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TONG LIEN POAN LAO PONG  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

VIET NAM Doc lap - Tu do - Hanh phic
TFAne eS0T I360YHRRRR Ha NGi, ngay 28 thang 8 nam 2019
- CONG VAN DEN
SoJSgLf ................. HUONG DAN

A Atndna. 3, C‘bNG’{%OAN THAM GIA XAY DUNG VA THUC HIEN
QUY CHE DAN CHU G CO SO TAI NOI LAM VIEC

Cén cu B6 luét Lao dong 2012, Ludt Céng doan 2012, Luét Thanh tra 2010
Nghi dinh sb 149/2018/ND-CP ngay 07/11/2018 cia Chinh phu quy dinh chi tiét
Khoan 3 Diéu 63 ciia B6 Luét lao dong vé thuc hién quy ché dan chi & co sé tai noi
1am viéc (sau ddy goi tcit la Nghi dinh 149) va Didu 18 Cong doan Viét Nam;

Pé thuc hién vai tro, trach nhiém cia td chirc cong doan, nhét 1a cong doan co
s trong tham gia bio dam quyén dén chi cho ngudi lao dong tai doanh nghiép nhim
g6p phan xay dung quan hé lao dong hai hoa, on dinh va tién bo tai doanh nghiép,
Poan Chu tich Tong Lién doan Lao dong Viét Nam hudng dan cac cip cong doan
tham gia xay dung va thuc hién quy ché dan cha & co sO tai noi lam viéc (sau ddy goi
tdt la Quy ché) duge ap dung d5i v6i doanh nghiép, t5 chirc, don vi su nghiép ngoai
cong lap, hop tac x4, hd gia dinh, c4 nhan c6 thué muén, sir dung lao dong theo hop
ddng lao déng, cu thé nhur sau:

Phan I

NHIEM VU CUA CONG POAN CO SO THAM GIA XAY DUNG VA
TO CHU'C THUC HIEN QUY CHE DAN CHU CO SO TAI NOI LAM VIEC

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

Can cir dac d1em tinh hinh lao dong, hoat dong san xuét kinh doanh, quy md
ctia doanh nghiép, t6 chiic, don vi su nghiép ngoai cong lap, hop tac xa, hd gia dinh, c4
nhén c6 thué muén, st dung lao dong theo hop dong lao dong (goi chung 14 doanh
nghiép), dai dién tip the nguoi lao dong hodc ban chép hanh céng doan co s& hoac ban
chép hanh céng doan cAp trén truc tlep co s& noi chura c6 t chirc céng doan (goi tit 14
cong doan co s6) chi dong dé nghi véi ngudi st dung lao dong hodc dai dién nguoi sir
dung lao dng (goi chung 1a nguoi sir dung lao déng) thanh 1ap bd phan, nhém nghién
ctru, s luong thanh vién tham gia xay dung (hoic sira dbi, bb sung quy ché). Truong
hop doanh nghiép c6 quy mé 16n, déng cdng nhan lao dong, cong doan co s & nghi
Vo1 nguoi sir dung lao dong thanh 1ap Ban Chi dao xay dung quy ché va bd phén,
nhém nghién ctru, x4y dung quy ché dé gitp viéc cho Ban Chi dao.

Viéce xay dung Quy ché phai bao dam tuén thi phép lut, phu hop véi dic thu
doanh nghiép, thuén loi trong qué trinh t6 chirc thuc hién.




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

Can ctr cac ndi dung duoc biét cua nguoi lao dong quy dinh tai Diéu 4, Nghi dinh
149, cong doan co s& dé xuat véi nguoi sir dung lao dong quy dinh chi tiét va quy dinh
thém cac no1 &mg duoc biét ctia nguoi lao dong tai doanh nghiép nhu sau:

Tinh hinh san xuit kinh doanh cta phong, ban, phan xudng (néu_ can thiét); ké
hoach dau tu, Diéu 18 cia doanh nghiép; cac ndi quy, quy ché ciia doanh nghiép lién quan
dén quyén va loi ich ctia ngudi lao dong nhu: Noi quy lao dong; quy ché tuyén dung, st
dung lao dong, nang luong, tra luong, tra thudng, trang bi bao hd lao dong, quy trinh van
hanh may moc, thiét bi, an toan vé sinh lao dong, bao v€ bi mat kinh doanh, bao vé bi mat
cong nghé; ché @6, chinh sach cho nguoi lao dong, tro cép thoi viée, mat viée lam, dao tao,
bdi dudng nang cao chuyén mén, nghiép vu, tay nghé; tinh hinh déng bao hiém xa héi, y
té, thit nghiép; tinh hinh tai chinh doanh nghiép, két qua cac cudc dbi thoai, thuc hién thoa
uoc lao dong tap thé; cac nghi quyét, két luan hoi nghi, cudc hop cua lanh dao c6 lién quan
dén dinh huéng, giai phap phét trién doanh nghiép va quyén, loi ich ciia ngudi lao dong;
céc quy dinh vé don gi tién lwong theo san pham, tién chuyén can, hd tro di lai, hd tro
nudi con nh, hd trg nha &, déng gop thanh 1ap quy tro givp kho khin (néu co) va cac quy
dinh khéc phu hop vai tinh hinh doanh nghiép.

2. Tham gia néi dung vé quyén tham gia, quyét dinh va kiém tra, giam sat ciia
ngudilao dong :

Coéng doan co so chu déng dé xuat véi nguoi st dung lao dong quy dinh thém cac
n01 dung ngoai quy dinh tai Diéu 5,6,7 Nghi dinh 149 nhu sau:

- PBé xuét cho nguorl lao déng dugc tham gia: Nghi quyét hdi nghi ngudi lao dong;
quy trinh, thd tuc giai quyet tranh chap lao dong, x1r 1y ky luét lao dong, trach nhiém vét
chét va cac ndi dung khac lién quan dén quyén, nghia vu cua ngudi lao dong can lay ¥
kién; noi dung, hinh thirc thuong luong thoa wdc lao dong tap thé doanh nghi€p, nhom
doanh nghiép, nganh; néi dung, hinh thitc ddi thoai tai doanh nghiép.

- D& xudt v6i ngudi st dung lao dong bd sung quyén duoc quyét dinh ciia ngudi lao
dong nhu: Quyén tham gia cac Cau lac bg, chuong trinh tinh nguyén, mitc dong cac loai
quy x4 hoi, tir thién tai doanh nghiép, tham quan, nghi méat hang nim...phu hop véi tinh
hinh thuc té tai doanh nghiép.

- Bbi véi quyén kiém tra, gidm sét, dé xuét quy dinh thém quyén ngudi lao dong duoc
giam sét viée thuc hién ché do, chinh séch ddi voi ngudi lao dong, tro cap théi viée, mét viée
lam, thuc hién thoa udc lao dong tap thé doanh nghiép, nhom doanh nghiép, nganh, két qua
thuc hién Nghi quyét ctia hoi nghi nguot lao dong; két luan ctia thanh tra, kiém toén, thuc hién
kién nghi cuia thanh tra, kiém toan lién quan dén quyén loi clia ngudi lao dong.

3. Tham gia ndi dung td chirc dbi thoai tai noi lam vige

Viéc xay dung ndi dung dbi thoai tai noi lam viéc can dua trén nguyén tac binh
dang, thién chi va hop tac giita cac bén, dong thoi bam sat quy dinh cua phép luat tai Muc
1, Chuong V, B§ luat Lao dong 2012; Diéu 8, Nghi dinh 149 dé dé xuat ndi dung ddi thoai

dua vao quy ché, cu thé:

B




3.1. Déi thodi dinh ky

La céc cube ddi thoai duge tién hanh dinh ky theo quy dinh cta phap luat nhim
thuc hién tét hon, théo go nhung kho khan, vudng méc trong qua trinh thuc hién quy
ché dan chu & co so tai noi lam viéc.

- Noi dung ddi thoai: Cong doan co s& can nghién ctu, lua chon nhitng ndi
dung dbi thoai phu hop v6i déc thu, tinh hinh doanh nghiép, uu tién cac ndi dung lién
quan truc tiép dén quyéen va loi ich cua ngum lao dong dé dua vao ndi  dung dbi thoai
nhwr: Tién luong, tién thudng, thoi gios 1am viée, thoi gid nghi ngoi, chét luong bira an
gilia ca, tinh hinh thuc hién ché do chinh sach vé BHXH, BHYT, BHTN, trach nhiém
clia céc bén trong vide tb chirc thuc hién két qua dbi thoai... dé dua vao ndi dung dbi
thoai dinh ky.

- S6 luong, thanh phan tham gia ddi thoai: Do cong doan co s& va nguoi su
dyng lao dong lya chon nhung phai dam bao it nhat moi bén c6 3 thanh vién tham gia
b1 thoai. Nguyén tic chung, cong doan co sé lua chon sb ngudi tham gia dbi thoai
nhiéu hon phia ngudi sir dung lao déng.

- Tiéu chun thanh vién dai dién cho ngudi lao dong hodc cong doan co s& tham
gia don thoai: Do ban chdp hanh c6ng doan co s& hodc dai dién tép thé ngudi lao dong
quyét dinh. Pai dién ngudi lao dong phai la nhing thanh vién c6 hop dong lao dong tir
dn 3 thang trd 1én, am hiéu v& phép luét lao ddng, cong doan, ché d9, chinh sich lao
dong, viéc lam, tinh hinh doanh nghiép, c6 kha ning thuyét phuc va duoc ngudi lao
dong tin nhi€ém.

3.2. Déi thogi djt xuit

- La cudc ddi thoai dugc thuc hién theo yeu cau cta mot trong cac bén hodc dai
dién cua cac bén trong quan hé lao dong nhim giai quyét nhiing van dé bire xic, cip
thiét, dn dinh tinh hinh san xuét, kinh doanh, tranh xung dot dan dén tranh chap lao
dong, ngimg viéc tap thé, dinh cong tai doanh nghiép.

- S6 luong, thanh phén, tiéu chuén tham gla d6i thoai dot xuét thuc hién nhu (1‘01
thoai dinh ky nhung quy trinh, thu tuc, thoi gia can nhanh, gon, khén trrong hon. Péi
thoai dot xuét cin tranh dé bén yéu ciu dbi thoai phai cho doi, tao ra nhiimg birc xuc
trong qua trinh giéi quyét. Thoi han tra 10i (’iOl thoai clia bén dugc dé xuit 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 to chitc hdi nghj ngwoi lao dong

_Céng doan co s6 chu dong bam sat quy dinh cta phdp luét, Piéu 9, Nghi dinh
149 @& & xuét hinh thirc, ndi dung quy trinh t6 chirc hoi nghi ngudi lao dong voi cac
ndi dung sau:

4.1. Hinh thirc t5 chirc

- H6i nghi nguoi lao dong tai doanh ng}ﬁep duoc t6 chirc theo hinh thirc hoi
nghi dai biéu hogc ho1 nghi toan thé. P4i voi doanh nghiép c6 tir 100 lao dong tr&

xudng thi d& xuét lua chon hinh thirc hoi nghi toan thé; doanh nghiép ¢ tir trén 101
lao dong trd 18n hodc co dia diém lam viéc & nhiéu noi thi dé xuat t6 chire hoi nghi dai

biéu hodc toan thé do céc bén thong nhat.




e Tuy dac thu cia timg doanh nghiép, cong doan co s¢ ¢o thé thoa thudn, théng
nhat voi ngudi s dung lao dong lua chon t6 chire hoi nghi nguoi lao dong theo hinh
thirc truc tuyén.

- Khuyén khich cong doan cap trén co sO phdi hop v6i ngudi str dung lao dong
t chirc hdi nghi ngudi lao dong cap tap doan, tong cong ty.

4.2. Dai biéu tham du

- D6i véi hoi nghi toan thé: Thanh phan tham gia hoi nghi 1a toan by ngudi lao
dong tai doanh nghiép. Truong hop ngudi lao dong khong thé roi vi tri san xuét thi
cbng doan co' s¢ va nguoi sir dung lao dong thoa thuan ve thanh phén tham gja, nhung

cin dam bao it nhat 2/3 ngudi lao dong ctia doanh nghiép tham dur.

- Péi véi hoi nglu dai biéu: Cong doan co s& va ngudi sir dung lao dong thoa
thuan, théng nhét dai biéu du hoi nghi pht hop vdi tinh hinh san xuat, kinh doanh ctia
doanh nghiép, trong do:

+ Pai bidu ducrng nhién gdm: Thanh vién hoi dong quan tri, hoi dong thanh
vién hogc chu tich cong ty; truong ban kiém soét, kidm sodt vién; tong giam débc, pho
tdng giam dbc, giam dbc, pho giam dbc, bi thu doan thanh nién, ban chép hanh cong
doan co s& hodc dai dién ban chp hanh cong doan cap trén co s (noi chua c6 cong
doan co s&) va cac truong hop khéc do hai bén thoa thuén, théng nhét.

+ Dbi vé6i dai bidu bau: Cong doan co sO d& xuat d6i tong bau, sb Iuong bau
dai biéu du h6i nghi cho pht hop, t6 chitc hdi nghi béu bao dam dan chu va dai dién
tiéng ndi cla nguoi lao dong trong hdi nghi. Can cir vao diéu kién t chirc hoi nghi,
cdng doan co s& phdi hop véi ngudi st dung lao dong théng nhét ty 1& durgc bau trén

s6 lao dong ting thém ciia doanh nghiép. (Vi du: Doanh nghiép c6 tir 101 lao dong tré
1én thi ctr 100 lao déng ting thém thi dugc bau it nhét 05 dai biéu).

4.3. Té chire, nji i dung hoi nghi

Céng doan co s& tham gia & quy dinh 10 trong quy ché mot s6 ndi dung gdm:

- H6i nghi ngudi lao dong dugc t§ chre tir cap t6, doi, phong, ban, phan xuéng,
don vi truc thudc (theo co cau td chirc ctia doanh nghiép).

- Khuyén khich .cong doan cap trén Sy phdi hop v&i nguoi sir dung lao dong
t6 chire hoi nghi dai biéu ngudi lao dong cap Tép doan, Tdng cong ty.

- Trach nhiém ban hanh ké hoach td chitc hdi nghi ngudi lao déng trong
doanh nghiép. :

- Trach nhiém chuén bi ni dung héi nghi:

+ Béo céo ctia nguoi st dung lao dong: Tinh hinh san xuat kinh doanh, phuong
huéng hoat dong ctia doanh nghiép; tinh hinh giai quyét don, thu khiéu nai, té cao;
tinh hinh thuc hién cdc phong trao thi dua, khen thudng, ky luat ctia doanh nghiép; tinh
hinh sir dung quy khen thuéng, quy phuc loi, qu¥ xa hdi tir thién, BHXH, BHYT,
BHTN, kinh phi cong doan...(nhiing ndi dung ngudi lao dong dugce cong khai va
duogc biét).

+ Bdo cao cua ban chép hanh céng doan: Tong hop két qua to chirc héi nghi
ngudi lao dong tai cac to, phong, ban, phan xudng. . .; tdng hop cac dé xuét, kién nghi



cua nguoi lao dong gop y dé stra ddi, b sung théa udc lao dong tap thé, ndi quy, quy
ché, tién luong, tién thudng, dinh mirc lao dong, quy khen thuong, quy phic loi, quy xa
hoi tir thién... clia doanh nghiép; tong hop cac ¥ kién khac lién quan dén quyén va loi
ich cta nguoi lao dong.

- Noi dung héi nghi ngudi lao dong cap t0, doi, phong, ban, phan xuong... gom:
Tinh hinh thyc hién nhiém vu san xut kinh doanh, céng tic cia t, doi, phong,
ban...va cua doanh nghiép ndm truéc, phuong huéng hoat dong ctia doanh nghi¢p va
nhiém vy ctia t, d6i, phong, ban ... trong ndm; tham gia gop y, d& xudt, kién nghj vao
cac ndi dung lién quan nhu: Théa udc lao dong tép thé, ndi quy, quy ché, tién luong,
tién thudng, dinh muc lao dong, quy khen thudng, quy phuc loi, quy xa héi tir thién. .
ctia doanh nghiép; bau dai biéu di dy hoi nghi nguo*: lao d@ong cap doanh nghiép.

- Noi dung héi nghi ngum lao dong cap doanh nghiép gom Béo cdo cac ndi
dung theo phén cong; tham gia gbp y, dé xudt, kién nghi vao céc ndi dung lién quan
nhu: Théa wéc lao dong tap thé, ndi quy, quy ché, tién luong, tién thudng, dinh mirc
lao dong, quy khen thuéng, quy phic loi, quy x4 hoi tir thién. .. clia doanh nghiép va
cac ndi dung khac do cAc bén théng nhét quyet dinh.

5. Tham gia xay dung ndi dung vé cic hinh thirc dan chi khac

Ngoai tham gia xdy dung ndi dung thuc hién quy ché dén chu & co sé tai noi
lam viéc quy dinh tai Khoan 1,2,3,4 néu trén, cong doan co sé dé xuét véi ngudi sir
dung lao dong quy dinh thém ndi dung cac hinh thirc dan chu khic vao quy ché nhu:
hinh thtic dan cha théng qua hop thu gop ¥, thu ngd, hién ké, dién dan, tai lidy, 4n
phém, ban tin, trao ddi truc tiép, tiép ngudi lao dong tai doanh nghiép...

II. CONG POAN CO SO THAM GIA TO CHU'C THUC HIEN QUY CHE

Sau khi ngudi sir dung lao dong ban hanh quy ché dan chu & co' s tai noi lam
viéc, cong doan co so thuc hién trach nhiém tham gia giam sét va td chirc thuc hién
Quy ché, bao dam céc quyén va loi ich cia nguoi lao dong da duoc phép luat va Quy
ché quy dinh, cu thé:

1. Tham gia 6 chirc thure hién quyén din chi ciia nguoi lao dong

1.1. Chu dong dé xuat, ph01 hop véi ngucn str dung lao dong to chitc phé bién,
tuyén truyén ndi dung Quy ché dén toan thé nguodi lao dong, két qua td chitc thuc hién
quyén dan chi & co s& ciia ngudi lao dong; két qua cac cude déi thoai, héi nghi nguoi
lao dong va két qua thuc hién céc hinh thic dan chi khéc (néu c6) tai doanh nghiép.

1.2. Ra soat, nghién ctru céc ndi quy, quy dinh ndi b6 tai doanh nghiép khong con phu
hop véi quy dinh clia phap luat, két qua viéc thuc hién quy ché dan chi & co s tai noi lam
viée dé kién nghi, dé xudt véi ngudi str dung lao ddng stra dbi, bd sung cho phu hop, déng
thoi phéi hop véi nguoi sir dung lao dong tham gia thuc hién bao dam hiéu qua.

1.3. Huéng dén t6 cong doan, cong doan bd phéan tai doanh nghiép giam sat
viéc t6 chirc thue hién quy ché dan chi & co s& tai don vi truc thudc, , phan énh kip thoi
nhiing vuéng méc trong qué trinh thyuc hién vé cong doan co s¢ @ kip thei dé xuét,
phdi hop véi nguoi str dung lao dong xem xét, giai quyet




2. Tham gia tb chire ddi thoai tai noi lam viée
Viéc td chirc thyc hién ddi thoai dinh ky dugc thuc hién theo quy dinh tai Piéu

g, Nghl dinh 149. Pé cac cudc déi thoai dién ra cé hiéu qua, thuyét phuc va c6 tinh kha
thi, cong doan co s¢ thuc hién cac budce cong viéc nhur sau:

2.1. Béi thoai dinh ky
2.1.1. Bute 1: Chudn bi dsi thoai

- Té chirc 1y ¥ kién coa ngudi lao dong vé nhimg noi dung can dua ra d6i thoai
va quyét dinh la chon hinh thirc dbi thoa, théng qua: Phat phiéu héi, nghe phan anh
cla doan vién, nguoi lao dong, hop cdng doan t5, bd phan dé tap hop y kién..

- Quyét dinh lrra chon ndi dung dbi thoai thong qua viéc ban bac, lua chon, biéu
quyét tir cac Uy vién ban chép hanh cong doan co sd, dong thoi sip xép noi dung dbi
thoai theo thir tur uu tién, phu hop véi tlmg cudc, hinh thire d6i thoai, phan céng nhiém
vu cho tlmg thanh vién tham gia d5i thoai nhu: chuén bi y kién, 1ap luan, tai liéu lién
quan..

- Gitri ban d& xuét ndi dung déi thoai dén ngudi str dung lao dong dam béo tién do.
- Sau khi ¢6 y kién phan hdi ctia nguoi str dung lao dong, ban chap hanh cong

doan co s& hop dé xem xét, tong hop ndi dung ngum str dung lao ddng chép thuan va
chua chap thuén, ndi dung giai trinh... tir d6 phén cdng cho céac thanh vién tham gia

cudc dbi thoai tién hanh chuan bi y kién phan bién, dic biét 1a nhimg y kién, néi dung
ma ngudi sir dung lao dong chira chap thuan.

- Déi vé&i ndi dung yéu ciu ddi thoai ciia ngudi str dung lao déng, chu tich hodc
pho chu tich cong doan co sé chi dong gap ngudi str dung lao dong, trao dbi dé théng
nhat cac noi dung, dia diém, thoi gian, s6 lugng, thanh phan tham gia dbi thoai... clia
méi bén va cong khai cho tap thé ngum lao dong duoc biét.

- - Trude khi cude dbi thoai tién hanh. chii iich ong doan co s& hop céc thanh
vién tham gia, ra sodt cong viéc, ndi (dung phan cong, hoan thién céc tai liéu, sb liu ~
lién quan dén ndi dung dbi thoai, chuén bj cic y kién néu 1én va y kién phén bién, nhit
la cc ndi dung quan trong lién quan dén quyén va loi ich cta ngudi lao dong, dong
thoi du kién céc tinh hudng phét sinh va phuong an xir Iy.

2.1.2. Bude 2: Tién hanh cude doi thogi

- Tham gia phan cong ngudi viét bién ban cude dbi thoai, d4p tmg yéu ciu dé ra,

- Pai dién ban chip hanh céng doan co s& trinh bay ndi dung dbi thoai, cac can
ctr phap ly, khé khan, vuong mac va nhiing van dé ngudi lao ddng bire xic. . . cén thiét
phai duara dbi thoai dé giai quyét.

- Trong qué trinh ddi thoai, c4c thanh vién dai dién cho nguoi lao dong, thé hién
tinh than chia sé, hop tac, nhung dong thoi quyét liét, manh mé, théo luén dé fim cach
giai quyét van deé. Truong hop phat sinh nhimg ndi dung mdi, nhitng van dé ngoal ndi

dung da chuén bj d6i thoai thi dé nghi ngudi str dung lao dong cho héi y, trao dbi noi
bd hoic tam ngimg di thoai dé théng nhét y kién, sau'd6 tro lai dbi thoai tiép.

- Ngay sau khi cudc dbi thoai két thic, cac thanh vién dai dién cho nguoi lao
dong, cong doan co s tham gia dbi thoai phdi hop véi ngudi str dung lao dong hoan




thién bién ban dbi thoai, c6 két luén vé timg noi dung cu thé, dong thoi dé xudt hudng
giai quyet cac ndi dung chua dat két qua trong cudc déi thoai.

2.1.3. Butde 3: Théng bdo két qua doi thogi

Trong thoi glan 24 gity k& tir khi cac cude dbi thoai két thic, cong doan co so
thong bdo cho ngudi lao dong két qua ddi thoai. Truong hop can thiét c6 thé kéo dai
nhung t6i da khong qua 48 gio k& tir khi cudc dbi thoai két thic, trong truong hop
triing vao ngay nghi 1, nghi Tét, ban chép hanh cdng doan co s& lua chon hinh thirc
hoc quyét dinh thdi gian thng béo phtt hop.

2.2. Péi thogi dot xuit

Dbi thoai dot xuit duoc dién ra truc tiép giita ngudi lao dong, tip thé nguoi
lao dong voi ngudi str dung lao dong hodc giffa cong doan co s& va ngudi sir dung lao
dong theo yéu cau ctia mdt trong cac bén. Pbi thoai dot xuét thuc hién nhur déi thoai
dinh ky nhung cn tién hanh khén truong, nhanh chéng, cu thé:

2.2.1. Péi thogi theo yéu cdu tir phia ngudi lao dong hodc céng doan co so

- Khi ngudi lao dong, tap thé ngucn lao dong yeu cau cong doan co s dai dién
dbi thoai voi ngum str dung lao dng, cong doan co s¢ tap hop nhanh y kién tir céc tb
cong doan, cong doan bd phén, td, d6i san xut, phong, ban... tai doanh nghlep nhimg
van de la nguyén nhan gay ra nhiing birc xdc ctia nguoi lao dong, tap thé ngudi lao dong
dé tong hop, lya chon néi dung d& nghi ngudi str dung lao dong d6i thoai. Tir thue tién
hoat dong cong doan, ban chap hanh cong doan co sd co thé chu dong d& xudt viéc ddi
thoai trén co s& ling nghe, ndm bét tim tu, nguyén vong ciia ngudi lao dong. Néi dung
& ngh1 dbi thoai phéi théng béo cho nguoi lao dong, tap thé ngudi lao ddng biét trong
thoi gian s6m nhat.

- Péi véi cude déi thoai do ngudi lao dong, tap thé ngudi lao dong truc tiép gin
yéu cdu dbi thoai dén ngudi sir dung lao dong, cong doan co s chi dong thu thap
thong tin, gap g& ngudi lao dong hodc tap thé nguoi lao dong dé trao doi, tu vén,
huéng din ndi dung, quy trinh tién hanh dbi thoai theo quy dinh ciia phap luat. Tuy
nhién, ban chép hanh céng 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 dbi thoai. Truomg hop cong
doan co s& khong tham gia ddi thoai thi ¢ trach nhiém theo ddi, gidm sat qua trinh d01
thoai nhim béo vé quyén va loi ich ctia nguoi lao dong kip thoi.

- Khi phat sinh nhiing van d&, mau thuan trong quan hé lao déng ma khong thé

doi dén cude dbi thoai ké tiép dé giai quyét, cong doan co s& d& nghi ngudi st dung
lao dong t6 chic d01 thoai ngay. Quy trinh, thi tuc phai ddm bao nhanh, gon, kip thoi,

hiéu qua.

- Truong hop phat sinh nhimg van dé, ndi dung méi ngay sau khi dbi thoai dinh ky
ma nhimg ndi dung, van d& d6 chua dén muc bic thiét phai tién hanh dbi thoai, cong
doan co s& t6 chitc hop trao ddi, théo luan dé dua ra quyét dinh, Iua chon thoi gian déi

thoai phu hop.

2.2.2. Péi thoai theo yéu cdu tir phia nguoi sir dung lao dong

Sau khi tiép nhédn yéu cau dbi thoai, céng doan co sé td chirc hop, ban bac,
thong nhat ndi dung, quy trinh, thanh vién tham gia; nghién ctru, phan tich cac ndi



dung dura ra déi thoai, chuén bj lap luan. dam bao nhiing y kién dura ra trong cudc dbi
thoai ¢6 hiéu qua, thuyét phuc, bao dam quyén, loi ich cia nguoi lao dong. Quy trinh,
tht tuc, thoi gian tra 101 ndi dung dbi thoai thue hién nhu dbi véi cac cude doi thoai

quy dinh tai diém 2.2.1, muc nay.

2.3. Luuy chung

Vi nhimg noi dung, van dé dua ra déi thoai chua dugc giai quyét, hodc giai
quyét chua dap mg dugc yéu cau, nguyen vong hop phap, chinh dang cia nguoi lao
dong, cong doan co s& tlep tuc kién tri gui klen nghi dén ngudi sir dung lao dong dé
thuc hién ddi thoai trong céc ky i thoai ké tlep, dong thoi chuan bi bb sung nhiing tai
liéu, thong tin, y kién... dé thuyet phuc ngudi st dung lao dong, truong hop cén thiét
thi tién hanh c4c thi tuc giai quyét tranh chip lao dong theo quy dinh ctia phap luat.

3. Tham gia t6 chire hoi nghi ngwoi lao dong
3.1. Trinh tw t5 chiec hji nghi
Cong doan co s¢ chi dong phéi hop v6i nguoi sir dung lao dong xay dung ké

hoach té chirc hoi nghi ngudi lao dong. K& hoach t6 chirc hdi nghi ngudi lao dong xay
dung theo trinh tu véi cac ndi dung sau:

3.1.1. Bude 1. Céng tde chuan bi chung

3.1.1.1. Lap ké hoach t5 chtrc hdi nghi

- Trao di, thong nhét véi chu str dung lao dong ndi dung, hinh thirc t6 chirc hoi
nghi; sb luong dai biéu triéu tap va phéan bb dai biéu cho timg don vi truc thudc dé bau
chon (néu 1a hoi nghi dai b1eu) dia diém, thoi gian; phan cong chuan bi cac bao cdo tai
hoi nghi; kinh phi va cac diéu kién vat cht bao dam cho viéc t6 chirc hoi nghi cip
doanh nghiép va cép don vi truc thudc. Dy kién ngudi chu tri, thu ky hoi nghi va cac
noi dung khac phu hop véi déc thu doanh nghiép.

- D& xut nguoi str dung lao dong thanh 14p Ban 16 chirc héi nghi nguoi lao dong
va phin cdng rd trach nhiém cho timg thanh vién dé thyc hién. Thanh vién Ban t5 chirc
héi nghi gom: Pai di¢n ban chap hanh cong doan co s, dai dién ngudi str dung lao dong,
va dai dién mdt s6 phong, ban, bd phan lién quan khéc ctia doanh nghiép.

3.1.1.2. Bé xuét chuén bi noi dung hoi nghi

* Pdi voi cong doan co so

- Chuén bi bao céo v& cac ndi dung

+ Tinh hinh thuc hién théa wdc lao dong tap thé (néu da c6 thoa udc), hop dong
lao dong, ndi quy lao dong, an toan, v¢ sinh lao dong, cac bién phép cai thién diéu kién
lam viéc. Tinh hinh thuc hién quy ché dén chv, ddi thoai tai doanh nghiép, tinh hinh
thuc hién Nghi quyet hoi nghi nguoi lao dong nam trudce va két qua giai quyét cac klen
nghi ctia tAp thé lao dong sau cac cudc dbi thoai.

+ Két qua td chirc hdi nghi nguoi lao dong cAp don vi truc thude; tong hop ¥ kién
cua ngudi lao dong tham gia vao du thao cac bao cao cua nguoi sir dung lao dong va

ban chap hanh cong doan co s, tong hop nhimg dé xuét, kién nghi cta tap thé ngudi lao
dong véi nguoi sir dung lao dong; y kién cia nguoi lao dong gdp y vao ndi dung dir



thao quy dinh, quy ché ndi bo va du thao Thoa udc lao dong tap thé méi hoac théa ude
stra d6i, bo sung (néu cb).

- Sau khi l4y ¥ kién nguoi lao dong, ban chap hanh cong doan dé xuét nguoi su
dung lao dong hoan thién du thio Théa udc lao dong tép thé dé biéu quyét va ky két
tai hoi nghi (néu co).

- Huorng dan cong doan bd phan to _cdng doan chudn bi ndi dung béo cdo
va tham gia véi chuyén mén dong cép to chirc hoi nghi ngudi lao dong & bo
phan theo ké hoach.

- Tay thue vao tinh hinh, diéu kién cta doanh nghlep, d xudt voi ngudi st
dung lao dong vé& mAu, ndi dung maket td chirc hdi nghi ngudi lao dong cho phu hop
nhung phai dam bao ndi dung sau:

+ Logo doanh nghiép (néu c¢6), Logo ctia t6 chirc Céng doan Viét Nam.
+Pon vi td chirc: Chu str dung lao dong (tén doanh nghi€p) va céng doan co s
hodic tép thé ngudi lao dong tai doanh nghiép ddng td chirc hdi nghi.
+ Tiéu @ cta hoi nghi
+ Thoi gian, dia diém td chirc hdi nghi.
Luu y, nim ghi trén maket ctia hoi nghi 1a ndm ctia thoi diém dién ra héi nghi.
M3u maket hoi nghi (tham khio)

Logo DN Logo CBDVN
Tén doanh nghiép
HOI NGHI
NGUOI LAO PONG NAM...
Dia diém, ngay....... thang......ndam.....

* Pé nghi ngudi str dung lao dong chun bj bao céo vé cac néi dung sau:

-Két qua san Xuét, kinh doanh nam trudc; phuong huéng, nhiém vu ké hoach,
bién phap phét trién san xuat kinh doanh trong nam tinh hinh thuc hién cac ché do
chinh séach lién quan t&i quyen loi ich ctia nguoi lao dong.

- Cong khai tai chinh vé viéc trich, 1ap va st dung quy khen thudng, quy phic
loi; trich ndp kinh phi cong doan, bao hiém x4 hoi, bao hiém y té, bao hidm thét
nghiép... (cic ndi dung ngudi lao dong dugc biét cén thiét cong khai tai héi nghi).

- T1ep thu va gii trinh cac ¥ kién, kién nghj ctia ngudi lao dong. Thong qua ndi
dung kién nghi clia nguoi lao dong trinh 1én chi s& hitu (ngudi dai dién la Hoi dong
quan tri, Hoi dong thanh vién, Chu tich cong ty hoac Cong ty me) gidi quyét (néu cd).

3.1.2. Bude 2. Té chite héi nghi nguoi lao dong cap don vi truc thuéc
3.1.2.1. Chuén bj héi nghi ngudi lao dong
Truéng céc don vi true thude (Truong don vi) cuing véi cong doan don vi truc

thudc (céng doan bd phén) chuan bi ndi dung va chuong trinh hoi nghi; céc bao cdo
thudc pham vi trach nhiém dugc phan cong.

3.1.2.2. T4 chitc hodi nghi ngudi lao dong cép don vi truc thudce



- Trudng don vi phéi hop véi cong doan bd phan chu tri, diéu hanh td chirc hoi
nghi nguoi lao dong theo chuong trinh hai bén da thong nhat, trinh bay cac bao cao
theo phan cong nhu: Bao céo ket qua thuc hién cac chi tiéu ké hoach ctia nim trude va
cac chi tiéu, nhiém vu san xuét duoc cap trén glao thuc hién trong nam; Bdo cdo danh
gia viéc thuc hién cac ché d6, chinh sach dbi v&i ngudi lao dong trong pham vi don vi;
tong hopy kién ctia nguoi lao dong tham gia vao dur thao cac bao céo va ndi quy, quy
ché, thoa udc lao dong tap thé tir cap doanh nghiép g lay y kién.

- Trén co s ¥ kién trao doi, thédo luan clia ngudi lao dong vé cac bdo cdo,
truéng don vi va cong doan b phén hoan thién cac dur thao bao cdo, kién nghi, dé xuat
cua nguoi lao dong cap minh dé trinh bay, thao luan tai hdi nghi nguoi lao dong cap
doanh nghiép (hoac cap Tép doan, Tong cong ty).

- D& cir va bau ngudi dai dién dé tham du hoi nghj ngudi lao dong cap doanh
nghiép (néu co).

3.1.3. Bube 3. T6 chikc hdi nghi nguoi lao dgng cdp doanh nghiép

3.1.3.1. Co quan diéu hanh, giup viéc hdi nghi

- Chu tri hoi nghi: La ngudi giit vai tro diéu hanh hoi nghi va giai quyet c4c van
dé phat sinh tai hoi nghi theo thdm quyén. Chi tri hoi nghi gom 02 thanh vién, mt
nguodi dai dién cho chu sir dung lao dong, mot ngudi dai dién cho ban chip hanh c6ng
doan (hoc dai dién tap thé nguoi lao dong), duge @& xudt tir ' phia céc bén va tién hanh
bau tai hoi nghi. Hai thanh vién chi tri héi nghi binh ding vé quyén, phan cong nhiém
vu diéu hanh phil hop, tuong xtmg véi vai tro, trach nhiém ctia timg thanh vién. Trong
trrong hop hai thanh vién khoéng théng nhét dugc vé mot vén dé cu thé thi xin y kién
hdi nghi.

- Thur ky hdi nghi: La ngudi ghi chép bién ban hoi nghi, gip chu tri hoi nghi xr
Iy cac van dé lién quan dén héi nghi, truc t1ep hoan thién cac van ban hdi nghi ngay

sau khi hoi nghi két thic. Thu ky héi nghi gom 02 thanh vién do ngudi chu tri cua cac
bén (ngudi sir dung lao dong va té chic cong doan hoac dai dién tép thé nguoi lao

dong) cur.

3.1.3.2. Dién tién hdi nghi

- Chéo c& (néu c6); tuyén bd 1y do, giéi thiéu dai biéu; bau ngudi chi tr va
ngudi chu tri cir thu ky hoi nghi .

- Dai dién ngudi str dung lao dong va dai dién ban chép hanh cong doan hoic
dai dién ngudi lao dong trinh bay cac bao cdo theo phan cong.

- Pai biéu thao luan, chét vAn tai hoi nghi.

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

doan) tiép thu gbép ¥ va tra 1oi chat van ndi dung thudc trach nhiém; Két luan thong
qua cac bao cao, quy dinh, quy ché noi bo va Théa ude lao dong tap thé (néu cd).

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

- Khen thudng (néu co).

- Phat dong thi dua, ky két giao udc thi dua (néu co).
- Biéu quyét thong qua Nghi quyét hoi nghi.



- Bé mac hdi nghi.
3.1.4. Buéc 4: Té chire thuc hién nghi quyé} hoi nghi nguoi lao dong
; Ngay sau khi két thiic hoi nghi, dai dién nguoi st dung lao dong va dai dién ban

chap hanh cong doan thuc hién cac ndi dung sau:

- Tiép thu y kién hoan thién céc ndi dung béo céo da trinh tai hoi nghj nguoi lao
dong dé ban hanh; giri bao cao 1én cap trén.

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

- Chi dao cAp dudi ctia mbi bén trién khai thuce hién Nghi quyét theo chirc ning,
nhiém vu dugc giao.

-Nghlen clru stra ddi, bd sung ndi quy, quy ché c6 ndi dung trédi voi Thoa ude lao
dong tap thé vira ky két hodc stra di, bd sung (néu c6) hoiic trai véi Nghi quyét ciia hi nghi.

- Pinh ky 6 thang dénh gia thyc hién Nghi quyét hoi nghi nguoi lao dong (danh

gia nhimg noi dung da thyuc hién, nhing ton tai, vuong mic, phét sinh trong qua trinh
thuc hién, d& xuét cc glal phép dé thuc hién nghi quyét trong thoi gian tiép theo).

3.2. Thoi diém t6 chiec hi nghi ngwoi lao dong

- P& xuét v6i nguoi sir dung lao dbng td chirc h6i nghi ngudi lao dong vao
quy I hang nam dé phat huy quyén dan chu cta nguoi lao dong tai doanh nghiép, trong
viéc danh gia két qua hoat dong nam tnen khai va dé xuat giai phap thyc hién nhiém vy
nim cbng tac méi. Pdi véi cong ty c6 phén, thoi diém t6 chirc nén trude dai hoi cd dong
dé ngudi lao dong c6 thé kién nghi nhimg ndi dung thude tham quyén quyét dinh ciia
chti s& hitu va dugc trinh, giai quyét kip thoi tai dai hdi dong cd dong cta doanh nghiép.

- Hoi nghi ngudi lao dong tai don vi truc thudc tién hanh theo ké hoach t8 chic
hdi nghi ngudi lao dong ciia doanh nghiép do ngudi sir dung lao dong ban hanh.

~ PhanIl
TO CHUC THUC HIEN

Tay diéu kién, dac diém, quy mé, luc lugng lao ddng cuia doanh nghiép, cin cu
quy dinh cua phap ludt, n6i dung va quy ché miu ban hanh kém theo Hudng din nay,
cac cap cong doan chu dong lya chon céc ndi dung trong tAm, phtt hop, lién quan dén
quyén va l¢i ich cua céc bén dé tham gia dé xuét véi nguoi sir dung lao dong xay dung
va to chire thue hién quy ché dén chi & co sé tai noi lam viéc cho pha hop, dam béo
céc quyén dan chu ctia ngudi lao dong tai doanh nghiép, phat huy vai tro cia t5 chirc
Céng doan trong viéc cham lo va bao vé quyén dan chu ciia ngudi lao dong theo quy
dinh ctia phép luat.

1. Tong Lién doan Lao dong Viét Nam

1.1. Ban hanh Hudng din Céng doan tham gia xdy dung va thuc hién quy ché
dan chu 6 co s0 tai noi lam viée; phat hanh tai liéu phuc vu céng tic tuyén truyén, tap
huén cho cac cip cong doan.

1.2. Té chiic phd bién, quan triét t6i céc Lién doan Lao dong tinh, thanh pho
Cong doan nganh Trung uong, Céng doan Téng cong ty truc thude Tong Lién doan vé
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céc quy dinh tai Nghi dinh 149 va cac quy dinh phap luat khéc lién quan vé xay dung
va thuc hién quy ché din chu & co s tai noi lam viéc.

1.3. Pinh ky kiém tra cong doan cép dudi trién khai thuc hién chu truong cia
Déng, phép luat cia Nha nudc ve xdy dung va thuc hi¢n quy ché dan chu & co so tai

noi lam viéc; tham gia véi co quan nha nudc kiém tra, thanh tra, gidm sét viéc thuc
hién cbng tac nay tai doanh nghiép.

1.4. Pinh ky so, tong két danh gia két qua cong doan tham gia xay dung va thyuc
hién quy ché dén chi & co s, hang niam béo cdo Ban Chi dao Trung wong vé thuc
hién quy ché dan chi & co sé tai noi lam viéc.

1.5. Tham gia, kién nghi véi cac co quan nha nuéc c6 thim quyen xdy dung va
hoan thién quy dinh phap luat vé thuc hién quy ché dan chu & co s tai noi lam viéc, nhit
la c4c ndi dung kién nghi nhim giai quyét nhimg vuéng méc trong qua trinh thyc hién.

2. Lién doan Lao dong tinh, thanh pho, Cong doan nganh Trung wong va
tuong dwong

2.1. T6 chirc tuyén truyén vé chil truong clia Dang, phap luat cua Nha nudc,
Hudng dén ctia Tong Lién doan Lao dong Viét Nam vé viéc cong doan tham gia xay
dung va thuc hién quy ché dan chi dan chu 6 co s tai noi lam viéc dén can bo cong
doan, nguoi lao dong thude pham vi quan ly; & xuét véi cp ty, chinh quyen dong cap
ban hanh vin ban chi dao viéc thuc hién Quy ché dan chu & co sd tai noi lam viéc;
ddng thoi, chi dong pho1 hop voi cac nganh, dia phuong td chirc tuyén truyén, vin
dong viéc xdy dung va trién khai thuc hién quy ché dén ngudi st dung lao dong trén
dia ban.

2.2. Chi dao va hd tro cbng doan cAp trén truc tiép co s& thuc hién nhiém vu
theo Hudng dn nay dé tur vin, hd tro cong doan co sd, tip thé nguoi lao dong tai
doanh nghiép tham gja xay dung va thuc hién quy ché dan chi ¢ co s& tai doanh
nghiép, nhat 14 doanh nghiép chua c6 cong doan co sd; td chirc 1am diém, rit ra bai
hoc kinh nghiém dé thuc hién dién rong trong pham vi quéan ly.

2.3. Tap hun nghiép vu, k¥ nang cho cén bd cong doan cAp dudi dé ndm dugc
ndi dung, quy trinh va k§ nang trong tham gia, h tro, gitip d& x4y dung va thuc hién
quy ché dan chi & co s& tai noi lam viéc.

2.4. Pinh ky kiém tra cong doan cap dudi hodc phdi hop véi chuyen mon thuc
hién kiém tra, gidm st viéc thyc hién quy ché dan chil & co sé tai noi lam viéc theo
quy dinh ctia phap lut va Huéng din nay

2.5. Binh ky 6 thang, mot nam t6 chic SO két, tdng két, béo céo két qua thuc
hién quy ché dan chu & co so tai noi lam viéc vé Téng Lién doan Lao dong Viét Nam
(c6 phu luc bao céo s lidu dinh kém).

3. Cong doan clp trén truc tiép co' sé

3.1.T6 chirc hogc phdi hop véi chuyén mén déng cap tuyén truyen cac quy dinh
cua phap luat vé thuc hién quy ché dén chu & co sd tai noi lam viée dén can bd cong
doan, doan vién, nguoi lao dong va ngudi str dung lao dong, t6 chitc tap huén cho can
bd cong doan co s& thudc pham vi quan ly.
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3.2. Ra soét cac cong doan co so thude pham vi quan ly, cac doanh nghiép trén
dia ban vé tinh hinh xay dung va ban hanh quy ché dan chii & co sé tai noi lam viée dé
kip thoi hd trg. Phdi hop véi cong doan co sé tai doanh nghiép tham gla xdy dung va
thuc hién quy che dan chu co sé tai noi lam viéc, nhat 1a cac néi dung vé doi thoai tai
noi lam viéc va td chirc hdi nghi ngudi lao dong.

3.3. T chirc ra soat trén dia ban quan ly cac doanh nghiép chua c6 to chirc cong
doan, nhét 14 noi chua cé td chire cong doan ma tap thé ngudi lao ddng yéu ciu giip
dd xay dung quy ché dan chu & co sd tai noi lam viée.

3.4. Chu dong gip g6, phéi hop ngudi sir dung lao déng tai cic doanh
nghiép quy dinh tai Piém 3.3 néu trén dé dé xuat ké hoach xay du’ng quy ché dan
chu & co s6 tai noi lam viéc. Noi dung, quy trinh, tha tuc tham gia xay dung quy
ché duoc tién hanh, thuc hién nhu d6i véi nhiém vu cia cong doan co so tai
doanh nghiép quy dinh tai Phan I Huéng din niy. Sau khi quy ché dugc ban
hanh, c6 trach nhiém t5 chire thuc hién nhu vai trd cua céng doan co sd cho dén
khi doanh nghiép c6 cong doan co sé.

3.5. Pinh ky so két, tng két, bdo cdo cong doan c4p trén két qua thuc hién quy
ché dan chi1 & co s tai noi lam viéc thudc pham vi quan ly.

3.6. Thudng xuyén theo ddi, g1am sat viéc thuc hién quy ché dén chi ¢ co s tai
doanh nghiép dé kip thoi ¢6 ¥ kién véi chinh quyén, chuyén mén ddng cip trong viéc
don ddc, nhéc nhé cc doanh nghiép trién khai thuc hién theo quy dinh, bao dam
quyén va loi ich cho ngudi lao dong.

4. Hiéu lwc thi hanh

Hué6ng dAn nay c6 hidu luc thi hanh k& tir ngay 10 thang 9 ndm 2019, thay thé
Hudng dan s6 1755/HD-TLD ngay 20/11/2013 vé Cong doan tham gia xdy dung va
thuc hién quy ché dan chu 0 co s¢ tai noi lam viéc va Huéng dan s 1499/HD-TLD
ngay 21 thang 9 nim 2015 vé& Céng doan tham gia tb chirc hoi | nghi ngudi lao déng va
xay dung quy ché dbi thoai tai noi lam vigc. Trong qua trinh t6 chirc thuc hién, néu c6
vudéng méc, phan dnh k1p thoi vé Tong Lién doan Lao dong Viét Nam (qua Ban Chinh
sdch kinh té - xa héi va Thi dua khen thuong) dé nghién ciru, xem xét, stra ddi, bd sung

cho pht hop véi thuc té./ o p”

Noi nhgn: > JMDOAN CHU TICH
- Viin phdng TW Piang; (blc); 10 H
- Ban Dan van TW (b/c); y
- Ban Chi dao TW thuc hién QCDCCS (b/c);
- UB TW MTTQVN (b//c)

- Vin phong Chinh phu;

- Bo LDTB-XH (phdi hop chi dao);

- Phong TM va CN Viét Nam (p/hop)
- Lién minh cac HTXVN (p/hop)

- Thuodng true BCT; .
- Céc Ban, Van phong, VP UBKT TLB; Nguyén Pinh Khang
- Cac LDLD tinh, thanh pho;

- Cac CD nganh TU va tuong duong;

- Trang Web, Bao Lao déng thude TLD;

- Luu: Van thu; CSKTXH&TPKT TL/D-;ZL
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PON VI, DOANH NGHIEP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc Lap — Tuw do — Hanh phuc

S6 Qb-
......... ,ngay  thang  nam ...
Mau tham khao
QUYET PINH
V& viéc ban hanh Quy ché dén chii & co s& tai noi lam vige
Doanh nghiép................. ;

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

- Cén ctt B4 Luat Lao dong nim 2012;

- Cin ctr Nghi dinh s6 149/2018/ND-CP ngay 07 thang 11 nidm 2018 ctia Chinh
phti quy dinh chi tiét khoan 3 Diéu 63 cua Bo luat lao dong vé thuc hién quy ché dan
chti & co sé tai noi lam viée (sau day goi tat 1a Nghi dinh 149);

- Cin ctr Nghi quyét Hoi nghi nguoi lao dong nam....cua doanh nghiép....

- Theo dé nghi ctia B phan, phong nhéan su/hanh chinh/lao dong tién luong
va Ban Chip hanh cong doan;

QUYET PINH

: Piéu 1. Nay ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché dn chui & co s&
tai noi lam viéc cua doanh nghiép........
Diéu 2. Quy ché c6 hiéu huc ké tir ngay ky
Piéu 3. Thanh vién Ho6i dong quan tri/Hoi dong thanh vién, Tdng Giam
dbc/Giam dbc, Pho gidm déc, Trudng cdc phong, ban, don vi truc thudc va tip thé
ngudi lao déng cé trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.
v

Noi nhin: j TONG GIAM POC/GIAM POC
-Nhu diéu 3; Ky tén/déng du
-Pang uy DN ( b/c);

-BCH Coéng doan co sé(p/h);
-Luu...




PON VI, DOANH NGHIEP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pjc Lap — Tu do — Hanh phic

Mau tham khao i NEOY- Theme - . nam ..

vO1 cac nd1 dung chu yéu

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

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va dbi tugng 4p dung

Quy ché nay quy dinh néi dung, hinh thirc quyén duogc biét, dugc tham gia, dugc
quyét dinh, quyén kiém tra, giam sat ciia ngudi lao dong; viéc td chirc déi thoai, td chirc
hoi nghi nguoi lao dong tai doanh nghiép; quyén va trach nhiém tham gia va td chuc thuc
hién dén chu ¢ co s& caa ngudi lao dong, ban chdp hanh cong doan co s¢ va Tong Giam
dbc, Pho Giam déc hodc ngudi duge Gy quyén (Sau day goi chung 1a ngudi sir dung lao
dong) tai doanh nghiép.

Diéu 2. Nguyén tic thuc hién quy ché din chii & co sé tai noi lam vige

1. Ngudi sir dung lao dong phai ton trong, bao dam cac quyén din chi cia ngudi
lao dong theo quy dinh cua phép ludt, cic ndi dung quy dinh trong Quy ché nay.

2. Quy ché dugc bio dam thuc hién céng khai, minh bach, phat huy quyén lam
chu ctia nguoi lao déng tai doanh nghiép, gop phin ning cao doi séng ngudi lao dong va
su phét trién cta doanh nghiép.

3. Khéng lgi dung quyén dan chi & co s& tai noi lam viéc dé thuc hién cach hanh
vi trdi phap luat, xdm pham an ninh quéc gia, trdt tur an toan xa hoi, xam pham loi ich cua
Nha nuéc, quyén va loi ich hop phap ctia ngudi lao dong va ngudi st dung lao dong.

- - CHUONG I
NOI DUNG QUY CHE DAN CHU G CO SG TAI NOI LAM VIEC

Piéu 3. Noi dung, hinh thitc ngwoi sir dung lao djng céng Khai cho ngudi lao
ddng biét

1. N6i dung

- Dan chiéu néi dung quy dinh tai Piéu 4, Nghi dinh 149

- Néu ndi dung huéng dan tai muc 1, phan I, Huéng dinsé6  /HD-TLD ciia Tong
Lién doan Lién doan Lao dong Viét Nam.

- Céc n6i dung khéc (néu co)



2. Hinh thuc

- Thong bao théng qua phong, ban, don vi truc thudc, ban tin ndi bg, truyén thanh
ndi bo hodc bang vin ban gui dén ngudi lao dong.

- Thong bao théng qua hop giao ban dinh ky hang tudn, thang, thong qua ddi thoai
gilr nguoi lao dong va nguoi s dung lao dong.

- Niém yét céng khai & nhiing noi thuin lgi dé ngudi lao dong doc, biét

- Thong bao qua Ban chp hanh céng doan doanh nghiép ( 3 thang/ 1an)

- Théng bao tai hoi nghi ngudi lao dong hang nam.

Piéu 4. Ni dung, hinh thic ngudi lao dong dwgc tham gia y kién, dwge quyét
dinh va kiém tra, giam sat (co thé tach thanh cdc diéu riéng quy dinh vé quyén duoc
tham gia, quyén quyét dinh va quyén kiém tra, giam sdt)

1. N6i dung

- Dian chiéu thuc hién quy dinh Diéu 5,6 va 7 Nghi dinh 149

- Neéu cu thé néi dung quy dinh tai Muc II, Phan I, Huéng din s /HD-TLP
ctia Tong Lién doan Lién doan Lao dong Viét Nam.

2. Hinh thirc

2.1. Hinh thirc nguoi lao dong tham gia y kién

- Théng qua Hoi nghi ngudi lao dong, hi nghi trién khai cong tac tai cac phong,
ban, don vi truc thude, hom thu gop y kién.

- Lay y kién truc tiép ngudi lao dong.

- Tham gia tai cac cudc hop, hdi nghi, hdi thao tai doanh nghiép.

2.2. Hinh thirc nguoi lao dong dwoc quyét dinh

- Hinh thic ky két hop déng 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 dong dwoc kiém tra, gidm sdt

Théng qua to chirc cong doan doanh nghiép hodc qua viéc giam sat, phan anh,
kién nghi, khiéu nai, té céo theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 5. T6 chiic dbi thoai tai noi lam viée

1. Nguyén tic déi thoai

Xay dung ndi dung bao dam nguyén téc quy dinh tai Didu 8, Nghi dinh 149, Muc
1, Chuong V, Bo Luét lao dong stra d6i 2012.

2. Noi dung ¢ d01 thoai bao gdm:

- Tinh hinh san xuét kinh doanh va cac hoat dong khac cua doanh nghiép

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

- Biéu kién lam viéc, dn &, di lai, cong tac an toan vé sinh lao déng

- Yéu cdu giai quyét ciia ngudi lao dong, tap thé lao dong ddi voi nguoi sir dung

lao dong.



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

3. Hinh thirc, thoi gian, thanh phén, sé lugng tham gia déi thoai

Hinh thic, thoi gian, thanh phén, s luong thanh vién tham gia ddi thoai xay dung
theo huéng dan tai Khoan 3, Muc I, Phin [, Hudéng dan 56 /HD-TLD ctia Tong Lién
doan Lién doan Lao dong Viét Nam.

4. Céc budc tién hanh déi thoai

Céc budc tién hanh dbi thoai thiét ké theo hudng din tai Khoan 2, Muc II, Phin I,
Hudng dan s /HD-TLD cua Téng Lién doan Lién doan Lao dong Viét Nam.

5. Piéu kién, co s& vét chit td chuc dbi thoai

Nguoi sir dung lao dong coé trach nhiém bd tri, sip xép co s& vat chit cho cac cudce
d6i thoai nhu dia diém, thoi gian, gidy to, thu tuc cin thiét cho cac cudc dbi thoai, sip
xép thoi gian cho nguoi lao dong néu la thanh vién tham gia dbi thoai.

Piéu 6. T6 chirc hi nghi ngudilao dong

1. Nguyén tic td chirc hoi nghi nguoi lao dong

- Ho1 nghi nguoi lao dong dugc tién hanh tir cép don vi truc thude.

- Hoi nghi phai ddm bao ndi dung, sd luong, thanh phan dai biéu tham gia hoi nghi
ngudi lao dong. ; :

- Nghi quyét hdi 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. N6i dung, hinh thirc, thanh phén, sb lugng tham gia, cong tac chuén bi, céac
budc tién hanh, trach nhiém cua céc bén trong viéc td chic hoi nghi

- X4y dyng theo Khoan 3, Muc II, Phan I Huéng din s6  /HD-TLD cia Tong
Lién doan Lién doan Lao dong Viét Nam.

3. Pam bao co s¢ vit chat dé td chirc Hoi nghi ngudi lao dong theo quy dinh ai
Diéu 11, Nghi dinh 149 va cac ndi dung di théng nhat trong ké hoach té chirc héi nghi
ngudi lao dong doanh nghiép da théng nhat.

CHUONG III
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 7. Trach nhiém ciia nguoi sir dung lao dong

1. Chu tri, phdi hop véi Ban chip hanh céng doan co sé doanh nghiép t§ chirc
thuc hién t6t quy ché nay, bao dam phat huy quyén lam chu ctia ngudi lao dong tai
doanh nghiép chét lugn g, hiéu qua.

2. Thuc hién dl'mg cdc ndi dung da ky trong hop dong lao dong v&i ngudi lao
dong; thoa wdc lao dong tap thé, cic ndi quy, quy ché cia doanh nghiép va cac quy dinh
phép luat hién hanh lién quan dén quyén, nghia vu vé dan chi ¢ co so tai noi lam viéc
cua nguoi sir dung lao dong

Diéu 8. Quyén va trach nhiém ciia ngudi lao dong

1. Pugc bao dam thuc hién cac quyén dan chu, quyén gia nhép céc td chtc chinh tri,
chinh trj - xa hoi, t6 chirc x4 hdi nghé nghiép theo quy dinh cta phap luat va quy ché nay.
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2. Thuc hién quyén dén chu & co so tai doanh nghiép theo quy dinh cua phép luat
va quy ché nay.
Piéu 9. Trach nhiém ciia phong, ban, don vi truc thuge doanh nghiép

C6 trach nhiém chu tri, phdi hop véi Ban Chép hanh céng doan co s& td chirc
tuyén truyén, phd bién noi dung quy ché dén toan thé ngudi lao dong tai doanh nghiép,
bao dam phat huy quyén lam din chu & co s& ctia ngudi lao dong theo quy dinh cta phap
ludt va quy ché nay; td chirc trién khai thuc hién quy ché, huéng din, kiém tra, giam sat
viéc thuc hién quy ché theo chirc niang nhiém vu.

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

1. Coéng doan co so tai doanh nghiép/ dai dién tap thé nguoi lao dong phéi hop vai
chu sir dung lao dong, cac phong, ban, don vi truc thudc phf) bién va tb chirc tuyén truyén
dé ngudi lao dong doanh nghiép thuc hién , phat huy viéc thuc hién cac quyén dan chu ¢
co sd theo quy dinh cua ph.ép ludt va quy ché nay.

2. Chu tich cong doan co s& doanh nghiép/dai dién tép thé ngudi lao dong dugc
méi du hop giao ban hang thé.ng/tuén, du cac hoi nghi so két, téng két va duoc tham gia
dong gop y kién v cong tac quan 1y, tinh hinh san xuét kinh doanh ctia doanh nghiép va
nhitng ndi dung lién quan dén quyén va lgi ich cua ngudi lao dong tai doanh nghiép.

Piéu 11. Hiéu lwc thi hanh

Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky, thay thé quy ché....vé dan chi & co sd tai
noi lam viéc ngdy...thang....ndm. Trong qua trinh thyuc hién, néu c6 vudng mac, kip thoi
bao cdo véi Téng giam dbc/giam ddc hoic Hoi ddng quan tri, Hoi dong thanh vién
(ngudi st dung lao dong) dé dugc hudng dan, giai quyét

TONG GIAM DOC/GIAM POC
(Ky, déng dau)



Phu luc: Bdo cdo so lidu vé két qua thyee hién
Quy ché din chi co sé tai noi lam viéc.......

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

TT NOI DUNG CHI TIEU PON VI | TONG SO
TINH
1 | Tuyén truyén, tap huan quy ché DCCC
- S6 don vi co s6 ¢d td chirc hoc tap, tip huan xdy dung, thuc don vi
hién quy ché dan chu
- So 16p tap hudn, hoc tip quy ché dan chu 16p
- S6 ngudi tham du hoc tap, tap huin nguoi
2 Xay dung quy ché quy ché din chii co sé
Tong s60 DN thudc d01 twgng xay dung va thuc hién QCDC, don vi
trong do:
- So doanh nghi€p c6 xdy 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 | Té chirc 'Hoi nghi NLD
- Tong s6 doanh nghiép DN
- Tong sé doanh nghiép nha nudc t0 chuc hoi nghi NLD DN
- Tong 50 Cty cd phan, Cty TNHH to chie hoi nghi NLD DN
+ Sb Cty cd phan, Cty TNHH c6 t6 chic cong doan to chirc hdi| DN
nghi NLD
+ S6 Cty ¢d phan Cty TNHH chua co td chirc cong doan to DN
chic hoi nghi NLD
+ Téng s6 cac loai hinh doanh nghiép khac td chirc hoi nghi DN
NLD
+ 86 doanh nghiép da ky két TULDTT ban
4 | To chire va hoat dong Ban thanh tra nhin din
- S6 doanh nghiép thudc d6i tugng phai thanh 1ap Ban Thanh tra | don vi
nhén dén
- 86 doanh nghiép c6 thanh 14p Ban thanh tra nhin dén don vi
5 | Giai quyét don thu khiéu nai ciia can bd, cong chirc, vién
chuc, NLD
- S6 don, thu nhan dugc cai
- Sb don, thu da glai quyét cai
- S6 don, thu chuyén cho co quan khac giai quyét cai
6 | Tranh chip lao dong, ngung viéc tap thé, dinh cong cudc
cudc

- S6 cudc tranh chép lao dong, dinh cong va nglng viéc tap thé

trong pham vi quan ly.




