
TONG LIEN lloAN LAO IlONG
VI~TNAM

se: 1360/HD-TLD

CONG HOA xA HOI CHV NGHiA VI~T NAM
flQc I~p - TV do - H~nh phuc

Ha N(Ji, ngay 28 thdng 8 ndm 2019

COHGioAN xJ.y DVNGVIer ~ HUONG nAN
ID..:(N S6:..4&R.~...CONG IlO~N !HAM ?I~ XAY rnrxc vA T~VC ~I~N

~ Ngty..M;-9J2C/7 QUYCHEDANcHUocasOT~INOILAMmC

"huy~n:...[~.~...'--.S£.L-
Cttn cu Bi) lu~t Lao di)ng 2012, Ludt Cong doan 2012, Lu~t Thanh tra 2010,

Nghi dinh s6 149/2018/NI)-CP ngay 07/11/2018 cua Chinh phu quy dinh chi tiSt
Khoan 3 DiSu 63 cua Bi) Luat lao di)ng vS thirc hien quy chS dan chu a CCY sa tai noi
lam viec (sau day gQi tat faNghi dinh 149) va DiSu l~ Cong doan Vi~t Nam;

DS thuc hien vai tro, trach nhiern cua t6 chirc cong doan, nh§.t la cong doan co
sa trong tham gia bao dam quyen dan chu cho ngiroi lao di)ng tai doanh nghiep nham
gop phan xay dung quan h~ lao di)ng hai hoa, 6n dinh va tiSn bi) tai doanh nghiep,
Doan Chu tich T6ng Lien doan Lao di)ng Vi~t Nam hirong d§n cac c§.p cong doan
tham gia xay dvng va thvc hi~n quy chS dan chu a co sa 4ti nai lam vi~c (sau day gQi
tat fa Quy chJ) duQ'c ap dl.mg d6i V01 doanh nghi~p, t6 chuc, don vi sv nghi~p ngoai
cong l~p, hqp mc xa, hQ gia dinh, ca nhan co thue muOn, su d\ffig lao di)ng thea hqp
d6ng lao di)ng, C\l thS nhu sau:

PhinI
N1IIEMVUCVA CONG lloAN CO Sa THAM GIA xAYDUNG vA

TO cHiic nri;c HI~N QUYCHE DANCm) CO sa T~ NOI LAM ~C

I.CONG lloAN co sa THAM GIA xAYDl/NG QUYCHE

Can cu ~c diSm, tinh hinh lao di)ng, hO(;ltdi)ng san xu§.t kinh doanh, quy mo
cua doanh nghi~p, t6 chuc, don vi sv nghi~p ngoai cong l~p, hqp mc xa, hi) gia dinh, ca
nhan co thue muOn, su d\ffig lao di)ng thea hqp d6ng lao di)ng (gQi chung la doanh
nghi~p), d';lidi~n ~p thS ngum lao di)ng ho?c ban ch§.phanh cong doan CCY sa ho?c ban
ch§.phanh cong doan c§.ptren trlJc tiSp co sa nai chua co t6 chuc cong doan (gQi tAtla
cong doan CCY sa) chu di)ng dS nghi V01 ngum su d\ffig lao di)ng ho?c d(;lidi~n ngum su
d\lllg lao di)ng (gQi chung la ngum su dl,mg lao di)ng) thanh l~p bi) ph~, nhom nghien
cUu, s6 luqng thanh vien tham gia xay dvng (ho?c sua d6i, b6 sung quy chS). TruOng
hqp doanh nghi~p co quy mo 100, dong cong nhan lao di)ng, cong doan co sa dS nghi
V01 ngum su d\lllg lao di)ng thanh l~p Ban Chi d(;loxay dvng quy chS va bi) ph~,
nhom nghien cUu, xay dvng quy chS dS giup vi~c cho Ban Chi d(;lo.

~~~~~~~~~~~~~~~~~

doanh nghi~p, thu~ lqi trong qua trinh t6 chuc thvc hi~n.



1. Tham gia nQi dung v~ quy~n dU'Q'cbi~t cua ngU'Oilao dQng

Can cir cac nQi dung duoc hiSt cua nguoi lao dong quy dinh tai Di~u 4, Nghi
149, cong doan co So' d~ xuat voi nguoi sir dung lao dong quy dinh chi tiSt va quy
them cac noi dung duoc hiSt cua nguoi lao dong tai doanh nghiep nhu sau:

Tinh hinh san xuat kinh doanh cua phong, ban, phan xirong (neu c~n thiet) kS
hoach d~u tu, Di~u Ie cua doanh nghiep; cac nQi quy, quy chS cua doanh nghiep lien q an!'~ .• 1"' .r :

dSn quyen va loi ich cua ngiroi lao dong nhu: NQi quy lao dong; quy chS iUySn dung str ".
dung lao dong, nang luang, tra luang, tra thuong, trang bi bao ho lao dQng, quy trinh ~n " '::;'--;'
hanh may moe, thiSt bi, an toan ve sinh lao dQng, bao ve bi m~t kinh doanh, bao v~ bi. ~t
cong nghe; chS dQ, chinh sach cho ngum lao dQng, trq c§.pthoi vi~c, m§.tvi~~ hun, dao .0,.

b6i du6ng nang cao chuyen mon, nghi~p V\l, tay ngh~; tinh hinh dong bao hi~m~x~h, i, y
tS, th§.tnghi~p; tinh hinh tai chinh doanh nghi~p, ket qua cac cUQcd6i tho~i, thvc hi~n t oa
uac lao dQng t~p th~; cac nghi quyet, kSt lu~n hQinghi, cUQchQPcua Hinhdc;lOco lien q an
den dinh huang, giai phap phat tri~n doanh nghiep va quy~n, lqi ich cua ngum lao d. ng;
cac quy djnh v~ dan gia ti~n luang thea san ph~m, ti~n chuyen c~, h6 trq di lc;li,h6 trq
nuoi con nho, h6 trq nha a, dong gop thanh l~p quy trQ'giup kho khan (nSu co) va cac uy
dinh khac phu hqp vOi tinh hinh doanh nghiep,

2. Tham gia nQi dung v~ quy~n tham gia, quy~t djnh va ki~m tra, giam sat
ngU'Oilao dQng

Cong doan co So' chu dQng d~ xu§.t vOi nguoi sU'd\lllg lao dQng quy djnh them cac
nQidung_ngoai quy di~ ~i ~i~ ~,6,7 Nghi dinh 149 nhu sau:

- D~ xufit cho ngum lao d<)ngduqc tham gia: Nghi quySt hQi nghi ngum lao d. ng;
quy trinh, thu tt.Icgiai quySt tranh chfip lao dQng, xu' ly ky lu~t lao dQng, trach nhiem v~t
ch§.t va cac nQi dung khac lien quan dSn quy~n, nghla V\l cua ngum lao dQng c~n I':' y
kiSn; nQi dung, hinh thuc thuang IUQng thoa uac lao dQng ~p th~ doanh nghi~p, n om
doanh nghi~p, nganh; nQi dung, hinh thuc d6i thoc;litc;lidoanh nghiep.

- D~ xu§.t vOi ngum Slr dl,mg lao dQng b6 sung quy~n duqc quyet dinh cua nguai lao
dQng nhu: Quy~n tham gia cac Cau Ic;lCbQ, chuang trinh tinh nguy~n, muc dong cac o~i
quy xa hQi, til thi~n tc;lidoanh nghi~p, tham quan, nghi mat hang nam ...phil hqp vOi inh
hinh thvc te tc;lidoanh nghi~p.

- D6i vOi quy&nki~m tra, giam sat, d~ xufit quy djnh them quy~n ngum lao dQng d qc
giam sat viec thvc hi~ chS dQ, chinh sach d6i vOi ngum lao dQng, trq cfip thoi vi~c, mfit i~c
lam, thvc hien thoa uac lao dQng t~p th~ doanh nghi~p, nhom doanh nghiep, nganh, kSt ua
thvc hien Nghi quyet cua hQinghi ngum lao dQng; kSt lu~n cua thanh tra, kiSm toan, thvc
kiSn nghi cua thanh tra, kiSm toan lien quan dSn quy~n lqi cua ngum lao dQng.

3. Tham gia nQi dung tA chu'c dAi tho~i t~i nol lam vi~c

Yiec xay d\mg nQi dung d6i thoc;litc;linm lam viec c~n dva tren nguyen tic
d~ng, thien chi va hqp tac gifra cac ben, d6ng thai bam sat quy djnh cua phap lu~t tc;li \IC
1, Chuong Y, BQlu~t Lao dQng 2012; Di~u 8, Nghi dinh 149 d~ d~ xu§.t nQi dung d6i t Oc;li
dua van quy chS, C\lth~:
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3.1. »ai thoai ajnh kY
La cac Cll,Qcd<3ithoai diroc tien hanh dinh kY thea quy dinh cua phap lu?t nham

thirc hien t<3thon, thao gO'nhfmg kho khan, virong mac trong qua trinh thirc hien quy
chS dan chu a co so tai noi lam viec,

- NQi dung d<3ithoai: Cong doan co so dn nghien dID, Iva chon nhirng nQi
dung d<3ithoai phil hop voi d~c thu, tinh hinh doanh nghiep, uu tien cac nQi dung lien
quan tnrc tiSp dSn quyen va 19i ich cua ngiroi lao dong dS dua vao noi dung d<3ithoai
nhu: TiSn luang, tiSn thirong, thoi gio lam viec, thoi gio nghl ngoi, ch~t hrong bira an
gitra ca, tinh hinh thirc hien chS dQ chinh sach vS BHXH, BHYT, BH1N, trach nhiem
cua cac ben trong viec t6 chirc thirc hien kSt qua d<3ithoai ... dS dua vao nQi dung d<3i
thoc;tidinh kYo

- S<3lugng, th8nh ph§n tham gia d<3ithoc;ti:Do c6ng doan co so va ngum su
dl,l11glao dQng 19a chQn nhung phai dam bao it nh~t m6i ben co 3 th8nh vien tham gia
d<3ithoc;ti.Nguyen ~c chung, c6ng doan co so 19a chQn s<3ngum tham gia d<3ithoc;ti
nhiSu hon phia ngum su dl,l11glao dQng.

- Tieu chufuI th8nh vien ~i di~n cho ngum lao dQng ho~c c6ng doan co so tham
gia d<3ithoc;ti:Do ban ch~p h8nh c6ng doan co so ho~c dc;tidi~n t?P thS ngum lao dQng
quySt dinh. Dc;tidi~n ngum lao dQng phai la nhfing th8nh vien co hgp dang lao dQng tir
du 3 thang tro len, am hiSu vS phap lu?t lao dQng, c6ng doan, chS dQ, chinh sach lao
dQng, vi~c lam, tinh hinh doanh nghi~p, co kha nang thuySt ph\lc va dugc ngum lao
dQng tin nhi~m.

3.2. »ai tho{li apt xUllt
- La cuQc d<3ithoc;tidugc thvc hi~n thea yeu c~u cua mQt trong cac ben ho~c dc;ti

di~n cua cac ben trong quan h~ lao dQng nhfun giai quySt nhfing v~ dS buc ruc, c~p
thiSt, 6n dinh tinh hinh san xu~t, kinh doanh, tranh xung dQt d~ dSn tranh ch~p lao
dQng, ngimg vi~c t?P thS, dinh c6ng tc;tidoanh nghi~p.

- S<3lugng, thanh ph§n, tieu chufuI tham gia d<3ithoc;tidQt xu~t th\Ic hi~n nhu d<3i
thoc;tidinh kY nhung quy trinh, thu tvc, thm gia c§n nhanh, gQn, khfuI truong hon. D<3i
thoc;tidQt xu~t c§n traM dS ben yeu c~u d<3ithoc;tiphai cha dgi, tc;tora nhfing buc xuc
trong qua trinh giai quySt. Thm hc;tntra 1m d<3ithoc;ticua ben dugc dS xu~t t<3ida kh6ng
qua 24 gia kS tir khi mQt ben gill yeu c~u d<3ithoc;ticho ben kia.

4. Tham gia xiiy dl}'llg nQi dung tA ch.rc hQi ngh! nglfOi lao dQng
C6ng doan co so chu dQng bam sat quy dinh cua phap lu?t, DiSu 9, Ngh! dinh

149 dS dS xu~t hinh thuc, nQi dung quy trinh t6 chuc hQi nghi ngum lao dQng v6i cac
nQi dung sau:

4.1. mnh thuc t6 chuc
- HQi nghi ngum lao dQng tc;tidoanh nghi~p dugc t6 chuc theo hinh thuc hQi

ngh! ~i biSu ho~c hQi nghi toan thS. U<3iv6i doanh nghi~p co tir 100 lao dQng tro
xU<3ngthi dS x~t h.ra chQn hinh thuc hQi nghi toan thS; doanh nghi~p co tit tren 101
lao dQng tro len ho~c co dia diSm lam vi~c a nhiSu nm thi dS xu~t t6 chuc hQi nghl, dc;ti
biSu ho~c toan thS do cac ben th<3ngnh~t.
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- Tuy d?c thu cua nmg doanh nghiep, cong doan co sa co thS thea thuan, thong
nhftt voi ngiroi su dung lao d9ng hra chon t6 chirc h9i nghi nguoi lao dong theo hinh
thirc true tuyen.

- Khuyen khich cong doan cftp tren co sa phoi hQP voi nguoi su dung lao dQng
t6 chirc hQi nghi ngiroi lao dQng cftp ~p doan, t6ng cong ty.

4.2. fJ{li biJu tham d{l'
- D6i voi hQi nghi toan thS: Thanh phan tham gia hQi nghi la toan bQ nguoi lao

dQng tai doanh nghiep, Truong hQP ngiroi lao dQng khong thS roi vi tri san xuftt thi
cong doan co sa va ngiroi su dung lao dQng thoa thuan vS thanh phful tham gia, nhung
c&ndam bao it nhat 2/3 ngiroi lao dQng cua doanh nghiep tham du.

- D6i voi hQi nghi dai biSu: Cong doan co sa va nguOi su dl,lIlg lao dQng thoa
thu~, th6ng nhftt d~ biSu dV hQi nghi phil hQP v&i tinh hinh san xuftt, kinh doanh cua
doanh nghi~p, trong do:

+ D~i biSu duang nhien g6m: Thanh vien hQi d6ng quan tQ, h9i d6ng thanh
vien ho~c chu tich cong ty; truang ban kiSm sO(it,kiSm soat vien; t6ng giam d6c, pho
t6ng giam d6c, giam d6c, pho giam d6c, bi thu doan thanh nien, ban chftp hanh cong
doan co sa ho~c ~i di~n ban chftp hanh cong doan cftp tren co sa (nm chua co cong
doan co sa) va cac truOng hQP khac do hai ben thoa thu~, th6ng nhftt.

+ D6i vOi d~i biSu b~u: Cong doan co sa dS xuftt d6i tm;mg b~u, s6 IUQ1lgb~u
~i biSu dv h9i nghi cho phil hQP, t6 chuc h9i nghi b~u bao dam dan chu va ~i di~n
tieng noi cua nguOi lao dQng trong hQi nghi. Can cu van diSu ki~n t6 chuc h9i nghi,
cong doan co sa ph6i hQ'P-v&inguOi su dl,lIlglao dQng th6ng-nhftt- tY l~ duQ'c b~u tr-en
s6 lao d9ng tang them cua doanh nghi~p. (Vi d\l: Doanh nghi~p co tit 101 lao dQng tra
len thi cu 100 lao d9ng tang them thi duQ'cb~u it nhftt 05 d~i biSu).

4.3. T8 chU'c,npi dung hpi nghj
Cong doan co sa tham gia dS quy dinh r5 trong quy ch~ m9t s6 nQi dung g6m:
- H9i nghi nguOi lao d9ng duQ'ct6 chuc tit cftp t6, d9i, phong, ban, phan xuang,

dan vi trvc thuQc (theo co cftu t6 chuc cua doanh nghi~p).
- Khuy~n khich cong doan cftp tren co sa ph6i hQP v&i nguOi su dl,lIlglao dQng

t6 chuc h9i nghi d~i biSu nguOi lao dQng cftp T~p doan, T6ng cong ty. .
- Trach nhi~m ban hanh k~ ho~ch t6 chuc h9i nghi nguai lao dQng trong

doanh nghi~p.
- Trach nhi~m chu§n bi n9i dung h9i nghi:
+ Bao cao cua ngum su dl,lIlglao d9ng: Tinh hinh san xuftt kinh doanh, phuang

huang ho~t dQng Clla doanh nghi~p; tinh hinh giai quy~t dan, thu khi~u n~i, t6 ca~;
tinh hinh thvc hi~n cac phong trao thi dua, khen thuang, kY lu~t cua doanh nghi~p; tinh
hinh su dl,lIlg quy khen thuang, quy phuc 19i, quy xa hQi tit thi~n, BHXH, BHYT,
BHIN, kinh phi cong doan ... (nhUng nQi dung ngum lao dQng duQ'c cong khai va
duQ'cbi~t).

+ Bao cao Clla ban chftp hanh cong doan: T6ng hQP k~t qua t6 chuc h9i nghl.
ngum lao dQng 4li cac t6, phong, ban, phful xuang ... ; t6ng hQP cac dS xuftt, ki~n nghl.



-------- -----~-------------------------------

cua ngiroi lao dQng gop '1 dS sira d6i, M sung thoa uoc lao dQng t?P thS, nQi quy, quy
chS, tiSn luang, tiSn thuong, dinh rmrc lao dQng, quy khen thirong, quy phuc loi, quy xii
hQi illthien ... cua doanh nghiep; t6ng hop cac '1 kiSn khac lien quan dSn quyen va loi
ich cua nguoi lao dQng.

- NQi dung hQi nghi ngtroi lao dQng c~p t6, dQi, phong, ban, phan xirong ... g6m:
Tinh hinhthirc hien nhiem vu san x~t kinh doanh, cong tac cua t6, dQi, phong,
ban ...va cua doanh nghiep nam tnroc, phirong huang hoat dQng cua doanh nghiep va
nhiem vu CUa t6, dQi, phong, ban ... trong nam; tham gia gop '1, dS x~t, kiSn nghi VaG
cac nQi dung lien quan nhu: Thoa tree lao dQng t?P thS, nQi quy, quy chS, tiSn luang,
tien thirong, dinh mire lao dQng, quy khen thuemg, quy phuc lqi, quy xii hQi illthi~n ...
cua doanh nghi~p; b~u d(;libiSu di dl! hQi righi ngum lao dQng c~p doanh nghi~p.

- NQi dung hQi nghi ngum lao dQng c~p doanh nghi~p g6m: Bao cao cac nQi
dung thea phan cong; tham gia gop '1, dS xu~t, kiSn nghi VaGcac nQi dung lien quan
nhu: Thoa uac lao dQng t?P thS, nQi quy, quy chS, tiSn luang, tiSn thuemg, djnh muc
lao dQng, quy khen thuemg, quy phuc lqi, quy xii hQi ill thi~n ... cua doanh nghi~p va
cac nQi dung khac do cac ben th6ng nh~t quySt djnh.

5. Tham gia xay dlfllg nQidung v~ cac hinh tht'fc dan chu khac
Ngoai tham gia xfiy d\l'llg nQi dung thvc hi~n quy chS dan chu a cO'sa t(;linm

lam vi~c quy dihh t(;liKhoan 1,2,3,4 neu tren, cong doan cO'sa dS xu~t vrn ngum Slr
~~~~~~~~~hinh~~~~~~~~
hinh thuc dan ohu thong qua hQp thu gop '1, thu ngo, hiSn kS, diSn dan, ffii li~u, ~
phfun, ban tin, trao d6i tf\l'c tiSp, tiSp ngum lao dQng t(;lidoanh nghi~p ...
. TI.e6NG Dom eo saTRAMGIA TOeHire THVe m~NQUYem

Sau khi ngum su dl,mg lao dQng ban hanh quy chS dan chu a cO'sa t(;linm lam
vi~c, cong doan cO'sa thvc hi~n trach nhi~m tham gia giam sat va t6 chuc thvc hi~n
Quy chS, bao dam cac quySn va lqi ich cua ngum lao dQng da duQ'c phap lu?t va Quy
chS quy djnh, C\l thS:

1. Tham gia tAcht'fc thl}'chi~n quy~n dan chu cua nguOi lao dQng
1.1. Chu dQng dS xu~t, ph6i hgp vrn ngum su d\ll1g lao dQng t6 chuc ph6 biSn,

tuyen truySn nQi dung Quy chS dSn toan thS ngum lao dQng; kSt qua t6 chuc th\!'c hi~n
quySn dan chu a cO'sa cua ngum lao dQng; kSt qua cac cUQcd6i tho(;li,hQi nghi ngum
lao dQng va kSt qua th\!'c hi~n cac hinh thuc dan chu khac (nSu co) t(;lidoanh nghi~p.

1.2. Ra sOOt, nghien cw cae nQiquy, quy dinh nQibQ t(;li doanh nghi~ khong cOnphu
hgp vai quy diM cUapoop lu?i, kSt qua vi~ th\l'C hi~ quy chS dan chu a 00' sa t(;li nm lam
vi~ dS kiSn nghi, dS xufu vrn ngum su d\illg lao dQng sUa d6i, b6 sung cho phu hQP,d6ng
~~~~~~~~~~~~~~~~~

1.3. Huang d§n t6 cong doan, cong doan bQ ph?o t(;li doanh nghi~p giam sat
vi~c t6 chuc thgc hi~n quy chS dan chu a cO'sa t(;lidan vi tf\l'c thuQc, phan anh kip thm
nhfing vuang Irt~C trong qua trinh thgc hi~n vS cong doan cO'sa dS kip thm dS x~t,
ph6i hgp vrn ngum su d\lng lao dQng xem xet, giai quySt.
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2. Tham gia ta chirc d3i thoai ~i noi him vi~c
Viec t&clnrc thuc hien d8i thoai dinh kY duoc thuc hien theo quy dinh tai DiS\.!

8, Nghi dinh 149. DS cac cuoc d8i thoai dien ra co hieu qua, thuyet phuc va co tinh kha
thi, cong doan co sa thirc hien cac biroc cong viec nhu sau:

2.1. nai tho{li iljnh kY
2.1.1. Buoc 1:Chwin hi t/6i thoai
- T&chirc lelyy kiSn cua nguoi lao dQngvS nhtrng noi dung c~ dua ra d8i thoai

va qUYStdinh Iva chon hinh thirc d8i thoai, thong qua: Phat phieu hoi, nghe phan am
cua doan vien, nguoi lao dong, hQPcong doan t&,bQph~ dS ~p hop Y kien ...

- Quyet dinh Iva chon nQidung d8i thoai thong qua viec ban bac, Iva chon, biSu
quyet ill cac uy vien ban ch<1phanh cong doan cO'sa, d6ng thm s~p xSp nQidung d8i
tho~i theo thu tv uu tien, phil hqp vm timg cUQc,hinh thuc d8i tho~i, phfu1cong nhi~m
V\l cho timg thanh vien tham gia d8i tho~i nhu: chufuI bi y kiSn, l~p lu~, tai li~u lien
quan ...

- Glri ban dSxucitnQidung d6i tho~ dSnngum su d\IDglao dQng dambao tiSndQ.
- Sau khi co y kiSn phan h6i cua ngum su d\lfig lao dQng, ban ch<1phanh cong

doan cO'sa hQp dS xem xet, tang hqp nQidung ngmJi su d\lllg lao dQng ch<1pthu~ va
chua ch<1pthu~, nQi dung giai trinh... illdo phfu1cong cho cac thanh vien tham gia
cUQCd8i tho~ tiSn hanh chufuIbi y kiSn phan bi~n, d~c bi~t la nhUng y kiSn, nQidung
rna ngum su d\lfig lao dQngchua ch<1pthu~:

- D6i vm nQidung )feu d.u d6i tho~i Clla ngum su d\lfig lao dQng,chu tich ho~c
pho chu tich cong doan co sa chu dQngg~p ngum su d\lllg lao dQng, trao d&idS th6ng
nh<1tcac nQidung, dia diSm, thm gian, s8 luqng, thanh ph~ tham gia d8i tho~i... cua
m6i ben va cong khai cho ~p thS ngum lao dQngduQ'cbiSt.

- Truac khi cUQcd6i tho~i tiSn hanh, chu tich cong doan cO'sa hQp cac thanh
vien tham gia, ra soat cong vi~c, nQi dung phfu1cong, hoan thi~n cac tili li~u, s6 li~u
lien quan dSn nQidung d8i tho~i, chufuIbi cac y kiSn neu len va y kiSn phan bi~n, nh<1t
la cac nQi dung quan trQng lien quan dSn qUYSnva 1<;>1lch cua ngum lao dQng, d6ng
thm dv kiSn cac tinh hu6ng phat sinh va phuO'llgan xu IY.

2.1.2. Buac 2: Tiin himh cu9c t/6i thot;li
- Tham gia phful c6ng ngum viStbien ban cUQcd6i tho~, dap ting yeu c~udSra.
- D~i di~n ban ch<1phanh cong doan cO'sa trinh bay nQidung d6i tho~i, cac dill

CIT phap ly, kh6 khan, wang m~c va nhUng v<1ndS ngum lao dQngbuc.xUc... c~ thiSt
phai dua ra d6i tho~i dS giai quySt.

- Trong qua trinh d6i tho~i, cac thanh vien d~i di~n cho ngum lao dQng,thS hi~n
tinh th~ chia se, hqp tac, nhung d6ng thm quySt li~t, m~ me, thao lu~ dS tim cach
giai quySt v<1ndS. TruOng hQ'Pphat sinh nhUng nQidung mm, nhUng v<1ndS ngoai nQi
dung da chufuI bi d8i tho~i thi dS nghi ngum su d\lllg lao dQng cho hQiy, trao d6i nQi
bQho~c ~ ngimg d8i tho~i dS th8ng nh<1ty kiSn, sau d6 tra l~i d6i tho~i tiSp.

- Ngay sau khi cUQcd6i tho~i kSt thuc, cac thanh vien d~i di~n cho ngum lao
dQng, cong doan cO'sa tham gia d6i tho~i ph6i hQ'Pvm ngum su d\lllg lao dQnghoan



thien bien ban d6i thoai, co kSt luan vS timg nQi dung cu the, d6ng thoi dS xu~t huang
giai quySt cac nQi dung chua dat kSt qua trong cuoc d6i thoai.

2.1.3. Buoc 3: Thong bao kit qua a6i thoai
Trong thoi gian 24 gio kS illkhi cac cuoc d6i thoai kSt thuc, cong doan co sa

thong bao cho ngiroi lao dong kSt qua d6i thoai. Truong hop dn thiet co thS keo dill
nhung t6i da khong qua 48 gio kS ill khi cuoc d6i thoai kSt thuc, trong wang hQP
trung vao ngay nghi l~, nghi TSt, ban ch~p hanh cong doan co sa lira chon hinh tlnrc
hoac quyet dinh thoi gian thong bao phil hQP.

2.2. DBi thoa! il(Jtxuat
D6i thoai dQt xu~t diroc di~n ra true tiSp giira ngiroi lao dQng, ~p thS ngiroi

lao dQng voi ngiroi su dung lao dong ho~c giua cong doan cO'sa va nguOi su d\lllg lao
dQng thea yeu cfiu cua rnQt trong cac ben. D6i tho?i dQt xu~t thl,l'chi~n nhu d6i tho?i
diM kY nhung cfin tiSn hanh khck truong, nhanh ch6ng, C\lthS:

2.2.1. n6i thor;lithea yeu c6u tirphia nguOi lao a(mg hogc cong aoemco sa
- Khi nguOi lao dQng, ~p thS nguOi lao dQng yeu cfiu cong doan cO'sa d?i di~n

d6i tho?i vm nguOi su d\lllg lao dQng, cong doan cO'sa ~p hQP nhanh Y kiSn illcac t6
cong doan, cong dom bQ ph~, t6, dQi san ~t, phong, ban ... 1?i doanh nghi~p nhUng
v~ dS la nguyen nhan gay ra nhUng buc xUCcua nguOi lao dQng, ~p thS nguOi lao dQng
dS t6ng hQP, ll,l'achQn nQi dung dS nghi nguai su d\lllg lao dQng d6i tho?i. Til th\lc ti~n
ho?t dQng cong doan, ban ch~p hanh cong doan cO'sa co thS chu dQng dS ~t vi~c d6i
tho?i tren cO'sa l~g nghe, nfun b~t tam til, nguy~n vQng cua nguOi lao dQng. NQi dung
dS nghi d6i tho?i phai thong bao cho nguOi lao dQng, ~p thS nguOi lao dQng biSt trong
thOi gian sOmnlil~t.

- U6i vm cUQcd6i tho?i do nguOi lao dQng, ~p thS nguOi lao dQng tn,rc tiSp gUi
yeu cfiu d6i tho?i dSn nguOi su d\lng lao dQng, cong doan cO' sa chu dQng thu th~p
thong tin, g~p g5 nguOi lao dQng ho~c ~p thS nguOi lao dQng dS trao d6i, til v~,
~~~~~~~~~~~~~~~~~

nhien, ban ch~p hanh cong doan cO'sa nen huang d§n nguOi lao dQng d6ng y dS cong
doan cO'sa d?i di~n cho t~p thS nguOi lao dQng th\lC hi~n d6i tho?i. Truang hQP cong
doan cO'sa khong tham gia d6i tho?i thi co trach nhi~rn thea d6i, giam sat qua ~ d6i
tho?i nhfun bao v~ quYSn va lqi ich cua nguOi lao dQng Jqp thOi.

- Khi phat sinh nhfrng v~ dS, rna.u thu§n trong quan h~ lao dQng rna khong thS
dqi dSn cUQcd6i tho?i kS tiSp dS giai quySt, cong doan cO'sa dS nghi nguOi su d\lllg
lao dQng t6 chuc d6i tho?i ngay. Quy ~, thu 1l,lcphai dam bao nhanh, gQn, Jqp thOi,
hi~uqua.

- Truang hQPphat sinh nhUng v~ dS, nQidung rnm ngay sau khid6i tho?i dinh kY
rna nhUng nQi dung, v~ dS d6 chua dSn rnuc buc thiSt phai tiSn hanh d6i tho?i, c6ng
dom cO'sa t6 chuc hQP trao d6i, tha~ lu~ dS dua ra quySt dpm, 19a chQn thOi gian d6i
tho?i phil hqp.

2.2.2. n6i thor;litheo yeu c6u tirphia nguOisu d?lnglao a9ng
Sau khi tiSp nh~ yeu cfiu d6i tho?i, cong doan cO' sa t6 chuc hQP, ban b?c,

th6ng nh~t nQi dung, quy ~, thanh vien tharn gia; nghien cUu, phan tich cac nQi
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dung dua ra d6i thoai, chuan bi l~p luan, dam bao nhfrng y kiSn dua ra trong cuoc d6i
thoai co hieu qua, thuyet phuc, bao dam quyen, loi Ich cua ngiroi lao d9ng. Quy trinh,
thu tuc, thoi gian tra Ioi noi dung d6i thoai thirc hien nhu d6i voi cac cuoc d6i thoai
quy dinh tai di~m 2.2.1, muc nay.

2.3.LU'uy chung
Voi nhtrng noi dung, v§n dS dua ra d6i thoai chua dtroc giai quyet, hoac giai

quyet chua dap img diroc yeu c~u, nguyen vong hop phap, chinh dang cua ngiroi lao
dong, cong doan co sa tiSp tuc kien tri gui kiSn nghi dSn ngiroi su dung lao dong d~
thirc hien d6i thoai trong cac ky d6i thoai kS tiep, d6ng thm chu§n bi b6 sung nhUng t:ii
li~u, thong tin, y kiSn ... dS thuySt ph\lc ngum su d\lllg lao dQng, truemg hgp dn thiSt
thi tiSn hanh cac thu tvc giai quySt tranh ch~p lao dQng thea quy dinh eua phap lu?t.

3. Tham gia ta chUc h9i ngh! ngum lao d9ng
3.1. Trinh qr ta chuc h~i nghj
Cong doan cO'sa chu dQng ph6i hgp v6i ngum su d\lllg lao dQng xay dvng kS

ho:;tcht6 chuc hQi nghi ngum lao dQng. KS ho:;tch t6 chuc hQi nghi ngum lao dQng xay
d\lI1gthea trinh tv v6i cac nQi dung sau:

3.1.1. Buoc 1. C6ng fac chudn hj chung
3.1.1.1. L~p kS ho:;tch t6 ehuc hQi nghi
- Trao d6i, th6ng nh~t v6i chu su d\lllg lao dQng nQi dung, hinh thuc t6 chuc hQi

nghi; s6 lugng d:;tibiSu tri~u ~p va phan b6 d:;tibi~u cho tUng dan vi trvc thUQCd~ b~u
ch9n (nSu la hQi nghi d:;tibiSu); dia diSm, thm gian; phan cong chu§n bi cac bao cao t:?i
hQi nghi; kinh phi va cac diSu ki~n v~t ch~t bao dam cho vi~c t6 chuc hQi nghi c~p
doanh nghi~p va c~p dan vi trvc thuQc. Dv kiSn ngum chu tri, thu kY hQi nghi va cac
nQi dung khac phil hgp v6i ~c thil doanh nghi~p.

- DS ~t ngum su d\lllg lao dQng thanh l@ Ban t6 chuc hQi nghi ngum lao dQng
va phan c6ng rO trach nhi~m cho tUng thanh vien dS thvc hi~n. Thanh vien Ban t6 chuc
hQinghi g6m: D:;tidi~n ban ch~p hanh c6ng doan cO'sa, d:;ti di~n nguOi su d\lllg lao dQng,
va d:;tidi~n mQt sf> phong, ban, bQ ph~ lien quan khac Clladoanh nghi~p.

3.1.1.2. DS xu~t chu§n bi nQi dung hQi nghi
* D6i v6i cong doan cO'sa
- Chu§n bi baD cao vS cac nQi dung
+Tinh hinh thvc hi~n thoa uac lao dQng ~p thS (nSu da co thoa uac), hgp d6ng

~~~~~~an~~~~~~~~~~~~
lam vi~c. Tinh hinh thvc hi~n quy chS dan chu, d6i tho:;ti t:;tidoanh nghi~p, tinh hinh
thvc hi~n Nghi quySt hQi nghi ngum lao dQng nam truacva kSt qua giai quySt cac kiSn
nghi cua ~p th~ lao dQng sau cac cUQcd6i tho:;ti.

+KSt qua t6 chuc hQi nghi nguOi lao dQng c~p dan vi trvc thuQc; t6ng hgp y kiSn
Clla ngum lao dQng tham gia vao dv thaD cac bao CaDcua nguOi su d\lllg lao dQng va
ban ch~p hanh cong doan cO'sa, t6ng hgp nhUng dS xu~t, kiSn nghi Clla~p thS nguOi lao
dQng v6i nguOi su d\lllg lao dQng; y kiSn cua ngum lao dQng gop y vao nQi dung dV
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thao quy dinh, quy chS nQi bQva du thao Thea iroc lao dQng ~p thS moi hoac thoa iroc
sua d6i, b6 sung (nSu co).

- Sau khi lfty Y kien nguoi lao dQng, ban chftp hanh cong doan dS xuftt nguoi su
dung lao dQng hoan thien du thao Thoa iroc lao dQng ~p thS dS biSu quyet va ky kSt
tai hQi nghi (nSu co).

- Huang d&n cong doan bQ phan, t6 cong dean chuan bi nci dung bao cao
va tham gia voi chuyen mon d6ng d.p t6 chirc hoi nghi nguoi lao dong 6 bQ
phan thea k@hoach.

- Tuy thuoc vao tinh hinh, diSu kien cua doanh nghiep, dS xuftt voi nguoi su
dung lao dQng vS m&u, nQi dung maket t6 chuc hQi nghi ngum lao dQng cho phu hqp
nhung phai dam bao nQi dung sau:

+Logo doanh nghi~p (nSu co), Logo cua t6 chuc Cong doan Vi~t Nam.
+Dan vi t6 chuc: Chu su d\ll1g lao dQng (ten doanh nghi~p) va cong doan co s6

ho~c ~p thS ngum lao dQng 4ti doanh nghi~p d6ng t6 chuc hQi nghl..
+Tieu dS cua hQi nghl.
+Thm gian, dia di~m t6 chuc hQi nghl..
Luu y, nfun ghi tren maket cua hQi nghi la nfun cua thm diSm di@nra hQi nghi.

MAu maket hQinghi (tham khao)

LogoDN
I

LogoCDVN
Ten dOanh nghi~p

HQINGHl
NGUm LAO DQNG NAM .

Dia ilidm, ngay tluing nam .

* DS nghi ngum su d\ll1g lao dQng chuftn bi bao cao vS cac nQi dung sau:
- KSt qua san xuftt, kinh doanh nfun truac; phuang huang, nhi~m VV kS ho~ch,

bi~n phap phat triSn san xuftt, kinh doanh trong nfun; tinh hinh thgc hi~n cac chS dQ
chinh sach lien quan tm quySn, l<;riich cua ngum lao dQng.

- Cong khai ffii chinh vS vi~c trich, l?p va su d\ffig quy khen thuOng, quy phuc
l<;ri;trich nQP.kinh phi cong doan, bao hiSm xa hQi, bao hiSm y tS, bao hiSm thftt
nghi~p ... (cac nQi dung ngum lao dQng duQ'cbiSt dn thiSt cong khai 4ti hQi nghi).

- TiSp thu va giai trinh cac y kiSn, kiSn ngh! cua ngum lao dQng. Thong qua nQi
dung kiSn nghi cua ngum lao dQng trinh len chu sa hfru (ngum d~i di~n la HQi d6ng
quan trj, HQi dang thanh vien, Chu tich cong ty ho~c Cong ty mt;!)giai quySt (n@uco).

3.1.2. Buac 2. T6 chuc h(ji nghi nguOi lao tl(mg cdp aon vi trl!c thu(jc
3.1.2.1. Chuftn bi hQi nghi ngum lao dQng
TruOng cac dan vi trgc thuQc (TruOng dan vi) cling vrn cong doan dan vi trgc

thUQC(cong doan bQ ph?li) chufrn bi nQi dung va chuang trinh hQi nghi; cac bao cao
thuQc ph~ vi trach nhi~m duQ'cphan congo

3.1.2.2. T6 chuc hQi nghi ngum lao dQng cftp dan vi trgc thuQc
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- Truong dan vi ph6i hop voi cong doan bQ phan chu tri, diSu hanh t6 chirc hQi
nghi ngiroi lao dQng thea chuang trinh hai ben da: thong nhftt, trinh bay cac bao cao
thea phan cong nhir: Bao cao kSt qua thirc hien cac chi tieu kS hoach cua nam tnroc va
cac chi tieu, nhiem vu san xuftt diroc cftp tren giao thirc hien trong nam; Bao cao danh
gia viec thuc hien cac chS dQ, chinh sach d6i voi nguoi lao dQng trong pham vi dan vi;
t6ng hop y kiSn cua ngiroi lao dQng tham gia vao du thao cac bao cao va nQi quy, quy
chS, thoa iroc lao dQng ~p thS ill dp doanh nghiep giri IftyYkiSn.

- Tren co sa y kiSn trao d6i, thao luan cua ngum lao dQng vS cac bao cao,
wOng dan vi va cong doan bQph?il hoan thi~n cac dv thao bao cao, kiSn nghi, dS xuftt
cua ngum lao dQng cftp minh dS trinh bay, thao lu?il ~i hQi nghi ngum lao dQng cftp
doanh nghi~p (ho?c cftp T~p doan, Tong cong ty).

- f)S cu va b~u ngum d'iti di~n dS tham dt! hQi nghi ngum lao dQng cftp doanh
nghi~p (n@uco).

3.1.3. Buac 3. T6 chuc h9i nght ngtfm lao a9ng cdp doanh nghi¢p
3.1.3 .1. Co quan diSu hanh, giup vi~c hQi nghi
- Chu tri hQi nghi: La ngum gift vai tro diSu hanh hQi nghi va giai quy@tcac v§n

dS phat sinh ~i hQi nghi thea thfun quySn. Chu tri hQi nghi g6m 02 thanh vien, mQt
ngum d'itidi~n cho chu su dl;mg lao dQng, mQt ngum ~i di~n cho ban chftp hanh cong
doan (hO?C~i di~n ~p thS ngum lao dQng), duQ'c dS xuftt ill prua cac ben va ti@nhanh
b~u ~i hQi nghi. Hai thanh vien chu tri hQi nghi binh dfutg vS quySn, phful cong nhi~m
V\l diSu hanh phu hqp, tuang xtrng vm vai tro, trach nhi~m cua tUng thanh vien. Trong
truOng hqp hai thanh vien khong th6ng nhftt duQ'c vS mQt v§n dS 01,1 thS thi xin Y ki@n
h9i nghi.

- Thu kY hQi nghi: La ngum ghi chep bien ban h9i nghi, giup chu tri hQi nghi xu
ly cac v§n dS lien quan d@nhQi nghi, 1rl!c ti@phoan thi~n cac van ban hQi nghi ngay
sau khi hQi nghi k@tthuc. Thu kY hQi nghi g6m 02 thanh vien do ngu01 chu tri cua cac
ben (ngu01 su d\IDg lao dQng va t6 chuc cong doan ho?c d'iti di~n ~p thS ngu01 lao
dQng) cu.

3.1.3.2. Di~n ti@nhQinghi
- Chao co (n@uco); tuyen b6 ly do, gim thi~u d'iti biSu; b~u ngu01 chu tri va

ngu01 chu tri cu thu kY hQi nghi .
- f)'iti di~n ngu01 sir d\lng lao dQng va d'iti di~n ban chftp hanh cong doan ho?c

~i di~n ngu01 lao dQng trinh bay cac bao cao thea phful congo
- f)'iti biSu thao lu?il~chftt v§n ~i hQi nghi.
- Chu tri hQi nghi (ho?c ~i di~n ngu01 su d\IDg lao dQng va ban chftp hanh cong

doan) ti@pthu gop y va tra 101chftt v§n nQi dung thuQc trach nhi~m; KSt lu?il thong
qua cac bao cao, quy diM, quy ch@nQi bQva Thoa uac lao dQng ~p thS (n@uco).

- Ky k@tThoa uac lao dQng ~p thS (nSu co).
- Khen thuOng (nSu co).
- Phat d9ng thi dua, ky kSt giao uac thi dua (nSu co).
- BiSu quySt thong qua Nghi quySt hQi nghi.
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- BS mac hQi nghi.
3.1.4. Butrc 4: T6 chuc thiechien nghi quyet hoi nghi nguoi lao a{Jng
Ngay sau khi kSt thuc hQi nghi, dai dien ngiroi su dung lao dQng va dai dien ban

ch~p harm cong doan thirc hien cac nQi dung sau:
- TiSp thu y kiSn hoan thien cac noi dung bao cao da:trinh tai hQi nghi ngiroi lao

dQng dS ban harm; giri bao cao len c~p tren.
- Ph6 bien Nghi quySt hQinghi dSn toan thS ngiroi lao dQng trong doanh nghiep.
- Chi dao c~p diroi cua m6i ben triSn khai thuc hien Nghi quyet thea chirc nang,

nhiem V1,l diroc giao.
-Nghien ciru sua d6i, b6 sung nQi quy, quy chS co nQi dung trai voi Thoa uoc lao

dQng~ thSvim Icy kSt ho?c sira d6i, b6 sung (nSu cO) ho?c tnii v61Nghi quyStCllahQinghi.
- Djnh kY 6 thang daub gia thvc hi~n Nghi quySt hQi nghi ngum lao dQng (daub

gia nhfing nQi dung da thvc hi~n, nhUng t6n ~i, vuang m~c, phat sinh trong qua trinh
thvc hi~n, dS xu~t cac giai phap dS th\lc hi~n nghi quySt trong thm gian tiSp thea ).

3.2. Thm iliJm tli chuc hpi ngh; nglem lao 119ng
- DS xuftt v61 ngum su d\lIlg lao dQng t6 chuc hQi nghi ngum lao dQng van

quy I hang nam dS phat huy quySn dan chu Cllangum lao dQng ~i doanh nghi~p, trong
vi~c daub gia kSt qua ho~t dQng nam triSn khai va dS xuftt giai phap th\lC hi~n nhi~m V1,l
nam cong mc mm. D6i v61 cong ty c6 ph§n, thm diSm t6 chuc nen wac ~i hQi c6 dong
dS ngum lao dQng co thS kiSn nghi nhUng nQi dung thuQc thfun quySn quySt djnh Clla
chu sa hfiu va duqc trinh, giai quySt kip thm ~ d~i hQi d6ng c6 dong cua doanh nghi~p.

- HQi nghi ngum lao dQng ~i dan vi trvc thUQCtiSn hanh thea kS ho~ch t6 chuc
hQinghi ngum lao dQng cua doanh nghi~p do ngum su d\lIlg lao dQng ban hanh.

><Phanll
T6CHUCTHl/C~N

Tily diSu ki~n, ~c diSm, quy mo, hJc luqng lao dQng cua doanh nghi~p, can cu
quy djnh cua phap lu~t, nQi dung va quy chS mfiu ban hanh kern thea Huang dfuI nay,
cac c~p cong doan chu dQng Iva chQn cac nQi dung trQng tam, phil hqp, lien quan dSn
quySn va 19i ich cua cac ben dS tham gia dS xu~t v61 ngum su d\lIlg lao dQng xfty dlJllg
va t6 chuc th\lC hi~n quy chS dan chu a co sa ~i nrn lam vi~c cho phil hqp, dam bao
cac quySn dan chu cua ngum lao dQng ~i doanh nghi~p, phat huy vai tro cua t6 chuc
Cong doan trong vi~c cham 10 va bao v~ quySn dan chu cua ngum lao dQng thea quy
djnh cua phap lu~t.

1.TAng Lien doim Lao dQngVi~t Nam
1.1. Ban hanh Huang dilil Cong doan tham gia xay dlJllg va th\lC hi~n quy chS

dan chu a co sa ~i nrn lam vi~c; phat hanh rei li~u ph\lc V1,l cong mc tuyen truySn, ~p
hufut cho cac c~p cong doan.

1.2. T6 chuc ph6 biSn, qUID tri~t t61 cac Lien doan Lao dQng tinh, thanh ph6,
Cong doan nganh Trung uang, Cong doan T6ng cong ty trvc thuQc T6ng Lien doan vS
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cac quy dinh tai Nghi dinh 149 va cac quy dinh phap lu~t khac lien quan vS xay dun
va thirc hien quy chS dan chu a co sa tai noi lam viec.

1.3. DiM ky kiem tra cong doan cfip dum trien khai thirc hien chu truong cua
Dang, phap lu~t cua Nha mroc vS xay dung va thirc hien quy chS dan chu a co sa tai
noi lam viec; tham gia voi co quan nha mroc kiSm tra, thanh tra, giam sat vi~c thirc
hien cong tac nay tai doanh nghiep.

1.4. DiM ky so, t6ng kSt danh gia kSt qua cong doan tham gia xay dung va thirc
hien quy chS dan chu a co sa, hang nam bao cao Ban Chi dao Trung uong vS thuc
hien quy chS dan chu a co sa tai noi lam viec.

1.5. Tham gia, kiSn nghi voi cac co quan nha mroc co thfun quyen xay dung va
hoan thien quy dinh phap l~t vS thl,lchi~n quy chS dan chu a co sa ~ nm lam vi~, nhfit
la cac n<)idung kiSn nghi nhfun giai quySt nhilng vuang m~c trong qua trinh thl,lChi~n.

2. Lien doim Lao dqng onh, thimh phB, Cong doan nganh Trung tro11gva
ttro11gdtro11g

2.1. T6 chuc tuyen truySn vS chu truong cua Dang, phap lu~t cua Nha nuac,
Huang dfut cua T6ng Lien doan Lao d<)ngVi~t Nam vS vi~c cong doan tham gia xay
dl,lllg va thl,lc hi~n quy chS dan chu dan chu a co sa ~i nm lam vi~c dSn can b<)cong
doan, ngum lao d<)ngthu<)cph~m vi quan 19; dS xufit vm cfip uy, chinh quySn d6ng cfip
ban hanh van ban chi ~o vi~c thl,lc hi~n Quy chS dan chu a co sa ~i nm lam vi~c;
d6ng thm, chu d<)ng ph6i hgp vm cac nganh, dia phuong t6 chuc tuyen truySn, v~
d<)ngvi~c xay d\ffig va triSn khai thl,lChi~n quy chS dSn ngum sir d\IDg lao d<)ngtren
dia ban.

2.2. Chi ~o va h6 trQ'cong doan cfip tren trl,lc tiSp co sa thl,l'Chi~n nhi~m V\l
thee Huang d§ll nay dS tu vfin, h6 trQ' cong doan co sa, ~p thS ngum lao d<)ng~i
doanh nghi~p tham gia xay d\ffig va thl,lChi~n quy chS dan chu a co sa ~ doanh
nghi~p, nhfit la doanh nghi~p chua co cong doan co sa; t6 chuc lam diSm, rut ra bill
h9Ckinh nghi~m dS thl,lc hi~n di~n r<)ngtrong ph~ vi quan 19·

2.3. T~p hufin nghi~p V\l, Icy nang cho can b<)cong doan cfip dum dS n~ duQ'c
n<)idung, quy trinh va kY nang trong tham gia, h6 trQ',giup dO'xay d\ffig va thl,lc hi~n
quy chS dan chu a co sa ~i nm lam vi~c.

2.4. DiM kY kiSm tra cong doan cfip dum ho~c ph6i hQ'Pvm chuyen mon thl,lc
hi~n kiSm tra, gicim sat vi~c thl,lc hi~n quy chS dan chu a co sa ~i nm lam vi~c thee
quy djnh cua phap lu~t va Huang dfut nay.

2.5. DiM leY 6 thang, m<)t nam t6 chuc so kSt, t6ng kSt, bao cao kSt qua thl,lC
hi~n quy chS dan chu a cd sa t:?inm lam vi~c vS T6ng Lien doan Lao d<)ngVi~t Nam
(co ph\ll\lc bao cao s6li~u dinh kern).

3. Cong <loan c~p tren tr,!c ti~p cO'slY
3.1. T6 chuc ho~c ph6i hgp vm chuyen mon d6ng cfip tuyen truySn cac quy d:

cua phap lu~t vS thl,l'chi~n quy chS dan chu a co sa ~i nm lam vi~c dSn can b<)con
doan, doan vien, ngum lao d<)ngva ngum sir d\IDg lao d<)ng, t6 chuc ~p hufin cho c'
b<)cong doan co sa thu<)cph~ vi quan 19.
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3.2. Ra soat cac cong doan co sa thuoc pham vi quan ly, cac doanh nghiep tren
dia ban vS tinh hinh xay dung va ban hanh quy che dan chu a co sa tai noi lam viec dS
kip thoi he>tro. Ph6i hQ'PV01cong doan co sa tai doanh nghiep tham gia xay dung va
thuc hien quy che dan chu co sa tai noi lam viec, nhat la cac nQi dung vS d6i thoai tai
noi lam viec va t6 chtrc hQi nghi nguoi lao dong,

3.3. T6 chirc ra soat tren dia ban quan ly cac doanh nghiep chua co t6 chirc cong
doan, nh~t la noi chua co t6 chirc cong doan rna ~p thS nguoi lao dQng yeu du giup
dO'xay dung quy chS dan chu a co sa tai noi lam viec.

3.4. Chu dong g~p gO', phoi hQ'P ngiroi su d\lng lao dQng t~i cac doanh
nghi~p quy dinh t~i DiSm 3.3 neu tren dS dS xu~t kS hO<;lchxay d\l'ilg quy chS dan
chu a co sa t~i nO'i hIm vi~c. NQi dung, quy trinh, thu t\lC tham gia xay d\l'ilg quy
chS duQ'c tiSn hanh, thgc hi~n nhu d6i v6i nhi~m V\l cua cong doan co sa t~i
doanh nghi~p quy dinh t<;liPh~n I Huang d&n nay. Sau khi quy chS duQ'c ban
hanh, co trach nhi~m t6 chuc thgc hi~n nhu vai tro cua cong doan co sa cho dSn
khi doanh nghi~p co cong doan co sa.

3.5. Djnh kY so kSt, t6ng kSt, bao cao cong doan c~p tren kSt qua thvc hi~n quy
chS dan chu a cO'sa ~ nm lam vi~c thuQc ph<:lillvi qulin IY·

3.6. Thuang xuyen thea d5i, giam sat vi~c thgc hi~n quy chS dan chu a 00 sa ~i
doanh nghi~p dS kip thm co y kiSn V01chinh quySn, chuyen mon d6ng c~p trong vi~c
don d6c, nh~c nha cac doanh nghi~p tri@nkhai thgc hi~n thea quy djnh, bao dam
quYSnva lqi fcll cho ngum lao dQng.

4. Hieu Irrc thi hanh. .
HUOng d&n nay co hi~u 19c thi hanh k@illngay 10 thang 9 nam 2019, thay thS

HUOng dfin s6 17551HD-TLD ngay 20/11/2013 vS Cong doan tham gia xiiy d\ffig va
thgc hi~n quy chS dan chu a co sa ~i nm lam vi~c va HUOng dfin s6 14991HD-TLD
ngay 21 thang 9 nam 2015 vS Cong doan tham gia t6 chuc hQi nghi ngum lao d(mg va
xiiy d\ffig quy chS d6i tho~i ~i nm lam vi~c. Trong qua trinh t6 chuc thgc hi~n, nSu co
vuOng m~c, pharr anh kip thm vS T6ng Lien doan Lao dQng Vi~t Nam (qua Ban Chinh
sach kinh ti - XQ h(Jiva Thi aua khen thudng) dS nghien Clm, xem xet, sua d6i, b6 sung
cho phu hQ'PvOi thgc tS.I-/

Noinh(in:~
- Van phOngTW Dang; (b/c);
- Ban Dan v~nTW (b/c);
- Ban Chi d~oTW th\l'chi~nQCDCCS (b/c);
- UB TWMTTQVN (bllc)
- Van phong Chinh phU;
- BQLDTB-XH (ph6i hQ'Pchi d~o);
- Phong TM va CN Vi~tNam (p/hQ'P)
- Lien minh cae HTXVN (p/hQ'P)
- ThuOngttve DCT;
- Cac Ban, Van phong, VP UBKT TLD;
- Cae LDLD tinh, thanh ph6;
- Cac CD nganh TV" va tuang duang;
- Trang Web, Bao Lao dong thuQcTLD;
- Luu: Van thu; CSKTXH&TDKT T%

..:..-

Nguy~n Dinh Khang
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DON vr,DOANH NGHI:E:P CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VI:E:TNAM
DQc L~p - TV do - Hanh plnic

S6 QD-
......... , ngay thang nam ...

Mfiu tham khao

QUYETDINH
V~ vi~c ban hanh Quy ch~ dan chu 0' co sO'tal nO'ilam vi~c

Doanh nghiep .

TONG GIAM DOC/GIAM DOC
Doanh nghi~p ....

- Can cir BQLuat Lao dong nam 2012;
- Can cir Nghi dinh s6 149/2018/Nf)-CP ngay 07 thang 11 nam 2018 cua Chinh

phu quy dinh chi tiet khoan 3 Di€u 63 cua B9 luat lao dong v€ thuc hien quy che dan
chu a co so tai noi lam viec (sau day goi t~t la Nghi dinh 149);

- Can cir Ngh] quyet H9i nghi nguoi lao dong nam .... cua doanh nghiep ....
- Theo d€ nghi cua B9 phan, phong nhan su/hanh chinh/lao dong tien luang

va Ban Ch~p hanh cong doan;

QUYETDINH

Di~u 1.Nay ban hanh kern thea Quyet dinh nay Quy che dan chu a co sa
tai noi lam viec cua doanh nghiep .

Di~u 2. Quy che c6 hieu hrc k~ illngay ky
Di~u 3. Thanh vien HQi d6ng quan trVHQi d6ng thanh vien, T6ng Giam

d6c/Giam d6c, Ph6 giam d6c, Truong cac phong, ban, don vi tflJC thuQc va t?P th~
nguai lao dQng c6 trach nhi~m thi hanh Quy~t dinh nay.

Noi nh~n:
-Nhu di~u 3;
-Dang uy DN (h/c);
-BCH C6ng doan co so(p/h);
-Luu ...

TONG GIAM DOC/GIAM DOC
Ky ten/dong d§u



DON VI, DOANH NGHI~P CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM. . .
DQcL~p - T1)'do - Hanh phuc

Mau tham khao
voi cac n<)idung chu yeu

... .... , ngay thong nam ...

QUY CHE DAN CHU a co so T~I DON VI, DOANH NGHIf,P
(Ban hanh kern thea Quyet dinh s6 ngay ..... thong ....niim .... cua doanh nghiep .... .)

CHUONGI
NHUNG QUY DJNH CHUNG

Di~u 1. Pham vi va d6i tU'Q'ngap dl}ng

Quy che nay quy dinh noi dung, hinh thirc quyen duoc biet, duoc tham gia, duoc
quyet dinh, quyen kiem tra, giarn sat cua nguoi lao dong; viec t6 clnrc d6i thoai, t6 chirc
h9i nghi nguoi lao dong tai doanh nghiep; quyen va trach nhiem tham gia va t6 chirc thuc
hien dan chu a co sa cua nguoi lao dong, ban chap hanh cong doan co sa va T6ng Giam
d6c, Ph6 Giam d6c hoac nguoi duoc uy quyen (Sau day goi chung la ngiroi sir dung lao
dong) tai doanh nghiep.

Di~u 2. Nguyen t~c thuc hi~n quy ch~ dan chu o' co' sO't~i noi lam vi~c

1. Nguai su dl,lng lao dQng phai ton trQng, bao dam cae quy€n dan chu cua nguai
lao d9ng theo quy djnh cua phap lu~t, cac n9i dung quy djnh trong Quy eh€ nay.

2. Quy ch~ dUQ'cbao dam th\fc hi~n cong khai, minh b~ch, phat huy quy€n lam
chu cua nguaj lao dQng t~i doanh nghi~p, g6p ph~n nang cao dai s6ng nguai lao dQng va
S\1'phat tri~n cua doanh nghi~p.

3. Khong lQ'idVng quySn dan chu a ca sa t~i nai lam vi~c de th\1'Chi~n cach hanh
vi trai phap lu~t, xam ph~m an ninh qu6c gia, tr~t t\1'an toan xa hQi, xam ph~m lQ'iich cua
Nha nuac, quySn va lai ich hqp phap cua nguai lao d9ng va nguai su dVng lao d9ng.

CHUONGII
NOI DUNG QUY CHE DAN CHU a co so T~I NOI LAM VI~C

Di~u 3. NQi dung, hinh thrrc ngU'oi su' dyng lao dQng cong khai cho ngU'Oilao
dQng bi~t

1. N9i dung
- Dan chi~u nQi dung quy dinh t~i DiSu 4, Nghj djnh 149
- Neu nQi dung huang dan t~i ml,lc 1, ph~n I, Huang dan s6 IHD- TLD cua T6ng

Lien doan Lien doan Lao dQng Vi~t Nam.
- Cac nQi dung khac (n€u c6)
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2. Hinh thirc
- Thong bao thong qua phong, ban, dan vi true thuoc, ban tin noi bQ, truye thanh

nQi bQ hoac bang van ban giri dSn nguoi lao dong.
- Thong bao thong qua hop giao ban dinh ky hang tuan, thang, thong qua d i thoai

gill ngiroi lao dong va nguoi su dung lao dong.
- Niem yet cong khai (; nhirng noi thuan loi d~ nguoi lao dong doc, biSt
- Thong bao qua Ban chap hanh cong doan doanh nghiep (3 thang/ l~n)
- Thong bao tai hoi nghj nguoi lao dong hang nam,

Di~u 4. Nt}i dung, hinh tlnrc nguot lao dt}ng dmlc tham gia y ki~n, dU'Q' quyet
djnh va ki~m tra, giam sat (co thi tach thanh cac di~u rieng quy dinh v~ quy~ . duoc
tham gia, quyen quyJt dinh va quyen kidm tra, giam sat)

1. NQi dung
- D~n chien thuc hien quy dinh Dieu 5,6 va 7 Nghi dinh 149
- Neu Ct,lth~ nQi dung quy dinh t~i Mt,lc II, Ph~n I, Hu6ng d~n s6 IH -TLD

cua T6ng Lien doan Lien doan Lao dQng Vi~t Nam.
2. Hinh thuc
2.1. Hinh thuc nguai lao d6ng tham gia); kiJn
- Thong qua HQi nghi nguai lao dQng, hQi nghi tri~n khai cong tac t~i cac hong,

ban, dan vi trgc thuQc, hom thu gop y kiSn.
- L~y Y kiSn trlJc tiSp nguaj lao dQng.
- Tham gia t~i cac cUQchOp, hQi nghj, hQi thao t~i doanh nghi~p.
2.2. Hinh thirc nguai lao d6ng dU9'CquyJt dinh
- Hinh thuc ky kSt hqp d6ng lao dQng.
- Thong qua Nghi quySt b~ng bi~u quySt t~i HQi nghi nguai lao dQng.
- Bi~u quySt t~i cac cUQchOp, hQi nghi trong doanhn nghi~p
2.3. Hinh thuc nguai lao d6ng dU(lc kidm tra, giam sat
Thong qua t6 chuc cong doan doanh nghi~p ho~c qua vi~c giam sat, ph' n anh,

kiSn nghi, khiSu n~i, t6 cao thea quy dinh cua phap lu~t.
Di~u 5. TA chu'c dBi tho~i t~i nO'ilam vi~c
1. Nguyen t~c d6i tho~i
Xay dgng nQi dung bao dam nguyen t~c quy dinh t~i DiSu 8, Nghi dinh 14 , M\lc

1, Chuang V, BQLu~t lao dQng sua d6i 2012.
2. NQi dung d6i tho~i bao g6m:
- Tinh hinh san xu~t kinh doanh va cac ho~t dQng khac cua doanh nghi~p
- Tht,l'chi~n hqp d6ng lao dQng, thoa u6c lao dQng t~p th~, nQi quy, quy ch', cam

k~t, thao thu~n khac t~i neri lam vi~c
- DiSu ki~n lam vi~c, an 6, di l~i, cong tac an toan v~ sinh lao dQng
- Yeu c~u giai quySt cua nguai lao dQng, t~p th~ lao dQng d6i v6i nguai s d\lng

lao dQng.
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- Nhirng nOi dung khac nguoi lao dong va nguoi slr dung lao dong quan tam.
3. Hinh thirc, thai gian, thanh phan, s6 IUQ'ngtham gia d6i thoai
Hinh thirc, thai gian, thanh phan, s6 IUQ'ngthanh vien tham gia d6i thoai xay dung

thea huang d~n tai Khoan 3, Muc I, Phfrn I, Huang d~n s6 IHD-TLD cua Tong Lien
doan Lien dean Lao dong Viet Nam.

4. Cac burro tiSn hanh d6i thoai
Cac biroc tien hanh d6i thoai thiet kS thea huang d~n tai Khoan 2, Muc II, Phin I,

Huang d~n s6 IHD-TLD cua T6ng Lien doan Lien dean Lao dong Viet Nam.
5. Dieu kien, co So' V?t chat t6 chirc d6i thoai
Nguoi su' dung lao dong co trach nhiem b6 tri, s~p xSp co So' V?t chat cho cac cuoc

d6i thoai nhu dia diem, thai gian, giay to, thu tuc d.n thiet cho cac cuOc d6i tho?i, s~p
xSp thai gian cho nguai lao dOng nSu la thanh vien tham gia d6i tho?i.

Di~u 6. TB chfrc hQi ngh! nguM lao dQng
1.Nguyen t~c t6 chuc hOi nghi nguai lao dOng
- HOi nghi nguai lao dOng duQ'c tiSn hanh tll' e:1pdan vi tr1,l'CthuOc.
- HOi nghi phai dam bao nOi dung, s6 lUQ'ng,thanh phfrn d?i bi~u tham gia hOinghi

nguai lao dOng.
- Nghi quySt hOi nghj chi co gia tri khi cac nOi dung cua Nghi quySt khong trai vai

quy dinh cua phap lu?t va quy chS nay
2. NOi dung, hlnh thlrc, thanh phfrn, s6 IUQ'ngtham gia, cong tac chu~n bi, cac

buac tiSn hanh, trach nhi~m cua cac ben trong vi~c t6 chuc hOi nghi
- Xay d1,l'ngtheo Khoa~3, M\lc II,' Phfm I Huang ci~ns6 IHD-TLD cua T6ng

Lien doan Lien doan Lao dOng Vi~t Nam.
3. Dam bao cO'So' V?t eh:1t d@t6 ehilc HOi nghi nguai lao dOng thea quy dinh i;li

Di~u 11, Nghi dinh 149 va cac nOi dung da th6ng nh:1t trong kS ho?ch t6 chilc hOi nghi
nguai lao dOng doanh nghi~p da th6ng nh:1t.

CHU'ONGIII
TO CHUC THUC HIEN. .

Di~u 7. Tnich nhi~m clla nguiYi sU'd1}.nglao dQng
1. Chu tri, ph6i hQ'Pvai Ban ch:1p hanh cong doan cO' So' doanh nghi~p t6 chue

th1,l'chi~n t6t quy chS nay, bao dam phat huy quy~n lam chu cua nguai lao dOng t?i
doanh nghi~p ch:1tIUQ'ng,hi~u qua.

2. Th1,l'Chi~n dung cac nOi dung da ky trong hQ'Pd6ng lao dOng vai nguai lao
dOng; th6a uac lao dOng t?P th~, cac nOi quy, quy chS cua doanh nghi~p va cac quy dinh
phap Iu?t hi~n hanh lien quan dSn quy~n, nghia V\l v~ dan chu a cO'So' t?i nO'i lam vi~c
eua nguai su d\lng lao dOng

Di~u 8. Quy~n va tnich nhi~m clla nguiri lao dQng
1. DUQ'ebao dam th1,l'ehi~n eac quy~n dan ehu, quy~n gia nh?p cae t6 ehuc chinh tri,

chinh tri - xa hOi, t6 chue xa hOingh~ nghi~p thea quy dinh cua phap lu?t va quy chS nay.
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2. Thirc hien quyen dan chu a co sa tai doanh nghiep theo quy dinh cua p ap lu~t
va quy ch~ nay.

Di~u 9. Tr ach nhiem ciia phong, ban, do'n vi true thuQc doanh nghi~p

C6 trach nhiem chu tri, phoi hop voi Ban Chap hanh cong doan co sa 6 chirc
tuyen truyen, pho bien nQi dung quy ch~ d~n toan the nguoi lao dong tai doanh ghiep,
bao dam phat huy quyen lam dan chu a co sa cua nguoi lao dong thea quy dinh c a phap
luat va quy ch~ nay; t6 chirc trien khai thuc hien quy che, huang d~n, kiem tra, g am sat
viec thuc hien quy ch~ theo chirc nang nhiem vu.

Di~u to. Quy~n va trach nhiern ciia t6 clnrc cong doan doanh nghi~p

1. Cong doan co sa tai doanh nghiep/ dai dien t?P th~ nguoi lao dong phoi
chu suodung lao dQng, cac phong, ban, dan vi trvc thuQc ph6 bi~n va t6 chuc tuye
d~ nguai lao dQng doanh nghi~p thvc hi~n , phcit huy vi~c thvc hi~n cac quy~n da chu a
cO'sa theo quy dinh cua phap lu?t va quy ch~ nay.

2. Chu tjch cong doan cO'sa doanh nghi~p/d~j di~n t?P th~ nguai lao dQn duqc
mai dV hOp giao ban hang thang/tufin, dv cac hQi nghj sa k~t, t6ng k~t va duqc t am gia
d6ng g6p '1 ki~n v~ cong tac quan 1'1,tinh hinh san xu~t kinh doanh cua doanh ng i~p va
nhfrng nQi dung lien quan d~n quy~n va lqi ich cua nguaj lao dQng t~i doanh nghi~

Di~u 11. Hi~u h,l'cthi hanh
Quy ch~ nay c6 hi~u Ivc k~ til ngay k'1, thay th~ quy ch~ .... v~ dan chu a c sa t~i

nO'ilam vi~c ngay ... thang .... nam. Trong qua trinh thvc hi~n, n~u c6 vuang milc, ip thai
bao cao vai T6ng giam d6c/giam d6c ho~c HQi d6ng quan tr!, HQi d6ng tha h vien
(nguai Slr d\mg lao dQng) d~ duqc huang d~n, giai quy~t

TONG GIA.M DOC/GIA.M DO
(Ky, dong d~u)
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PhI}. luc: Bao cao s6 li~u v~ k~t qua thuc hi~n
Quy ch~ dan chu CO'sO't~i not lam vi~c .

(Kern theo Huang ddn s6 J 360 IHD-TLD ngay 28 1812019cua TLD)

TT NQI DUNG CHI TIEU DON VI TONG SO

TiNH
1 Tuyen truyen, tap huAn quy ch~ DCCC

- So dan vi co sa co to chirc hoc t~p, t~p huan xay dung, thuc dan vi
hien guy ch€ dan chu
- So lap t~p huan, h9C t~p quy ch€ dan chu lap
- So nguoi tham du h9C tap, t~p huan nguoi

2 Xaydungquych~quych~danchiicO'sO'
Tong s6 DN thuoc d6i nrong xay dung va thirc hien QCDC, dan vi
trong do:
- So doanh nghiep c6 xay dung guy che dan chilo dan vi
- So doanh nghiep c6 quy che phoi hop cong tac cap uy, chinh dan vi
quyen, cong doan:

3 T8 chirc Hoi nghi NLD
- Tong so doanh nghiep DN
- Tong so doanh nghiep nha mroc to clnrc hoi nghi NLD DN
- Tong so Cty co phan, Cty TNHH to clnrc hoi nghi NLD DN
+ So Cty co phan, Cty TNHH c6 to chirc cong dean to chirc hQi DN
nghi NLD
+ S6 Cty c6 phan, Cty TNHH chua c6 t6 clnrc cong doan t6 DN
chirc hQi nghi NiLD
+ Tong so cac lo~ti hinh doanh nghi~p khac to chuc hQi nghi DN
NLD
+ So doanh nghi~p da ky k€t TULDTT ban

4 T6 chu'Cva hoat dQng Ban thanh tra nhan dan
- So doanh nghi~p thuQc doi tlfqng phai thanh l~p Ban Thanh tra dan vi
nhan dan
- So doanh nghi~p co thanh l~p Ban thanh tra nhan dan dan vi

5 Giai quy~t dO'n thu khi~u n~i ciia can b{), cong ch.rc, vien
chu'c, NLD
- So dan, thu nh~n duqc cai
- So dan, thu da giai guyet cai
- So dan, thu chuyen cho Co' quan khac giai quyet cai

6 Tranh chAp lao dong, ngil'ng viec tap th~, dinh cong cUQc
- So cUQctranh chap lao dQng, dinh cong va nglrng vi~c t~p the cUQc
trong ph(;l.illvi quan ly 0
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