héi y, trao ddi ndi
b hodc tam ngimg ddi thoai dé thong nhat y kién, sau do tré lai dbi thoai tiép.

- Ngay sau khi cudc di thoai két thiic, cac thanh vién dai dién cho ngusi lao
dong, cong doan co sé tham gia doi thoai phoi hop véi nguoi str dung lao dong hoan



thién bién ban dbi thoai, c6 két ludn vé timg ndi dung cu the, dong thoi dé xuat hudng
gidi quyét cac ndi dung chua dat két qua trong cude doi thoai.

2.1.3. Bude 3: Théng bdo két qud doi thoai

Trong thoi glan 24 gidr ké tir khi cac cude doi thoai két thtic, cong doan co s¢
thong béo cho ngudi lao dong két qua ddi thoai. Trudng hop can thiét c6 thé kéo dai
nhung t6i da khong qua 48 gio ké tir khi cude d6i thoai két thic, trong truong hop
tring vao ngay nghi le, nghi Tét, ban chap hanh cong doan co s¢ lya chon hinh thic
hodc quyét dinh thoi gian thong bao phu hop.

2.2. Péi thogi dot xuit

Dbi thoai dot xuét dugc didn ra truc tiép gitra nguoi lao dong, t4p thé nguoi

lao dong voi nguoi str dung lao dong hogc gilta cong doan co s¢ va nguoi sir dung lao

dong theo yéu céu cua mét trong cac bén. Déi thoai dot xuét thuc hién nhu dbi thoai
dinh ky nhung can tién hanh khéan trucmg, nhanh chéng, cu thé:

2.2.1. Déi thoai theo yéu cau tir phia nguoi lao dong hodc céng doan co so

- Khi nguoi lao dong, tap thé nguoi lao dong yéu cau cong doan co s dai dlen
déi thoai véi ngudi sur dung lao dong, cong doén co s6 tap hop nhanh ¥ kién tir céc to
cong doan, cong doan bd phan, to, doi san xuét, phong, ban... tai doanh nghi€p nhimg
van de la nguyén nhén gay ra nhung bure xtic ciia nguoi lao dong, tap thé nguoi lao dong
dé tong hop, lua chon ndi dung dé nghl nguoi st dung lao dong déi thoai. T thuc tién
hoat dong cdng doan, ban chap hanh céng doan co s co thé chu dong d8 xuat viéc dbi
thoai trén co s& lang nghe, nam bét tAm tu, nguyén vong clia ngudi lao déng. Noi dung
dé nghi déi thoai ‘phai thong bao cho nguoi lao dong, tap thé nguoi lao dong biét trong
thoi gian sém nhét.

- Péi véi cude dbi thoai do ngudi lao dong, tap thé ngudi lao dong truc tiép giri
yéu cau ddi thoai dén nguoi str dung lao dong, cong doan co so' chi dong thu thép
thong tin, gép g& ngudi lao dong hodc tap thé ngudi lao dong dé trao ddi, tu vén,
huéng din ndi dung, quy trinh tién hanh d6i thoai theo quy dinh cta phap luat. Tuy
nhién, ban chép hanh cong doan co s& nén huéng dan nguoi lao dong dong y dé cong
doan co s& dai dién cho tap thé ngudi lao dong thuc hién doi thoai. Truong hop cong
doan co s¢ khong tham gia déi thoai thi c6 trach nhiém theo ddi, gidm sat qua trinh dbi
thoai nhim béo vé quyén va loi ich ctia ngudi lao dong kip thoi.

- Khi phét sinh nhiing vén d&, mau thuan trong quan hé lao déng ma khong thé
doi dén cude ddi thoai ké tiép dé giai quyét, cong doan co s& dé nghi ngudi sir dung
lao dong td chirc ddi thoai ngay. Quy trinh, thi tuc phai ddm bao nhanh, gon, kip thdi,
hiéu qua.

- Tru'ong hop phat sinh nhimg vén dé, ndi dung méi ngay sau khi dbi thoai dinh ky
ma nhimg ndi dung, van dé dé chua dén muc buc thiét phai tién hanh ddi thoai, cong
doan co so t6 chic hop trao ddi, théo luan dé dua ra quyet dinh, lua chon thoi gian déi
thoai phu hop.

2.2.2. Déi thoai theo yéu cau ti phia nguoi s dung lao dong

Sau khi tiép nhan yéu cau dbi thoai, cong doan co s& to chiic hop, ban bac,
théng nhét ndi dung, quy trinh, thanh vién tham gia; nghién ctru, phén tich cac ndi



dung duara dbi thoai, qhuén bi lap luén. dam bédo nhing y kién dua ra trong cudc dbi
thoai ¢6 hiéu qua, thuyét phuc, bao dam quyén, loi ich cua ngué’i lao dong. Quy trinh,
thu tuc, thoi gian tra 161 n6i dung doi thoai thuc hién nhu doi véi cac cude doi thoai
quy dinh tai diém 2.2.1, muc nay.

2.3. Luu y chung

V6i nhitng ndi dung, Van dé dua ra dbi thoai chua duoc giai quyét, hodc giai
quyet chua dap img dugc - yéu cdu, nguyén vong hop phap, chinh déng cta ngudi lao
dong, cong doan co s& tiép tuc kién tri gui k1en nghi dén nguoi st dung lao dong dé
thuc hién déi thoai trong cac ky ddi thoai ké tlep, dong thoi chuan bi bb sung nhiing tai
liéu, théng tin, y kién... dé thuyet phuc ngudi str dung lao dong, trudng hop can thiét
thi tién hanh céc thii tuc giai quyét tranh chap lao dong theo quy dinh cua phap luat.

3. Tham gia t6 chirc hdi nghi ngwdi lao dong
3.1. Trinh tw t6 chirc hji nghi
Codng doan co s¢ chu dong phdi hop véi nguoi sir dung lao dong xéy dung ké

hoach t6 chitc hdi nghi ngudi lao dong. Ké hoach t6 chirc hdi nghi ngudi lao dong xay
dung theo trinh tu v&i cac ndi dung sau:

3.1.1. Bute 1. Cong tdc chudn bi chung

3.1.1.1. Lap ké hoach tb chirc hoi nghi

- Trao déi thong nhét véi cha st dung lao dong ndi dung, hinh thirc t6 chirc hoi
nghi; s6 luong dai biéu triéu tap va phén bd dai biéu cho tu'ng don vi truc thudc dé bau
chon (néu 12 hoi ngh1 dai bleu) dia diém, thoi gian; phan cong chuan bi cc bao céo tai
hoi nghi; kinh phi va cac diéu kién vat chét bao dam cho viéc t§ chiic hoi nghi cip

doanh nghiép va cp don vi truc thuge. Du kién nguoi chu tr, thu ky hoi nghi va cac
noi dung khéc phu hop véi dac tht doanh nghiép.

- D& xuat nguoi sir dung lao dong thanh 1ap Ban t6 chirc hdi nghi nguoi lao dong
va phan cdng 16 trach nhiém cho timg thanh vién dé thuc hién. Thanh vién Ban t chic
héi nghi gom: Pai dién ban chép hanh cong doan co s, dai dién ngudi st dung lao dong,
va dai dién mot sb phong, ban, bé phén lién quan khac ctia doanh nghiép.

3.1.1.2. P& xuét chuin bi ndi dung hoi nghi

* Pdi véi cong doan co s&

- Chuén bj béo céo vé céc ndi dung

+ Tinh hinh thuc hién thoa uéc lao déng tap thé (néu da c6 thoa udc), hop dong
lao dong, ndi quy lao dong, an toan, vé sinh lao dong, cac bién phap cai thién diéu kién
lam viéc. Tinh hinh thuc hién quy ché dan chu, déi thoai tai doanh nghi€p, tinh hinh

thuc hién Nghi quyet ho1 nghi nguoi lao dong nam trude va két qua giai quyét céc kién
nghi clia tap thé lao déng sau cac cudc ddi thoai.

+ Két qua t& chirc hdi nghi ngudi lao déng cap don vi truc thudc; tong hop ¥ kién
cua nguoi lao dong tham gia vao du thao céc bao cao cua nguoi sit dung lao dong va
ban chap hanh céng doan co so, tong hop nhiing dé xuét, kién nghi ctia tap thé ngudi lao
dong véi ngudi sir dung lao dong; v kién cua ngudi lao dong gép ¥ vao ndi dung du



thao quy dinh, quy ché ndi bd va du thao Thoa ude lao dong tap thé méi hodc thoa ude
stra d6i, bd sung (néu co).

- Sau khi 4y y kién ngudi lao dong, ban chip hanh cong doan dé xuat nguoi str
dung lao dong hoan thién du thao Thoa udc lao dong tap thé dé biéu quyét va ky két
tai hoi nghi (néu co).

- Huéng dan cong doan bd phan, td cong doan chudn bi ndi dung bao cdo
va tham gia v&i chuyén mén ddng cép t6 chirc hdi nghi ngudi lao dong & bd
phan theo ké hoach.

- Tuy thudc vao tinh hinh, diéu kién ctia doanh nghlep, dé xudt voi ngudi sir
dung lao déng vé mau, ndi dung maket td chirc hoi nghi ngudi lao ddng cho phu hop
nhung phai dam bao ndi dung sau:

+ Logo doanh nghiép (néu c6), Logo clia t6 chirc Cong doan Viét Nam.
+Don vi td chire: Chu st dung lao dong (tén doanh nghiép) va cong doan co so
hoic tAp thé ngudi lao ddng tai doanh nghiép dong t6 chirc hdi nghi.
+ Tiéu dé ctia hoi nghi
+ Thoi gian, dia diém to chiic hdi nghi.
Luu ¥, ndm ghi trén maket ctia hdi nghi 14 ndm ctia thoi diém dién ra hoi nghi.
MAu maket hdi nghi (tham khio)
Logo DN Logo CDVN
Tén doanh nghiép
HOI NGHI
NGUOI LAO PONG NAM...
Dia diém, ngay....... thang......nam.....

* P& nghi ngudi str dung lao ddng chuén bj bo céo vé céc ndi dung sau:
-Két qua san Xuét, kinh doanh nam trudc; phuong huéng, nhiém vu ké hoach,

bién phép phat trién san xuat kinh doanh trong nam; tinh hinh thuc hién cac ché do
chinh sach lién quan téi quyen loi ich ctia nguoi lao dong.

- Céng khai tai chinh vé viée trich, 1p va str dung quy khen thudng, quy phuc
loi; trich ndp kinh phi céng doan, bao hiém xd hoi, bao hiém y t&, bao hiém thit
nghiép... (cac ndi dung ngudi lao dong duoc biét can thiét cong khai tai hdi nghi).

- Tlep thu va giai trinh c4c y kién, kién nghi ctia ngudi lao dong. Thong qua ndi
dung kién nghi clia ngudi lao dong trinh 1én chi so hitu (nguoi dai dién la Hoi dong
quan tri, H6i ddng thanh vién, Ch tich cong ty hogc Cong ty me) giai quyét (néu cb).

3.1.2. Bube 2. Té chikc héi nghi nguoi lao déng cdp don vi true thude

3.1.2.1. Chuén bi hdi nghi ngudi lao dong

Trudng cac don vi truc thudc (Tru'ong don vi) cling véi cong doan don vi truc
thudc (cong doan bd phan) chuan bi ndi dung va chuong trinh hdi nghi; céc bao céo

thudc pham vi trach nhiém dugc phéan cong.
3.1.2.2. T6 chitc hdi nghi ngudi lao dong cap don vi truc thudc



- Trudng don vi phéi hop véi cong doan bd phén chu tri, diéu hanh t6 chirc hi
nghi ngudi lao dong theo chuong trinh hai bén dé thong nhat, trinh bay cac bao cao
theo phén cong nhu: Béo cdo két qua thuc hién cac chi tiéu ke hoach ctia nam trude va
cac chi tiéu, nhiém vu séu} xuat duge cap trén giao thuc hién trong nam; Bao cdo danh
g}é viéc thuc l}ién cac ché do, chinh sach doi voi nguoi lao dong trong pham vi don vi;
tong hop y kien ctia ngudi lao dong tham gia vao du thao cac bao cao va ndi quy, quy
ché, thoa udc lao dong tap the tir cap doanh nghiép gtri lay y kién.

- Trén co s& ¥ kién trao ddi, théo luan ciia ngudi lao déng vé cac béo cdo,
trudng don vi va cng doan b phén hoan thién cac dir thao bao cao, kién nghi, dé xuat
cua ngudi lao dong cap minh dé trinh bay, thao luan tai hoi nghi nguoi lao dong cép
doanh nghiép (hoac cap Tap doan, Tong cong ty).

- B’é ctr va bau ngudi dai dién dé tham du hdi nghi ngudi lao dong cép doanh
nghiép (néu co).

3.1.3. Bute 3. T6 chike héi nghi nguoi lao déng cdp doanh nghiép

3.1.3.1. Co quan diéu hanh, gitp viéc hoi nghi

- Chu tri hoi nghi: La nguoi gitt vai tro diéu hanh hoi nghi va giai quyét cic vin
de phét sinh tai hoi nghi theo tham quyén. Chu tri hdi nghi gdbm 02 thanh vién, mot
ngudi dai dién cho chu st dung lao dong, mét ngudi dai dién cho ban chap hanh cong
doan (hodc dai dién tép thé nguoi lao dong), duge dé xuat tir phia cac bén va tién hanh
bau tai h¢i nghi. Hai thanh vién chu tri hoi nghi binh dang vé quyén, phén cong nhiém
vu diéu hanh phu hop, tuong xtmg vdi vai tro, trach nhiém cua timg thanh vién. Trong
truong hop hai thanh vién khong thong nhat dugc vé mot van dé cu thé thi xin y kién
hoi nghi.

- Thu ky héi nghi: La nguoi ghi chép bién ban héi nghi, giup chu tri héi nghi xur
ly céc van dé lién quan dén héi nghi, truc ti€p hoan thién cac van ban hdi nghi ngay
sau khi hdi nghi két thuc. Thu ky héi nghi gém 02 thanh vién do ngudi chu tri ctia cée
bén (nguoi sir dung lao dong va td chic cong doan hodc dai dién tdp thé ngudi lao
dong) cur.

3.1.3.2. Dién tién hoi nghi

- Chao c& (néu cb); tuyén bd 1y do, gi6i thidu dai biéu; bau ngudi chi tri va
nguoi chu tri cir thu ky hoi nghi .

- Pai dién ngudi sir dung lao dong va dai dién ban chdp hanh céng doan hodc
dai dién nguoi lao dong trinh bay céac bao céo theo phan cong.

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

- Chu tri héi nghl (hodc dai dién ngudi sir dung lao dong va ban chap hanh cong

doan) tiép thu gép v va tra 10i chat van ndi dung thudc trach nhiém; Két luan thong
qua céc béo céo, quy dinh, quy ché néi bd va Théa uée lao dong tap thé (néu cé).

- Ky két Thoa udc lao dong tap thé (néu co).

- Khen thudng (néu cd).

- Phat dong thi dua, ky két giao udc thi dua (néu co).
- Bidu quyét thong qua Nghi quyét hoi nghi.
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- Bé mac hoi nghi.
3.1.4. Budc 4: Té chike thuc hién nghi quyét héi nghi nguoi lao déng
~ Ngay sau khi két thiic hoi nghi, dai dién ngudi st dung lao dong va dai dién ban
chap hanh coéng doan thuc hién cac ndi dung sau:
- Tiép thu y kién hoan thién cac ndi dung bao cao da trinh tai hoi nghi nguoi lao
dong dé ban hanh; giri béo céo 1én cAp trén.

- Phé bién Nghi quyét hoi nghi dén toan thé ngudi lao dong trong doanh nghiép.

- Chi dao cAp duéi ctia mdi bén trién khai thuc hién Nghi quyét theo chirc nang,
nhiém vu dugc giao.

-Nghlen ciru stra dbi, bo sung ndi quy, quy ché c6 ndi dung tréi véi Thoa ude lao
dong tap thé vira ky két hodc stra dbi, b sung (néu cb) hoic tréi véi Nghi quyét ctia hoi nghi.

- Binh ky 6 thang danh gié thuc hién Nghi quyét héi nghi nguoi lao dong (danh
gia nhimg ndi dung da thyc hién, nhiing ton tai, vuong méc, phét sinh trong qua trinh
thuc hién, dé xuét céc giai phap dé thuc hién nghi quyét trong thoi gian tiép theo).

3.2. Thoi diém to chikc hpi nghi nguoi lao dpng

- P& xuit v6i ngudi s dung lao dong t6 chirc hoi nghi ngudi lao dong vao
quy I hang nam dé phat huy quyén dén chu ctia nguoi lao dong tai doanh nghiép, trong
viéc déanh gia két qua hoat dong nam trién khai va dé xuat giai phap thuc hién nhiém vu
nim céng tc méi. Do véi cong ty c6 phin, thoi diém t6 chirc nén trude dai hoi cd dong
dé ngudi lao dong c6 thé kién nghi nhimg ndi dung thudc tham quyén quyét dinh clia
chii s& hitu va dugc trinh, giai quyét kip thoi tai dai hoi ddng cb déng ctia doanh nghiép.

- Hoi nghi ngudi lao dong tai don vi truc thude tién hanh theo ké hoach t& chic
hoi nghi nguoi lao déng ctia doanh nghiép do nguoi sir dung lao dong ban hanh.

~ Phanll
TO CHUC THU'C HIEN

Tuy diéu kién, dic diém, quy m, lyc lugng lao dong cua doanh nghiép, can ctr
quy dinh cta phap luat, noi dung va quy ché mau ban hanh kém theo Hudng dan nay,
cac cap cong doan chii dong lua chon céc ndi dung trong tam, pht hop, lién quan dén
quyen va loi ich cta céc bén dé tham gia dé xudt voi ngum sir dung lao dong x4y dung
va to chue thuc hién quy ché dan chi & co s tai noi lam viéc cho phu hop, dam bao
cac quyén déan chu clia ngudi lao dong tai doanh nghiép, phat huy vai tro cia t6 chirc
Cong doan trong viéc cham lo va bao vé quyén dan chti ctia ngudi lao déng theo quy
dinh cta phap luat.

1. Tong Lién doan Lao djng Viét Nam

1.1. Ban hanh Huéng dan Céng doan tham gia xay dung va thuc hién quy ché
dz?u} chu ¢ co sc:r tai noi lam viéc; phat hanh tai liéu phuc vu cong tac tuyén truyén, tap
huan cho céc cap cong doan.

1.2. T chirc phd bién, quan triét t6i cac Lién doan Lao dong tinh, thanh pho
Cong doan nganh Trung wong, Coéng doan Téng cdng ty truc thude Tong Lién doan vé
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cac quy dinh tai Nghi dinh 149 va cac quy dinh phap luét khac lién quan vé xay dung
va thuc hién quy ché dan chi & co sd tai noi lam viéc.

1.3. Pinh ky kiém tra cong doan cép dudi trién khai thuc hién chud truong cia
Dang, phap luat ciia Nha nudce vé xay dung va thuc hién quy ché dan cha & co sé tai
noi lam viée; tham gia véi co quan nha nudc kiém tra, thanh tra, giam sét viéc thuc
hién cong tac nay tai doanh nghiép.

1.4. Pinh ky so, tong két danh gié két qua cong doan tham gia xdy dung va thyuc
hién quy ché dan chti & co s&, hang nam bao cdo Ban Chi dao Trung wong vé thuc
hién quy ché dan chii & co sé tai noi lam viée.

1.5. Tham gia, kién nghi v6i cac co quan nha nude co thdm quyén xay dung va
hoan thién quy dinh phap luat vé thuc hién quy ché dan chi ¢ co s& tai noi lam viéc, nhét
& cc ndi dung kién nghi nhim giai quyét nhimg vudng méc trong qua trinh thuc hién.

2. Lién doan Lao dong tinh, thanh pho, Cong doan nganh Trung wong va
tfwrong duong

2.1. T6 chirc tuyén truyén vé chi truong ciia Dang, phap luat ctia Nha nudc,
Hudng dan ctia Tong Lién doan Lao dong Viét Nam vé viéc cong doan tham gia xay
dung va thuc hién quy ché dan cht dan cht & co so tai noi 1am viée dén can bd cong
doan, ngudi lao dong thudc pham vi quan ly; dé xuat véi cap tiy, chinh quyén dong cip
ban hanh van ban chi dao viéc thuc hién Quy ché dan chi & co sé tai noi lam viéc;
dong thoi, chu ddng phdi hop véi cac nganh, dia phuong t6 chirc tuyén truyén, vin
dong viéc xdy dung va trién khai thuc hién quy ché dén nguoi st dung lao dong trén
dia ban.

2.2. Chi dao va hd trg cong doan cép trén truc tiép co s& thuc hién nhiém vu
theo Huéng dan nay dé tur vén, hd tro céng doan co s&, tip thé ngudi lao dong tai
doanh nghi€p tham gia xay dung va thuc hién quy ché dan chil & co s& tai doanh
nghiép, nht 1 doanh nghiép chua c6 cong doan co s6; o chirc lam diém, rat ra bai
hoc kinh nghiém & thyc hién dién rong trong pham vi quan ly.

2.3. Tap huén nghiép vu, k¥ nang cho can bo cong doan cép duéi dé nim duoc
ndi dung, quy trinh va k¥ niing trong tham gia, hd trg, gitp d& xdy dung va thuc hién
quy ché dan chti & co s6 tai noi lam viée.

2.4. Pinh ky kiém tra céng doan cip dudi hodc phéi hop v6i chuyén mén thuc
hién kiém tra, gidm sét viéc thuc hién quy ché dan chu & co so tai noi lam viéc theo
quy dinh ctia phap luat va Huéng dan nay.

2.5. Dinh ky 6 thang, mét nam t6 chirc S0 ket tong két, béo céo két qua thuc
hién quy ché dan chti 6 co s tai noi lam viée vé Tong Lién doan Lao dong Viét Nam
(c6 phu Iuc bao céo sb liéu dinh kém).

3. Cong doan cap trén trwc tiép co sé

3.1.T6 chire hodc phdi hop véi chuyén mén dong cip tuyen truyen cac quy dinh
ctia phap luat vé thuc hién quy ché dan cht & co s tai noi lam viée dén can bo cong
doan, doan vién, nguoi lao dong va ngudi sir dung lao déng, t6 chirc tap huén cho can
b cong doan co s& thudc pham vi quan ly.
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3.2. Ra sodt céc cong doan co so thuoe pham vi quan ly, cac doanh nghlep trén
dia ban vé tinh hinh xay dung va ban hanh quy ché dan chu & co so tai noi lam viée dé
kip thoi hd trg. Phéi hop véi cong doan co sé tai doanh nghiép tham gia xdy dung va
thuc hién quy che dan cht co sé tai noi lam viéc, nhét 13 cic ndi dung vé d6i thoai tai
noi lam viée va td chirc hdi nghi ngudi lao ddng.

3.3. T6 chiic ra soét trén dia ban quan ly cac doanh nghiép chua c6 to chirc cong
doan, nhét 1 noi chua c6 t6 chirc cong doan ma tap thé ngudi lao dong yéu cau gitip
d5 x4y dung quy ché dan chti & co s tai noi lam viéc.

3.4. Chu dong gap g9, phéi hop nguoi s dung lao ddng tai cac doanh
nghiép quy dinh tai Diém 3.3 néu trén dé dé xuét ké hoach xay dung quy ché dan
chli & co s¢ tai noi lam viéc. N6i dung, quy trinh, thu tuc tham gia xay dung quy
ché duoc tién hanh, thuc hién nhu dbi voi nhiém vu cta céng doan co so tai
doanh nghiép quy dinh tai Phan I Hudng din nay. Sau khi quy ché duoc ban
hanh, c6 trach nhiém t6 chiic thuc hién nhu vai trd cuia céng doan co sé cho dén
khi doanh nghiép c6 cong doan co so.

3.5. Pinh ky so két, tdng két, béo céo cong doan cép trén két qua thyc hién quy
ché dan chii & co s tai noi lam viéc thude pham vi quan ly.

3.6. Thudng xuyén theo doi, giam sét viéc thuc hién quy ché dan cht & co s tai
doanh nghiép dé kip thoi co y kién voi chinh quyen chuyén mén dong cép trong viéc
don_ déc, nhic nhé cac doanh nghiép trién khai thuc hién theo quy dinh, bao dam
quyén va loi ich cho ngudi lao dong.

4. Hiéu lwc thi hanh

Huong dén nay c¢6 hiéu lyuc thi hanh ké tir ngay 10 thang 9 nam 2019, thay thé
Hudng dén s6 1755/HD-TLD ngay 20/11/2013 vé Cong doan tham gia xay dung va
thuc hién quy ché dan cha ¢ co sO tai noi lam viéc va Huong dan s6 1499/HD-TLD
ngay 21 thang 9 nam 2015 vé Cong doan tham gia t6 chirc hoi nghi nguoi lao dong va
xay dung quy ché dbi thoai tai noi lam viéc. Trong qua trinh t6 chic thyc hién, néu c6
vuéng mac, phan anh kip thoi vé Tong Lién doan Lao dong Viét Nam (qua Ban Chinh
séch kinh 16 - xa héi va Thi dua khen thiréng) dé nghién clru, xem xét, sira ddi, bd sung

cho phi hop véi thyc té./ - 4

Noi nhin: g
- Viin phong TW Dang; (b/e);
- Ban Dén vian TW (b/c);
- Ban Chi dao TW thyc hién QCDCCS (b/c);
-UB TW MTTQVN (b//c)
- Van phong Chinh phu;
- B6 LDTB-XH (phéi hop chi dao);
- Phong TM va CN Viét Nam (p/hop) D Y
- Lién minh cdc HTXVN (p/hop) e X
- Thuong truc PCT;
- Céc Ban, Van phong, VP UBKT TLD; Nguyén Dinh Khang
- C4c LDLD tinh, thanh phd;
- Cac CP nganh TU va tuong dwong;
- Trang Web, Béo Lao dong thudc TLD;
- Luu: Vin thu; CSKTXH&TDKT TL/-D-;Z;

-

= CHAP HAN
ol TRUNG UCONG
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PON VI, DOANH NGHIEP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Djc Lap — Tw do — Hanh phic

S Qb-
......... ,ngay  thang  nam ...
Mau tham khéo
QUYET PINH
V& viéc ban hanh Quy ché dan chii & co s¢ tai noi lam vige
Doanh nghiép.....cccceunnene

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

- Cin ¢t Bo Luat Lao dong nam 2012;

- Cin ctr Nghi dinh s6 149/2018/ND-CP ngay 07 thang 11 ndm 2018 ctia Chinh
phu quy dinh chi tiét khoan 3 Diéu 63 cuia Bo ludt lao dong vé thuc hién quy ché dan
chil & co s tai noi 1am viée (sau day goi tat 1a Nghi dinh 149);

- Can cr Nghi quyét Hoi nghi ngudi lao dong ndm....cua doanh nghiép. ...

- Theo dé& nghi ciia Bo phan, phong nhan su/hanh chinh/lao dong tién lwong
va Ban Chip hanh céng doan;

QUYET PINH

, Pidu 1. Nay ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché dan chii & co s
tai noi lam viéc cua doanh nghiép........
Pidu 2. Quy ché co hiéu luc ké tir ngay ky
Pidu 3. Thanh vién Hoi ddng quan tri/Hoi déng thanh vién, Téng Giam
dbc/Giam dbc, Pho giam dbc, Truong cac phong, ban, don vi truc thudc va tap thé
ngudi lao dong co trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.
\

Noi nhin: , TONG GIAM POC/GIAM DPOC
Nhu diéu 3; Ky tén/déng diu

-Pang uy DN ( b/c);

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

-Luu...



PON VI, DOANH NGHIEP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc Lap — Tw do — Hanh phic

Miwthamikhido, . cosfiea s faa oo , ngay  thang  nam ...
v&i cac ndi dung chu yéu

QUY CHE DAN CHU O CO SO TAI PON VI, DOANH NGHIEP
( Ban hanh kém theo Quyét dinh s6  ngay.....thang....nam....ctia doanh nghiép.....)

CHUONG 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va dbi tugng ap dung

Quy ché nay quy dinh noi dung, hinh thirc quyén dugc biét, dugc tham gia, duge
quyét dinh, quyén kiém tra, gidm sit cia ngudi lao dong; viéc t6 chirc dbi thoai, t chirc
hoi nghi nguoi lao dong tai doanh nghiép; quyén va trach nhiém tham gia va t6 chirc thuc
hién déan chu & co s¢ cua nguoi lao dong, ban chép hanh cong doan co s¢ va Tong Giam
dbc, Pho Giam dde hodc ngudi duge uy quyén (Sau ddy goi chung 13 ngudi st dung lao
dong) tai doanh nghiép.

Piéu 2. Nguyén tic thue hién quy ché dan chi & co s& tai noi lam viée

1. Nguoi st dung lao dong phai ton trong, bao dam cac quyén dan cht cua nguoi
lao dong theo quy dinh cua phap luét, cac néi dung quy dinh trong Quy ché nay.

2. Quy ché dugc bao dam thuc hién cong khai, minh bach, phat huy quyén lam
chu cua ngudi lao dong tai doanh nghiép, gop phin nang cao doi séng ngudi lao dong va
su phat trién ctia doanh nghiép.

3. Khéng loi dung quyén dan chi ¢ co sé tai noi lam viéc dé thuc hién cach hanh
vi trai phap luat, xdm pham an ninh quéc gia, trit ty an toan xa hoi, xdm pham loi ich cua
Nha nudc, quyén va loi ich hgp phép clia ngudi lao dong va nguoi sir dung lao dong.

- CHUONG II
NOI DUNG QUY CHE DAN CHU O CO SO TAI NOI LAM VIEC

Piéu 3. Nbi dung, hinh thirc ngudi sir dung lao dong cong khai cho nguoi lao
dong biét

1. N6i dung

- Dén chiéu noi dung quy dinh tai Diéu 4, Nghi dinh 149

- Néu noi dung hudng dan tai muc 1, phan I, Huéng dan s6  /HD-TLD cta Tong
Lién doan Lién doan Lao dong Viét Nam.

- Céc ndi dung khéc (néu co)



2. Hinh thuic

- Thong béo théng qua phong, ban, don vi truc thude, ban tin ndi bd, truyén thanh
ndi b hodc bang vin ban giri dén ngudi lao dong.

- Théng béo théng qua hop giao ban dinh ky hang tudn, thang, thong qua di thoai
g1lr nguoi lao dong va nguoi s dung lao dong.

- Niém yét cong khai & nhtrng noi thuan loi dé nguoi lao dong doc, biét

- Théng bao qua Ban chép hanh c6ng doan doanh nghiép ( 3 thang/ 1an)

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

Piéu 4. Noi dung, hinh thirc ngudi lao déng dwge tham gia y kién, dwge quyét
dinh va kiém tra, gidm sat (cé thé tach thanh cac diéu riéng quy dinh vé quyén duoc
tham gia, quyén quyét dinh va quyén kiém tra, giam sat)

1. N6i dung

- Dan chiéu thyuc hién quy dinh Piéu 5,6 va 7 Nghi dinh 149

- Néu cu thé noi dung quy dinh tai Muc II, Phan I, Huéng din sb /HD-TLD
cua Téng Lién doan Lién doan Lao dong Viét Nam.

2. Hinh thtc

2.1. Hinh thirc nguoi lao déng tham gia v kién

- Théng qua Hoi nghi nguoi lao dong, hoi nghi trién khai cong tac tai cac phong,
ban, don vi truc thudc, hom thu gop v kién.

- Lay y kién truc tiép nguoi lao dong.

- Tham gia tai cac cugc hop, hoi nghi, héi thao tai doanh nghiép.

2.2. Hinh thirc nguoi lao dong dwoc quyét dinh

- Hinh thirc ky két hop dong lao dong.

- Théng qua Nghi quyét bang biéu quyét tai Hoi nghi ngudi lao dong.

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

2.3. Hinh thirc nguoi lao déng dwoc kiém tra, giam sat

Théng qua t6 chirc cong doan doanh nghiép hoic qua viéc giam sat, phan anh,
kién nghi, khiéu nai, t6 c4o theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 5. T6 chire déi thoai tai noi lam viéc

1. Nguyén tic dbi thoai

Xay dung ndi dung bao dam nguyén tic quy dinh tai Didu 8, Nghi dinh 149, Muc
I, Chuong V, B6 Luit lao dong stra doi 2012.

2. Noi dung doi thoai bao gom:

- Tinh hinh san xuat kinh doanh va cac hoat dong khac ctia doanh nghiép

- Thuc hién hop dong lao déng, thoa udc lao dong tap thé, noi quy, quy ché, cam
két, thao thuan khac tai noi lam viée

- Piéu kién lam viéc, an ¢, di lai, cong tic an toan vé sinh lao déng

- Yéu céu giai quyét cua nguoi lao dong, tp thé lao dong déi voi nguoi su dung

lao dong.




- Nhitng ndi dung khac nguoi lao dong va nguoi st dung lao dong quan tam.

3. Hinh thirc, thoi gian, thanh phan, s6 lugng tham gia dbi thoai

Hinh thtc, thoi gian, thanh phan, s6 lugng thanh vién tham gia ddi thoai xay dung
theo hudng dan tai Khoan 3, Muc I, Phin I, Hudng din ) /HD-TLD cua Téng Lién
doan Lién doan Lao dong Viét Nam.

4. Céc budrc tién hanh doi thoai

Cac budc tién hanh dbi thoai thiét k& theo huéng dan tai Khoan 2, Muc II, Phén ,
Huodng dan s6 /HD-TLD cua Tf)ng Lién doan Lién doan Lao dong Viét Nam.

5. Diéu kién, co s vat chat td chuc dbi thoai

Nguoi str dung lao dong c6 trach nhiém bé tri, sap xép co s vat chét cho céc cude
dbi thoai nhu dia diém, thoi gian, giz‘iy to, thu tuc cén thiét cho céac cudc dbi thoai, sép
xép thoi gian cho ngudi lao dong néu 1a thanh vién tham gia déi thoai.

Piéu 6. T4 chirc hdi nghi ngudi lao dong

1. Nguyén tic to chirc hoi nghi ngudi lao dong

- Hoi nghi nguai lao déng dugc tién hanh tir cap don vi truc thude.

- Hoi nghi phai dam béo ndi dung, s lugng, thanh phan dai biéu tham gia héi nghi
nguoi lao dong.

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

2. Noi dung, hinh thirc, thanh ph?m, ) lugng tham gia, cong tac chuén bi, cac
buéde tién hanh, trach nhiém cta cac bén trong viéc td chure hoi nghi

- Xay dung theo Khoan 3, Muc II, Phan I Huéng dan ) /HD-TLD ctia Tong
Lién doan Lién doan Lao dong Viét Nam.

3. Pam bao co s& vt chit dé td chie Hoi nghi ngudi lao dong theo quy dinh ai
Pidu 11, Nghi dinh 149 va céc ndi dung da thong nhat trong ké hoach t6 chirc hoi nghj
ngudi lao dong doanh nghiép da théng nhat.

CHUONG III
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 7. Trach nhiém cia nguoi siv dung lao dong

1. Chu tri, phdi hop véi Ban chdp hanh céng doin co s¢ doanh nghiép t6 chirc
thuc hién tot quy ché nay, bao dim phat huy quyén lam chi cla ngudi lao dong tai
doanh nghiép chét luong, hiéu qua.

2. Thuc hién ding cac ndi dung da ky trong hop ddng lao dong véi ngudi lao
dong; thoa udc lao dong tép thé, c4c ndi quy, quy ché ciia doanh nghiép va cac quy dinh
phéap luat hién hanh lién quan dén quyén, nghia vu vé dan cha & co sé tai noi lam viéc
cua nguoi st dung lao dong

Diéu 8. Quyén va trach nhi¢m cia nguoi lao dong

1. Pugc bao dam thuc hién cac quyén dén chi, quyén gia nhap cac té chic chinh trj,
chinh tri - xa héi, t& chire xa hoi nghé nghiép theo quy dinh cua phap luét va quy ché nay.
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2. Thuc hién quyén déan chu & co so tai doanh nghiép theo quy dinh ciia phap lut
va quy ché nay.
Piéu 9. Trach nhiém ciia phong, ban, don vi truc thude doanh nghiép

Co trach nhiém chu tri, phdi hgp voi Ban Chip hanh coéng doan co so té chirc
tuyén truyén, phd bién ndi dung quy ché dén toan thé nguoi lao déng tai doanh nghiép,
bio dam phat huy quyén lam dan chu & co s& ciia nguoi lao dong theo quy dinh cia phap
ludt va quy ché nay; t chirc trién khai thuc hién quy ché, huéng dan, kiém tra, giam sat
viéc thuc hién quy ché theo chirc nang nhiém vu.

Piéu 10. Quyén va trach nhiém ciia to chirc cong doan doanh nghiép

1. Cong doan co sé tai doanh nghiép/ dai dién tap thé nguoi lao dong phdi hop voi
chu su dung lao dong, cac phong, ban, don vi truc thude phé bién va t6 chirc tuyén truyén
dé ngudi lao dong doanh nghiép thuc hién , phat huy viéc thuc hién cac quyén déan chu ¢
co so theo quy dinh cua phép ludt va quy ché nay.

2. Chu tich céng doan co so doanh nghi¢p/dai dién tap thé nguoi lao dong dugce
méi du hop giao ban hing thang/tuin, du céc hoi nghi so két, tong két va dugc tham gia
dong goép vy kién vé cong tac quan 1y, tinh hinh san xuit kinh doanh ctia doanh nghiép va
nhitng ndi dung lién quan dén quyén va lgi ich cta ngudi lao dong tai doanh nghiép.

Piéu 11. Hiéu lyc thi hanh

Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky, thay thé quy ché....vé dan chi & co so tai
noi lam viéc ngay...thdng....ndm. Trong qué trinh thuc hién, néu cé vudng méc, kip thoi
bdo cdo véi Tong giam ddc/giam doc hodc Hoi ddng quan tri, Hoi déng thanh vién
(ngudi str dung lao dong) dé duoc hudng dan, giai quyét

TONG GIAM DOC/GIAM POC
(Ky, dong dau)




Phu luc: Bdo cdo so li€u vé ket qua thye hién
Quy ché din chi co sé tai noi lam viée.......

(Kém theo Huéng dan s6 1360 /HD-TLD ngay 28 /8/2019 ciia TLD)

TT NOI DUNG CHIi TIEU PON VI | TONG SO
TINH
1 Tuyen truyén, tip huan quy ché DCCC
- S6 don vi co 86 o td chirc hoc tap, tap huan xay dung, thuc don vi
hién quy ché dan chu
- S6 16p tap huan, hoc tdp quy ché dan chu 16p
- $6 ngudi tham du hoc tap, tip huan nguoi
2 Xay dung quy ché quy ché dan chii co sé
Tong s6 DN thude doi tugng xdy dung va thuc hién QCDC, don vi
trong do:
- S6 doanh nghiép co xay dung quy ché dan chu. don vi
- So doanh nghiép c6 quy ché phdi hop cong tac cap uy, chinh don vi
quyen cong doan:
3 | To chire Hm nghi NLD
- Tong s0 doanh nghiép DN
- Tong sé doanh nghiép nha nudc to chirc hoi nghi NLD DN
- Tong 50 Cty co phan Cty TNHH to chure hdi nghi NLD DN
+ 86 Cty o phan, Cty TNHH c6 t6 chirc cong doan to chirc hoi DN
nghi NLD
+ S84 Cty cd phan, Cty TNHH chua c6 to chic cong doan t6| DN
chtrc hoi nghi NLD
+ Téng sb cac loai hinh doanh nghiép khéac t6 chic hoi nghi| DN
NLD
+ S6 doanh nghiép da ky két TULDTT ban
4 | T6 chirc va hoat dong Ban thanh tra nhin dan
- $6 doanh nghiép thudc ddi tugng phai thanh lap Ban Thanh tra | don vi
nhan dan
- S6 doanh nghiép c¢6 thanh 14p Ban thanh tra nhan dan don vi
5 | Giai quyét don thu khiéu nai ciia can b0, cong chirc, vién
chuc, NLD
- S6 don, thu nhan dugc cai
- S6 don, thu da giai quyét cai
- S6 don, thu chuyen cho co quan khac g1a1 quyet cal
6 | Tranh chap lao dong, ngirng viéc tap thé, dinh cong cudc
- S6 cudc tranh chép lao dong, dinh cong va ngimg viée tap thé cudc

trong pham vi quan ly.




