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TONG LIEN DOAN LAO DQNG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIT NAM 
VIET NAM Dc 1p - Tir do - Hinh phtIc 

S& If A  iHD-TLD HàNç5i, ngày444 tháng 1] nám 2021 

HU'ONG DAN 
Cong doàn tham gia di thoii 

và thyc hin quy chê dan chü & co s& ti no'i lam vic 

Can cir B lut Lao dng närn 2019, Luat  Cong doàn nàrn 2012, Luât Thanh tra 
nArn 2010, Nghj dijnh s 145/2020/ND-CP ngày 14/12/2020 cüa ChInh phü quy djnh chi 
tit va huàng dn thi hành mt s diu cüa B lut Lao dng ye diêu kin lao dng và 
quan h lao dng (sau day gi tAt là Nghj djrih 145) và Diu 1 Cong doàn Vit Nam; 

D thirc hin quyn va trách thim cüa t chirc cong doàn trong tham gia dôi 
thoii và thrc hin quy ch dan chU, gOp phân xây dirng quan h lao dng hài hôa, on 
djnh và tin b trong doanh nghip, Doàn ChU tjch Tng Lien doàn Lao dng Vit 
Nam (sau day gi tAt là Tng Lien doàn) hi.ràng dn "Cong doàn tham gia dôi thoai và 
thirc hin quy ch dan chü i co sâ ti nai lam vic" trong các doanh nghip, to chüc, 
dan vj sir nghip ngoài cong lap, hap tác xã có thuê muOn, sir diing nguOi lao dng 
lam vic (sau day gi tAt là doanh nghip) dâ thành 1p cong doàn co sO (sau day gi 
tat là Cong doàn). Ni dung cij the nhu sau: 

Phân I 
THAM GIA XAY DVNG  QUY CHE DAN CHU O Ci SJ 

TiM NOI LAM V1IC 

Can cü dc dim, tInh hjnh lao dng, hoat dng san xuAt kinh doanh, quy rnô 
cüa doanh nghip, cong doàn chü dng d nghj vOi ngiiOi sr ding lao dng (NSDLD) 
xây dirng hoc süa di, b sung Quy ch dan chü 0 co sO tai fbi lam vic (sau day gi 
tat là Quy chê). NSDLD sir ditng dixO'i 10 ngithi lao dng (NLD) thI khOng phài ban 
hành Quy chê. 

I. NQI DUNG QUY CITE 

Cong doàn d xuAt v0i NSDLD b sung them vào Quy ch nhirng ni dung sau: 

1. Ni dung, hlnh thüc NSDLD phãi cong khai 

Ngoài quy dnh t?i  Diu 43, Nghj djnh 145, cOng doàn d nghj NSDLD cong 
khai them các quy djnh mOi cüa NSDLD lien quan dn quyên lcii cüa NLD; kt lun 
cüa Ca quan thanh tra, kim tra, kim toán, thtrc hin kin nghj cüa thanh tra, kim tra, 
kiêm toán lien quan den quyên li cüa NLD (trO nhüng ni dung lien quan den bi mt 
nhà nuOc)... 
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2. Ni dung, hlnh thuc NLD dtrçrc tham gia y' kiên 

Ngoài quy djnh t?i  Diu 44, Nghj djnh 145, cong doàn d nghj NSDLD b 
sung them ni dung NW dixçic tham gia ' kin nhu: Ni dung di thoai djnh ki; cách 
thüc tin hành và kt qua thung luçng ttp th; ni dung, hInh thüc cong khai... 

3. Ni dung, hInh thtrc NLD thrçrc quy& dnh 

Ngoài quy dijnh tai  Diu 45, Nghj djnh 145, cOng doàn d xuât vri NSDLD bô 
sung them quyên dugc quyêt djnh cüa NLD nhu: Quyn tham gia các câu lac  b, 
chucmg trInh tInh nguyen;  mirc dóng các loai qu xã hi, qu tr thin tai  doanh 
nghip; tham quan, nghi mat hang nãm; quyn dirçc h9c tap,  nâng cao trInh d, tay 
nghê;... phü hçip vói tInh hInh thrc tê tai  doanh nghip. 

4. Ni dung, hInh thtrc NLD dtrçrc kiêm fra, giám sat 

Ngoài quy djnh tai  Diu 46, Ngh djnh 145, cong doàn d nghj NSDLD ho 
sung them ni dung NLD drcc kim tra, giám sat nhir: Vic thirc hin ch d, chInh 
sách di vài NiB, nht là các chinh sách h tr NL[) cüa Nhà nithc thông qua 
NSDLD, trçi cp thôi vic, mt vic lam; thrc hin k& qua di thoi, thOa uâc lao 
dng tp th (TLJtDTT) ma NSDLD tham gia; kt qua thrc hin nghj quyt cüa hi 
nghj NW, kt lun cüa thanh tra, hem tra, hem toán, thirc hin kin nghj cüa thanh 
tra, kim tra, kiêm toán lien quan den quyn lgi cüa NH) (nu pháp lut không cm)... 

5. D& thoii tii no'i lam viêc 

Ngoài quy djnh ti Diu 37, 38, Ngh djnh 145, cOng doàn d nghj vài NSDLD 
b sung them mt s ni dung sau: TrInh tr di thoji, các hmnh thirc di thoai khác 
theo khoãn 3, Diêu 63, Bô 1i4t  Lao dng. 

6. Hi nghj NLD 

Trong Quy ché cn nêu rO mt sé ni dung ngoài quy dnh trong Nghj djnh 145 
gm: TrInh tir, thôi dim to chirc hi nghj (theo quy djnh tai  ph.n III cüa Huàng dn 
nay và Quy ch mu dInh kern); hinh thirc to chüc hi nghj (tc tip, trirc tuyên); quy 
mô th chüc hi nghj (toàn the, dai  biêu). 

7. Các hInh thfrc dan chü khác 

Ngoài tham gia xây drng ni dung thtrc hin Quy ch quy djnh t?i  mic 1, 2, 3, 

4, 5, 6 nêu trên, cOng doàn d xut vói NSDLD quy dnh them các hInh thrc dan chü 
khác vào Quy ch nhu: HInh thüc dan chü thông qua hp thu' gop i, thu ngO, hin k, 
din dan, tài 1iu, n phm, bàn tin, trao di tryc tip vó'i NED... 

II. TITU'C III1N THU'C IllN QUY CHE DAN CHU 

1. Cong doàn chà dng d xut, pMi hpp vi t chirc cüa NED tti doanh 
nghip (nu có), nhórn dai  din déi thoai cüa NED (nu có) và NSDLD tO chirc pM 
bin, tuyen truyn ni dung Quy ch dn toàn th NED; kt qua t chCrc thrc hin 
quyn dan chü a cci sa cüa NED; k& qua càc cuc di thoai, hi nghj NED và kt qua 
thi.rc hiên các hInh thirc dan chü khác (nu co). 
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2. Rà soát, nghiên ciru các quy ch, ni quy, quy djnh ni b cüa NSDLD, chi 
rö nhüng quy dnh không cOn phü h9p vi quy dtnh cüa pháp 1ut; dánh giá k& qua 
thijc hiên Quy chê d kin nghj, d xut vi NSDLD sira di, bô sung cho phit hçip, 
dOng then phôi hçip vài NSDLD trin khai thçrc hin bào dam hiu qua. Vic tham gia 
cUa cong doàn phãi thirc chit, hài hôa, trên cci s nghiên cü'u, lAy ' kin cUa can b 
cong doàn Va doàn viên, NLD. 

3. T6 chirc triën khai, giám sat vic t chirc thrc hin Quy ch tai  dcm vi mInh, 
cap mmnh, phãn ánh kjp thi nhirng viiàng mAc trong qua trInh thirc hin dê dé xuAt, 
phôi hçp vci NSDLD xem xét, giài quyt. 

Phân H 
THAM GIA DO! THOM TiJ NI LAM VIC 

i. xAc D!NH  sO LU1NG, THANH PHAN THAM GL4 1)61 THOi?J 
BEN ru 

S lung, thành phAn tham gia di thoai duc xác djnh theo quy djnh tai  Diu 

38, Ngh djnh 145. Dê tham gia di thoai dat  hiu qua, cong doàn can chü dng thirc 

hin các ni dung sau: 

1. Dôi vOi doanh nghip Co 100% NLD là doàn viên cong doàn 

Cong doàn ch9n cr hoc bu thành viën tham gia di thoai, ltp danh sách giri 
NSDLD và cong khai ti toàn the NLD. 

2. D6i vói doanh nghip cO NLD không là doàn viên cong doàn 

Cong doàn chü dng gtp g, trao di, h trçi NLD không là doàn viên cong 
doàn thành lap nhóm dai  diên d6i thoai cüa NLD. S hrcing thành viên tham gia dôi 
thoai cüa m6i ben dtxçc xác djnh tirang irng theo t' 1 s lucmg NLD là doàn viên 
cong doàn, so luçrng NLD không là doàn viên cong doàn trên tOng so NLD tai  thai 
diem xác dnh. COng doàn 1p danh sách thành viên tham gia dôi thoi giri NSDLD và 
cong khai toi toàn th NLD. Di vói nhung doanh nghip có dông cong nhân lao dng 
ma s NLD không là doàn viên cong doàn chim t' l qua thAp (duài 5% hotc it han 
300 ngirOi) thi không bat buc thrc hin vic gp gO'. 

3. Dôi vOi doanh nghip dng thOi có cong doàn, to chfrc cüa NLD ti 
doanh nghip, NLD không là thành viên cüa to chtrc dui din NLD 

Cong doàn, t chirc cüa NLD tai  doanh nghip và nhóm dai  din d& thoai cüa 
NLD (ben NLD) thng nhAt v s luçing, danh sách thành vien tham gia di thoai 
tixong üng theo t' I s kr'ng NLD là doàn viên cOng doàn, s krng NW là thành 
viên cüa tO chüc cüa NLD tai  doanh nghip, s krng NLD không là thành viên cüa to 
chrc dti din NLD trën tang s NLD ti thO'i diem xác djnh. Cong doàn 1p danh sách 
thành viên tharn gia di thoai g1ri NSDLD và cOng khai tài toàn th NLD. 
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4. Di vOi doanh nghip chtra thành Ip Cong doàn Va to chuc diii din cüa 

NLD tti doanh nghip 

Can cCr d nghj cüa NH), cong doàn cp trên tri.yc tip co sâ trao di, tMng nht 
vri NSDLD v ni dung, cách thirc h trç NLD trong doanh nghip thành 1p nhóm dai 
din di thoi cüa NLD d t chCrc di thoii djnh ks'. Cong doàn h trçl, huOrig dn vic 
t chirc di thoai dam bào dan chü, tuân thu các quy djnh cüa pháp lutt. 

Lu'u j:  Nén hra ch9n thành viên tham gia di thoi là nh&ng NLD am hiêu v 
pháp 1ut, chê d, chinh sách lao dng, vic lam, tin 1ucng, tInh hInh doanh nghip, 
có khà nàng thuyêt phyc và ducc NLD tin nhim. 

II. TO CHU'C DOI THOiI DNH K( 

To chrc di thoai djnh kS'  ducic thrc hin theo quy djnh tai  Diu 39, Nghj djnh 
145. De cuc dôi thoi Co hiu qua, cong doàn chü tn, thng nht vth t chirc cüa 
NLD tai  doanh nghip (neu co), nhóm dai  din dOi thoi cüa NLD (n&i Ca) thrc hin 
các ni dung sau: 

1. Chun bj di thoi 

- Xây drng k hoach tharn gia t chuc di thoai; dir kin thai gian, dja dirn, 
thành phn tham gia di thoai ben phIa NILD; cách thuc ly kin NLD v ni dung 
dir kin d6i thoai dnh kS';  co chê phi hçp, phân cong trách nhirn thirc hin giüa 
cong doàn, t chüc cüa NLD tii doanh nghip, nhóm dai  din Mi thoui cUa NLD; each 

thuc ph bin kt qua Mi thoai... 

- Trên co' sá ntm bt tam tix, nguyen vçng cüa NLD, 1ira chçn nhfrng ni dung 
phü hcp vâi d.c thü, tInh hInh doanh nghip, u'u tiên các ni dung nhu: Tin krang, 
tin thithng, thñ gi lam vic, thOi gii nghi ngci, chAt hxçmg ba an Ca, chInh sách 
BHXH, BHTN, BHYT; sang kin, giái pháp cüa NLD gop phAn nâng cao chAt h.rcmg 
san phAm, hiu qua san xuât, kinh doanh, cãi thin môi tnrO'ng lam vic; trách nhim 
cüa các ben trong vic to chirc thirc hin két qua dôi thoii truc do (nu co)... d dir 

kin ni dung d nghj Mi thoai djnh ks'. 

- Chü tjch cOng doàn chü dng gp NSDLD, tnao Mi d tMng nhAt v ni 

dung, dja dim, thñ gian, s krçmg, thành phAn tham gia Mi thoai cüa m& ben va 

cong khai cho tp the NIB biêt. 

- To chüc lay ' kiên NLD v nhüTlg ni dung dir kin d nghj Mi thoi djnh k' 

(co th qua các hInh thrc nhu phát phiêu lay ' kiên, nghe NLD phãn ánh, h9p to cong 
doàn, cOng doàn b phn, cong doàn cc sâ thành viên d tp hp ' kik, khão sat trirc 
tuyn, khão sat qua các mang xa hi nhu Facebook, Zalo (do cOng doàn lap), mang 
thông tin nOi  b cüa doanh nghip... 

- Tng hcip, quy& dnh 1ira chçn ni dung d nghj Mi thoai dinh  k' (km ': sAp 
xp ni dung theo thu tir uu tién, phü hcip vi tirng cuc, hInh thüc Mi thoai). Không 
nên d nghj qua nhiu ni dung. Các vAn d ltra ch9n Mi thoai phài bão dam tInh khã 
thi, duçic s dOng NLD quan tam. 
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- Phân cong nhim vii cho tirng thành vién tham gia d6i thoai nhu: Chuãn bj ' 

kiên, 1p 1utn, tài lieu lien quan... 

- Giri ni dung d ng di thoai bang van bàn cho NSDLD chrn nht 05 ngày 

lam vic tnrâc ngày bAt du t6  chüc di thoai djnh ks'. 

- Nu có kin phãn hi hoc ni dung d nghj di thoai tr phIa NSDLD, cong 

doàn chü ti-I, cüng t chirc cüa NLf) tui doanh nghip, nhóm dai din d6i thoai cUa 

NLD xern xét, bàn bac  d chuAn bj các lap lun, phàn bin, tài lieu... Co th thông tin 

lai vài NSDLD d tao  sir dng thun cao tnróc khi déi thoai. 

- Hp các thành viên tham gia di thoi tnrc khi din ra cuOc  d6i thoi djnh k' 

d rà soát cong vic, ni dung phân công, hoàn thin các tài 1iu, s lieu lien quan den 
ni dung di thoai, các kin và ' kin phãn bin, dng th6i dij kin các tInh hung 

phát sinh và phucrng an xr l'. 

2. Tiên hành di thoii 

- Khi tin hành di thoai, các thành viên tham gia d6i thoai th hin tinh than 

hcTp tác, chia sé, vi lçi Ich chung d thão lun dat  duqc dng thun di vOi the ni 

dung di thoai. Trung hp phát sinh nhüng ni dung mth thI d ngh NSDLD cho hi 

' trao di ni bô hoc t?m  drng d6i thoai d thng nhAt r kin, sau do trâ lai  di thoai 

tip hoc chuyn ni dung sang cuc dM thoai tiêp theo. 

- D xuAt nguñ ghi biên bàn cuc di thoai là dai  din eüa hai ben, mi ben 

mt nguri. Bién bàn d& thoai phãi có chü k cüa ngthi dai  din theo pháp lut cüa 

doanh nghip hotc ngiiO'i di.rcc ày quyn và chü k cüa ngui dai  din cong doàn, 

ngtthi dai  dien t chüc cUa NLD tai  doanh nghip (nu co) và cüa nguii di din cho 

nhóm dai diên di thoai cüa NILD (nu co). Cuc di thoi &rqc phép ghi am, ghi hInh 

theo th6ng nhAt cüa hai ben, giao thu kfr  hotc k' thut vien thirc hin. 

- Ngay sau khi cuc d6i thoai kt thàc, cong doàn ph6i hcip vói NSDLD hoan 
thin biên bàn di thoai, dng thai d xuAt huàng giãi quyt các ni dung chua dat kt 
qua trong cuc di thoai (nu co). 

3. Cong b6 kt qua di thoi 

Trong thai gian 03 ngày lam vic k tà khi di thoai kt thüc, cOng doàn chü tn, 

phM h9p vi to chirc cüa NLD tai  doanh nghip (nu co) và nhóm dai  din d& thoai 

cüa NLD (nu co) ph bin kt qua di thoi tài toân th NLD; d nghj NSDLD cong 

khai nhmg ni dung chInh cüa cuc dôi thoai. 

III. TO CHI5'C DO! THOJ1 Kifi cO YEU CAU 

Viec to chic di thoai khi cO yéu cu cüa mt hoc các ben duc tin hành theo 

quy djnh tai  Diu 40, Nghj djnh 145. Ngoài ra, cOng doàn cn chü tn, phi hçrp vài t 

chàc cüa NLD tai  doanh nghip (nu co) và nhOm dai  dien di thoai cüa NLf) (nu 

co) quan tam mt s ni dung sau: 
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1. Diii thoi theo yêu cãu ben NLD 

1.1. Trwông hçrp NLD là doàn viên cong doàn yêu cu d6i thoçii 

- Tip nhn yêu cu d6i thoai: Khi doàn viên cong doàn yêu câu cong doàn dai 
din t chirc d6i thoi vói NSDLD, cong doàn tp hçp nhanh ' kiên tr các doàn viên, 
NLD, lam rO 1' do có kin nghj, d xut, büc xüc cüa doàn viên, NLD, nhóm NLD. 
Tmng hçip doàn viên, NLD, nhóm NLf) tnrc tip g&i yêu câu dôi thoui den NSDLD, 
cong doân chü dng thu th.p thông tin, gp gi doàn viên, NLD, nhóm NLD dê trao 
di, hi v.n, huâng dn noi dung, quy trinh tin hành di thoi theo quy djnh cüa pháp 
lut va d nghj doàn vien, NLD, nhóm NLD d cong doàn dai  din thkrc hiên di thoti. 

- Ly kin thành viên tham gia d6i thoai cüa ben NLD: Cong doàn to chiLrc 
hçp thành viên tham gia dôi thoai (t?i mitc 111 phn nay) d xem xét, ly ' kién biu 
quyt cüa các thành viên dê quyt djnh dê nghj NSDLD di thoii. f)ê nghj dôi thoai 
chi duqc thông qua khi duçc sr dng cüa it nhât 30%/ tng s thành viên ducic 
quyên tham gia dôi thoai. 

- Gth ni dung yêu câu dôi thoai cho NSDLD: Cong doàn güi van bàn yêu cu 
d6i thoai tai NSDLD, trong do d nghj thi gian, dja diem, thành ph.n, ni dung di 
thoai cüa ben NLD. 

- Thông báo ni dung di thoai tâi NLD: Trén Co si phãn hi, tMng nh.t cüa 
NSDLD, cong doàn thông báo cho NIB, nhOm NLD, tp th NLD bi& trong thi 
gian sam nhât. 

- T chüc di thoai: Thrc hin hrong tir nhix t chüc di thoi djnh kS'  (theo 
mi1c 11/2 phân nay). 

- Cong b kt qua di thoai: Thrc hin ti.xang tr nhu t chüc di thoi djnh kS' 
(theo mic 1113 phân nay). 

1.2. Truirng hip NLD không là thành viên cüa ti chfrc diii din NH) 411 cc" 
sO'yêu ctu t6i thoçii 

- Khi NLD hoc nhóm NLD không là doàn viên cong doàn, không là thành 
viên cüa t chirc cüa NLD tai  doanh nghip d nghI cong doàn di din thrc hin di 
thoai hoc trirc tip giri yêu cAu di thoai dn NSDLD thI ni dung, quy trinh, cách 
thüc di thoai thirc hiën thu muc 1.1 nêu trên. 

- Lay ' kiên thành viên tham gia d& thoai cüa ben NLD: Thành viên l.y ' kin 
thrc hin theo m11c 112 phân nay. 

1.3. Triding hip NLD, nhóm NLD bao gm cd doàn viên cong doàn, thành 
viên cüa IJ c/the cáa NLD 4zi doanh nghip, NLD kliông là than/i viên cüa to cli:c 
dai d4n NLD 4ii co sáyêu câu dEl thoii 

- Khi NLD hoc nhóm NLD bao gôm Ca doân viên cong doàn, thành viên cüa 
t chüc cüa NIB tai  doanh nghip, NLD khOng là thành viên cüa t chac dai  din 
NLD dng thai giri yêu cu cho cong doàn, t chirc cüa NILE) ti doanh nghip, 
NSDLD v cüng ni dung thi cOng doàn chü dng phôi hçp vài t chac cüa NILE) ti 
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doanh nghip, NLD không là thành viën cüa t chüc dii din NLD thirc hin di thoai 
nhixmuc 1.1 nêutrên. 

- Lay ' kin thành viên tham gia di thoti cüa ben NLD: Thành viên 1y kiën 
thrc hin theo miic 1/3 phn nay. 

1.4. Trw&ng hp ti cháe cüa NLD 41i doanli nghip d xuit t6i thoii vó'i 
NSDLD miri cong doan, than/i viên tham gia &i thoçii cüa cOng doàn càng tham 
gia d6i thoii 

Khi t chrc cüa NLD ti doanh nghip m?i cong doàn, thành viên tham gia 
dM thoai cüa cong doàn cüng tham gia dM thoti vài NSDLD, thI Ban Chap hành 
cong doàn d nghj t chüc cüa NLD tai  doanh nghip cung cap ni dung yêu câu dôi 
thoi d nghiên elm, trao di, tu' vtn, huàng dn t chlrc cüa NLD tai doanh nghip 
thrc hin quy trInh di thoai bão dam theo quy djnh cüa pháp lutt, dông thñ di 
diên tham gia di thoai d bào v quyn, lqi Ich hçip pháp, chInh dáng cüa NIB. 

Lu'u j:  Nu cong doàn không tham gia di thoai thI có trách nhim theo dOi, giám 
sat qua trinh di thoai d kjp thi bão v quyn, lqi Ich hçp pháp, chinh dáng cüa NLD. 

2. DIi thoti theo yêu cu cüa NSDLD 

Ni dung yêu cu déi thoi phãi dLrcic d xut chInh thlrc tr ngtx&i dai  din theo 

pháp 1ut cüa NSDLD. Sau khi tip nhn yêu c.0 dôi thoai, cong doàn to chüc hQp, 
bàn bac,  thông nhât ni dung, quy trinh, thành viên tharn gia; nghiên ci'ru, phân tIch 
các ni dung dua ra di thoai, chuAn bj k kin, 1p luan,  phân cong ngirài phát biu; 
dam bão nhü'ng kin dua ra trong cuc d& thoai có sue thuyt phc, hiu qua, bão 
dam quyên, lçi ich cüa NLD. 

1V. TO CHI)'C DO! THOAI Kill cO Vii VlC 

Dày là tnrng hçp di thoi d giãi quyt các tInh hung thirc t trong quan h 
lao dng, dôi hôi t chirc cOng doàn can: 

1. Nm chãc bàn cht vu viëc; 

2. Nghiên clru k các quy djnh cüa pháp 1utt và quy djnh cüa doanh nghip d 
xir 1 tInh huông; 

3. Vn ding k nàng di thoai nhun nhuyn, bào v tt nht quyn lçii NLD; 

4. Không lam cho vt vic phát trin theo chiu huOng phlrc tp han, dn dn 
ngüng vic, dmnh cong trái pháp lut; 

5. Lang nghe ' kin NLD tiVc tip lien quan dn vii vic, phi hçip t& vth 
NSDLD. 

Di vi tmg vi vic ci th, cong doàn cO th xem xét mi them mt s NLD 
không phãi là thânh viên tham gia dôi thoai, am hiêu ye 1inh virc, ni dung lien quan 

dn vi vic do cling tham gia Mi thoai hoc tham vn kin cüa các chuyên gia trw9c 

khi tin hành Mi thoai. 
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Phân III 

THAM GIA TO CH1i'C HOI NGHj NGU'I LAO DQNG 

I. TRINH Tç TO CHC HQI NGH! NLD 

Cong doàn chü dng barn sat quy dnh cüa pháp 1ut và Diêu 47, Nghj djiih 145 
dé dê xuât hinh thirc, ni dung, quy trinh to chirc hi ngh NLD (hi nghj); nhUng 
cong doàn cO duó'i 10 NED thI không phâi t chirc hi nghj. Ni dung cv th nhu sau: 

1. Cong tác chuãn bj 

1.1. Xây drng kl hoçzch t6 chá'c h5i nghj 

- Cong doàn chü dng d xu&, tMng nht vOi NSDLD xây drng k hoach t 
chirc hi nghj, trong do xác djnh: Ni dung, hInh thüc t chtrc hi nghj; s luçing di 
biêu triu tp và phân bô dai  biu cho ttmg dcm vj trirc thuc dé bâu ch9n (nu là hi 
nghj dai  bieu); dja diem, thi gian; phân cong chun bi các báo cáo tai  hi nghj; kinh 
phi và các diu kin vt chit bäo dam cho vic th chirc hi nghj cp doanh nghip và 
cap dan vj trirc thuc. Dix kién nguOi chU tn, thu k hi nghj và các ni dung khác phü 
hçp vi d.c thit doanh nghip. Ké hoch do dai  din hai ben ks'. 

- Cong doàn dO xut NSDLD thành 1p Ban To chrc hi nghj va phân cong rö 
trách nhim cho tmg thành viên. Thành viên Ban To chirc hi nghj grn: Di.i din 
NSDLD, dai  din ban chap hành cong doàn và di din mt so bi phn lien quan khác 
cüa NSDLD. Dai  din NSDLD (cap tnthng, cp phó) lam Trung ban To chirc; dai 
din ban chip hành cong doàn (chü tjch, phó chü tjch) lam Phó ban T chirc. 

- Thành phn tham dv hi ngh cn quy djnh cv th trong k hoach to chOt hi nghj: 

+ Dó'i vái hçi nghj toàn the: Là toàn b NED cüa doanh nghip. TnrOng hç'p 
NILE) không th r&i vj tn san xut thi cong doàn và NSDLf) thOa thun v thành phn 
tham gia, nhtxng cn dam báo it nhât 70% NED cüa NSDLD tharn dv. 

+ Di v61 hç5i nghj dgi bié'u: Cong doàn và NSDLD thOa thun, thng nht dai 
biu dv hi ngh phü hcip vâi tinh hinh san xut, kinh doanh cüa NSDLD, nhirng chi t 
ch'rc khi có It nh& 70% tng s dai  biOu dugc triu tp tham dv,  tnong do: 

Thành ph.n ducing nhiên gm: Thành viên Hi dng quãn trj, Hi dng thành 
viên ho,c ChU tjch cong ty; TrLring Ban kirn soát, kiêrn soat viên; Tong giám dôc, Phó 
Tng giám dc, Giám dc, Phó giám dc; dai  din cp üy dãng, dai  din các to chüc 
chinh trj - xà hi (nu co); K toán trwling, Trung phông nhân sv, Tnrâng Ban Thanh 

tra nhân dan (nu cO); ban chip hành cOng doàn hoc dai  din ban chp hành cOng doàn 

cp trén ncii chua cO cOng doãn ca s& (tren ca s thng nhât vO'i NSDLD) và các tnthng 
hçip khác do hai ben thôa thun, thng that và dugc quy dnh trong Quy ch. 

Di vOl dti biu bu (ben NED): Cong doàn d xut d6i tlxqng bu, s lu'çing 
bu dai  biu dv hi nghj cho phü hQp, t chüc hi nghj bu báo dam dan chü, khách 
quan, có tIth dai  din các phOng, ban, phân xix&ig... Can cir vào diu kin t chiirc hi 
nghj, cOng doàn pMi h9p vOl NSDLf) thng nht t)' l duçic bu trên s lao dng tang 
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them cüa NSDLD. (VI di: doanh nghip có ti.r 101 lao dng trâ len thi cü 100 lao 
dng tang them thI dirge bu it nh.t 05 dai  biu). 

1.2. To chá'c, ni dung hi nghj 

Trong qua trmnh xây dimg  Quy ch cong doàn d xut dua vào Quy chê mt so 
ni dung sau: 

- Hi nghj duçc t chrc tü cp to, dci,  phông, ban, phân xung, don vj trgc 
thuc (theo ca câu to chñ'c vâ quy mô cüa doanh nghip). 

- NSDLD ban hãnh k hotch t chüc hi nghj sau khi có ' kin tMng nMt cüa 
ban chp hành cong doân. 

- Trách nhim chun bj ni dung hi nghj: 

+ NSDLD chuAn b báo cáo và thirc hin các ni dung gm: TInh hInh san xu.t 
kinh doanh näm triro'c, phuang huàng hoat dng cüa NSDLD trong näm; giãi quyêt 
khiêu nai,  tS cáo; thirc hin các phong trào thi dna, khen thithng, kr  lu.t; sir diing qu 
khen thung, qu phñc Igi, qu9 xã hi tir thin, kinh phi cOng doàn. . . (nhüng nti dung 
NIB dine cong khai và dugc bi&); phân b dai  biu tham dir hOi  nghj NLD cap 
doanh nghip cho tmg &in vj trrc thuc, d các dcm vi hra ch9n, bâu ch9n (nêu to 
chirc hi nghj dai  biêu); các ni dung kin nghj cüa NLD gui tài di din chü sà hiru 
(Chu tch Hgi dng quán trj, Hi dng thành viên; Chü tjch cong ty ho.c Cong ty mc) 
d giái quyt (n&i co). 

+ Cong doàn chun bj báo cáo và thirc hitn các ni dung gm: Tng hgp kt qua 
t chirc hi nghi tui các th, di, phông, ban, phân xu1ng..,; tang hçip các d xuât, kiên 
ngh cüa NLD gop r dê si:ra doi, bô sung thóa ithc lao dng tp the (TULDTT), ni quy, 
quy ch v tin lirong, tin thinung, dinh  mirc lao dng, qu5 khen thuing, qu9 phüc lcri, 
qu xã hi tr thin...; tng hgp các ' kin khác lien quan dn quyn và lçii Ich cüa 
NIB; tInh hInh thrc hin quy ch dan chü, di thoai tai  noi lam vic, thth hInh thrc hin 
Nghj quyt hi nghj näm tnràc và kt qua giãi quyt các kin ng cüa tp th NLD sau 
các cuc dOi thoai; hisng dn cong doàn cp trrc thuc chdtn bj ni dung báo cáo vâ 
tham gia vài chuyên mOn dng cp t chüc hti nghj cp mInh theo k hoach. 

+ Hai ben có th thng nht din kin s6 1uçrng, ngir&i chun bj r kin phát biu, 
tharn luãn, 

1.3. Makel h(3i nghj 

Cong doàn th6ng nht vâi NSDLD v mu, ni dung maket to chüc hi nghj, 
nen CO ni dung sau: 

Logo CDVN Logo DN 
Ten doanh nghip  

HOI NGH 
NGU'OI LAO DONG  NAM 

Dja die2m, ngày.......tháng......näm  
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2. To chüc hôi nghj cp don vj tru'c thuc 

2.1. Công tác chuân bj 

- Can cü k hoach t chüc hi nghj cüa doanh nghip, nguôi dung du doTi vj 
phi hqp vri cong doàn xây drng k hoch to chirc hi nghj cüa cp mInh; chuân bj 
ni dung, hinh thirc t chüc, thành phn tham dr, chixcng trmnh hi ngh; các báo cáo 
thuc pham vi trách nhim duçc phân công; các diêu kin vt chit, trang bj k9 thuQtt, 
trang ti-i, khánh tik.. bão dam phc vi hi nghj. 

- Chun bj ni dung hi nghj: 

+ NguOi dung du dan vj xây dirng báo cáo và chun bj các ni dung: TInh 
hInh san xuât kinh doanh näm tnrOc, phuxmg hixàng hoat dng cüa dan vj trong näm; 
két qua giái quyêt khiêu nai,  to cáo; thrc hin các phong trào thi dua, khen ththng, k' 
1ut; kêt qua dóng gOp vào qu phüc lçii, qu9 xà hi tr thin cüa NILD trong don vj; 
các ni dung khác do hai ben thng nMt. 

+ Cong doàn chun bj báo cáo và thrc hién các ni dung: Tng hcp các ' kin 
cüa NLD lien quan den quyên và lqi Ich cüa NLD; tmnh hInh thirc hin Nghj quy& hi 
nghj nàm trixàc và kt qua giái quyt các kin nghj cüa NLD sau các cuc di thoai; 
các ni dung khác do hai ben thng nh.t. 

2.2. To char h5i nglij 

- Ngixôi dItmg dAu dan vi phi hcip vui cong doàn chU tn, diu hành t chrc hOi 
nghj theo chuung trInh hai ben dã thông nhât, trinh bay các báo cáo theo phân cong. 

- Trén Ca sâ kin trao di, thão 1u.n t?i  hôi ngh, ngun dung du don vj Va 
cong doàn hoàn thin các báo cáo, kiên nghj, d xut cüa NLD cap minh d gui cap 
trên va tnmnh bay, tháo 1utn tai  hi nghj cap doanh nghip (hotc dtp tp doàn, tng 

cong ty). 

- D cü, bu ngiräi dai  din d tham dix hi nghj cAp doanh nghip (nu có). 

- D cü, bu thành viên tham gia d& thoai cAp mInh và dip doanh nghip (nu co). 

- Thông qua biên ban, hoàn thin biên bàn hi nghj và ph bin, cOng khai dn 
toàn th NLf) trong don vj minh và gui cap trên theo quy djnh. 

3. To churc hi nghj cAp doanh nghip 

3.1. Co' quan ditu hành, giáp vic h5i nghj 

- Chi trI hi nghj: Là ngthi diu hành hi nghj và giãi quyt các vn d phát 

sinh tai  hi nghj theo thAm quyên. Chü ti-i hôi nghj gm 02 thành viên, mt ngu&i dai 
din cho NSDLD, mt ngthi dai  din cho ban chAp hành cOng doàn, duqc d xuAt tir 
phIa các ben và tin hành bAu tai  hi nghj. Hai thành viên chi:i tn hi nghj bInh dAng v 
quyn, phân cOng nhim vi diu hành phü h'p, thong ximg vói vai trO, trách nhim 
cüa trng thành viên. Trong truung hcp hai thành viên khOng thông nhAt duçic v mt 
vAn d ci th thI xin ' kiên hi ngh4. 
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- Thze I hi nghj: Là ngun ghi chép biên bàn hi nghj, giüp chü tn hi nghj xir 
1' cac vn d lien quan dn hi nghj, hoàn thin các van bàn hi nghj ngay sau khi hi 
nghj kt thiLic. Thu k' hi ngh gm 02 thành viên do ngithi chü tn hi nghj cüa các 
ben (NSDLD và t chu:rc cong doàn ho.c dai din tp the NLD) Cu. 

3.2. Diên tién h3i nghj 

- Chào câ (khuyën khich). 

- Tuyên b l do, gith thiu dai  biêu. 

- Bu chü frI hi nghj; chü ti-I len diu hành hi ngh. 

- Dai din NSDLD và dai  din cong doàn trInh bay các báo cáo theo phân cong. 

- Dui biu thão lun, cht vn tui hi nghj. 

- Môi lãnh dao  phát biêu (nu cO). 

- Chü tn hi ngh tip thu kin gop ' và trã ith kin nghj thuc frách nhim; 
kêt lun thông qua các báo cáo, ni quy, quy ch ni b và TULDTT (neu có). 

- K9 kt TIJLDTT (nêu co). 

- Bu hoc cong b thành viên tham gia di thoai ben NLD (nu co). 

- Bâu Ban Thanh tra nhân dan di vth doanh nghip nhà nuóc (nu co). 

- Khen thung, phát dng thi dua, k' kt giao uOc thi dua (nu co). 

- Biêu quyt thông qua Ngh quyt hoac  nhüTlg ni dung chInh cüa Bién bàn hi 

nghj (vit chung là Nghj quy&). 

- Be mc hi nghj. 

Lwu v  Nu to chüc hi nghj bing hinh thuc trirc tuyn thI cong doàn de xuât 
vài NSDLD quy djnh rO trong quy ch tO chuc hi nghj mt sO ni dung sau: 1) dja 
chi däng nhp, có xác thirc OTP, theo ten däng nhp và m.t khu du'gc dan vj cp 
trong thai gian din ra hi nghj; 2) cách thüc biu quyt, thão 1un; 3) hInh thuc bO 
phiêu trrc tuyen (bO phi&i din tü hoc bô phiu tir xa), mu phiu Co gAn QR code, 
thth gian, thth 1uçmg bO phiêu, phiu hçp l, không hçtp l, xác nhn kt qua bô phiu; 
4) bão dam dày dü diêu kin v trang thit bj, duxang truyn, cong tác bão mat; 
5)hrnng dan, tp duyt truâc cho dai  biu tham dur hi ngh các ni dung trén. 

4. To chtrc thii'c hin Nghj quy& hi nghj 

Ngay sau khi kt thiic hi nghj, dai  din NSDLD và dai  din cong doàn hoac 

dai din th chuc cUa NILD tai  doanh nghip (nu co) thirc hin các ni dung sau: 

- Tip thu kin hoàn thin các n5i dung báo cáo dã trInh t?i  hi nghj d ban 

hanh; gUi báo cáo iën cp trën cUa các ben. 

- Phô bin Nghj quyêt hi ngh den toàn the NLD. 

- Chi dio cp trrc thuc cUa nii ben trin khai thirc hin Nghj quy& hi nghj 

theo chuc nAng, nhim vii ducic giao. 
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- Sira dM, b sung ni quy, quy ch có ni dung trái vó'i TU'LDTT dã k' kt 
hoc süa di, b sung (nu co) hoc trái vOi Nghj quyêt hi nghj. 

- Djnh kS'  6 tháng dánh giá thirc hin Nghj quyt hi nghj (dãnh giá nhtrng ni 
dung dã thijc hin, nhfi'ng tn t?i,  vung mac, phát sinh trong qua trInh thirc hin, dê 
xut các giãi pháp d thkrc hin ng quyt trong thai gian tiêp theo). 

II. THfl DIEM TO CHUC HQI NGH 

1. Thôi diem to chüc hi ngh cp triyc thuc doanh nghip 

Hi nghj các dan vj tnrc thuc tin hành theo k hoch to chirc hi nghj cüa 
doanh nghip do NSDLD ban hành. 

2. Thôi dim t chirc hi ngh cp doanh nghip 

Can cr tinh hmnh thirc th, cong doàn d xu& vài NSDLD thai diem to chirc hi 
nghj cho phñ hçip. Co the dirçic quy dinh  trong Quy ch dan chü ca sâ tai  nai lam 
vic cüa doanh nghip (vi diii: Qu' I hang näm). 

D phát huy quyn dan chü cüa NLD trong vic dánh giá kt qua hott dng cña 
nàm tnrâc và dé xuât giãi pháp thirc hin nhim vi.t näm cong tác mói, cong doàn nën 
dê xut vói NSDLD to chirc hi nghj vào qu I hang näm. D6i vói cong ty Co phAn, 
then dim t chirc nên trithc Dai  hi cô dông thuông niên d NLD có th kin nghj 
nhrng ni dung thuc thâm quyên quyt dnh cüa chü sc hüi.i và du'gc trinh, giãi quyt 
kjp thai ti Di hi dng c dông cüa doanh nghip. 

3. Thôi diem t chirc hi ngh cp tp doàn, tong cong ty 

Khuyn khich Cong doàn cAp trén ca sâ phi hçip vói NSDLD t chüc hi nghj 
cAp Tp doàn, Thng Cong ty, th&i diem t chüc do hai ben xác djnh. 

Trinh tir, ni dung to chic hi nghj do hai ben tMng nhAt, có the vn ding thea 
miic I, phAn nay. 

Phân IV 
TRACH NIIIM CUA cAc CAP CONG DOAN 

I. TONG LIEN DOAN LAO DNG VIT NAM 

1. Triën khai Huàng d.n "Cong doàn tham gia t chüc di thoi và thijc hin 
quy ch dan chü a co so ti noi lam vic" và phát hành tài 1iu phvc vii cOng tac tuyên 
truyn, tp huAn cho các cap cong doàn. 

2. To chtrc ph bin, quán tria tOi cac Lien doàn Lao dng tinh, thânh ph& 
Cong doãn ngành Trung i.rang, Cong doàn Tng cong ty và các doanh nghip trirc 
thuc Tang Lien doàn v các quy djnh ti Nghj djnh 145 và các quy djnli pháp lu.t 
khác lien quan v xây dirng vã thirc hin quy chê dan chü 0 co sO tii nai lam vic. 

3. Djnh kS'  kim tra, giám sat các cap cOng doàn trin khai thijc hin chü trirang 
cUa Dâng, pháp lutt cüa Nhã niiOc, quy djnh cüa Tong Lien doàn v xây dmg và thirc 
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hin quy ch dan chü x ccx sO t?i  nth lam vic; phi hçxp vói ccx quan chüc näng thirc 
hin thanh tra, kim tra, giárn sat vic thirc hin cong tác nay cUa NSDLD. 

4. Dinh k scx, tng kt dánh giá k& qua vic Cong doàn tham gia xây drng và 
thrc hin quy chê dan chü 0 ccx sO, hang näm báo cáo Ban Chi do Trung ucxng ye két 
qua thirc hin quy ch dan chü 0 ccx sO ti noi lam vic cüa t chCrc Cong doàn Vit Nam. 

5. Tharn gia, kin nghj v0i các ccx quan nhà nuOc CO thm quyn xây drng và hoàn 
thin quy djnh pháp lut v thrc hin quy chê dan chü 0 ccx sO tti ncxi lam vic, nhât là các 
ni dung kin nghj nhm giài quyt nhrng wOng mAc trong qua trinh thirc hin. 

II. LIEN BOAN LAO DQNG TNH, THANH PHO, CONG DON 

NGANII TRUNG UNG VA TU'NG DU'NG, CONG DOAN TONG CONG 

TY TR11C THUQC TONG LIEN DOAN 

1. To chirc phô bin, tuyên truyên ye chü tnrcxng cOa Dâng, pháp luQtt cüa Nhà 
nuOc và HuOng dn nay dn can b cong doàn, doàn viên, NLD thuc pham vi quãn 
Ir; d xuAt vOi cap üy, chInh quyn dng cAp ban hành van bàn chi dao  vic thc hin 

quy chê dan chU a ccx sO tai  ncxi lam vic; chü dng pMi hçvp vOi các ngành, dja 
phucxng, ccx quan chüc näng t chüc tuyên truyn, vn dng vic xây dirng và th?c 
hin quy chê dan chO a ccx sO tai  ncxi lam vic dn NSDLD trên da bàn. 

2. Chi dao và huó'ng dn cong doàn cap trên tr'xc tiêp ccx sO h trg cong doàn ccx 
sO, tp the NLE) t?i  doanh nghip tharn gia xây dirng và thrc hin quy ch dan chü 0 
ccx sO tti ncxi lam vic cüa doanh nghip; t chOc lam dim, rOt ra bài hpc kinh nghim 
dé thrc hin din rng trong pham vi quán i. 

3. Tp huAn nghip v11, k5 nàng cho can b cong doàn the cAp d nAm duçrc ni 
dung, quy trinh và k näng trong tharn gia, h trcx, giOp dO xây dirng và thirc hin quy 
ch dan chO 0 ccx sO tai noi lam viêc. 

4. Djnh ki kim tra, giám sat cong doàn cAp dixOi hoc phi hçxp vOi chuyên 
mon thirc hin kiêm tra, giám sat vic thrc hin quy ch dan chO 0 ccx sO tai  ncxi lam 

vic theo quy djnh cOa pháp lut và HuOng dan nay. 

5. Djnh kS'  6 tháng (trirOc 15/6), mt nàm (tnrOc 30/11) t chOc scx kt, tng kt 
và báo cáo kêt qua thc hin quy ch dan chO 0 ccx sO tai  ncxi lam vic v Tng Lien 
doàn (theo phv hic dinh kern huOng dn nay). 

III. CONG DOAN cAp TREN TRVC TIEP Ca sO 
1. T chirc hoc phi hçxp vói chuyen mon dng cap và các ccx quan chirc näng 

phô biên, tuyên truyên các quy dnh cOa Dáng, Nlià nuOc, Tong Lien doàn v thixc 
hin quy ché dan chU 0 ccx sO tai ncxi lam vic dn can b, doàn viën cOng doàn, NLD 
và NSDLD. 

2. To chüc bi duOng tp huAn cho can b cOng doàn ccx sO trirc thuc v các 
chO trucxng, duOng lOi, chInh sách cOa Dâng, pháp 1ut cOa Nba nirOc va huOng dn 
cOa cong doàn cap tren lien quan dn vic thirc hin quy ch dan chü 0 ccx sO. Quan 

13 



TM. DOAN CHU TICH 
HU TICH 

tam bi dixmg nâng cao k5" näng di thoai, thuong lucmg, tp hçp NLD ... cho can b 
cong doàn co s và các thành vién tham di thoai. 

3. Rà soát các cong doàn co s thuc pham vi quàn 1', các doanh nghip trên 
dja bàn v tInh hInh xay dirng và thirc hin quy ch dan chü a co sO' t?i  noi lam vic d 

kjp th&i h trY. 

4. Dnh kS'  so kt, tng kt, báo cáo cong doàn cp trên kt qua thrc hin quy 
ch dan chü O' Co sO' tai noi lam vic. 

5. ThuO'ng xuyen theo dOi, giám sat vic thrc hin quy ch dan chü O' co sO' tai 
noi lam viêc cüa doanh nghip dê kip  thO'i có ' kiên vó'i chInh quyên, chuyên mon 
dông cp trong vic don dc, nhc nhâ các doanh nghip trin khai thrc hin theo quy 
djnh, bão dam quyn va lçxi ich cüa NLD. 

IV. HIEU LU'C Tifi HANH 

Huó'ng dn nay có hiu 1irc thi hành ta ngày k, thay th Hung dn s 
1 360/HD-TLD ngày 28/8/2019 v Cong doàn tham gia xây drng và thrc hin quy ch 
dan chü O' co sO' tai  noi lam vic. Trong qua trinh to chiirc thkrc hin, nêu cO vuOng 
mac, phán ánh kjp thO'i ye Tng Lien doàn (qua Ban Quan h Lao dng) d nghiên 
cfru, xem xét, sira di, bô sung cho phü hçip./. 

Nol nhân: 
- Ban Clii dao TW thuc hiên QCDC; 
- Van phông TW Dãng; 
- UB TW MTTQ Viêt Nam; 
- Van phông Chinh phü; 
- Bô LDTB&XH; 
- Thithng trrc DCT; 
- Các ban, VPUBKT, VPTLD; 
- Các doanh nghiêp trirc thuc TLD; 
- Các LDLD tinh, TP; 
- CD ngành TW và tuong di.rong, 
Cong doàn TCTy trirc thuc TLD; 

- Các cci quan báo clii cOng doãn; 
- Lixu: VT, QI-ILD 
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PHV L1JC 

MOT SO MAU VAN BAN AP DLTNG TRONG THIJC HIN 
QUY CHE DAN CHU O CO sO 

(Kern theo Hzthng dJn so'  144  /HD-TLD ngày  44  /11/2021 cza TLD) 

Mu 01 Biên bàn di thoi djnh k'/ khi có có yêu cu/ khi có vii vic 

Mâu 02 Nghj quyêt Hi nghj ngiRi lao dng nàrn 

Mu 03 Biên bàn Hi nghj ngui lao dng näm 

M.0 04 Quyt djnh ban hành Quy ch dan chü a cci sa tai  noi lam vic 

Mau 05 
Bang tng hcp s 1iu kt qua thc hin Quy ch dan chU cci sa 

6 tháng / nàm 
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Mu 01 

TEN DOANH NGHIP CONG HOA XA HO! CHU NGHiA VIT NAM 
Dc 1p - Ti do - Hnh phüc 

BIEN BAN 
DOI THOM D!NH  KYITHEO YEU CAUIKHI cO VIJJ VIC TA! NCfl LAM VIC 

LAN TH11 NAM 20 

Can cir Bô lut Lao dng näm 2019; Nghj dnh s 145/2020/ND-CP ngày 
14/12/2020 cüa ChInh phü quy djnh chi tiêt vã hixng dan thi hânh mt so diêu cüa 
Bô lut Lao dng ye diêu kin lao dng và quan h lao dng; 

Can cir QuyM djnh s:.../QD-, ngày .../.../... cüa Giám dôc Cong ty  

ye vic ban hành Quy chê dan chi:i co sâ ti nai lam vic; 

Vào lic ... gii... phüt, ngày ... tháng ... näm 20 ..., tai (dja dim to chüc dOi 
thoi)... Cong ty ... dã to chüc doi thoi ... lan thir ... näm 

Thành phn tham dr: 

1. Di din Ban Giám dc cong ty: 

Ong/Bà: ; chirc vir  

2. Dti din tp the ngithi lao dng: 

Ong/Bà: ; chirc vw  

3. Dai  din Cong doàn cp trên (nu có):  

Ong/Bà: ; chirc vw  

4. Thix k9 hi nghj: 

Ong/Bâ: ; chüc vw  
Phn I. Nôi dung d6i thoi (ghi rO nhüng ni dung duçic tOng hçrp tir 9  kiên 

cüa ngithi lao dng d xuAt di thoai). 

Phân II. Dién biên cuôc dôi thoai (9  kin tháo luân cüa các di biêu tham 

du di thoai). 

Phân !II. Kt qua di thoai (cac ni dung thng nhãt, giãi pháp, thai gian 
thrc hin Va hoàn thành; ni dung chua thng nht, d xut bin pháp giài quyt). 

Buôi dôi thoi kt thiic vào Iüc. . . .gRi phiit, cüng ngày. 

Biên bàn duçic d9c lai  cho các ben tham dir cüng nghe, thng nht k9 ten và 
duçic 1p thành ... bàn và có giá trj nhu nhau, rni ben tham gia dôi thoi giü mt 
bàn, mt bàn luu t?i  cong ty. Biên bàn duqc cOng khai den toàn the ngtthi lao dng 
Net, thrc hin./. 

THU KY BA! DIN TAP TILE GIAM BOC 
NGIJOI LAO BONG 



Mâu 02 

TEN DOANH NGH1P CONG HOA XA HO! CHU NGHIA VIT NAM 
DIc 1p - Tir do - Hnh phüc 

NGH!QUYET 
HO! NGIII! NGU'dl LAO BONG NAM 202... 

Can cü Bô 1ut Lao dng näm 2019; Nghj djnhs 145/2020/ND-CP ngày 
14/12/2020 cüa Chinh hü quy djnh chi tiêt và huàng dan thi hàrih mOt so diêu cüa 
B luat  Lao dng ye diêu kin lao dng và quan h lao dng; 

Can cü Quyet djnh so:.. ./QD-, ngày . . ./.../... cUa Giám dôc Cong ty  
v vic ban hành Quy chê dan chU ô c s tai noi lam vic; 
Vâo h'ic ... gi ... phiit, ngày ... tháng ... nãm 20 ..., tai (dja diem to chc hi 

nghj) ... Cong ty ... dä to chüc Hi nghj ngithi lao dng näm 
Thành phân tham dr hOi  nghj gôm: 
1. Dai  din Ban Giám dOe. 
2. D.i din Ban Chap hành CDCS. 
3. Dai  biêu khách mdi: Cong doàn cap trên (neu co). 
4. Va sr có mt cüa ... d,i biêu, dai din cho các phông, ban, phân xu&ng, to, 

di trong Cong ty. 
HO! NGHI NGIfI LAO DQNG CONG TY... NM... 

QUYET NGH 
1. Nh.t trI thông qua Báo cáo thrc hin nhim vi san xut, kinh doanh cUa 

Cong ty nãm ...; phuang huàng, nhim vi, ké hoach san xuât, kinh doanh näm... 
2. Nhât trI thông qua Báo cáo tInh hInh hoat dng Cong doàn c s& näm... và 

phung huàng hoat dng näm 
3 .Hoi nghj ngithi lao dng Cong ty dã biêu quyêt nhât trI vOi ni dung dâ tháo 

Iun, thông nhât t.i HOi  nghj; cac ni dung (sra dôi: ni quy, quy chê cUa cong ty) 
hoc (dir tháo mJi TIXLDTT...); kêt qua bâu thành viên tham gia dOi thoai, bâu ban 
thanh tra nhân dan (nêu co) và các ni dung khác Co lien quan trc tiêp den quyên vâ 
nghia vii cüa ngu1i lao dng. 

4. Hi nghj giao Ban Giám dôc và Ban Chap hânh CDCS Cong ty tiêp thu day 
dü các ' kiên dOng gop cüa dai  biêu tham d%r; có trách nhim triên khai và to chüc 
thrc hin day dü Nghj quyêt Hi nghj ngithi lao dng dã thông qua. 

5. Hi nghj kêu gçi toàn the doàn vien, ngithi lao dng phát huy tinh than trách 
nhim cüa mInh, hi.râng rng tIch cc các hoat dng, phong trào thi dua do Ban Giám 
dôc, Ban Chap hành CDCS phát dng gop phân thrc hin thang igi Nghj quyêt HOi 
nghj nguii lao dng näm 

Nghj quyêt HOi  nghj ngithi lao dng näm 202... duçic Hi nghj thông qua và 
Co hiu hrc kê tCr ngày k./. 

THU K' B1 DIN TJP THE GIAM BOC 
NGU1 LAO BONG 



Mau 03 

TEN DOANH NGHIP CONG HOA XA HO! CHU NGHIA VIT NAM 
Dc 1p - Ttr do - Hnh phüc 

BIEN BÀN 
HOI NGH! NGUI LAO DONG NAM 202... 

Can cir Bô lu.t Lao dng näm 201,9; Nghj djnhsO 145/2020/ND-CP ngày 
14/12/2020 ciia Chinh phü quy djnh chi tiët và hurng dan thi hành mtt sO diêu cUa 
B Iutt Lao dng ye diêu kin lao dng và quan h lao dng; 

Can cir Quyêt dnh so:.. ./QD - , ngày .../.../... cüa Giám doe Cong ty ye 

vic ban hành Quy chê dan ch a c sâ ti fbi lam vic; 
Vào lüc ... gR ... ngày ... tháng ... nãm ... ti COng ty tO chi:rc Hi nghj nguai 

lao dng närn... 
Thành phân:... (so doan viên)/... (so lao dng), dai din cho các phông, ban, 

phân xuâng, tO, di san xuât trong COng ty tham dr. 

A. PHAN NGHI THU'C 

1. Châo ca (khuyn khIch). 
2. Tuyên bO l' do, giai thiu dai  biêu. 
3. Bâu chU tn hi ngh; chü trI len diêu hành hi ngh. 
B. NQI DUNG (chU tn h5i  nghj diêu hành) 
1. Di din Ban Giám dOe báo cáo tInh hInh san xuât, kinh doanh; thçrc hin 

Hçp dng lao dng, ni quy lao dng, nh€ng ni dung cOng khai cho doàn viên 
nguri lao dng bit d giám sat; thrc hin ch d chInh sách di vâi nguai lao dng 
trong näm...; phucing huàng, nhim vi, k hotch san xuât, kinh doanh nAm ...; tiêp 
thu và giái tnmnh các kin nghj, d xut cUa ngirai lao dng. 

2. Dai  diên Ban Chtp hành CDCS báo cáo hoat dng Cong doàn, cong tác 

phM hvp  vâi Ban giám dc thirc hin TTJLDTT, chäm lo, bão v quyn và 1i Ich 
hçip pháp chmnh dáng cho ngiRi lao dng; nhng ni dung nguai lao dng duçc tharn 
gia kin, quyM djnh và kim tra, giám sat; tng hcp 3 kin, kin nghj, d xuât cüa 

ngithi lao dng. 

3. Di biu tháo 1un: (ghi j kien phct biêu tlmg ngithi). 

4. Bu thành viên tham gia di thoai (nu co). 

5. Bu Ban Thanh tra nhân dan di vth doanh nghip nhà nithc (nu co). 

6. Phát biêu cña lãnh dao (nu co). 

7. Khen thu&ng, phát dng thi dua, k' giao uOc thi dua (nu co) 

8. Biêu quyêt thông qua Nghj quyM hi nghj nguai lao dng hoac  nhüng ni 

dung chInh cüa Biên ban hi nghj. 

Hi nghj kt thüc vào hôi ... ciing ngày. 

THU' KY CHU Tifi HOI NGH! 



ML 04 

TEN DOANH NGHIP CONG HOA xA HQI CHU NGIIIA VIT NAM 
Dc 1p - Tir do - Hnh phñc 

S  
 ngày tháng nám 202... 

QUYET D!NH 
Ban hành Quy ch dan chü v co s0 ti noi lam vic 

GIAMDOCCONGTY... 

CAn cü BO luât Lao dng näm 2019; 

CAn cr Nghj djnh s 145/2020/ND-CP ngãy 14/12/2020 cUa ChInh phü quy 
djnh chi tiêt và huàng dn thi hành mOt so diêu cüa B lut Lao dông ye diêu kin 
lao dng và quan h lao dng; 

CAn cü Diu l (Quy ch hot dng) ca Cong ty...; 

Xét d nghj cüa  

QUYET DNH: 

Diu 1. Ban hành kern theo Quyt djnh nay Quy ch dan chU a ca sâ tai  nm 

lam vic cUa Cong ty 

Diu 2. Quy& djnh nay có hiu lic k tr ngây ks'. 

Diu 3. Ban Giám dc; Ban ChAp hành Cong doàn ca sâ; các don vj trc thuOc 
và toàn the ngthi lao dng lam vic t,i Cong ty chju trách nhirn thi hành quyêt djnh 
nay.!. 

GIAM DOC 
No! nhmn: 
- BanGDCty; 
- BCH CDCS Cty; 
- Cong doàn cp trên trirc tip; 
- Luu:VT,CDCS. 

(7g ten, dóng c/Au) 



TEN DOANH NGHIP CONG HOA XA HQI CHU NGHA VIT NAM 
Dc 1p - Tir do - Hnh phüc 

QUY CHE 
DAN CHU 0 C€ sO TIJ N LAM VIC 

(Kern theo Quyê't djnh so' /QD- ngày ... tháng ... nãrn 202.... 
cia Giárn dOc COng ty ) 

Chtrong I 
NHUNG QUY IJNH CHUNG 

Diu 1. Pham vi ap diing 

Quy ch nay quy djnh v quyn và trách nhim cüa ngithi si'r diing lao dng 

(NSDLD), ngtthi lao dng (NLD) và t chirc dai  din ngui lao dng co' s trong vic 

thirc hin Quy ch dan chü co' s tai  noi lam vic (QCDC) cüa Cong ty. 

Diêu 2. Di ttrng áp diing 

1. Ngi.thi lao dng dang lam vic theo hp dng lao dng tai  Cong ty. 

2. Hi dng quãn trj, Ban Giám dc Cong ty. 

3. Ban Chap hành Cong doàn co sà Cong ty (viët tt BCH CDCS). 

Diu 3. Nguyen täc thrc hin 

1. Thin chi, hcip tác, trung thijc, bmnh däng, cOng khai và rninh bach; 

2. TOn tr9ng quyn vâ li Ich hçp pháp cüa NLD, NSDLD và các to chüc, cá 

nhân khác có lien quan; 
3. To chirc thirc hin QCDC khOng du'cic trái pháp lutt và do dirc xä hi. 

Diu 4. Nhü'ng hành vi cm khi thrc hin QCDC 

1. Xâm phm an ninE quc gia, trt tir an toàn xä hi, 1i Ich cña nhà nirOc; 

2. Xârn pham quyn và lçii Ich hcTp pháp cüa NSDLD và NLD; 

3. Trà dip,  phân bit di xir vth nguài tham gia dOi thoai, nguii khiêu to cáo. 

Chtrng II 
NO! DUNG QUY CHE DAN CHU 0 CO sO TiJ NI LAM VIC 

Mic 1 
NQI DUNG NSDLD CONG KHAI, 

NLD THAM GIA MEN, QUYET D!NH, KIEM TRA, GIAM SAT 

Diu 5. Ni dung NSDLD phãi cong khai 

1. TInh hinh san xut, kinh doanli cüa NSDLD; 



2. Ni quy lao dng, thang krmg, bang krang, djnh rnrc lao dng, ni quy, quy 
ch và các van bàn quy djnh khác cüa NSDLD lien quan den quyên lçii, nghTa vii và 
trách nhim cüa NLD; 

3. Các thôa uàc lao dng tp th ma NSDLD tham gia (thöa uâc cap doanh 
nghip, thôa hoc ngành, thôa uOc nhóm doanh nghip); 

4. Vic trich lip,  si'r diing qu5' khen thithng, qu5 phiic lçii và các qu do NLD 
dóng gop (nu có); 

5. Vic trIch np kinh phi cong doân, BHXH, BHYT, BHTN; 
6. Tmnh hIrth thuc hiên cong tác thi dua, khen thuOng, k 1ut, giãi quyêt khiu 

nai, t cáo lien quan dn quyn, nghTa vi và 1çi ich cña NLD; 
7. Ni dung khác theo quy djnh cüa pháp lut. 

Diu 6. HInh thuc cong khai 

1. Niêm yt cong khai tai  ni lam vic; 
2. Thông báo ta.i các cuOc h9p, các cuc d& thoi, hi ngh NLD; 
3. Thông báo bAng van bàn cho BCH CDCS d thông báo dn doàn viôn, NLD; 
4. Thông báo trên h thong thông tin ni bO; 
5. Dáng hen trang thông tin nOi  bô cüa doanh nghip; 
6. HInh thüc khác ma pháp 1ut không cm. 

Diu 7. Ni dung NLD diryc tham gia kiên 

1. Xây dirng, süa d&, b sung nOi  quy, quy ch và các vn bàn quy djnh khác 
cüa NSDLD lien quan dn quyn, nghia vi và lçi ich cUaNLD; 

2. Xây dimg, sa di, b sung thang luing, bang krcmg, djnh müc lao dng; d 
xuAt nOi  dung thrnmg h.rcmg tp th; 

3. Dé xu.t, thrc hin giái pháp tit kim chi phi, nâng cao nAng suit lao dng, 
câi thin diu kin lam vic, báo v mOi tnthng, phóng chng cháy n; 

4. Ni dung khác lien quan dn quyn, nghia vii và lcii Ich cüa NLD theo quy 
djnh cüa pháp lust. 

Diu 8. HInh thuc 1y kin 

1. Ly ' kin trirc tip NLD; 
2. Lay kin thông qua BCH CDCS; 
3. Ly kin ti HOi  nghj NLD; d& thoai tti nm lam vic; 
4. Phát phiu höi, gui dir tháo van bàn d NLD tham gia kin; 
5. Hmnh thirc khác ma pháp lut không cam. 

Diu 9. Nhfrng ni dung, hlnh thfrc NLD thrçrc quyêt d1nh 

1. Giao kt, sira d,i, b sung, chm düt HDLD theo quy djnh cüa pháp lut; 
2. Gia nhâp hoàc không gia nhâp CDCS; 
3. Tham gia hoc không tham gia dInh cong theo quy djnh cUa pháp 1ut; 
4. Biu quyt ni dung thucmg luçing tp th dà dat dtrçic d k kt TTSLDTT 
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theo quy djnh cüa pháp lut; 
5. Ni dung khác theo quy djnh cüa pháp 1ut hoc theo thôa thun ciia các ben; 

6. HInh thirc quyM djnh cüa NLD thrc hin theo quy djnh ciia pháp lut. 

Diu 10. Ni dung, hInh thuc NLD thrçrc kim tra, giám sat 

1. Vic thirc hin hcp dng lao dng và TULDTT; 

2. Viêc thirc hin ni quy lao dng, quy ch và các van bàn quy djnh khác cüa 

NSDLD lien quan dn quyn, nghia v1i và loi Ich cña NLD; 

3. Vic sr ding qu khen thrâng, qu phüc lqi, các qu do NLD dóng gop; 

4. Vic trIch np kinh phi cong doàn, BHXH, BHYT, BHTN cUa NSDLD; 

5. Vic thirc hin cong tác thi dua, khen thuOiig, k lust,  giãi quyêt khiêu nat,  t 

cáo lien quan dn quyn, nghTa vi vâ loi Ich cüa NLD; 

6. HInh thüc kim tra, giám sat cUa NLD thirc hin theo quy djnh cüa pháp luat 
(thông qua kim tra, giám sat cüa CDCS; Hi nghj NLD hang nàm; cong khai, dan chü; 

hoat dng di thoai tai  nai lam vic...). 

7. NLD duçxc quyn giám sat các ni dung theo khoán 6, Diu nay (trr ni dung 
thuôc bi mt cong ngh, bi mt kinh doanh duç'c quy djnh trong Ni quy lao dng cüa 

Cong ty). 

Mic 2 
TO CH1C HQI NGH NGUI LAO DQNG 

Diu 11. To chti'c Hi ngh NLD 

1. Hi nghj NLD do NSDLD và BCH CDCS t ch'.rc hang nàm nhm tng kêt, 
dánh giá, cOng khai kt qua hoat dng san xut kinh doanh, hoat dng CDCS, chia sé, 
trao di thông tin và thirc hin the quyn dan chü cüa NLD, NSDLD trong Cong ty. 

2. Thai gian, hInh thirc, quy mô t chüc 

a) Thai gian: Hi nghj NLD duçic t chüc It nhtt 1 11am mt lan, vào qu' I. 

b) Hinh thüc, quy mO to chüc: Hi nghj trirc tip hoc hi nghj trirc tuyn, hi 

nghj toàn th hoac  hi nghj dai  biu (tüy vào dc dim san xut, kinh doanh, t chüc lao 

dng dang lam vic tai  doanh nghip, NSDLD và BCH CDCS thng nht quyêt djnh 

hInh th(rc, quy rnO t chirc hi nghj cho phü hçp). 
3. Thânh phn tham dr: 

a) Dôi vói hi nghj toàn th: Là toàn th NLD trong Cong ty. 

b) DM vói hi nghj dai  biu: NSDLD thng nht vai BCH CDCS phân ho so 

luçmg, ca cu phü hçip, dng du cho các b phn. Can cü vâo s luçmg phân b, các T 

cOng doàn ch9n cir dai  din NLD tharn gia Hi nghj. 

c) Dai  biu dumig nhiên bao gm: Hi dng quán trj; Ban Giám doe; Ban kiêm 

soát; K toán truâng, Truâng phông nhân sir; BCH CDCS; dai  din cp üy dãng, dai 

diên các t chüc chinh trj - xà hi (nu có); ban thanh tra nhân dan (nu cô); dai  din 

BCH cOng doàn cp trën (nai chua có CDCS). 
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4. Ni dung hi nghj 

Hi nghj tp trung báo cáo, tháo 1un các ni dung sau: 
a) TInh hInh san xut kinh doanh cüa NSDLD; 
b) Viêc thrc hin HDLD, TULDTT, nOi  quy, quy ch và cam két, thóa thun 

khác tai  nyi lam vic; 
c) Diu kin lam vic; môi tnxing lam vic; 
d) Kin nghi (yeu cu) cüa NLD, CDCS di vài NSDLD; 
ci) Kin nghj (yêu cu) cüa NSDLD vâi NLE) và CDCS; 
e) Nii dung khác ma hai ben quan tam. 

5. Cong tác chun bj hi nghj 

a) Truâc thai gian dr kin t chüc hi nghj NLD 15 ngày, Giám dc Cong ty 
chü trI triu tp cuOc h9p chun b hOi nghj, tham gia cuc hQp gm: Giám dc, Chü 

tjch CDCS, dai  din các bO phân có lien quan. 
b) Ni dung cuc h9p chun bj thng nht k hoch, nOi  dung, thai gian, da 

dim; s lucmg, cci cu phân b dai  biu (nu là hi nghj dai  biu), phân cong thim vi 

cu th cho các thành viên. 
c) Phân cong trách nhim 
- NSDLD chuAn bj: Báo cáo tinh hInh san xuAt kinh doanh cüa doanh nghip, 

vic thrc hin hcp dng lao dng, thóa uâc lao dng tp th& ni quy, quy ch cong ty, 
diu kin lam vic, an toàn v sinh lao dng, kt qua giái quyt nhüng kin nghj cüa 
NLD, thrc hin ngh quyt hôi nghj NLD 1n tnthc. 

- BCH CDCS chuAn bj: Báo cáo tng k& phong trào thi dua, hoat dng cüa 
CDCS, thng hqp kin nghj d xut cüa NLD, cong tác chàm lo báo v quyn, lçi Ich 
hçp pháp chInh dáng cüa doàn viên, NLD. 

- NSDLE) và Chü tich CDCS th6ng nMt các ni dung cOng khai, nOi  dung ly ' 
kin biu quy& tai  hi nghj, sCra di, b sung ni quy, quy ch, TULDTT cCra Cong ty... 

6. Chuang trmnh hOi  nghj 

HOi nghj NLD Cong ty chi t chCrc khi có It nhAt 70%! t&lg s di biu triu tp 
tham dr. Chrnmg trmnh hOi  nghj din ra cii th nhu sau: 

a) Chào ca (khuyên khich) 
b) Bu chü trI hi nghj, ci:r thu k hOi  nghj (biu quyt gici tay). 
c) Thông qua Chucing trmnh HOi  nghj. 
d) Dai  din the ben trInh bay các báo cáo ti dim c, khoán 5, Diu nay. 
ci) Di biu tháo lun, kin nghj d xuAt. 
e) NSDLf) giái dáp thc mac; bàn giãi pháp dam báo vic lam, thu th.p, cái 

thin và nâng cao dai sng vt chAt, tinh thAn cho NLD; nâng cao hiu qua san xuât 
kinh doanh cüa doanh nghip, cái tin diu kin lam vic... 

f) Phát biu cUa lành dao (nu có). 
g) K k&, sCra cti, b sung TIJLDTT (nu co). 
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h) Bu thành viên tham gia dôi thoai hen di din NLD (nu co). 
i) Btu Ban Thanh tra nhân dan d6i vi doanh nghip nhà nuóc (nêu co). 
j) T chrc khen thuâng, phát dng thi dua, k' giao uc thi dua (nu co). 

k) Thông qua Nghj quyêt hi ngh. 

7. Ph biên, triên khai, giám sat thirc hin Nghj quyêt hi nghj. 

a) NSDL phi hp vói BCH CDCS t chüc pM bin ni dung Nghi quyêt hi 

nghj dn toàn the NLD trong Cong ty. 
b) BCH CDCS có trách nliiêm t chrc kim tra, giárn sat vic thirc hin Nghj 

quyt hi ngh. 

c) Dnh k' 6 tháng mt thn, NSDLD pMi hçTp vâi CDCS t chüc dánh giá kM 

qua thirc hin Nghj quyM hi nghi; kM qua thirc hin, kin nghj cüa NLD. 

Mic 3 
TO CHtC DOl THOiI TiI NOI LAM VIC 

Diu 12. Dôi thoai ti noi lam vic 

Di thoai t?i noi lam vic là vic chia sé thông tin, tham khão, thão 1un, trao dôi 

' kin giUa NSDLD vói NLD hoac  BCH CDCS v nhUng v.n d lien quan dn quyên, 

loi Ich và mi quan tam cüa các ben tai non lam vic nhm tang cithng sir hiu biM, hçp 

tác, cüng M lrc hrnng ti giái pháp các ben cüng Co 1çi. 

Diu 13. Nguyen tc di thoi ti noi lam vic 

1. Thin chI, hcxp tác, trung thirc, bInh d.ng, cOng khai và minh bach; 

2. Ton trong quyn và lçi Ich hçip pháp cüa NLD, NSDLD và cc to chüc, cá 

nhân khác có lien quan; 
3. T chirc di thoai t?i  noni lam vic không duqc trái pháp lut và dao  dirc xã hi. 

4. KM qua di thoi duc cong M cong khai, kjp thai dn toàn th NLD trong 

Cong ty biM, thirc hin. 

Diu 14. To churc di thoi dinh k' 

1. NSDLD CO trách nhim pMi hcip vii BCH CDCS th chüc di thoai djnh kS' 

tai noni lam viêc. 
a) S hrçmg, thành phn tham gia di thoai cUa mi ben nhu sau: 
- Ben NSDLD: Ngi.thi dai  din theo pháp lutt cüa Cong ty hoc ngui duc üy 

quyên bAng van bàn, triRrng phOng nhân sr, M toán tnthng Cong ty (do NSDLD chQn 

cir và ra quyM djnh bAng van bàn v vic chn cir tham gia dM thoai). 
- Ben NLD: Chü tjch, phó Chü tjch, üy viên BCH CDCS, dai  din NLD ô mt sO 

b phn (dam báo theo dim a, Khoãn 2, Diu 38, Ngh djnh s 145/2020!ND-CP). 
- Thu ks': Do NSDLD và BCH CDCS tMng nh.t chQn cü, thu k' Hi nghj di 

thoi khong thuc thành phAn tham gia dM thoai cUa 2 ben. Thu k' có nhiém vu chuân 
tài lieu, ghi chép trung thinic, dAy dü nôi dung di thoai vào biên bàn di thoai. 
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NSDLD có trách nhim chun b diu kin vt chAt cn thit và b6 trI dja diem 
cho vic t chüc dM thoai. 

b) SO Ian dôi thoai: It nhât 01 näm môt lan 
c) Thii gian tO chüc dôi thoai: 
Vào qu I hang näm. Khi CO vic dit xuAt (bAt khã khang) phãi thay di thô'i gian 

t chirc di thoai, NSDLD và CDCS phãi thng nhAt vic tam hoãn (thay di thôi gian 
t chüc di thoai) nhung không qua 15 ngây lam vic k tir ngày th chüc cuc dôi thoai 
bi hoän các ben phãi t chirc di thoai. 

d) Dja diem: Tai  Cong ty. 
d) Ni dung di thoai: 
dl) Ni dung di thoai bAt buc theo quy djnh tai  dim c khoán 2 Diu 63 cüa B 

1ut Lao dng. 
d2) Ngoài ni dung quy djnh tai  dim c khoán 2 Diu 63 cüa B lut Lao dng, 

các ben hra chçn mt hoac  mt s ni dung sau day d tin hành d6i thoai: 
d2.1) TInh hInh san xuAt, kinh doanh cüaNSDLD; 
d2. 1) Vic thrc hin hçip dng lao dng, TUTLDTT, ni quy lao dng, quy chê và 

cam kM, thOa thun khác tai  ncii lam vic; 
d2.2) Diu kin lam vic; 
d2.3) Yeu cu cüa NLD, t chirc dai  din NLD dOi vâi NSDLD; 
d2.4) Yêu cu cüa NSDLD dM vai NLD, to chirc dai  din NLD; 
d2.5) Ni dung khác ma rnt ho.c các ben quan tam. 
e) Trách nhiêrn cUa các ben: 
NSDLD có trách nhim: 
e.1) Cir dai  din ben NSDLD tham gia dM thoai tai  ni lam vic theo quy djnh; 

e.2) Bt trI dja dim, thi gian vâ các diu kin vt chAt cn thit khác d t chi.'rc 
dôi thoai tai nci lam vic; 

e.3) Báo cáo tInh hinh thirc hin di thoai và QCDC vói co quan quãn l' nhà 
ntrc v lao dng khi duçc yêu cu. 

BCH CDCS có trách nhim: 
e.l) Cir thành viên dai  din tham gia d& thoai theo quy djnh; 
e.2) Tham gia kin vth NSDLD v ni dung QCDC; 
e.3) LAy ' kin NLD, tng hçp và chuAn bj nii dung d nghj di thoai; 
e.4) Tharn gia dM thoai vii NSDLD theo quy djnh tai  khoán 2 Diu 63 cüa B 

1u.t Lao dng và quy chê nay. 
g) Cách thirc to chirc di thoai: 

Cong tác chuán bj 

Chtm nhAt 05 ngày lam vic tmOc ngây t chirc diii thoai, CDCS g11i ni dung 
di thoai cho NSDLD va ngi.rqc lai  (ni dung yêu cu di thoai can cir kêt qua lAy ' 
kin, kin ngh c1ia NLD và tInh hinh san xuAt kinh doanh cüa doanh nghip, vic lAy ' 
kin Co th thixc hin thông qua cuc hçp CDCS và các t truo'ng Cong doàn hoc lAy ' 
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kin trlrc tip tir NLD O các b phn san xut kinh doanh tAy vào dc thu cUa co si và 

so lucmg NLD). 
Trong thri han  05 ngày lam vic k tir ngày nhn ducic nOi dung di thoai, hai 

ben thng nht ni dung, thii gian, dja dim, thành phn tham gia di thoai djnh k' và 
NSDLD ban hành Quyt djnh (k hoach) bang van bàn v vic t chi'rc di thoai (nêu rö 
chung trInh, th?i gian, dja dim, nOi  dung, thành phn tham dv). Quyt djnh to chirc 
di thoai phái duçic g1ri dn Chü tch CDCS truâc ngày d& thoai. 

NSDLD và Chü tjch CDCS phãn cong các thành viên tham gia di thoai cüa mi 

ben chu.n bj nOi  dung, tài lieu lien quan cho bui di thoai. 

Td chj'c dái thogi 

Di thoai dinh k' tai noi lam viêc duqc tin hành vài sr Co m.t trên 70% trâ len 

s thành viên dai  din cho mi ben. Trueing h9p Hôi nghj di thoai không dü trên 70% 

s thành viên dai  din cho mi ben, NSDLD quyt djnh hoAn cuc di thoai vào thai 
gian sau do và các ben phãi t chüc di thoai vào thri gian do hai ben thóng nht (tüy 
vào tInh hInh san xuAt kinh doanh và diu kin thuc t cüa cong ty). 

Chuviig trInh bui d6i thoqi 

- Nguai dai  din theo pháp 1ut cUa Cong ty hoc nguai dtrçic iy quyn b&ng 
van bàn và Chü tich CDCS dng chü tn, cir thu k ghi biên bàn &Si thoai. 

- Tuyên b lr do, giai thiu dai  biu. 
- Thông qua báo cáo kt qua thirc hin nOi  dung d6i thoai 1n tnrâc. 

Dai din mi ben trinh bay ni dung d xut d6i thoai. 
- NSDLD và Chü tjch CDCS diu hành thão 1un, trá l?ñ th6ng nhAt tmg nOi 

dung di thoai cüam&bên. 
- Thong nh.t các ben, kt luân trng ni dung d& thoi. 
- Thông qua biên bàn di thoi. Ni dung biên bàn d& thoai phãi th hin các 

ni dung chInh nhu sau: 
+ Nhüng ni dung tai  bui di thoai ma hai ben thong nh&t, cong khai cho 

NLD biêt và t chüc thrc hiên. 
+ Nh&ng ni dung tai  bui d6i thoai ma hal ben chua thng nhAt, së tip tic d 

xut vào k' di thoai tip theo. 
+ Nhtng v.n d phát sinh (n&i cO) ngoài nOi  dung di thoai ma hai ben dà 

thng nh&t, chua thng nh.t. 
Trong qua trInh d6i thoai, các thânh viên tham gia di thoai có trách nhim 

phân tIch, giài trmnh, phàn bin, cung cp thông tin, s lieu, tu lieu, trao di, tháo lun 
trên tinh th.n xay dijng, doàn kit, dan chü, cong khai, minh bach,  tOn trpng. 

Kit thüc di thoqi 

- Dai din các ben k' ten xác nhn ni dung biên bàn. 
- Biên bàn cuQc d& thoai djnh k' tai nai lam vic duçic 1p thành 04 bàn, mi 

ben tham gia di thoai gitr môt bàn, 01 bàn niêm yt (thông báo) trong ni bO Cong ty, 
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01 ban lixu Van phông Cong ty. 
- Cong khai kt qua ni dung di thoai cho NLD bitt và to chic thrc hin. 

Diu 15. To chüc dôi thoai khi có yêu call cüa mt hoc các ben 

Ni dung thuc hin theo Diu 40, Nghj djnh s 145/2020/ND-CP cua ChInh phü. 

Diêu 16. To chtrc dôi thoii khi có vu vic 

Ni dung thrc hin theo Diu 41, Ngh djnh s 145/20201ND-CP cüa ChInh phil 

Chtrong IV 
JJIEU IUIOAN THI HANH 

Diu 17. Trách nhim thi hành 

1. Can cir Bô 1ut Lao dng näm 2019; Nghj djnh së 145/2020/ND- CP ngày 
14/12/2020 cCia ChInh phU quy djnh chi tit và huâng dn thi hành mt s diu cüa B 
lut Lao dông v diu kin lao dng và quan h lao dng và Quy ch nay, các phông, 
ban, don v tnrc thuc và toãn th doàn viên, NLD trong Cong ty nghiem tue th?c hin, 
nâng cao ' thüc trách nhim, phát huy quyn dan chü tai  nai lam vic, gop phAn bão v 

quyn và 1ç'i Ich hp pháp chInh dáng ciia mInh, dng thyi xây drng quan h lao dng 
hái boa, n dinh Va tin b trong doanh nghip. 

2. Truthig các dn vj trirc thuc Cong ty CO trách nhim phôi hcp vri BCH 
CDCS ph bin ni dung cüa Quy ch dn toãn th doàn viên, NLD trong Cong ty bit 
va thirc hiên. Trong qua trInh thiyc hin nu có vuO'ng m.c phát sinh, Ban Giám dOc vâ 
BCH CDCS së xern xét sira dOi, bô sung cho phü hçp./. 

GIAMBOC 
( ten, dóng du) 
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