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HUONG DAN

CONG DOAN THAM GIA bOI THOAI VA THUC HIEN QUY CHE DAN CHU O CO
SO TAI NOI LAM VIEC

Can cir Bo luat Lao dong nam 2019, Luét Cong doan ndm 2012, Luat Thanh tra ndm
2010, Nghi dinh s 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 cua Chinh phu quy dinh chi tiét
va huéng dan thi hanh mot s6 diéu ctia Bo luat Lao dong vé diéu kién lao dong va quan
hé lao dong (sau ddy goi tat 1a Nghi dinh 145) va Diéu 1¢ Cong doan Viét Nam;

Dé thyc hién quyén va trach nhiém cia to chirc cong doan trong tham gia dbi thoai va
thyc hién quy ché dan cha, gop phan x@y dung quan h¢ lao dong hai hoa, 6n dinh va tién
b0 trong doanh nghiép, Boan Chu tich Tong Lién doan Lao dong Viét Nam (sau day gol
tat 1a Tong Lién doan) huo’ng dan “Cong doan tham gia ddi thoai v thyc hién quy ché
dan chu & co s6 tai noi lam viéc” trong cac doanh nghiép, to chiric, don vi sy nghiép ngoai
cong lap, hop tac xa c6 thué mudn, st dung nguoi lao dong lam viée (sau day goi tat 1a
doanh nghiép) da thanh 1ap cong doan co s (sau day goi tit 1a cong doan). Noi dung cu
thé nhu sau:

Phin I

THAM GIA XAY DUNG QUY CHE DAN CHU O CO SO TAI NOI LAM VIEC
Can cir dic diém, tinh hinh lao dong, hoat dong san xuét kinh doanh, quy mé cta doanh
nghiép, cong doan chu dong dé nghi voi nguoi sir dung lao dong (NSDLD) xdy dung
hodc stra doi, bo sung Quy ché dan chu ¢ co s¢ tai noi lam viée (sau day goi tat 1a Quy
ché). NSDLD sur dung dudi 10 nguoi lao dong (NLD) thi khong phai ban hanh Quy che.
I. NOI DUNG QUY CHE
Cong doan dé xuat véi NSDLP b6 sung thém vao Quy ché nhimng ndi dung sau:
1. Noi dung, hinh thirc NSDLD phai cong khai
Ngoai quy dinh tai Diéu 43, Nghi dinh 145, cong doan dé nghi NSDLD cong khai thém
cac quy dinh méi ctia NSDLD lién quan dén quyén loi cua NLD; két ludn cua co quan

thanh tra, kiém tra, kiém toan, thuc hién kién nghi cta thanh tra, kiém tra, kiém toan lién
quan dén quyén lgi ctia NLD (trir nhiing ndi dung lién quan dén bi mét nha nudc)...


https://download.vn/bo-luat-lao-dong-sua-doi-42915
https://download.vn/luat-cong-doan-2012-24976
https://download.vn/luat-thanh-tra-so-56-2010-qh12-25118
https://download.vn/nghi-dinh-145-2020-nd-cp-47611

2. Ndi dung, hinh thirc NLD dwoc tham gia ¥ Kién

Ngoai quy dinh tai Diéu 44, Nghi dinh 145, cong doan dé nghi NSDLP b6 sung thém noi
dung NLD duoc tham gia y kién nhu: Noi dung do1 thoai dinh ky; cach thire tién hanh va
ket qua thuong luong tap the; ndi dung, hinh thirc cong khai...

3. Ndi dung, hinh thirc NLD dwoc quyét dinh

Ngoai quy dinh tai Diéu 45, Nghi dinh 145, cong doan dé xuat voi NSDLD bo sung thém
quyén duoc quyét dinh ciia NLD nhu: Quyén tham gia cac cau lac bd, chuong trinh tinh
nguyén; muc dong cac loai quy xa hoi, quy tir thién tai doanh nghi¢p; tham quan, nghi
mat hang nam; quyén dugc hoc tip, nang cao trinh do, tay nghé;... phit hop véi tinh hinh
thuc té tai doanh nghiép.

4. Ndi dung, hinh thirc NLD dwoc kiém tra, giam sat

Ngoai quy dinh tai Diéu 46, Nghi dinh 145, cong doan dé nghi NSDLD bo sung thém noi
dung NLD duoc kiém tra, giam sat nhu: Viéc thyuc hién ché do, chinh sach dbi véi NLD,
nhét 1a cac chinh sach hd trg NLD cua Nha nuée thong qua NSDLD, tr¢ cép thoi viéce,
mat viéc lam; thyc hién két qua ddi thoai, thoa udc lao dong tap thé (TULDTT) ma
NSDLD tham gia; két qua thyc hién nghi quyét cua hoi nghi NLD, két luan cta thanh tra,
kiém tra, kiém toan, thyc hién kién nghi ctia thanh tra, kiém tra, kiém toan lién quan dén
quyén loi cia NLD (néu phép luat khong cam)...

5. Doi thoai tai noi lam viéc

Ngoai quy dinh tai Diéu 37, 38, Nghi dinh 145, cong doan dé nghi v61 NSDLD bd sung
thém mot s6 nodi dung sau: Trinh tu ddi thoai, cac hinh thie dbi thoai khac theo khoan 3,
Diéu 63, B luat Lao dong.

6. Hoi nghi NLD

Trong Quy ché can néu rd mot s6 ndi dung ngoai quy dinh trong Nghi dinh 145 gdm:
Trinh tu, thoi diém to chirc hoi nghi (theo quy dinh tai phan III cua Huong dan nay va
Quy ché mau dinh kem); hinh thire t6 chirc hoi nghi (truc tiép, truc tuyén); quy mo to
chirc hoi nghi (toan thé, dai biéu).

7. Cac hinh thirc dan chu khac

Ngoai tham gia xay dung ndi dung thuc hién Quy ché quy dinh tai muyc 1, 2, 3, 4, 5, 6 néu
trén, cong doan dé xuat véi NSDLD quy dinh thém céc hinh thirc dan chu khac vao Quy
ché nhu: Hinh thtrc dan chu thong qua hop thu gop v, thu ngo, hién ké, dién dan, tai liéu,
4n phém, ban tin, trao ddi truc tiép voi NLD...

II. THU'C HIEN THU'C HIEN QUY CHE DAN CHU



1. Cong doan chii dong d& xuit, ph01 hop v6i t6 chire ciia NLD tai doanh nghiép (neu co),
nhom dai dién di thoai cia NLD (neu c0) va NSDLD t6 chirc pho bién, tuyén truyén noi
dung Quy ché dén toan thé NLD; két qua t6 chtrc thyc hién quyén dan chil & co sd cla
NLD; két qua cac cudc dbi thoai, hoi nghi NLD va két qua thyc hién cac hinh thirc dan
cha khac (néu co).

2. Ra so4t, nghién ctru cac quy ché, ndi quy, quy dinh ndi bd ctia NSDLP, chi 1d nhitng
quy dinh khong con phit hop v6i quy dinh ciia phap luat; danh gia két qua thuc hién Quy
ché dé kién nghi, dé xuat véi NSDLD sira d6i, b6 sung cho pht hop, dong thdi phéi hop
v6i NSDLD trién khai thuc hién bao dam hiéu qud. Viéc tham gia cua cong doan phai
thuc chét, hai hoa, trén co s& nghién ctru, ldy ¥ kién cta can bo cong doan va doan vién,
NLD.

3. T chirc trién khai, giam sat viéc td chire thue hién Quy ché tai don vi minh, cép minh,
phan anh kip thoi nhitng vudng mac trong qua trinh thuc hién dé dé xuat, phoi hop véi
NSDLD xem xét, giai quyét.

Phan II
THAM GIA POI THOAI TAI NOI LAM VIEC
I. XAC PINH SO LUQNG, THANH PHAN THAM GIA POI THOAI BEN NLD

S6 lugng, th?,l’lh phﬁn thqm gia dbi thoai dugc xac dinh thqo quy dinh tai biéu 38, Nghi
dinh 145. B¢ tham gia doi thoai dat hi€u qua, cong doan can chu dong thyc hién cac noi
dung sau:

1. Pdi véi doanh nghiép c6 100% NLD la doan vién cong doan

Cong doan chon cu hor;ic bau thanh vién tham gia ddi thoai, 1ap danh sach gtiri NSDLD va
cong khai toi toan theé NLD.

2. Pbi véi doanh nghiép c6 NLP khong 1a doan vién cong doan

Cong doan chu dong gip g8, trao d6i, hd tro NLD khong 1a doan vién cong doan thanh
1ap nhom dai dién d6i thoai cia NLD. S6 lugng thanh vién tham gia ddi thoai cia mbi
bén dugc xac dinh twong tng theo ty 1& s6 lwong NLP 1a doan vién cong doan, sb lugng
NLD khong 1a doan vién cong doan trén tong sé NLD tai thoi diém xéac dinh. Cong doan
lap danh sach thanh vién tham gia ddi thoai giri NSDLD va cong khai téi toan thé NLD.
Déi véi nhitng doanh nghiép c6 dong cong nhan lao dong ma s6 NLD khong 14 doan vién
cong doan chiém ty 1& qua thap (dudi 5% hodc it hon 300 ngudi) thi khong bat bude thuc
hién viéc gap g0.

3. P6i v6i doanh nghiép dong thoi c6 cong doan, to chirc ciia NLD tai doanh nghiép,
NLD khong la thanh vién ctia to chire dai dién NLD



Cong doan, td chirc ciia NLD tai doanh nghiép va nhém dai dién ddi thoai cua NLD (bén
NLD) thong nhét vé sb luong, danh sach thanh vién tham gia d6i thoai twong tmg theo ty
1¢ s6 lugng NLD 1a doan vién cong doan, s6 luong NLD 14 thanh vién cta to chirc ciia
NLD tai doanh nghiép, $6 luong NLD khong 1a thanh vién cua td chuc dai dién NLD trén
tong s6 NLD tai thoi diém xac dinh. Cong doan lap danh sach thanh vién tham gia dbi
thoai giri NSDLD va cong khai tdi toan thé NLD.

4. P6i véi doanh nghiép chwa thanh 1ap cong doan va té chirc dai dién ciia NLD tai
doanh nghiép

Can ct dé nghi ctia NLD, cong doan cép trén truc tiép co sé trao d6i, thong nhat voi
NSDLD vé noi dung, cach thuc ho trg NLD trong doanh nghiép thanh 1ap nhom dai dién
dbi thoai ctia NLD dé t6 chire ddi thoai dinh ky. Cong doan hd trg, hudng din viéc to
chtrc ddi thoai dam bao dan chu, tuan thu cac quy dinh cta phap luat.

Luwu y: Nén lya chon thanh vién tham gia dbi thoai 13 nhitng NLD am hiéu vé phap luat,
ché dﬁ), chinh sach lao dong, viéc lam, tién luong, tinh hinh doanh nghiép, c6 kha nang
thuy¢et phuc va dugc NLD tin nhiém.

II. TO CHUC POI THOAI PINH KY

T6 chirc d6i thoai dinh ky dugc thyc hién theo quy dinh tai Dleu 39, Nghi dinh 145. B¢
cudc doi thoai co hiéu qua, cong doan chu tri, thdng nhét véi to chirc ciia NLD tai doanh
nghiép (néu c6), nhom dai dién ddi thoai ciia NLD (néu c6) thuc hién cac ndi dung sau:

1. Chuén bj déi thoai

- Xay dung ké hoach tham gia td chirc d6i thoai; du kién thoi gian, dia diém, thanh phén
tham gia ddi thoai bén phia NLD; cach thirc 14y ¥ kién NLD vé noi dung du kién dbi
thoai dinh ky; co ché phéi hop, phan cong trach nhiém thuc hién gitta cong doan, t chirc
cua NLD tai doanh nghiép, nhom dai dién dbi thoai ctia NLD; cach thirc pho bién két qua
doi thoai...

- Trén co s& ndm bt tam tu, nguyén vong cia NLD, Iya chon nhiing ndi dung phu hop
v6i déc thu, tinh hinh doanh nghiép, wu tién cac ndi dung nhu: Tién luvong, tién thuong,
thoi gio lam viéc, thoi gio nghi ngoi, chét lugng bira an ca, chinh sach BHXH, BHTN,
BHYT; sang kién, giai phap cia NLD gop phan nang cao chat luong san pham, hi¢u qua
san xudt, kinh doanh, cai thién moi truong lam viéc; trach nhiém cta cac bén trong vige
t6 chue thyc hién két qua ddi thoai trude d6 (néu co)... dé du kién nodi dung dé nghi ddi
thoai dinh ky.

- Chu tich cong doan chu dong géap NSDLD, trao doi dé Ehéng nhat vé ndi dung, dia diém,
thoi gian, sO luong, thanh phan tham gia doi thoai ciia moi bén va cong khai cho tap thé
NLD biét.



- T6 chue 14y ¥ kién NLD vé nhirng n6i dung du kién dé nghi d6i thoai dinh ky (co thé
qua céc hinh thtrc nhu phat phiéu 1y y kién, ‘nghe NLD phan anh, hop t6 cong doan, cong
doan bo phan, cong doan co sé thanh vién dé tap hop ¥ kién, khao sat truc tuyén, khao sat
qua cac mang xa hdi nhu Facebook, Zalo (do cong doan 1ap), mang thong tin ndi bd cta
doanh nghiép...

- Tong hop, quyét dinh Iya chon ndi dung dé nghi déi thoai dinh ky (luu y: sap xép noi
dung theo thur ty uu tién, phu hop véi ting cude, hinh thirc ddi thoai). Khong nén dé nghi
qua nhiéu ndi dung. Cac van dé Iya chon d6i thoai phai bao dam tinh kha thi, dugc sb
dong NLD quan tam.

- Phan cong nhiém vu cho tung thanh vién tham gia ddi thoai nhu: Chuén bj v kién, lap
ludn, tai liéu li€n quan...

- Guri noi dqu dé nghi ddi thpai béng van ban cho NSDLP cham nhét 05 ngay lam viéc
trudc ngay bat dau to chirc doi thoai dinh ky.

- Néu ¢6 ¥ kién phan hoi hodc ndi dung dé nghi ddi thoai tir phia NSDLD, cong doan chu
tri, cung t6 chire ciia NLD tai doanh nghiép, nhom dai dién ddi thoai cuia NLD xem xét,
ban bac dé chuén bi cac 1ap luan, phan bién, tai liéu... Co thé thong tin lai véi NSDLD dé
tao su dé)ng thuén cao trude khi ddi thoai.

- Hop céc thanh vién tham gia ddi thoai trude khi dién ra cudc ddi thoai dinh ky déra
soat cong viéc, ndi dung phan cong, hoan thién céc tai liéu, s6 liéu lién quan dén ndi dung
ddi thoai, cac v kién va y kién phan bién, déng thoi du kién céc tinh huéng phat sinh va
phuong an xu 1y.

2. Tién hanh dbi thoai

- Khi tién hanh déi thoai, cac thanh vién tham gia d6i thoai thé hién tinh than hop tac,
chia sé, vi loi ich chung dé thao luan dat dugc dong thuan ddi v6i cac ndi dung d6i thoai.
Trudng hop phat sinh nhitng noi dung méi thi dé nghi NSDLP cho héi y trao d6i ndi bo
hodc tam dirng dbi thoai dé théng nhat ¥ kién, sau d6 tr¢ lai ddi thoai tiép hodc chuyén
ndi dung sang cudc ddi thoai tiép theo.

- Pé xuit nguoi ghi bién ban cudc ddi thoai 1a dai dién cta hai bén, mdi bén mot nguoi.
Bién ban ddi thoai phai c6 chir ky cuia nguoi dai dién theo phap luat cua doanh nghiép
hodc ngudi duoc ty quyén va chir ky cua nguoi dai dién cong doan, nguoi dai dién t6
churc ciia NLD tai doanh nghiép (neu ¢6) va ctia nguoi dai dién cho nhom dai dién d6i
thoai cia NLD (neu c6). Cudc ddi thoai duge phép ghi am, ghi hinh theo thong nhét caa
hai bén, giao thu ky hodc k¥ thuat vién thyc hién.

- Ngay sau khi cudc ddi thoai két thuc, cong doan phéi hop voi NSDLD hoan thién bién
ban doi thoai, dong thoi dé xuat huong giai quyet cac ndi dung chua dat két qua trong
cudc doi thoai (néu co).



3. Cong bd két qua i thoai

Trong thoi gian 03 ngay lam viéc ké tir khi ddi thoai két thuc, cong doan chu tri, phdi hop
véi to chie ctia NLD tai doanh nghiép (néu c0) va nhom dai dién ddi thoai cuia NLD (néu
c6) pho bién két qua dbi thoai t6i toan thé NLD; dé nghi NSDLP cong khai nhitng noi
dung chinh cua cudc ddi thoai.

I11. TO CHU'C POI THOAI KHI CO YEU CAU

Viéc to chirc dbi thoai khi c¢6 yéu cau ctia mot hodc cac bén duge tién hanh theo quy dinh
tai Diéu 40, Nghi dinh 145. Ngoai ra, cong doan can chu tri, phéi hop voi td chirc cla
NLD tai doanh nghiép (néu c6) va nhom dai dién ddi thoai cia NLD (néu c6) quan tim
mot s6 ndi dung sau:

1. Poi thoai theo yéu ciu bén NLD
1.1. Truwong hop NLD la doan vién cong doan yéu cau doi thoai

- Tiép nhan yéu cau d6i thoai: Khi doan vién cong doan yéu cau cong doan dai dién t6
chirc d6i thoai voi NSDLD, «cong doan tap hop nhanh y kién tir cac doan vién, NLD, lam
16 1y do ¢6 kién nghi, dé xuét, birc xuc cua doan vién, NLD, nhém NLD. Truong hop
doan vién, NLD, nhom NLD tryc tiép gu:1 yéu cau ddi thoai ¢én NSDLD, cong doan chu
dong thu thép thong tin, gép g& doan vién, NLD, nhom NLD dé trao doi, tu van, huéng
dan ndi dung, quy trinh tién hanh d6i thoai theo quy dinh ctia phap luat va dé nghi doan
vién, NLD, nhém NLD dé cong doan dai dién thyc hién ddi thoai.

- LAy y kién thanh vién tham gia d6i thoai ctia bén NLD: Cong doan to chirc hop thanh
vién tham gia ddi thoai (tai muc I/1 phan nay) dé xem xét, 1y ¥ kién biéu quyét ciia cac
thanh vién dé quyét dinh dé nghi NSDLD ddi thoai. Dé nghi ddi thoai chi dugc thong qua
khi dugc sy dong ¥ cua it nhat 30%/ tong sd thanh vién dugce quyén tham gia ddi thoai.

- Guri ndi dung yéu cau dbi thoai cho NSDLD: Cong doan giri van ban yéu cau ddi thoai
to1 NSDLD, trong d6 dé nghi thoi gian, dia diém, thanh phan, ndi dung doi thoai cua bén
NLDb.

- Thong bao nodi dung d6i thoai toi NLD: Trén co sO phan héi, théng nhat cta NSDLD,
cong doan thong bdo cho NLD, nhém NLD, tap thé NLD biét trong thoi gian sdém nhat.

- T6 chire di thoai: Thyc hién twong ty nhu t0 chire doi thoai dinh ky (theo muyc 11/2
phan nay).

- Céng‘bé két qua ddi thoai: Thuc hién tuong tu nhu t6 chic ddi thoai dinh ky (theo muc
1I/3 phan nay).

1.2. Trwong hgp NLD khong la thanh vién ciia t6 chirc dgi dign NLD tgi co sé yéu ciu
doi thoai



- Khi NLD hoic nhom NLP khong 1 doan vién cong doan, khong 1a thanh vién cua t6
chure ciia NLD tai doanh nghiép dé nghi cong doan dai dién thyuc hién ddi thoai hodc truc
tiép glri yéu cau ddi thoai dén NSDLD thi ndi dung, quy trinh, cach thirc ddi thoai thyc
hién nhu muc 1.1 néu trén.

- L4y ¥ kién thanh vién tham gia d6i thoai cia bén NLD: Thanh vién ldy y kién thuc hién
theo muc I/2 phan nay.

1.3. Truwong hop NLD, nhém NLP bao gom cd doan vién cong doan, thanh vién ciia té
chirc cua NLD tai doanh nghiép, NLD khong la thanh vién ciia to chirc dai dién NLD
tai co so yéu cau doi thoai

- Khi NLD hozc nhém NLD bao gdm ca doan vién cong doan, thanh vién cta té chirc ctia
NLD tai doanh nghiép, NLD khong 1a thanh vién cua t6 chic dai dién NLD dong thoi gui
yéu cau cho cong doan, t6 chirc ciia NLD tai doanh nghiép, NSDLD vé cung ndi dung thi
cong doan chu dong phédi hop voi td chirc ciia NLD tai doanh nghiép, NLD khong 1a
thanh vién cta t6 chirc dai dién NLD thuc hién ddi thoai nhu muc 1.1 néu trén.

- L4y ¥ kién thanh vién tham gia d6i thoai cia bén NLD: Thanh vién ldy y kién thuc hién
theo muc I/3 phan nay.

L4. Trwong hop t6 chirc ciia NLD tai doanh nghigp dé xudt doi thogi véi NSDLD moi
cong doan, thanh vién tham gia doi thoai cuia cong doan cung tham gia doi thoai

Khi t6 chtrc cia NLD tai doanh nghiép moi cong doan, thanh vién tham gia ddi thoai clia
cong doan ciing tham gia d6i thoai voi NSDLD, thi Ban Chap hanh céng doan dé nghi t6
chtic ciia NLD tai doanh nghiép cung cip ndi dung yéu cau dbi thoai dé nghién ctru, trao
ddi, tu vén, hudng dan t6 chtrc cua NLD tai doanh nghiép thuc hién quy trinh ddi thoai
bao dam theo quy dinh ctia phéap luat, dong thoi cir dai dién tham gia ddi thoai dé bao vé
quyén, loi ich hop phap, chinh dang ctia NLD.

Lueu y: Néu cong doan khong tham gia d6i thoai thi c6 trach nhiém theo ddi, giam sat qua
trinh doi thoai dé kip thoi bao vé quyén, 1gi ich hgp phép, chinh dang cua NLD.

2. Poi thoai theo yéu ciu ciia NSDLD

Noi dung yéu cAu ddi thoai phai duoc dé xuét chinh thire tur nguoi dai dién theo phép luat
ctia NSDLD. Sau khi tiép nhan yéu cau ddi thoai, cong doan to chirc hop, ban bac, théng
nhit noi dung, quy trinh, thanh vién tham gia; nghién ctru, phén tich cac ndi dung dua ra
d6i thoai, chuan bi kyy kién, 1ap luan, phén cong nguoi phat biéu; dam bao nhing y kién
dura ra trong cudc dbi thoai co sirc thuyét phuc, hiéu qua, bao dam quyén, loi ich cua
NLD.

IV. TO CHUC POI THOAI KHI CO VU VIEC



bay la truong hop d6i thoai de giai quyét cac tinh hudng thuc té trong quan hé lao dong,
doi hoi to chirc cong doan can:

1. Nam chac ban chat vu viéc;

2. Nghién ciru k¥ cac quy dinh cua phap luat va quy dinh ctia doanh nghiép dé xu 1y tinh
hubng;

3. Van dung k¥ nang ddi thoai nhuan nhuyén, bao vé tot nhat quyén loi NLD;

4. Khong lam cho vu viéc phat trién theo chiéu hudng phuc tap hon, dan dén ngung viéc,
dinh cong trai phap luat;

5. Lang nghe ¥ kién NLD tryc tiép lién quan dén vu viéc, phdi hop tét véi NSDLP.

Doi vai ting vu viée cu thé, cong doan co6 thé xem xét moi thém mot s6 NLD khong phai
la thanh vién tham gia d6i thoai, am hiéu v¢ Iinh vyc, ndi dung li€én quan dén vu viéc do6
cung tham gia doi thoai hoac tham van y kién cua cac chuyén gia trudce khi tién hanh doi
thoai.

Phan III
THAM GIA TO CHUC HQI NGHI NGUOI LAO PONG
I. TRINH TU TO CHU'C HQI NGHI NLb

Cong doan chu dong bam sat quy dinh cta phap luat va Piéu 47, Nghi dinh 145 dé dé
xut hinh thirc, ndi dung, quy trinh t6 chtrc hoi nghi NLD (ho1 nghi); nhiing cong doan c6
dudi 10 NLD thi khong phai té chte hoi nghi. Noi dung cu thé nhu sau:

1. Cong tic chuin bi
1.1. Xay dung ké hoach té chirc hoi nghi

- Cong doan chii dong dé xuat, thdng nhat véi NSDLD xay dung ké hoach to chirc hoi
nghi, trong d6 xac dinh: N§i dung, hinh thirc td chirc hoi nghi; $0 luong dai biéu triéu tap
va phan bo dai biéu cho tirng don vi truc thudc dé bau chon (néu 1a hoi nghi dai biéu); dia
diém, thoi gian; phan cong chuin bj cc bo cdo tai hoi nghi; kinh phi va céc diéu kién
vét chat bao dam cho viéc to chirc hoi nghi cip doanh nghiép va cip don vi truc thudc.
Du kién nguoi chu tri, thu ky hoi nghi va cac ndi dung khac phu hop véi dac thu doanh
nghiép. Ké hoach do dai dién hai bén ky.

- Cong doan d¢ xuat NSDLP thanh 1ap Ban T6 chirc hdi nghi va phan cong 13 trach
nhiém cho ting thanh vién. Thanh vién Ban T6 chirc hdi nghi gdm: Pai di¢n NSDLD, dai
dién ban chap hanh cong doan va dai dién mét sO bo phan lién quan khac cia NSDLD.



Pai dién NSDLD (cip trudng, cip phd) lam Trudng ban T chue; dai dién ban chip hanh
cong doan (chu tich, phé chu tich) lam Pho ban T6 chirc.

- Thanh phén tham du hi nghi can quy dinh cu thé trong ké hoach t6 chirc hoi nghi:

+ 3951' véi héi nghi toan thé: La toan bd NLD cua doanh nghiép. Truong hop NLD khong
thé roi vi tri san xuat thi cong doan va NSDLD théa thudn ve thanh phan tham gia, nhung
can dam bao it nhat 70% NLD cua NSDLD tham du.

+ Doi v6i hoi nghi dai biéu: Cong doan va NSDLD thoa thufn, thong nhat dai biéu du
hoi nghi phu hop véi tinh hiqh sdn xuat, kinh doanh cia NSDLD, nhung chi t6 chire khi
c6 it nhat 70% tong so dai biéu dugc tri€u tap tham du, trong do:

Thanh phan dwong nhién gdm: Thanh vién Hoi dong quan tri, Hoi dong thanh vién hoac
Chu tich cong ty; Truo’ng Ban kiém soat, klem soat vién; Tong giam dbc, Phé Tong giam
dbc, Giam dbc, Pho giam ddc; dai dién cap uy dang, dai dién cac to chirc chinh tri-xa hoi
(néu c6); Ké toan trudng, Trudng phong nhén sy, Truéng Ban Thanh tra nhan dan (néu
¢6); ban chip hanh cong doan hoic dai dién ban chp hanh céng doan cap trén noi chua
c6 cong doan co s (trén co s¢ thong nhat voi NSDLD) va cac trudng hop khac do hai
bén thoa thuan, thong nhat va duoc quy dinh trong Quy ché.

Dbi voi dai biéu bau (bén NLD): Cong doan dé xuat ddi twong bau, sé luong bau dai biéu
du hoi nghi cho phu hop, t6 chirc hdi nghi bau bao dam dan chu, khach quan, c6 tinh dai
dién cac phong, ban, phan xuong... Can cr vao diéu kién t6 chuc hoi nghi, cong doan
phdi hop v6i NSDLD théng nhét ty 1¢ duoc bau trén s6 lao dong ting thém ctia NSDLD.
(Vi du: doanh nghiép co6 tir 101 lao dong tr¢ 1€n thi ctr 100 lao ddng ting thém thi dugc
bau it nhat 05 dai biéu).

1.2. Té chikc, néi dung héi nghi

Trong qué trinh xay dung Quy ché cong doan dé xuat dua vao Quy ché mot sé ndi dung
sau:

- Ho1 nghi duogc td chure tir cép td, doi, phong, ban, phan xuong, don vi truc thudce (theo
co cau to chirc va quy mo cua doanh nghiép).

- NSDLD ban hanh ké hoach t6 chirc hoi nghi sau khi c6 y kién thong nht ctia ban chép
hanh cong doan.

- Trach nhiém chuan bi ndi dung hoi nghi:

+ NSDLD chuan bi bao cao va thyc hién cac noi dung gom: Tinh hinh san xuat kinh
doanh nam trudc, phuong hudng hoat dong cia NSDLD trong nam; giai quyét khiéu nai,
t6 cao; thuc hién cac phong trio thi dua, khen thudng, ky luat; sir dung quy khen thuéng,
quy phuc loi, quy xa hdi tir thién, kinh phi cong doan...(nhirng ndi dung NLD dugce cong
khai va duoc biét); phan bo dai biéu tham du hoi nghi NLD cap doanh nghiép cho ting



don vi truc thudc, dé cac don vi lya chon, bau chon (néu td chuc hoi nghi dai biéu); cac
ndi dung kién nghi cia NLD gtri t6i dai dién chu s¢ hiru (Chu tich Hoi dong quan tri, Hoi
dong thanh vién; Chu tich cong ty hodc Cong ty me) dé gidi quyét (néu co).

+ Cong doan chuan bi bdo cao va thuc hién cac ndi dung gom: Tong hop két qua to chirc
hoi nghi tai cac to, doi, phong, ban, phan xuong... ; tong hop cac dé xudt, kién nghi cua
NLD gop y dé sura doi, bo sung thoa wdc lao dong tap thé (TULDTT), ndi quy, quy ché
vé tién lwong, tién thuong, dinh mirc lao dong, quy khen thuong, quy phuc loi, quy xa hoi
tir thién...; tong hop cacy kién khac lién quan dén quyén va loi ich cia NLD; tinh hinh
thyc hién quy ché dan chu, dbi thoai tai noi lam viéc, tinh hinh thyc hién Nghi quyet hoi
nghi nam trudc va két qua giai quyét cac kién nghi cua tap thé NLD sau cac cudc doi
thoai; huéng dan cong doan cap tryc thude chuan bi noi dung bao cdo va tham gia voi
chuyén mén ddng cap to chirc hdi nghi cip minh theo ké hoach.

+ Hai bén c6 thé théng nhét dy kién s luong, nguoi chuan bi ¥ kién phat biéu, tham luan.
1.3. Maket hji nghi

Cong doan théng nhét véi NSDLD vé mau, ndi dung maket t chirc hoi nghi, nén c6 ndi
dung sau:

Logo CDVN Logo DN
Tén doanh nghi€p ......ccceovveviiiiieniiecne

HOI NGHI
NGUOI LAO PONG NAM .................

Pia diém, ngay ........ thang ........ nam ...........

Tén doanh nghi€p ......cceevveviiiiiiniiecne

HOI NGHI

NGUOI LAO PONG NAM ................

2. T6 chirc hdi nghi cap don vi true thudce
2.1. Céng tic chudn bj

- Can ctr ké hoach to chire hoi nghi ciia doanh nghiép, ngudi ding dau don vi phéi hop
v6i cong doan xay dung ké hoach t6 chirc hoi nghi ctia cdp minh; chuan bi ndi dung, hinh
thue t6 chirc, thanh phﬁn tham du, chuong trinh hoi nghi; cac bdo céo thudc pham vi
trach nhiém dugc phan cong; cac diéu kién vat chét, trang bi ki thuat, trang tri, khanh
tiét... bao dam phuc vu hoi nghi.



- Chuén bi noi dung hoi nghi:

+ Nguoi dimg dau don vi xdy dung béo cdo va chudn bi cac ndi dung: Tinh hinh san xuét
kinh doanh ndm tru6ce, phuong hudng hoat dong cua don vi trong nam; két ‘qua giai quyét
khiéu nai, t6 céo; thuc hién cic phong trao thi dua, khen thuong, ky luat; két qua déng
gop vao quy phuc loi, quy xa hoi tur thién cua NLD trong don vi; cac ndi dung khac do
hai bén théng nhat.

+ Cong doan chuén bi bao cdo va thuc hién cac ndi dung: Tong hop cacy kién ciia NLD
lién quan dén quyen va loi ich cua NLD; tinh hinh thyc hién Nghi quyet héi nghi ndm
trude va két qua giai quyet cac kién nghi ctia NLD sau cac cudc ddi thoai; cac ndi dung
khac do hai bén thong nhat.

2.2. T6 chirc héi nghi

- Nguoi dimg dau don vi phdi hop véi cong doan chu tri, diéu hanh t6 chic hoi nghi theo
chuong trinh hai bén da thong nhat, trinh bay cac bao cdo theo phan cong.

-Trén cosoy kién trao ddi, thao luén tai hoi nghi, nguoi ding dau don vi va cong doan
hoan thién cac bao céo, kién nghi, dé xuat cia NLD cap minh dé gui cap trén va trinh bay,
thao luan tai hoi nghi cap doanh nghiép (hodc cap tap doan, tong cong ty).

- Pé ctr, bau ngudi dai dién dé tham du hoi nghi cap doanh nghiép (néu co).
- Pé ctr, bau thanh vién tham gia d6i thoai cAp minh va cap doanh nghiép (néu co).

- Thong qua bién ban, hoan thién bién ban hoi nghi va pho bién, cong khai dén toan thé
NLD trong don vi minh va guri cap trén theo quy dinh.

3. To chirc hgi nghi cip doanh nghiép
3.1. Co quan diéu hanh, gitp viéc hji nghi

- Chui tri héi nghi: La ngudi diéu hanh hoi nghi va giai quyét cac van dé phat sinh tai hoi
nghi theo thAm quyén. Chu tri hoi nghi gém 02 thanh vién, mdt nguoi dai dién cho
NSDLD, mot ngudi dai dién cho ban chap hanh cong doan, duoc dé xuat tir phia cac bén
va tién hanh bau tai hoi nghi. Hai thanh vién chu tri hi nghi binh drfmg vé quyén, phan
cong nhiém vu diéu hanh phu hop, twong xtng véi vai tro, trach nhiém cua ting thanh
vién. Trong trudng hop hai thanh vién khong théng nhat duoc vé mot van dé cu thé thi
xin y kién hoi nghi.

- Thu ky hoi nghi: La ngudi ghi chép bién ban hdi nghi, gitp chu tri hdi nghi xur 1y céc
véan dé lién quan dén hoi nghi, hoan thién cac vin ban hoi nghi ngay sau khi hoi nghi két
thiic. Thu ky hoi nghi gdm 02 thanh vién do ngudi chu tri hoi nghi ciia cac bén (NSDLD
va to chirc cong doan hodc dai dién tap thé NLD) ci.



3.2. Dién tién hji nghi

- Chao co (khuyén khich).

- Tuyén bb 1y do, gidi thiéu dai biéu.

- Bau chu tri hoi nghi; chu tri 1én diéu hanh hoi nghi.

- Pai dién NSDLD va dai dién cong doan trinh bay cac bdo cdo theo phan cong.
- Pai biéu thao lun, chit van tai hoi nghi.

- Moi 1anh dao phat biéu (néu c6).

- Chu tri hoi nghi tiép thu y kién gop ¥ va tra 10i kién nghj thudc trach nhi¢m; két luan
thong qua cac bao cdo, ndi quy, quy ché ndi bd va TULDTT (néu co).

- Ky két TULDTT (néu cb).

- Bau hoic cong bd thanh vién tham gia d6i thoai bén NLD (néu co).

- Bau Ban Thanh tra nhan dan d6i voi doanh nghiép nha nudc (néu co).
- Khen thudng, phat dong thi dua, ky két giao udc thi dua (néu c6).

- B@éu quyét thong qua Nghi quyét hodc nhitng ndi dung chinh ctia Bién ban hoi nghi
(viét chung la Nghi quyét).

- Bé mac hoi nghi.

Luru y: Néu t6 chirc hoi nghi bang hinh thire tryc tuyén thi ~cong doan dé xuét voi
NSDLD quy dinh 16 trong quy ché t6 chirc hdi nghi mét sb noi dung sau: 1) dia chi dang
nhap, c6 xac thuc OTP, theo tén dang nhép va mat khau dugc don vi cap trong thoi gian
dién ra hoi nghi; 2) cach thic biéu quyet thao luén; 3) hinh thirc bo phiéu truc tuyén (bo
phleu dién tir hodc bo phiéu tir xa), mau phleu c¢6 gan QR code, thoi gian, thoi luong bo
phiéu, phleu hop 1€, khong hop 1€, xac nhan két qua bo phiéu; 4) bao dam day du dicu
kién vé trang thiét bi, dudng truyén, cong tac bao mat; 5) hudng dan, tap duyét trudc cho
dai biéu tham dy hoi nghi cac ndi dung trén.

4. To chirc thye hién Nghi quyét hoi nghi

Ngay sau khi két thac hoi nghi, dai’dién NSDLD va dai dién cong doan hodc dai dién to
chure ciia NLD tai doanh nghiép (néu c6) thuc hién cac ndi dung sau:

- Tiép thu y kién hoan thién cac ndi dung bdo céo da trinh tai hoi nghi dé ban hanh; gui
bao cao lén cap trén cua cac bén.



- Pho bién Nghi quyét hoi nghi dén toan thé NLD.

- Chi dao cap truc thudc cia mdi bén trién khai thuc hién Nghi quyét hoi nghi theo chirc
nang, nhi¢m vu dugc giao.

- Sira d6i, b6 sung ndi quy, quy ché co ndi dung trai voi TULDTT di ky két hodc stra doi,
bo sung (néu cd) hodc trai vdi Nghi quyet hoi nghi.

- Dinh ky 6 thang danh gia thyc hién Nghi quyét hoi nghi (d4nh gia nhitng noi dung da
thyc hién, nhitng ton tai, vudng mic, phat sinh trong qua trinh thyc hién, dé xuat cac giai
phap dé thuc hién nghi quyét trong thoi gian tiép theo).

II. THOI PIEM TO CHU'C HQI NGHI

1. Thoi diém to chirc hdi nghi cAp truc thudc doanh nghiép

Hoi nghi cac don vi truc thudc tién hanh theo ké hoach t6 chirc hdi nghi ctia doanh
nghi¢p do NSDLD ban hanh.

2. Thoi diém té chire hdi nghi cip doanh nghiép

Can ci tinh hinh thuc té, cong doan dé xuit voi NSDLD thoi diém td chirc hoi nghi cho
phu hop. C6 thé dugc quy dinh trong Quy ché dan chi & co s tai noi 1am viéc cua doanh
nghiép (vi du: Quy I hang nam).

Dé phat huy quyen dan cha cia NLD trong viéc danh gia két qua hoat dong ciia nim
trude va dé Xuat giai phap thyc hién nhiém vu nam cong tic moi, cong doan nén dé Xuat
v6i NSDLPD 6 chtrc hoi nghi vao quy I hang nam. Dbi voi cong ty co phan, thoi diém to
chire nén trude Dai hoi ¢6 dong thuong nién dé NLD c6 thé kién nghi nhimg ndi dung
thude tham quyén quyét dinh ciia chi s¢ hitu va duoc trinh, giai quyét kip thoi tai Dai hoi
ddng c6 dong cua doanh nghiép.

3. Thoi diém té chire hdi nghi cip tap doan, tong cong ty

Khuyén khich cong doan cép trén co sé phdi hop vdi NSDLD t6 chire hoi nghi cap Tap
doan, Tong Cong ty, thoi diém t6 chirc do hai bén xac dinh.

Trinh tu, ndi dung td chire hoi nghi do hai bén théng nhét, co thé van dung theo muc I,
phan nay.

Phin IV
TRACH NHIEM CUA CAC CAP CONG POAN

I. TONG LIEN POAN LAO PONG VIET NAM



1. Trién khai Hudng din “Cong doan tham gia t6 chic dbi thoai va thyuc hién quy ché dan
chu ¢ co s¢ tai noi lam viéc” va phat hanh tai liéu phuc vu cong tac tuyén truyen, tap
huan cho céc cap cong doan.

2. T6 chitc pho bién, quan triét toi cac Lién doan Lao dong tinh, thanh phd, Cong doan
nganh Trung wong, Cong doan Téng cong ty va cac doanh nghiép truc thude Tong Lién
doan vé cac quy dinh tai Nghi dinh 145 va cac quy dinh phép luat khac lién quan vé xay
dung va thuc hién quy ché dan chu & co s6 tai noi lam viéc.

3. Pinh ky kiém tra, giam sat cac cap cong doan trién khai thyc hién chu truong cua Pang,
phap luat cuia Nha nudc, quy dinh cua Tong Lién doan vé xay dung va thuc hién quy ché
dan chu ¢ co so tai noi lam viéc; ph01 hop véi co quan chtrc nang thuc hién thanh tra,
kiém tra, giam sat viéc thuc hién cong tic nay cia NSDLP.

4. Pinh ky so, tong két danh gia két qua viéc Cong doan tham gia xay dung va thuc hién
quy ch¢ dan chu ¢ co s, hang ndm bdo cdo Ban Chi dao Trung wong vé két qua thuc
hién quy ché dan chu & co s6 tai noi lam viéc cua td chirc Cong doan Viét Nam.

5. Tham gia, kién nghi vi cac co quan nha nudce o thim quyén xay dung va hoan thién
quy dinh phap luét vé thuc hién quy ché dan chu ¢ co s6 tai noi lam viéce, nhat 13 cac ndi
dung kién nghi nham giai quyét nhiing vudng mic trong qua trinh thuc hién.

IL. LIEN POAN LAO PONG TiNH, THANH PHO, CONG POAN NGANH
TRUNG UONG VA TUONG PUON G, CONG POAN TONG CONG TY TRUC
THUQC TONG LIEN POAN

1. T6 chirc phd bién, tuyén truyén vé chua truong ctia Pang, phap luat cia Nha nudce va
Huong dan nay dén can bg cong doan, doan vién, NLD thudc pham vi quan ly; dé xuat
véi cap uy, chinh quyén dong cap ban hanh van ban chi dao viéc thyc hién quy ché dan
chu ¢ co s¢ tai noi lam viéc; chu dong phéi hop véi cac nganh, dia phuong, co quan chirc
nang t6 chire tuyén truyén, van dong viéc xay dung va thuc hién quy ché dan chu & co s
tai noi lam viéc dén NSDLD trén dia ban.

2. Chi dao va huéng dan cong doan cép trén truc tiép co sO ho tro cong doan co sd, tap
thé NLD tai doanh nghiép tham gia x4y dung va thuc hién quy ché dan chu ¢ co so tai
noi lam vi¢c cua doanh nghiép; td chirc 1am diém, rat ra bai hoc kinh nghiém dé thue
hién dién rong trong pham vi quan ly.

3. Tap hudn nghiép vu, k¥ ning cho can bd cong doan cac cap dé nim duoc nodi dung,
quy trinh va ky nang trong tham gia, ho trg, gitp d& xay dung va thuc hién quy ché dan
chu & co so tai noi lam viéc.

4. Pinh ky kiém tra, giam sat cong doan cap dudi hodc phdi hop voi chuyén mén thyc
hién ki€m tra, gidm sat viéc thuc hién quy ché dan chu ¢ co so tai noi lam viéc theo quy
dinh cta phap luat va Hudng dan nay.



5. binh ky 6 thang (trude 15/6), mét nam (trude 30/11) t6 chuc Sy két, tong két va bao
céo két qua thyuc hién quy ché dan cha & co sé tai noi 1am viéc vé Tong Lién doan (theo
phu luc dinh kém huéng dan nay).

I1I. CONG POAN CAP TREN TRUC TIEP CO SO

1. T6 chtic hoac phoi hgp v6i chuyén mon dong cap va cac co quan chirc nang pho bién,
tuyén truyén cac quy dinh cua Bang, Nha nudc, Tong Lién doan vé thuc hién quy ché
dan chu ¢ co so tai noi lam viéc dén can by, doan vién cong doan, NLD va NSDLD.

2. T chirc bodi dudng tap huén cho cén bd cong doan co s¢ truc thudc vé cac chu truong,
duong 16i, chinh sach ctua Pang, phéap luat ciia Nha nude va hudng dan cua cong doan
cap trén lién quan dén viéc thyc hién quy ché dan cha & co sé. Quan tim bodi dudng nang
cao k¥ ning ddi thoai, thuong lugng, tap hop NLD... cho can bd cong doan co sé va céc
thanh vién tham déi thoai.

3. Ra soat cac cong doan co s¢ thudc pham vi quan ly, cac doanh nghiép trén dia ban vé
tinh hinh xay dung va thuc hién quy ché dan chu ¢ co s¢ tai noi lam viéc dé kip thoi ho
tro.

4. Pinh ky so Kkét, téng két, béo céo cong doan cép trén két qua thyce hién quy ché dan chu
0 co sO tai noi lam viéc.

5. Thuong xuyén theo doi, gidm sat viéc thuc hién quy ché dan chu & co s6 tai noi lam
viéc ctia doanh nghiép dé kip thoi co y kién véi chinh quyén, chuyén mon dong cép trong
viéc dén dde, nhic nhd cac doanh nghiép trién khai thuc hién theo quy dinh, bdo dam
quyén va loi ich cia NLD.

IV. HIEU LU'C THI HANH

Hudng dan nay cd hiéu lyc thi hanh tir ngay ky, thay thé Huéng dan sé 1360/HD-TLD
ngay 28/8/2019 vé Cong doan tham gia xay dung va thuc hién quy che dan chu ¢ co s¢
tai noi lam viéc. Trong qua trinh t6 chirc thuc hién, néu c6 vuéng mic, phan anh kip thoi
vé Tong Lién doan (qua Ban Quan hé Lao dong) dé nghién clru, xem xét, stra ddi, bd
sung cho phu hop./.

TM. BAN QHAP HANH
CHU TICH

Nguyén Pinh Khang



PHU LUC

MOT SO MAU VAN BAN AP DUNG TRONG THUC HIEN QUY CHE DAN CHU O
CO SO
(Kém theo Huwéng dan sé 41/HD-TLP ngay 11/11/2021 ciia TLP)

M3au 01 [Bién ban ddi thoai dinh ky/ khi ¢6 ¢6 yéu cau/ khi c¢6 vu viéc

M3au 02 [Nghi quyét Hoi nghi ngudi lao dong nam ...

Mau 03 [Bién ban Hoi nghi ngudi lao dong nam ...

Mau 04 |Quyét dinh ban hanh Quy ché din chu & co sé tai noi lam viéc

x Bang téng hop s6 lidu két qua thuc hién Quy ché dan chu & co s6 6
Mau 05 , 4
thang...... /nam......




Mau 01

TEN DOANH NGHIEP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

------- Poc lap - Tw do - Hanh phuc
’ ‘ BIEN BAN ‘
POI THOAI PINH KY/THEO YEU CAU/KHI CO VU VIEC TAI NOI LAM VIEC
LAN THU.............. NAM 20.......coen...

Can cur B luat Lao dong nam 2019; Nghi dinh sb 145/2Q20/NB-CP ngay 14/12/2020 cua
Cl}inh phu quy dinh chi tiét va hudéng dan thi hanh mét s6 di€u ctia BJ ludt Lao dong vé
dicu kién lao dong va quan h¢ lao dong;

Can ct Quyét dinh sb:.../QD-, ngay .../.../...... ctia Gidam d6c CONG tY ....vovvevereeeeeeenen.
ve viéc ban hanh Quy ché dan chu & co so tai noi lam viéc;

Vao ltc ... gio... phut, ngay... thang ... nam 20 ..., tai (dia diém t6 chirc d6i thoai)... Cong
ty... da to chic doi thoai... 1an thir ... nam ...

Thanh phan tham du:

1. Dai dién Ban Giam déc cong ty:

Ong/Béz .................................... 5 ChUC VU v,
2. Pai dién tap thé nguoi lao dong:

ONG/BA: oo, ; ChIC VU e
3. Pai dién Cong doan cap trén (néu co):

Ong/Béz .................................... 5 ChUC VUL e
4. Thu ky hoi nghi:

Ong/Béz .................................... 5 ChUC VUL e

Phan 1. Noi dung giéi thoai (ghi 16 nhiing ndi dung dugc téng hop tir y kién ciia nguoi
lao dong dé xuat doi thoai).

Phén II. Dién bién cudc doi thoai (¥ kién thao luan cua cac dai biéu tham du di thoai).



Phén III. Két qua doi thoai (cac no1 dung thong nhit, g1a1 phap, thoi gian thye hién va
hoan thanh; ndi dung chwa thdng nhét, dé xuét bién phap giai quyét).

Budi ddi thoai két thic vao luc....gid ....... phut, cung ngay.
Bién ban dugc doc lai cho céc bén tham du cung nghe, théng nhét ky tén va dugc 1ap

thanh ... ban va c6 gia tri nhu nhau, mdi bén tham gia doi thoai giit mot ban, mot ban luu
tai cong ty. Bién ban dugc cong khai dén toan thé nguoi lao dong biét, thuc hién./.

THU KY PAI DIEN TAP THE GIAM POC
NGUOI LAO PONG



Mau 02

TEN DOANH NGHIEP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
------- Poc lap - Tw do - Hanh phuc

NGHI QUYET ]
HOQI NGHI NGUOI LAO PONG NAM 202...

Can cur B0 luat Lao dong nam 2019; Ng~hi dinh sb 145/2Q20/ND—CP ngay 14/12/2020 qﬁa
CI‘linh pht quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 di€u cua Bo luat Lao dong vé
di€u kién lao dong va quan h¢ lao dong;

Can ctr Quyét dinh s6:.../QD-, ngay .../.../...... ctia Gidam d6c CONG ty ..ooovvrveereeenen,
ve viéc ban hanh Quy ché dan chu ¢ co sé tai noi lam viée;

Vao lic ... gio ... phit, ngdy ... thang ... nam 20 ..., tai (dia diém t0 chirc hoi nghi)... Cong
ty... da to chirc Hoi nghi nguoi lao dong nam ...

Thanh phﬁn tham du hoi nghi gém:

1. Dai dién Ban Giam déc.

2. Pai dién Ban Chap hanh CDCS.

3. Pai biéu khach moi: Cong doan cip trén (néu co).

4. Va sy c6 mit cua ... dai biéu, dai dién cho cac phong, ban, phan xuong, t6, doi trong
Cong ty.

HQI NGHI NGUOI LAO PONG CONG TY... NAM...
QUYET NGHI

1. Nhét tri thong qua Béo cdo thyc hién nhiém vu san xudt, kinh doanh ctia Cong ty
nam ...; phuong hudng, nhi¢ém vu, ké hoach san xuat, kinh doanh nam...

2. Nhat tri théng qua Bao cdo tinh hinh hoat dong Cong doan co s nam... va phuong
hudéng hoat dong nam...

3. Hoi nghi nguoi lao dong Cong ty dd biéu quyét nhat tri voi ndi dung da thao luén,
théng nhét tai Hoi nghi; cac ndi dung (sura ddi: noi quy, quy ché cua cong ty) hodc (du
thao méi TULDTT...); két qua bau thanh vién tham gia dbi thoai, bau ban thanh tra nhan
dan (néu c6) va cac ndi dung khac co lién quan truc tiép dén quyén va nghia vu cia ngudi
lao dong.



4. Ho1 nghi giao Ban Giam d6c va Ban Chap hanh CDCS Cong ty tlep thu day dii cac y
kién dong gop cua dai biéu tham du; c6 trach nhiém trién khai va té chirc thyc hién day
du Nghi quyét Hoi nghi ngudi lao dong da thong qua.

5. Hoi nghi kéu goi toan thé doan vién, nguoi lao dong phét huy tinh than trach nhiém
cﬁa’ minh, hudng g tich cuc cac hgat dong, phong trao thi dua do Ban Giam doc, Ban
Chap hanh CDCS phat dong gop phan thuc hi¢n thang lgi Nghi quyét H)i nghi nguoi lao
dong nam ...

Nghi quyét Hoi nghi nguoi lao dong nam 202... duge Hoi nghi thong qua va co6 hi¢u luc
ke tir ngay ky./.

THU KY DAI DIEN TAP THE GIAM POC
NGUOI LAO PONG



Mau 03

TEN DOANH NGHIEP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
------- Poc lap - Tw do - Hanh phuc

BIEN BAN ]
HOQI NGHI NGUOI LAO PONG NAM 202...

Can cur B0 luat Lao dong nam 2019; Ng~hi dinh sb 145/2Q20/ND—CP ngay 14/12/2020 qﬁa
CI‘linh pht quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 di€u cua Bo luat Lao dong vé
di€u kién lao dong va quan h¢ lao dong;

Can ctr Quyét dinh s6:.. ./QD -, ngay.../.../... ciia Giam dc Cong
BV et ve viéc ban hanh Quy ché dan chu ¢ co sé tai noi lam viéc;

Vao ltc ... gid ... ngdy ... thang ... nam ... tai Cong ty to chirc Hoi nghi nguoi lao dong
nam...

Thanh phﬁn:..; (s6 doan vién)/... (s6 lao dong), dai dién cho cac phong, ban, phan xudng,
t0, doi san xuat trong Cong ty tham du.

A.PHAN NGHI THUC

1. Chao cd (khuyén khich).

2. Tuyén bd 1y do, gidi thidu dai biéu.

3. Bau chu tri hoi nghi; chu tri Ién diéu hanh hoi nghi.

B. NOI DUNG (chu tri hoi nghi diéu hanh)

1. Pai dién Ban Giam ddc bao cdo tinh hinh san xuét, kinh doanh; thuc hién Hop dé)ng )
lao dong, ndi quy lao dong, nhiing ndi dung cdng khai cho doan vién nguoi lao dong bict
dé giam sat; thyc hién ché do chinh sach d6i véi ngudi lao dong trong ndm...; phuong
hudng, nhiém vy, ké hoach san xuét, kinh doanh nam ...; tiép thu va giai trinh céac kién
nghi, dé xuét ciia nguoi lao dong.

2. Pai dién Ban Chép hanh CDCS bdo cdo hoat dong CQng doan, cong tac phéi hop voi
Ban giam ddc thyc hién TULDTT, cham lo, bao vé quyén va lgi ich hop phap chinh dang
cho nguoi lao dong; nhitng ndi dung nguoi lao dong duoc tham gla ¥ kién, quyét dinh va

kiém tra, giam sat; tong hop y kién, kién nghi, dé xuét ciia nguoi lao dong.

3. Pai biéu thao luan: (ghi y kién phdt biéu timg nguoi).



4. Bau thanh vién tham gia d6i thoai (néu co).

5. Bau Ban Thanh tra nhan dan d6i voi doanh nghiép nha nudc (néu co).
6. Phat biéu cua lanh dao (néu co).

7. Khen thuéng, phat dong thi dua, ky giao udc thi dua (néu co)

8. Biéu quyét thong qua Nghi quyét hoi nghi ngudi lao dong hodc nhitng ndi dung chinh
cua Bién ban hoi nghi.

Hoi nghi két thiic vao héi... cung ngay.

THU KY CHU TRI HOI NGHI



MaAu 04

TEN DOANH NGHIEP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
------- Poc lap - Tw do - Hanh phuc

S6:../.Qb...... . , ngay thang nam 20...

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché din chii & co s6 tai noi lam viéc
GIAM POC CONG TY ...
Can cur B0 luat Lao dong nam 2019;
Can cir Nghi dinh sO 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 cua Chinh phu quy dinh chi tiét
va hudng dan thi hanh moét s6 di€u cua Bo ludt Lao dong vé diéu kién lao dong va quan
hé lao dong;
Can ct Piéu 18 (Quy ché hoat dong) cuia Cong ty...;
X6t d& nghi CUA ..o

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché dan chu ¢ co so tai noi 1am viéc cua
Cong ty ...

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Ban Giam ddc; Ban Chép hanh Coéng doan co s&; cac don vi truc thudc va toan
the nguoi lao dong lam viée tai Cong ty chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

GIAM POC
Noi nhdn: (Ky tén va dong ddu)
- Ban GP Cty;
- BCH CDCS Cty;

- Cong doan cip trén truc tiép;
- Luu: VT, CBCS.



TEN DOANH NGHIEP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
------- Poc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
~ DAN CHU O CO SO TAINOI LAM VIEC ,
(Kem theo Quyét dinh so .............. /OD-........ ngay... thang... nam 202.... cua Giam doc
Congty)
Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi ap dung

Quy ché nay quy dinh vé quén va trach nhiém cua nguoi sir dung lao dong (NSDLD),
nguoi 12}0 dong (NLD) va to chure dai dién nguodi lao dong & co so trong viéc thuc hién
Quy ché dan chu ¢ co s tai noi lam viéc (QCDC) cua Cong ty....

Piéu 2. Pdi twong ap dung

1. Nguoi lao dong dang 1am viéc theo hop dong lao dong tai Cong ty.

2. Hoi dong quan tri, Ban Giam dbc Cong ty.

3. Ban Chép hanh Cong doan co s& Cong ty (viét tit BCH CDCS).

Piéu 3. Nguyén tic thwe hién

1. Thién chi, hop tac, trung thuc, binh drfmg, cong khai va minh bach;

2. Ton trong quyén va loi ich hop phap ciia NLD, NSDLPD va cic t6 chirc, ca nhan khac
c6 lién quan;

3. T6 chuc thuc hién QCDC khong duogc trai phap luat va dao duc xa hoi.
Piéu 4. Nhirng hanh vi ciAm khi thue hién QCDC
1. Xam pham an ninh quéc gia, trat tu an toan xa hoi, lgi ich ctia nha nudc;

2. Xam pham quyén va loi ich hop phép ciia NSDLD va NLD;



3. Tru dap, phan biét ddi xt véi nguoi tham gia ddi thoai, nguoi khiéu nai, t6 céo.
Chuong 11
NOI DUNG QUY CHE DAN CHU O CO SO TAI NOI LAM VIEC
Muc 1

NOI DUNG NSDLD CONG KHAIL NLD THAM GIA Y KIEN, QUYET DINH,
KIEM TRA, GIAM SAT

Pic¢u 5. Ngi dung NSDLD phai cong khai

1. Tinh hinh san xuét, kinh doanh cia NSDLP;

2. Noi quy lao dong, thang luong, bang luong, dinh ’mﬁ:c la}o dong, ndi quy, quy ché va
cac van ban quy dinh khac cua NSDLD lién quan dén quyén 191, nghia vu va trach nhiém

cua NLD;

3. Cac thoa ude lao dong tap thé ma NSDLD tham gia (thoa udc cip doanh nghiép, thoa
udc nganh, thoa udc nhom doanh nghiép);

4. Vigc trich 1ap, sir dung quy khen thudng, quy phuc loi va cac quy do NLD dong gop
(néu co);

5. Viéc trich ndp kinh phi cong doan, BHXH, BHYT, BHTN;

6. Tinh hinh thuc hién cong tac thi dua, khen thuong, ky luat, giai quyét khiéu nai, t6 cdo
lién quan dén quyén, nghia vu va loi ich ctia NLD;

7. Noi dung khac theo quy dinh cta phép luat.

Piéu 6. Hinh thirc cong khai

1. Niém yét cong khai tai noi lam viéc;

2. Thong bao tai cac cude hop, cac cudc ddi thoai, hoi nghi NLD;

3. Thong béo bang vin ban cho BCH CDCS dé thong bao dén doan vién, NLD;
4. Thong bao trén hé théng thong tin ndi bo;

5. Dang trén trang thong tin ndi bg ciia doanh nghiép;

6. Hinh thirc khac ma phép luat khong cam.



Piéu 7. Noi dung NLD dwoc tham gia y kién

1. Xay dung, stra d6i, bd sung ndi quy, quy ché va cac vian ban quy dinh khac cua
NSDLD lién quan dén quyén, nghia vu va loi ich ciia NLD;

2. Xay dung, sua ddi, bd sung thang luong, bang luong, dinh murc lao dong; dé xuét noi
dung thuong Iugng tap thé;

3. bé xuat, thuc hién giai phép ti€t kiém chi phi, nang cao nang suat lao dong, cai thién
dicu kién lam viéc, bao vé mdi trudong, phong chong chéy no;

4. Noi dung khéc lién quan d&én quyén, nghia vu va loi ich cia NLD theo quy dinh cua
phap luat.

Pié¢u 8. Hinh thirc ldy y kién

1. Lay y kién truc tiép NLD;

2. Lay ¥ kién thong qua BCH CDCS;

3. Léy y kién tai Hoi nghi NLD; ddi thoai tai noi 1am viéc;

4. Phat phiéu hoi, guri du thao vin ban dé NLD tham gia ¥ kién;

5. Hinh thirc khac ma phap luat khong cam.

Piéu 9. Nhirng ndi dung, hinh thirc NLD dwoc quyét dinh

1. Giao két, stra doi, bo sung, chdm dut HPLD theo quy dinh cta phap luat;
2. Gia nhép hodc khong gia nhap CDCS;

3. Tham gia hodc khong tham gia dinh cong theo quy dinh cua phap luat;

4. Biéu quyét ndi dung thuong lugng tap thé da dat dugc dé ky két TULDTT theo quy
dinh cua phap luat;

5. Noi dung khac theo quy dinh ctia phép luat hodc theo thoa thuan cta cac bén;
6. Hinh thirc quyét dinh cia NLD thuc hién theo quy dinh ctia phép lut.
Piéu 10. Noi dung, hinh thirc NLP dwoc kiém tra, giam sat

1. Viéc thuc hién hop dong lao dong va TULDTT;



2. Vige thyuc hién néi quy lao dong, quy ché va céc van ban quy dinh khac cia NSDLD
lién quan dén quyén, nghia vy va loi ich ciia NLD;

3. Viéc st dung quy khen thudng, quy phic lgi, cac quy do NLD dong gop;
4. Vigc trich ndp kinh phi cong doan, BHXH, BHYT, BHTN ciua NSDLD;

5. Viéc thyuc hién cong tac thi dua, khen thuong, ky luat, giai quyét khiéu nai, t6 céo lién
quan dén quyén, nghia vu va l¢i ich cia NLD;

6. Hinl} thice kiém tra, giam sat cua NLD thuc hién theo quy dinh ctia phép luat (thong
qua kiém tra, giam sat cua CDCS; Hoi nghi NLD hang nam; cong khai, dan chu; hoat
dong doi thoai tai noi lam vige...).

7. NLP duoc quyén giam sat cac ndi dung theo khoan 6, Piéu nay (trir ndi dung thudc bi
mat cong nghé, bi mat kinh doanh duoc quy dinh trong N6i quy lao dong cuia Cong ty).

Muc 2. TO CHUC HQI NGHI NGUOI LAO PONG
Piéu 11. T6 chirc Hi nghi NLD

1. Ho1 nghi NLD do NSDLD va BCH CDCS t6 chirc hang nam nham tong két, danh gid,
cong khai két qua hoat dong san xudt kinh doanh, hoat déng CDCS, chia s¢, trao doi
thong tin va thuc hién cic quyén dan chi cia NLD, NSDLD trong Cong ty.

2. Thoi gian, hinh thirc, quy mo to chirc
a) Thoi gian: Hoi nghi NLD dugc t6 chic it nhat 1 nim mot 1an, vao quy L.

b) Hinh thirc, quy mé t6 chirc: Hoi nghi truc tiép hodc hoi nghi truc tuyen héi nghi toan
thé hodc hoi nghi dai biéu (tily vao dic diém san xuat, kinh doanh, to chure lao dong dang
lam viéc tai doanh nghiép, NSDLD va BCH CDCS thong nhit quyét dinh hinh thirc, quy
md t6 chire hoi nghi cho phu hop).

3. Thanh phan tham dy:
a) Doi v6i hoi nghi toan thé: La toan thé NLD trong Cong ty.

b) Doi v6i hoi nghi dai biéu: NSDLD thong nhét véi BCH CDCS phan bo s6 luong, co
cau phu hgp, dong déu cho cac bd phan. Can ctr vao s lugng phan bo, cac To cong doan
chon cu dai dién NLD tham gia Hi nghi.

c) bai biéu duong nhién bao gé)m: Hoi dé)ng quan tri; Ban Giam dbc; Ban kiém soat; Ké
toan truong, Trudng phong nhan sy; BCH CDCS; dai dién cap uy dang, dai dién cac to
chirc chinh tri - xa hoi (néu c6); ban thanh tra nhan dan (néu c0); dai dién BCH cong
doan cip trén (noi chua c6 CDCS).



4. Noi dung hoi nghi
Hoi nghi tap trung bdo cdo, thao ludn cac ndi dung sau:
a) Tinh hinh san xuét kinh doanh ctia NSDLD;

b) Viéc thyc hién HDLD, TULDTT, ndi quy, quy ché va cam két, thoa thuén khac tai noi
lam viéc;

¢) biéu kién lam viéc; moi truong lam viéc;

d) Kién nghi (yéu cau) caa NLD, CDCS ddi v6i NSDLPD;

d) Kién nghi (yéu cau) cia NSDLD v6i NLD va CDCS;

e) Noi dung khac ma hai bén quan tam.

5. Cong tac chuén bj hdi nghi

a) Trudc thoi gian du kién t6 chire hoi nghi NLD 15 ngay, Giam ’déc Cong ty chu tri triéu
tap cudc hop chuan bi hoi nghi, tham gia cudc hop gom: Giam doc, Chu tich CDCS, dai
dién cac bd phan c6 lién quan.

b) Noi dung cudc hog chuin b1 th(f)ng nhét ké hoach, qéi dung, thoi gian, dia diém; sé
luong, co cau phan bo dai bi€u (néu 1a hdi nghi dai bi€u), phan cong nhiém vu cu thé cho
cac thanh vién.

c¢) Phan cong trach nhiém

- NSDLD chuan bi: Bao céo tinh hinh san xuét kinh doanh ctia doanh nghiép, viéc thuc
hién hop dong lao dong, thoa wéc lao dong tap the, noi quy, quy ché cong ty, diéu kién
lam vi€c, an toan v¢ sinh lao dong, két qua giai quyét nhimg kién nghi ciia NLD, thuc
hién nghi quyét hoi nghi NLD lan trude.

- BCH CbCS cl‘luén’bi: Bao céo tong két phong trao thi dua, hoat dong cua CHCS, tong
hop kién nghi dé€ xuat cia NLD, cong tac cham lo bdo v€ quyén, loi ich hop phép chinh

dang cua doan vién, NLD.

- NSDLD va Chi tich CDCS théng nhat cac ni dung cong khai, ndi dung ldy y kién biéu
quyét tai hoi nghi, stra doi, bo sung ndi quy, quy che, TULDTT cta Cong ty...

6. Chuong trinh hdi nghi

Hoi nghi NLD Cong ty chi t6 chirc khi c6 it nhat 70%/ tong s6 dai biéu triéu tp tham du.
Chuong trinh hoi nghi dién ra cu thé nhu sau:



a) Chao co (khuyén khich)

b) Bau chi tri hoi nghi, cir thu ky hoi nghi (biéu quyét gio tay).

c¢) Thong qua Chuong trinh Hoi nghi.

d) Dai dién cac bén trinh bay cac bao cao tai diém c, khoan 5, Piéu nay.

@) Dai biéu thao luan, kién nghi d& xuét.

e) NSDLb giéi’ dap théc méc; ban giéi phap dam bao viéc lam, thu nhap, géi thién va
nang cao doi song vat chat, tinh than cho NLD; néng cao hiéu qua san xuat kinh doanh
ctua doanh nghiép, cdi tién di€u kién lam viéc...

f) Phat biéu ctia lanh dao (néu co).

g) Ky két, sira ddi, bd sung TULDTT (néu co).

h) Bau thanh vién tham gia d6i thoai bén dai dién NLD (néu co).

i) Bau Ban Thanh tra nhan dan ddi v6i doanh nghiép nha nudc (néu co).

j) T6 chirc khen thuong, phat dong thi dua, ky giao udc thi dua (néu co).

k) Thong qua Nghi quyét hoi nghi.

7. Pho bién, trién khai, giam sat thuc hién Nghi quyét hoi nghi.

a) NSDLD phéi hgp v6i BCH CDCS t6 chitc pho bién ndi dung Nghi quyét hoi nghi dén
toan thé NLD trong Cong ty.

b) BCH CBCS c¢6 trach nhiém t6 chirc kiém tra, giam sat viéc thuc hién Nghi quyét hoi
nghi.

¢) Pinh ky 6 thang mot 1an, NSDLD phoi hop v6i CDCS t6 chirc danh gia két qua thuc
hién Nghi quyét hoi nghi; ket qua thuc hién, kién nghi cia NLD.

Muc 3 .TO CHUC POI THOAI TAI NOI LAM VIEC

Piéu 12. Poi thoai tai noi 1am viéc

Péi thoai tai noi 1am viéc 13 viéc chia sé thong tin, tham khao, thao luan, trao_ d6i y kién
gitta NSDLD v6i NLD hodac BCH CDCS vé nhimng van dé lién quan dén quyén, loi ich va

moi quan tam cia cac bén tai noi lam viée nham tiang cuong su hiéu biét, hop tac, cing
nd luc hudng t6i giai phap cac bén cing cé loi.



Piéu 13. Nguyén tac ddi thoai tai noi lam viéc
1. Thién chi, hop tac, trung thuc, binh déng, cong khai va minh bach;

2. Ton trong quyén va lgi ich hop phap ciia NLD, NSDLD va cic t6 chirc, ca nhan khéac
c6 lién quan;

3. T6 chirc dbi thoai tai noi lam viéc khong dugc trai phap luat va dao dirc xa hoi.

4. Két qua d6i thoai dugc cong bd cong khai, kip thoi dén toan thé NLD trong cong ty
biet, thuc hién.

Piéu 14. T6 chirc ddi thoai dinh ky

1. NSDLP c6 trach nhiém phdi hop vdi BCH CDCS t6 chic ddi thoai dinh ky tai noi lam
viéc.

a) S6 lugng, thanh phén tham gia ddi thoai cua mdi bén nhu sau:

- Bén NSDLD: Ngudi dai dién theo phap luét cua Cong ty hodc nguoi duge uy quyén
bang van ban, trudng phong nhan sy, ké toan trudng Cong ty (do NSDLD chon cur va ra

quyét dinh bf?mg van ban vé viéc chon ctr tham gia ddi thoai).

- Bén NLD: Chu tich, phé Chu tich, uy vién BCH CDCS, dai dién NLD ¢ mot s6 bo phan
(dam bao theo diém a, Khoan 2, Diéu 38, Nghi dinh s6 145/2020/ND-CP).

- Thu ky: Do NSDLD‘Vé BCH CDQS théng nhét chon cur, thu ky Hoi nghi ddi }hoai
khong thude thanh phan tham gia doi thoai cua 2 bén. Thu ky ¢6 nhi€ém vu chuan tai li¢u,

ghi chép trung thuc, déy da ndi dung ddi thoai vao bién ban ddi thoai.

NSDLD c6 trach nhiém chuén bi diéu kién vat chét can thiét va bd tri dia diém cho viée
to chirc doi thoai.

b) S6 1an d6i thoai: It nhat 01 nam mét 1an

¢) Thoi gian t chuc ddi thoai:

Vao quy I hang ndm. Khi cé viéc dot xuét (bat kha khang) phai thay doi thoi gian t6 chirc
do1 thoai, NSDLD va CDCS phai thong nhat viée tam hoén (thay doi thoi gian to chire
doi thoai) nhung khong qué 15 ngay lam viée ké tir ngay t6 chire cude doi thoai bi hoan
cac bén phai to chirc doi thoai.

d) Dia diém: Tai Cong ty.

d) Noi dung ddi thoai:



d1) No6i dung ddi thoai bt budc theo quy dinh tai diém ¢ khoan 2 Diéu 63 cta Bo luat
Lao dong.

d2) Ngoai noi dung quy dinh tai diém ¢ khoan 2 Dleu 63 cua B0 luat Lao dong, cac bén
lwa chon mot hodc mot s6 ndi dung sau day dé tién hanh dbi thoai:

d2.1) Tinh hinh san xuét, kinh doanh cua NSDLD;

d2.1) Viéc thuc hién hop dé)ng lao dong, TULDTT, ndi quy lao dong, quy ché va cam két,
thoa thudn khac tai noi lam viéc; d2.2) Piéu kién lam viéc;

d2.3) Yéu cau ciia NLD, t6 chuc dai dién NLD dbi véi NSDLD;

d2.4) Yéu cau cia NSDLP d6i véi NLD, t6 chirc dai dién NLD;

d2.5) Noi dung khac ma mot hodc céc bén quan tam.

e) Trach nhiém ctia cac bén:

NSDLD c6 trach nhiém:

e.1) Ctr dai dién bén NSDLD tham gia dbi thoai tai noi lam viéc theo quy dinh;

e.2) Bo tri dia di€m, thoi gian va cac dicu kién vat chat can thiét khac dé to chure doi thoai
tai noi lam viéc;

e.3) Bo c4o tinh hinh thuc hién déi thoai va QCDC véi co quan quan Iy nha nudc vé lao
dong khi dugc yéu cau.

BCH CDCS c¢6 trach nhiém:

e.1) Cir thanh vién dai dién tham gia ddi thoai theo quy dinh;

e.2) Tham gia ¥ kién véi NSDLD vé noi dung QCDC;

e.3) Lay y kién NLD, tong hop va chuan bi ndi dung dé nghi ddi thoai;

e.4) Tham gia df)i thoai voi NSDLD theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 63 ctua Bo luat Lao
dong va quy ché nay.

g) Cach thirc t6 chirc ddi thoai:
Céng tac chudn bi

Cham nhat 05 ngay lam viéc trudc ngay té chue dbi thoai, CDCS guri ndi dung dbi thoai
cho NSDLD va ngugc lai (ndi dung yéu cau doi thoai can cur két qua lay y kién, kién nghi



ctia NLD va tinh hinh san xuit kinh doanh cta doanh nghiép, viéc léy v kién c6 thé thuc
hién thong qua cudc hop CDCS va cac t6 truong Cong doan hoic 1dy y kién truc tiép tir
NLB ¢ cac bo phan san xuét kinh doanh tily vao dic thu ctia co sé va s6 lugng NLD).
Trong thoi han 05 ngay 1am viéc ké tir ngay nhan duoc ndi dung ddi thoai, hai bén théng
nhét ndi dung, thoi gian, dia diém, thanh phan tham gia ddi thoai dinh ky va NSDLD ban
hanh Quyét dinh (ké hoach) bang vin ban vé viéc to chirc dbi thoai (néu rd chuong trinh,
thoi glan dia diém, noi dung, thanh phan tham du ). Quyét dinh t6 chic ddi thoai phai
dugc giri dén Cha tich CDCS trude ngay ddi thoai.

NSDLD va Chu tich CDCS phén cong céc thanh vién tham gia dbi thoai ctia mdi bén
chuan bi ndi dung, tai li¢u lién quan cho budi doi thoai.

T6 chire doi thoai

Dbi thoai dinh ky tai noi 1am viéc dugc tién hanh véi su c6 mit trén 70% trd 1én s thanh
vién dai dién cho mdi bén. Truong hop Hoi nghi ddi thoai khong dii trén 70% sb thanh
vién dai dién cho mdi bén, NSDLP quyét dinh hodn cudc d6i thoai vao thoi gian sau d6
va cic bén phai to chirc ddi thoai vao thoi gian do hai bén thdng nhat (tiy vao tinh hinh
san xuat kinh doanh va diéu kién thyc té ctia cong ty).

Chuwrong trinh budi doi thoai

- Nguoi dai dién theo phap luat cua Cong ty hodc nguoi dugc uy quyén bang vin ban va
Chu tich CBCS dong chu tri, ctr thu ky ghi bién ban doi thoai.

- Tuyén bb 1y do, gidi thiéu dai biéu.
- Thoéng qua bao céo két qua thuc hién nodi dung ddi thoai lan trudc.
- Pai dién mdi bén trinh bay ndi dung dé xuét ddi thoai.

- NSDLDP va Chu tich CDCS diéu hanh thao luan, tra 1oi théng nhét tirng ndi dung ddi
thoai cia moi bén.

- Thdong nhét cac bén, két luan timg ndi dung ddi thoai.

- Thong qua bién ban ddi thoai. Noi dung bién ban ddi thoai phai thé hién cac nodi dung
chinh nhu sau:

+ Nhitng ndi dung tai budi d6i thoai ma hai bén thong nhat, cong khai cho NLP biét va to
churc thuc hién.

+ Nhitng ndi dung tai budi ddi thoai ma hai bén chua théng nhét, sé tiép tuc dé xuét vao
ky doi thoai ti€p theo.



+ Nhitng vin dé phat sinh (néu c6) ngoai ndi dung ddi thoai ma hai bén da théng nhat,
chua thong nhat.

Trong qua trinh ddi thoai, cac thanh vién tham gia ddi thoai ¢6 trach nhiém phan tich, giai
trinh, phan bién, cung cap thong tin, so0 li€u, tu li€u, trao doi, thao ludn trén tinh than xay
dung, doan két, dan chu, cong khai, minh bach, ton trong.
Két thiic doi thoai
- Pai dién cac bén ky tén xac nhan ndi dung bién ban.
- Biér} ban cudc ddi thoai dinh ky tai noi lam viéc dugc 1ap thanh 04 ban, mdi bén tham
gia doi thoai gilt mdt ban, 01 ban niém yét (thong bao) trong ndi bd Cong ty, 01 ban luu
Van phong Cong ty.
- Cong khai két qua noi dung ddi thoai cho NLD biét va té chirc thuc hién.
Piéu 15. T6 chirc ddi thoai khi cé yéu ciu ciia mot hoiic cac bén
Noi dung thyc hién theo Diéu 40, Nghi dinh s6 145/2020/ND-CP cta Chinh phu.
Diéu 16. Té chirc doi thoai khi cé vu viéc
Noi dung thyc hién theo Diéu 41, Nghi dinh s6 145/2020/ND-CP cta Chinh phi.
Chuwong IV

PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 17. Trach nhiém thi hanh

1. Can ctr Bo luat Lao dong nam 2019; Nghi dinh sO 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020
cua Chinh phu quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot sé diéu ctia Bo luat Lao dong
vé diéu kién lao dong va quan h¢ lao dong va Quy ché nay, cac phong, ban, don vi truc
thudc va toan thé doan vién, NLD trong Cong ty nghiém tac thuc hién, ning cao y thirc
trach nhiém, phat huy quyén dan chu tai noi lam viéc, gop phﬁn bao vé quyén va loi ich
hop phép chinh dang ciia minh, dong thoi xdy dung quan hé lao dong hai hoa, 6n dinh va
tién bo trong doanh nghiép.

2. Trudng céc don vi truc thudec Cong ty cd trach nhiém phéi hop voi BCH CBCS phé
bién nodi dung ciia Quy ché dén toan thé doan vién, NLD trong Cong ty biét va thuc hién.
Trong qua trinh thuc hi¢n néu co vuong méac phat sinh, Ban Giam dbc va BCH CDCS sé
xem x¢ét sira doi, bod sung cho phu hop./.



GIAM POC
(Ky tén, dong dau)



