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HUONG DAN

Cong doan tham gia dbi thoai
va thue hién quy ché din chii & co s¢ tai noi lam viée

Cén cir B luat Lao dong nam 2019, Luat Cong doan nam 2012, Lut Thanh tra
nam 2010, Nghi dinh s6 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 cua Chmh pht quy dinh chi
tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu cua Bo luat Lao dong vé diéu kién lao dong va
quan hé lao dong (sau day goi tit 1a Nghi dinh 145) va Piéu 1& Cong doan Viét Nam,

Pé thuc hién quyen va trach nhiém cta to chirc cong doan trong tham gia dm
thoai va thuc hién quy ché dan chu, gop phén xay dung quan hé lao dong hai hoa, 6n
dinh va tién bd trong doanh nghiép, Poan Chu tich Téng Lién doan Lao dong Viét
Nam (sau day g01 tit 1a Tong Lién doan) huéng din “Cong doan tham gia dbi thoai va
thuc hién quy ché dan chu & co so tai noi lam viéc” trong cac doanh nghiép, to chu,
don vi su nghi€p ngoal cong lap, hop tac xa c6 thué mudn, sir dung nguoi lao dong
lam viéc (sau day goi tit 1a doanh nghiép) d thanh 13p céng doan co so (sau day goi
tat 1a cong doan). Noi dung cu thé nhu sau:

Phan I
THAM GIA XAY DUNG QUY CHE DAN CHU O CO SO
TAI NOI LAM VIEC

Cin ot dic diém, tinh hinh lao dong, hoat dong san xuét kinh doanh, quy mé
cua doanh nghiép, cong doan chu dong dé nghi v6i nguoi st dung lao dong (NSDLD)
Xy dung hoic stra d6i, bo sung Quy ché dan chi & co s¢ tai noi lam viéc (sau day goi
tat 1a Quy ché). NSDLD sir dung dudi 10 nguoi lao dong (NLD) thi khong phai ban
hanh Quy ché.

I. NOI DUNG QUY CHE

Cong doan dé xuat voi NSDLD b6 sung thém vao Quy ché nhiing 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 mdi ciia NSDLD lién quan dén quyén loi ciia NLD; két luan
cua co quan thanh tra, kiém tra, kidm toan, thuc hién kién nghi cta thanh tra, kiém tra,
kiém toan lién quan dén quyén loi ctia NLD (trir nhiing ni dung lién quan dén bi mat
nha nuoc)...



2. Noi dung, hinh thirc NLD dwoc tham gia y kién

Ngodi quy dinh tai Diéu 44, Nghi dinh 145, cong doan dé nghi NSDLD bd
sung thém ndi dung NLD dugc tham gia ¥ kién nhu: Noi dung doi thoai dinh ky; cach
thtre tién hanh va két qua thuong luong tép thé; ndi dung, hinh thirc cong khai. ..

3. Noi dung, hinh thirc NLD dugc quyét dinh

Ngoai quy dinh tai Diéu 45, Nghi dinh 145, cong doan d& xuét véi NSDLD bo
sung thém quyén dugc quyét dinh ctia NLD nhu: Quyén tham gia céc cau lac bd,
chuong trinh tinh nguyén; mic dong cic loai quy xa hoi, quy tr thién tai doanh
nghiép; tham quan, nghi mat hang nam, quyén duoc hoc tép, nang cao trinh do, tay
nghé;... phi hop véi tinh hinh thuc té tai doanh nghiép.

4. Noi dung, hinh thitc NLD dwgc kiém tra, gidm sat

Ngoai quy dinh tai Diéu 46, Nghi dinh 145, cong doan d& nghi NSDLD bd
sung thém nodi dung NLD duoc kiém tra, giam sét nhu: Viée thuc hién ché dg, chinh
sach dbi véi NLD, nhét 1 cac chinh sach hd tro NLP cia Nha nuéc thong qua
NSDLD, tro cip théi viée, mét viée lam; thuc hién két qua doi thoai, thoa udc lao
dong tap thé (TULDTT) ma NSDLD tham gia; két qua thyc hién nghi quyét cua hoi
nghi NLD, két luan clia thanh tra, kiém tra, kiém toan, thuc hién kién nghi ctia thanh
tra, kiém tra, kiém toén lién quan dén quyén loi cia NLD (néu phap luat khong cAm)...

5. Déi thoai tai noi lam viéc

Ngoai quy dmh tai Diéu 37, 38, Nghi dinh 145, cong doan dé nghi véi NSDLD
b6 sung thém mot s6 ndi dung sau: Trinh tyr d6i thoai, cac hinh thirc ddi thoai khic
theo khoan 3, Diéu 63, B6 luat Lao dong.

6. Hoi nghi NLD

Trong Quy ché can néu ro mdt s& ndi dung ngoai quy dinh trong Nghi dinh 145
gdm: Trinh tu, thm diém t6 chiic hdi nghi (theo quy dinh tai phan III cua Hu‘ong dan
nay va Quy ché miu dinh kem) hinh thirc t& chirc hdi nghi (truc tiép, truc tuyén); quy
mb tb chitc hoi nghi (toan thé, dai biéu).

7. Cac hinh thire dan chu khac

Ngoai tham gia x4y dung noi dung thuc hién Quy ché quy dinh tai muc 1, 2, 3,
4,5, 6 n€u trén, cong doan dé xuét véi NSDLD quy dinh thém cac hinh thitc dan chu
khac vao Quy che nhu: Hinh thirc dan chu thong qua hop thu gop ¥, thu ngd, hién ké,
dién dan, tai liéu, a 4n pham, béan tin, trao dbi truc t1ep voi NLD...

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

1. Cong doan cht dong d& xuét, phdi hop véi td chic cua NLDb tai doanh
nghiép (néu co), nhém dai dién ddi thoai cia NLD (néu c6) va NSDLD td chirc phd
blen tuyén truyén ndi dung Quy ché dén toan thé NLD; két qua t6 chirc thuc hién
quyén dan chi & co s& ctia NLD; két qua cac cude ddi thoai, hoi nghi NLD va két qua
thuc hién céac hinh thirc dan chu khac (néu cb).



2. Ra soat, nghién ctru cac quy ché, ndi quy, quy dinh ndi bd cia NSDLD, chi
ro nhirng quy dinh khong con phu hop vo1 quy dinh cua phap luét; danh gia két qua
thue hién Quy ché dé kién nghi, dé xuat voi NSDLD sta dbi, bd sung cho phu hop,
dong thoi phdi hop véi NSDLD trién khai thuc hién bao dam hiéu qua. Viéc tham gia
cua cong doan phai thuc chét, hai hoa, trén co s& nghién ctu, lay y kién ctia can bd
cong doan va doan vién, NLD.

3. Té chirc trién khai, giam sat viéc t6 chuc thuc hién Quy ché tai don vi mmh
cap minh, phan anh kip thoi nhitng vuong mac trong qua trinh thyc hién dé @& xuét,
phéi hop voi NSDLD xem xét, giai quyét.

Phin II
THAM GIA POI THOAI TAI NOI LAM VIEC

1. XAC PINH SO LUQNG, THANH PHAN THAM GIA POI THOAI
BEN NLP

S6 luong, thanh phan tham gla dbi thoai dugc xac dinh theo quy dinh tai Piéu
38, Nghi dinh 145. Dé tham gia dbi thoai dat hiéu qua, cong doan can cha dong thuc
hién cac ndi dung sau:

1. Poi v6i doanh nghiép c6 100% NLP 1a doan vién cong doan

Céng doan chon cir hoic bau thanh vién tham gia d6i thoai, 1ap danh sach gii
NSDLD va cong khai toi1 toan thé NLD.

2. D6i v6i doanh nghiép c6 NLD khong 1 doan vién cong doan

Cong doan chu dong gap g0, trao d6i, hd tro NLD khong 14 doan vién cong
doan thanh lap nhém dai dién ddi thoai cua NLD. S6 lu’ong thanh vién tham gia dbi
thoai cua m01 bén dugc xac dinh tuong Ung theo ty 1€ 50 luong NLD la doan vién
cong doan, s6 luong NLD khong 1 doan vién cdng doan trén tong s6 NLD tai thoi
diém xac dinh. Cong doan 1ap danh sach thanh vién tham gia d6i thoai giri NSDLD va

ong khai t&i toan thé NLD. Dbi v6i nhitng doanh nghiép c6 dong cong nhan lao dong
ma s6 NLD khong 1 doan vién cong doan chiém ty 1& qua thap (dudi 5% hodc it hon
300 nguoi) thi khong bét bude thyc hién viée gap gd.

3. Pdi voi doanh nghiép ddng thoi c6 cong doan, to chirc ciia NLD tai
doanh nghiép, NLD khong la thanh vién cia to chirc dai dién NLD

Cong doan, to chic cua NLD tai doanh nghiép va nhom dai dién dbi thoai cua
NLD (bén NLD) thong nhéat vé s6 lugng, danh séch thanh V1en tham gia ddi thoai
tuong ung theo ty 1€ so luong NLD 1a doan Vlen cong doan, sd lugng NLD la thanh
vién cua to chiic cia NLD tai doanh nghiép, s0 lucmg NLDP khong 1a thanh vién cua to
chic dai dién NLD trén tong s6 NLD tai thoi diém xac dinh. Co6ng doan 14p danh sach
thanh vién tham gia déi thoai giri NSDLD va cong khai téi toan thé NLD.
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4. Péi véi doanh nghiép chua thanh 14p cong doan va to chirc dai dién cia
NLPD tai doanh nghiép

Cin ctr dé nghij cia NLD, céng doan cép trén tryc tiép co sd trao d6i, théng nhat
v6i NSDLP vé ndi dung, cach thiic hd trg NLD trong doanh nghiép thanh 1ap nhom dai
dién d6i thoai ctia NLD dé td chirc déi thoai dinh ky. Céng doan hd trg, huéng dan viée
td chirc dbi thoai ddm bao déan ch, tudn thu cic quy dinh ctia phép luat.

Lueu §: Nén lya chon thanh vién tham gia déi thoai 12 nhiing NLD am hiéu vé
phap luat, ché dd, chinh sach lao dong, viéc lam, tién luong, tinh hinh doanh nghiép,
¢6 kha nang thuyét phuc va duge NLD tin nhiém.

I1. TO CHUC POI THOAI PINH KY

Té chirc dbi thoai dinh ky duoc thyc hién theo quy dinh tai Diéu 39, Nghi dinh
145. P& cudc dbi thoai co hiéu qua, cong doan chii tri, thong nhét véi to chic cua
NLD tai doanh nghiép (néu c6), nhém dai dién ddi thoai ciia NLD (néu c6) thuc hién
cac ndi dung sau:

1. Chuén bj dbi thoai

- Xay dung ké hoach tham gia td chirc dbi thoai; du kién thoi g1an dia diém,
thanh phan tham gia ddi thoai bén ph1a NLD; cach thirc lay ¥ kién NLD vé noi dung
du kién dbi thoai dinh ky; co ché ph01 hop, phéan cong trach nhiém thuc hién gitta
cong doan, td chic ciia NLP tai doanh nghiép, nhom dai dién dbi thoai cia NLD; cach
thirc phd bién két qua dbi thoai. ..

- Trén co s& nim bat tim tu, nguyén vong ctia NLD, Iya chon nhu’ng ndi dung
phu hop véi déc thu, tinh hinh doanh nghiép, uu tién cac ndi dung nhu: Tién luong,
tién thuong, thoi gir 1am viée, thoi gio nghi ngoi, chat lugng bira an ca, chinh sach
BHXH, BHTN, BHYT; sang kién, giai phap cia NLD gbp phén nang cao chét luong
san pham, hiéu qua san xuat kinh doanh, cai thién moéi truong lam viéc; trach nhi€ém
cua cac bén trong viéc t§ chirc thuc hién két qua ddi thoai trudc do (néu co)... dé du
kién noi dung d& nghi dbi thoai dinh ky.

- Chu tich céng doan chu dong gap NSDLD, trao d6i dé théng nhat vé noi
dung, dia diém, thoi gian, s6 lugng, thanh phi“m tham gia ddi thoai ctia mdi bén va
cong khai cho tap thé NLD biét.

- T chtrc lay ¥ kién NLD vé nhu'ng noi dung du kién dé nghi ddi thoai dinh ky
(c6 thé qua c4c hinh thitc nhu phét phiéu lay y kién, nghe NLD phan anh, hop to cong
doan cong doan bd phan, cong doan co s& thanh vién dé tap hop y kién, khao sat truc
tuyén, khao sat qua cdc mang x3a hdi nhu Facebook, Zalo (do cong doan lép), mang
thdng tin ndi bd ctia doanh nghiép. ..

- Téng hop, quyét dinh Iya chon ndi dung d& nghi ddi thoai dinh ky (luu y: sap
xép ndi dung theo thir tu uu tién, phu h0'p véi ting cudc, hinh thie dbi thoai). Khong
nén dé nghi qua nhiéu ndi dung. Céc van dé lua chon dbi thoai phai bao dam tinh kha
thi, dwoc s6 dong NLD quan tam.



- Phan cong nhiém vu cho timg thanh vién tham gia d6i thoai nhu: Chuan bi y
kién, lap ludn, tai lidu lién quan. ..

- Giri ndi dung d& nghi déi thoai bing vin ban cho NSDLD cham nhét 05 ngay
lam viéc trudc ngay bét dau to chirc d6i thoai dinh ky.

- Néu c6 y kién phan hdi hodc ndi dung dé nghi dbi thoai tir phia NSDLD, cong
doan chu tri, cung t6 chiic cia NLD tai doanh nghiép, nhom dai dién dbi thoai cua
NLD xem xét, ban bac @& chuan bi céc 1ap luan, phan bién, tai liéu... C6 thé thong tin
lai v&i NSDLD dé tao su dong thuén cao trude khi déi thoai.

- Hop céc thanh vién tham gia ddi thoai trude khi dién ra cuoc d6i thoai dinh ky
dé ra soat cong viée, noi dung phan cong, hoan thién céc tai liéu, s6 lidu lién quan dén
noi dung dbi thoai, cac ¥ kién va y kién phan bién, ddng thoi du kién céc tinh hudng
phat sinh va phuong 4n xur ly.

2. Tién hanh déi thoai

_ Khi tién hanh dbi thoai, cac thanh vién tham gia d6i thoai thé hién tinh than
hop téc, chia sé, vi loi ich chung dé thao luan dat dugc dong thuén dbi voi cac noi
dung ddi thoai. Trudng hop phat sinh nhu'ng nodi dung mai thi dé nghi NSDLD cho hoi
y trao ddi ndi bo hodc tam dimg ddi thoai dé thong nhét ¥ kién, sau d6 tro lai d6i thoai
tiép hodc chuyén noi dung sang cudc dbi thoai tiép theo.

- Dé xuit nguoi ghi bién ban cude dbi thoai 1a dai dién cua hai bén, mdi bén
mot ngudi. Bién ban dbi thoai phai co chir ky cua nguoi dai dién theo phap luat cua
doanh nghiép hoac nguoi dugc uy quyén va chit ky ctia nguoi dai dién cong doan,
nguoi dai dién t6 chirc ctia NLD tai doanh nghiép (néu c6) va ctia nguoi dai dién cho
nhém dai dién déi thoai ciia NLD (néu c6). Cude dbi thoai duge phép ghi 4m, ghi hinh
theo théng nhat cua hai bén, giao thu ky hodc k¥ thuat vién thyc hién.

- Ngay sau khi cudc dbi thoai két thiic, cong doan ph01 hop véi NSDLD hoan

thién bién ban ddi thoai, dong thoi d& xuat hudng giai quyét cac ndi dung chua dat két
qua trong cudc ddi thoai (néu c).

3. Cong bd két qua doi thoai

Trong thoi gian 03 ngay lam viée ké tir khi dbi thoai két thiic, cong doan chu tri,
phéi hop véi t6 chitc ctia NLD tai doanh nghiép (néu co) va nhom dai dién ddi thoai
ctia NLD (néu c6) phé bién két qua dbi thoai téi toan thé NLP; dé nghi NSDLP cong
khai nhimg ndi dung chinh cta cudc doi thoai.

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

Viée t6 chire ddi thoai khi o yéu cAu cia mot hodc cac bén dugc tién hanh theo
quy dinh tai Diéu 40, Nghi dinh 145. Ngoai ra, cong doan can chu tri, phbi hop véi t6
chirc cia NLD tai doanh nghiép (néu c6) va nhom dai dién ddi thoai ciia NLD (néu
c0) quan tam mot s0 noi dung sau:




1. P6i thoai theo yéu cau bén NLD

1.1. Truong hop NLD la doan vién cong doan yéu cau doi thogi

- Tiép nhan yéu cau d6i thoai: Khi doan vién cong doan yéu cau cong doan dai
dién t6 chirc doi thoai véi NSDLD, cdng doan tap hop nhanh y kién tir cac doan vién,
NLD, lam 10 1y do c6 kién nghi, dé xuat, birc xuc cta doan vién, NLD, nhém NLD.
Truong hop doan vién, NLD, nhém NLD tryc tiép gui yéu cau doi thoai dén NSDLD,
cong doan chu dong thu thap thong tin, gap gd doan vién, NLD, nhom NLD dé trao
d6i, tur van, huéng din ndi dung, quy trinh tién hanh doi thoai theo quy dinh cta phap
luét va dé nghi doan vién, NLD, nhém NLD dé cong doan dai dién thuc hién doi thoai.

- L4y ¥ kién thanh vién tham gia d6i thoai ctia bén NLBD: Cong doan t6 chirc
hop thanh vién tham gia doi thoai (tai muc I/1 phan nay) dé xem xét, lay y kién biéu
quyét cua cac thanh vién dé quyét dinh dé nghi NSDLD d6i thoai. Bé nghi doi thoai
chi duogc thong qua khi duoc sy dong y cua it nhat 30%/ tong so thanh vién dugc
quyén tham gia doi thoai.

- Giri n6i dung yéu cau dbi thoai cho NSDLD: Céng doan giri vin ban yéu cau
doi thoai té1i NSDLD, trong d6 dé nghi thoi gian, dia diém, thanh phan, ndi dung dbi
thoai cua bén NLD.

- Thong béo nodi dung ddi thoai t6i NLD: Trén co s& phan hoi, thong nhat ciia
NSDLP, cong doan thong béo cho NLD, nhom NLD, tap thé NLD biét trong thoi
gian sodm nhat.

- T6 chirc dbi thoai: Thuc hién twong tu nhu t6 chic ddi thoai dinh ky (theo
muc I1/2 phéan nay).

- Cong bb két qua ddi thoai: Thuc hién twong tu nhu 6 chirc ddi thoai dinh ky
(theo muc II/3 phan nay).

1.2. Trwong hop NLP khéng la thanh vién ciia to chivc dai di¢gn NLD tai co
¢ yéu ciu doi thoai

- Khi NLP hodc nhom NLD khong la doan vién cong doan, khong la thanh
vién cua to chirc cia NLD tai doanh nghiép d€ nghi cong doan dai dién thuc hién doi
thoai hodc truc ti€p gui yéu cau doi thoai dén NSDLD thi ndi dung, quy trinh, cach
thirc d6i thoai thuc hién nhu muc 1.1 néu trén.

- L4y y kién thanh vién tham gia d6i thoai ctia bén NLD: Thanh vién lay y kién
thuc hién theo muc I/2 phén nay.

1.3. Truwong hop NLD, nhom NLD bao gom ca doan vién cong doan, thanh
vién cuia to chirc cua NLD tai doanh nghiép, NLD khong la thanh vién cua t6 chirc
dai dién NLD tai co so yéu cau doi thoai

- Khi NLD hodc nhém NLD bao gom ca doan vién cong doan, thanh vién ctia
td chirc cia NLD tai doanh nghiép, NLD khéng 14 thanh vién cta t6 chirc dai dién
NLD ddng thoi giri yéu cau cho cong doan, to chirc cia NLD tai doanh nghiép,
NSDLP vé cting ndi dung thi cong doan chu dong phoi hop véi t6 chirc ciia NLD tai



doanh nghiép, NLD khong 1a thanh vién cta t6 chirc dai dién NLD thuc hién dbi thoai
nhu muc 1.1 néu trén.

- LAy ¥ kién thanh vién tham gia déi thoai ctia bén NLD: Thanh vién ly ¥ kién
thure hién theo muc 1/3 phén nay.

1.4. Truong hop 6 chirc ciia NLD tai doanh nghiép dé xudt doi thogi véi
NSDLD moi cong doan, thanh vién tham gia doi thoai ciia cong doan ciing tham
gia doi thoai

Khi t6 chirc ctia NLD tai doanh nghlep moi cong doan, thanh vién tham gia
d6i thoai ciia cong doan cung tham gia d6i thoai véi NSDLD, thi Ban Chap hanh
cong doan dé nghi to chirc clia NLB tai doanh ngh1ep cung cp ndi dung yéu cau abi
thoai dé nghién ciru, trao doi, tu vén, huéng dan t6 chirc cia NLD tai doanh nghiép
thyuc hién quy trinh ddi thoai bao dam theo quy dinh cuia phap luét, dong thoi ctr dai
dién tham gia dbi thoai dé bao vé quyén, loi ich hop phép, chinh déng ctia NLD.

Luru y: Néu cong doan khong tham gia dbi thoai thi c6 trach nhiém theo ddi, giam
sat qua trinh doi thoai dé kip thoi bao vé quyeén, loi ich hop phép, chinh dang ciia NLD.

2. Di thoai theo yéu cau ciia NSDLD

Noi dung yéu cau dbi thoai pha1 duoc dé xuat chinh thirc tir nguoi dai dién theo
phéap luét cia NSDLD. Sau khi tiép nhan yéu cu dbi thoai, cong doan & chirc hop,
ban bac, théng nhét noi dung, quy trinh, thanh vién tham gia; nghién ctu, phén tich
cac ndi dung dua ra ddi thoai, chuén bi k¥ ¥ kién, 14p luan, phan cong ngudi phét biéu;
dam bao nhiing y kién dua ra trong cudc dbi thoai c6 stic thuyét phuc, hiéu qua, bao
dam quyén, loi ich ctia NLD.

IV. TO CHUC POI THOAI KHI CO VU VIEC

Day la tnr(mg hop ddi thoai de giai quyét cac tinh hudng thuc té trong quan hé
lao ddng, doi hoi t6 chirc cong doan can:

1. N&m chéc ban chat vu viéc;

2. Nghién ctu k¥ cac quy dinh cua phap luat va quy dinh cta doanh nghi€p dé
xu ly tinh hudng;

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

4. Khong 1am cho vu viéc phét trién theo chidu huéng phic tap hon, dn dén
ngung viéc, dinh cong trai phap luét;

5. Lang nghe y kién NLP truc tiép lién quan dén vu viéc, phdi hop t6t vai
NSDLD.

i véi timg vu viée cu thé, cong doan co thé xem xeét moi thém mot s6 NLD
khong phai la thanh vién tham gla d6i thoai, am hleu vé linh vuc, ndi dung lién quan
dén vu viée do cung tham gia d6i thoai hogc tham vAn y kién clia cic chuyén gia trudce

khi tién hanh d6i thoai.




Phan ITI
THAM GIA TO CHUC HQI NGHI NGUOI LAO PONG

L. TRINH TU TO CHUC HOI NGHI NLP

Céng doan chu dong bam sat quy dinh ctia phap luat va Dieu 47, Nghi dinh 145
dé dé xuat hinh thirc, ndi dung, quy trinh t6 chitc hdi nghi NLD (hdi nghi); nhiing
cong doan c6 dudi 10 NLD thi khong phai t6 chirc hoi nghi. Noi dung cu thé nhu sau:

1. Cong tac chuén bi
1.1. Xdy dung ké hoach t6 chirc hpi nghi

- Céng doan chil dong dé xuat, théng nhat véi NSDLD xdy dung ke hoach t6
chirc hdi nghi, trong d6 xac dinh: Noi dung, hinh thirc t6 chtrc hdi nghi; s6 luong dai
biéu triéu tap va phan bd dai biéu cho timg don vi truc thudc dé bau chon (neu la ho1
nghi dai biéu); dia diém, thoi gian; phan cong chudn bi cac bao céo tai hdi nghi; kinh
phi va cac didu kién vat chat bio dam cho viéc t6 chirc hoi nghi cip doanh nghiép va
cap don vi truc thudc. Du kién nguoi chu tri, thu ky hdi nghi va cdc ndi dung khéc phu
hop véi dic thi doanh nghiép. Ké hoach do dai dién hai bén ky.

- Cong doan d& xuit NSDLD thanh 13p Ban T6 chiic hoi nghi va phan cong 3
trach nhiém cho timg thanh vién. Thanh vién Ban T6 chiic hdi nghi gom: Dai dién
NSDLBD, dai dién ban chép hanh céng doan va dai dién mot sO bo phan lién quan khac
ctia NSDLD. Dai dién NSDLD (cép trudng, cip pho) lam Trudng ban Té chic; dai
dién ban chip hanh c6ng doan (ch tich, phé chu tich) 1am Pho ban T6 chire.

- Thanh phan tham dw hoi nghi can quy dinh cu thé trong ké hoach t6 chite hoi nghi:

+ Déi véi hoi nghi toan thé: La toan bd NLD ctia doanh nghiép. Truong hop
NLD khong thé roi vi tri san xuét thi cong doan va NSDLD théa thuan vé thanh phan
tham gia, nhung can dam bao it nhat 70% NLD ctia NSDLD tham dur.

+ DGi véi hdi nghi dai biéu: Cong doan va NSDLD thoa thuan, thong nhét dai
biéu dy hoi nghi phu hop VOl tmh hinh san xuat, kinh doanh ctia NSDLD, nhung chi t6
chiic khi c6 it nhat 70% tdng sb dai biéu duoc triéu tap tham dy, trong do:

Thanh phan duong nhién gdm: Thanh vién Hoi dong quan tri, Hoi dong thanh
vién hoac Chu tich cong ty; Trudng Ban kiém soét, klem soat vién; Tong gidm doc Pho
Téng giam dbc, Giam déc, Pho giam déc; dai dién cap uy dang, dai dién cac to chirc
chinh tri - x4 hoi (néu co); K& toan trudng, Trudéng phong nhan su, Tmong Ban Thanh
tra nhén dan (néu c6); ban chap hanh cong doan hodc dai dién ban chép hanh céng doan
cp trén noi chwra ¢ cong doan co s& (tren co s& thdng nhét véi NSDLP) va céc trudng
hop khac do hai bén thoa thuén, théng nhét va dugc quy dinh trong Quy ché.

Déi voi dai biéu bau (bén NLD): Cong doan @& xuét dbi twong bau, sd luong
bau dai biéu du hoi nghi cho phu hop, td chirc hdi nghi bau bao dam dén chu, khach
quan, c6 tinh dai dién cac phong, ban, phan xuong... Can ctr vao diéu kién t6 chirc hoi
nghi, cong doan phéi hop véi NSDLD théng nhét ty 1 duoc bau trén s0 lao dong ting



thém ctia NSDLD. (Vi du: doanh nghiép co tr 101 lao dong tr¢ 1én thi cir 100 lao
dong tang thém thi dwoc bau it nhat 05 dai biéu).

1.2. Té chikc, nji dung hoi nghi

Trong qua trinh xay dung Quy ché cong doan dé xuét dua vao Quy ché mot sb
ndi dung sau:

- Hoi nghi duoc to chuc tur cép to, doi, phong, ban, phan xudng, don vi truc
thudc (theo co cau to chirc va quy mo cuia doanh nghiép).

- NSDLD ban hanh ké hoach 8 chtrc hdi nghi sau khi c6 ¥ kién théng nhét clia
ban chép hanh céng doan.

- Trach nhiém chudn bi n6i dung hoi nghi:

+ NSDLD chun bi bao c4o va thuc hién cac ndi dung gdbm: Tinh hinh sén xuat
kinh doanh nam trudc, phuong hudng hoat dong cua NSDLD trong nam,; giai quyét
khiéu nai, t6 céo; thuc hién cac phong trao thi dua, khen thuéng, ky luét; st dung quy
khen thuong, quy phuc loi, quy xa hoi tir thién, kinh ph1 cong doan...(nhiing ndi dung
NLD dugc cong khai va duoc biét); phan bd dai biéu tham du hdi nghi NLD cap
doanh nghiép cho timg don vi truc thudc, dé cac don vi lua chon, bau chon (neu to
chure hoi nghi dai biéu); cac ndi dung kién nghi cia NLD gui t6i dai dién cht s¢ hitu
(Chu tich Ho1 dé)ng quan tri, Ho1 déng thanh vién; Chu tich cong ty hodc Cong ty me)
dé giai quyét (néu co).

+ Cong doan chuén bi bio céo va thuc hién cac ndi dung gdm: Tong hop két qua
t6 chirc hoi nghi tai cac t6, doi, phong, ban, phan xudng...; téng hop cac dé xuét, kién
nghi ctia NLD goép ¥ dé stra ddi, bd sung thoa udc lao dong tap thé (TULDTT), ndi quy,
quy ché vé tién luong, tién thudng, dinh mic lao dong, quy khen thuéng, qu§ phic 1¢i,
quy x3 hoi tir thién...; tng hop cac ¥ kién khac lién quan dén quyén va loi ich clia
NLB; tinh hinh thyc hién quy ché dan chil, d6i thoai tai noi 1am viéc, tinh hinh thyc hién
Nghi quyét hoi nghi nam trudc va két qua giai quyét cac kién nghi cia tap thé NLD sau
cac cudc dbi thoai; hudng dan cong doan cﬁp truc thudc chuén bi ndi dung bao cao va
tham gia v&i chuyén mén ddng cép td chirc hdi nghi cép minh theo ké hoach.

+ Hai bén c6 thé théng nhit du kién sb luong, nguoi chuén bi ¥ kién phat biéu,
tham luan.
1.3. Maket hoi nghi

Céng doan théng nhéit véi NSDLD vé méu, ndi dung maket t6 chitc hoi nghi,
nén c6 nd1 dung sau:

Logo CDVN Logo DN
Tén doanh nghi€p...................
HOI NGHI
NGUOI LAO DONG NAM.......
Dia diém, ngay....... thang.....ndm.....




2. T6 chirc hoi nghi cap don vi truc thude
2.1. Céng tic chuin bi

- Can cir ké hoach to chitc hoi nghi cua doanh nghiép, ngu’m dimg dau don vi
phdi hop véi cong doan xdy dung ké hoach to chirc hdi nghi cia cap minh; chuan bi
ndi dung, hinh thirc t6 chic, thinh phan tham du, chuong trinh hdi nghi; cic bao cao
thudc pham vi trach nhiém dugc phan cong; cac diéu kién vat chét, trang bi k¥ thudt,
trang tri, khanh tiét... bao dam phuc vu hoi nghi.

- Chuén bi ndi dung hoi nghi:

+ Ngudi dimg du don vi xay dung béo cdo va chuan bi cac noi dung: Tinh
hinh san xuit kinh doanh nim trudc, phuong huéng hoat dong cia don vi trong nam;
két qua giai quyét khiéu nai, t6 cao; thuc hién cac phong trao thi dua, khen thudng, ky
luat; két qua dong gop vao quy phiic loi, quy xa hoi tir thién cua NLD trong don vi;
cac noi dung khac do hai bén théng nhat.

+ Cong doan chudn bi béo cao va thue hién cac ndi dung: Tong hop céc y kién
cua NLD lién quan dén quyén va loi ich cua NLD; tinh hinh thuc hién Nghi quyet ho1
nghi ndm trudc va két qua giai quyet cac kién nghi ctia NLD sau céc cudc d6i thoai;
cac ndi dung khac do hai bén thong nhét.

2.2. To chirc hpi nghi

- Ngudi dimg diu don vi phéi hop véi cong doan chi tri, diéu hanh 6 chic hoi
nghi theo chuong trinh hai bén d thong nhat, trinh bay cic bao cao theo phén cong.

- Trén co sO' y kién trao ddi, thao luan tai hoi ngh1 nguoi dimg dau don vi va

cong doan hoan thién céc béo cao, kién nghl dé xuat cia NLD cap minh dé guri cap
trén va trinh bay, thao luin tai hoi nghi cap doanh nghiép (hodc cap tap doan, tong

cong ty).

- Pé cit, bu nguoi dai dién dé tham du hoi nghi cap doanh nghiép (néu o).

- P& cir, biu thanh vién tham gia ddi thoai cip minh va cAp doanh nghiép (néu co).

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

3. T6 chitc hoi nghi cip doanh nghiép

3.1. Co quan diéu hanh, gitip viéc hji nghi

- Chii tri hgi nghi: La nguoi diéu hanh hi nghi va giai quyét cac van dé phat
sinh tai hoi nghi theo tham quyén. Chu tri hoi nghi gom 02 thanh vién, mot nguoi dai
dién cho NSDLD, mot ngum dai dién cho ban chap hanh cong doan, dugc dé Xuét tur
phia cac bén va tién hanh bau tai hoi nghi. Hai thanh vién chu tri hdi nghi binh dang vé
quyén, phan cong nhiém vu diéu hanh phu hop, twong ximg voi vai tro, trach nhlem

cua timg thanh vién. Trong truong hop hai thanh vién khong théng nhat duoc vé mot
vAn @& cu thé thi xin y kién hoi nghi.

10



- Thu ky héi nghi: La nguoi ghi chép bién ban hdi nghi, gitip chu tri hoi nghi xir
Iy cac van dé lién quan dén hoi nghi hoan thién cac van ban hoi nghi ngay sau khi hoi
nghi két thuc. Thu ky hdi nghi gom 02 thanh vién do ngu0'1 chu tri hoi nghi cua cac
bén (NSDLD va td chitc cong doan hodc dai dién tap thé NLP) ctr.

3.2. Dién tién hoi nghi

- Chao cd (khuyén khich).

- Tuyén b Iy do, gii thiéu dai biéu.

- Bau ch tri héi nghi; chi tri 1én diéu hanh hdi nghi.

- DPai dién NSDLP va dai dién cong doan trinh bay cac bao céo theo phan cong.
- Pai biéu thao luan, chét van tai hoi nghi.

- M&i lanh dao phat biéu (néu co).

- Chii tri hdi nghi tiép thu y kién gop ¥ va tra 1o kién nghi thudc trach nhiém;
két luan théng qua cac bao cdo, ndi quy, quy ché ndi bd va TULDTT (néu co).

- Ky két TULDTT (néu c).

- Biu hoiic cong bd thanh vién tham gia ddi thoai bén NLD (néu co).

- Biu Ban Thanh tra nhan d4n d6i véi doanh nghiép nha nudc (néu co).

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

- Biéu quyét thong qua Nghi quyét hogc nhitng ndi dung chinh ctia Bién ban hoi
nghi (viét chung la Nghi quyet).

- Bé mac hoi nghi.

Luu y: Néu t chic hoi nghi bang hinh thtc truc tuyén th1 cong doan dé XUt
voi NSDLD quy dinh 16 trong quy ché t chirc hdi nghi mdt s6 ndi dung sau: 1) dla
chi dang nhép, co xac thuc OTP, theo tén dang nhap va mat khau dugc don vi cap
trong thoi gian dién ra hdi nghi; 2) cach thic biéu quyét, thao ludn; 3) hmh thuc bo
phiéu truc tuyén (bo phiéu dién tir hodc bo phiéu tir xa), mau phiéu c6 gan QR code,
thoi gian, thoi lugng bd phleu phleu hop ¢, khong hop 1€, x4c nhan két qua bo phiéu;

4) bao dam day du diéu kién vé trang thiét bi, dudong truyén, cong tic béao mét;
5)hudng dan, tap duyét trude cho dai biéu tham du hoi nghi cic ndi dung trén.

4. T6 chirc thuc hién Nghi quyét hdi nghi

Ngay sau khi két thiic hoi nghi, dai dién NSDLD va dai dién cong doan hodc
dai dién t6 chirc cia NLD tai doanh nghiép (néu c6) thuc hién cac ndi dung sau:

- Tlep thu y kién hoan thién cac ndi dung bdo cdo da trinh tai hoi nghi dé ban
hanh; giri bao céo 1én cép trén cua cac bén.
- Phé bién Nghi quyét hoi nghi dén toan thé NLD.

- Chi dao cAp truc thudc ciia mdi bén trién khai thue hién Nghi quyét hoi nghi
theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.

11




- Stra ddi, bd sung noi quy, quy ché c6 néi dung trai véi TULDTT da ky ket
hodc stra doi, bo sung (néu cd) hodc trai véi Nghi quyét hdi nghi.

- Pinh ky 6 thang danh gia thuc hién Nghl quyét hoi nghi (danh gia nhitng noi
dung da thuc hién, nhu'ng ton tai, vudng méc, phat sinh trong qua trinh thyc hién, dé
xuét cac giai phap dé thuc hién nghi quyét trong thoi gian tiép theo).

IL. THOI PIEM TO CHU'C HQI NGHI
1. Théi diém t6 chirc hoi nghi cp truc thuge doanh nghiép
Hbi nghi cac don vi truc thudc tién hanh theo ké hoach t6 chirc héi nghi cua

doanh nghiép do NSDLD ban hanh.

2. Thoi diém t6 chire hdi nghi cap doanh nghiép

Cin ctt tinh hinh thuc té, cong doan dé xuét véi NSDLP thoi diém t6 chic hoi
nghi cho phu hop. Co6 thé duge quy dinh trong Quy ché dan chu ¢ co so tai noi lam
viéc cua doanh nghiép (vi du: Quy I hang nam).

Pé phat huy quyén dan chu ciia NLP trong viéc dénh gia két qua hoat dong ctia
nam tru’orc va dé xuat glal phép thyc hién nhiém vy ndm cbng tdc mdi, cong doan nén
d& xuét véi NSDLD t6 chitc hoi nghi vao quy I hang nam. Di véi cong ty co phan,
thoi didm t6 chitc nén truée Pai hoi ¢d dong thudng nién dé NLP c6 thé kién nghi
nhiing ndi dung thudc tham quyén quyét dinh cua chu s¢ hitu va dugc trinh, giai quyét
kip thoi tai Dai hdi dong c¢d dong cua doanh nghiép.

3. Théi diém td chire hoi nghi cap tip doan, tong cong ty

Khuyén khich cong doan cép trén co s& phdi hgp véi NSDLD to chitc hdi nghi
cap Tép doan, Tong Cong ty, thoi diém t6 chirc do hai bén xéac dinh.

Trinh tu, ndi dung t6 chirc hoi nghi do hai bén théng nhét, c¢6 thé van dung theo
muc [, phan nay.

Phan IV
TRACH NHIEM CUA CAC CAP CONG POAN

L. TONG LIEN POAN LAO PONG VIET NAM

1. Trién khai Huéng dan “Céong doan tham gia t chirc di thoai va thuc hién
quy ché dan chu ¢ co sé tai noi 1am viéc” va phat hanh tai liéu phuc vu cong tac tuyén
truyén, tap huan cho cac cap cong doan.

2. T6 chitc phé bién, quan triét téi cac Lién doan Lao dong tinh, thanh phd,
Cong doan nganh Trung uong, Cong doan Tong cong ty va cac doanh nghi¢p truc
thuoc Tong Lién doan vé cac quy dinh tai Nghi dinh 145 va cac quy dinh phap luat
khéc lién quan vé xdy dung va thyc hién quy che dan chu ¢ co s¢ tai noi lam viéc.

3. Dinh ky kiém tra, giam st cac cap cong doan trién khai thuc hién chu truong
cua Pang, phéap luat cua Nha nudc, quy dinh cua Tong Lién doan vé xay dyng va thuc
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hién quy ché dan chi & co s tai noi lam viéc; phdi hop véi co quan chirc nang thyc
hién thanh tra, kiém tra, gidm sat viéc thuc hién cong tac nay cua NSDLD.

4. Binh ky so, tong két danh gia két qua viéc Cong doan tham gia xay dung va
thuc hién quy ché dan chi & co s6, hing ndm bao céo Ban Chi dao Trung uong vé két
qua thuc hién quy ché dan chi & co sé tai noi lam viée ctia t chirc Cong doan Viét Nam.

5. Tham gia, kién ngh1 v0i cac co quan nha nude co thdm quyén xay dung va hoan
thién quy dinh phap luét ve thuc hién quy ché dan chu & co s& tai noi lam viéc, nhét 14 cac
ndi dung kién nghi nham gii quyét nhiig vuéng méc trong qué trinh thyc hién.

II. LIEN POAN LAO PONG TINH, THANH PHO, CONG DPOAN
NGANH TRUNG UONG VA TUONG PUONG, CONG POAN TONG CONG
TY TRUC THUQC TONG LIEN POAN

1. T chirc phd bién, tuyén truyén vé chu truong ciia Pang, phép luat ciia Nha
nudc va HLrong dﬁn nay dén can bd cong doé.n doan vién, NLD thudc pham vi quan
ly; dé& xuét voi cap ty, chinh quyén ddng cip ban hanh van ban chi dao viéc thuc hi¢n
quy ché dan chu & co so tai 1‘10‘1 lam viéc; chu dong phdi hop véi céc nganh, dia
phuong, co quan chirc ning t6 chirc tuyén truyen van dong viéc xdy dung va thuc
hién quy ché dan chu & co sé tai noi lam viée dén NSDLD trén dia ban.

2. Chi dao va huéng dan cong doan cép trén truc tiép co sd hd tro cong doan co
sG, tap thé NLD tai doanh nghi€p tham gia xdy dung va thuc hién quy ché dan chi &
co so tai noi lam viée cia doanh nghiép; tb chirc 1am diém, rit ra bai hoc kinh nghiém

dé thuc hién dién rong trong pham vi quan 1y.

3. Tap huén nghiép vu, k¥ niing cho can b cong doan cac cép dé ndm dugc ndi
dung, quy trinh va k¥ nang trong tham gia, hd tro, gitp d& xay dung va thuc hién quy
ché dan chu ¢ co so tai noi lam viéc.

4. Pinh ky kiém tra, gidm sat cong doan cAp dudi hodc phdi hop véi chuyén
mon thuc hién kiém tra, gidm st viéc thuc hién quy ché dan chu & co so tai noi lam
viéc theo quy dinh ctia phap luat va Huéng dan nay.

5. Pinh ky 6 thang (trudc 15/6) mét ndm (trude 30/11) t6 chirc so ket tong két
va bao cdo két qua thyuc hién quy ché dan chu & co s tai noi lam viée vé Tong Lién
doan (theo phu luc dinh kém huéng dan nay).

11L. CONG POAN CAP TREN TRUC TIEP CO SO

1. T6 chirc hoac phdi hop véi chuyén mon ddng cap va cac co quan chic nang
phé bién, tuyén truyén cac quy dinh ctia bang, Nha nudc, Téng Lién doan vé thuc
hién quy ché dan chii & co s& tai noi lam viée dén can bd, doan vién cong doan, NLD
va NSDLD.

2. Tb chirc bdi dudng tap huin cho cin bd cong doan co sé truc thude vé cac
chu truong, du’ong 16i, chinh sach ctia Pang, phéap luit cia Nha nudc va huéng dan
cua cong doan cap trén lién quan dén viéc thuc hién quy ché dan chi & co s&. Quan
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tam bdi dudng nang cao k¥ ning dbi thoai, thuong luong, tap hop NLD ... cho can b
cong doan co s& va cac thanh vién tham doi thoai.

3.Ra soat cac cong doan co s6 thudc pham vi quan ly, cac doanh nghiép trén
dia ban vé tinh hinh x4y dung va thuc hién quy ché dan chii & co so tai noi lam viéc dé
kip thoi hd tro.

4. Pinh ky so két, tdng két, bao cao cong doan cép trén két qua thuc hién quy
ché dan chu ¢ co sd tai noi lam viéc.

5. Thuong xuyén theo ddi, giam sat viéc thuc hién quy ché dan chii ¢ co so tai
noi lam viéc cia doanh nghiép dé kip thoi cé y kién véi chinh quyén, chuyén mon
dong cap trong viéc dén doc, nhac nho cac doanh nghiép trién khai thuc hién theo quy
dinh, bao dam quyén va loi ich cuia NLD.

IV. HIEU LUC THI HANH

Huéng dan ndy c6 hiéu lu:c thi hanh tor ngay ky, thay thé Hudng dan s6
1360/HD-TLD ngay 28/8/2019 vé Cong doan tham gia xdy dung va thuc hién quy ché
dan chu & co so tai noi lam viéc. Trong qua trinh t6 chirc thuc hién, néu co vuong
méc, phan 4nh kip thoi vé Téng Lién doan (qua Ban Quan hé Lao dong) dé nghién
clru, xem xét, sira dbi, bd sung cho phit hop./. g

TM. POAN CHU TICH

Noi nhan:

- Ban Chi dao TW thuc hién QCDC;
- Vin phong TW DPang;

-UB TW MTTQ Viét Nam;

- Vén phong Chinh pht;

-Bo LDTB&XH;

- Thudng true DCT;

- Céac ban, VPUBKT, VPTLBD;

- Cac doanh nghiép truc thude TLD;
- Cac LDPLD tinh, TP;

- CP nganh TW va tuong duong,
Cong doan TCTy truc thude TLD;
- Céc co quan bao chi cong doan;
-Luu: VT, QHLD. .
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PHU LUC

MOT SO MAU VAN BAN AP DUNG TRONG THUC HIEN
QUY CHE DAN CHU O CO SO

(Kém theo Hudng dén s6 YA /HD-TLD ngay M /11/2021 ciia TLD)

Mau 01 |Bién ban déi thoai dinh ky/ khi c6 c6 yéu cau/ khi c6 vu viée
Mau 02 |Nghi quyét Hoi nghi ngudi lao dong nam ...

Mau 03 |Bién ban Hoi nghi nguoi lao dong nam ...

M3u 04 |Quyét dinh ban hanh Quy ché dan chi & co s6 tai noi lam viée
- Bang tong hop sb lidu két qua thyc hién Quy ché dan chu ¢ co so

6 thang......./ nam......
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Mau 01

TEN DOANH NGHIEP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

DPoc lap - Tu do - Hanh phiic

BIEN BAN
£510) | THOAI PINH KYfTHEO YEU CAU/KHI cO VU VIEC TAI NOI LAM VIEC

Can ctr B9 luat Lao dong nam 2019; Nghi dinh 50 145/2020/ND-CP ngay
14/12/2020 cua Chinh phu quy dinh chi tiét va hudng dan thi hanh mot s6 didu cta
Bo luat Lao dong vé diéu kién lao dong va quan hé lao dong;

Can ctr Quyét dinh sb:.../QD-, ngay .../.../... clia Gidm dbc Cong ty ...
vé viéc ban hanh Quy ché dan chii & co s& tai noi lam viéc;

Vao ltc ... gio... phit, ngay ... thang ... nam 20 ..., tai (dia diém t6 chirc dbi
thoai)... Cong ty ... da to chuc doi thoai ... lan thir ... nam ...

Thanh phan tham du:
1. Pai dién Ban Giam dbc cong ty:

ONE/BA: ..o < BITE VAL - oo sinsissssmmmmmoiuissss
2. Pai dién tap thé ngudi lao dong

NGB sssasramnummmusams schire Vi
3. Paidién Cong doan clp tr8n (DEWEB): simwuimsesusussssssmsssvusponesnes

Ong/Ba:.....oooiiiieniieeeeciee e W51 1107 | RN
4. Thu ky hdi nghi:

(071774 S SR S ICHI0 VAL, covossebmmemnssnsnvamsovansns

Phén I. Ndi dung doi thoai (ghi rd nhitng ndi dung dugc téng hop tir y kién
cua nguoi lao dong dé xuat ddi thoai).

Phén IL. Dién bién cudc déi thoai (¥ kién thao luén cua cac dai biéu tham
du ddi thoai).

Phan III. Két qua dbi thoai (cac ndi dung thépg qhét, giai phap, thoi gian
thuc hién va hoan thanh; ndi dung chua thong nhat, dé xuat bién phap giai quyéet).

Budi dbi thoai két thic vao luc....gio .......phut, cing ngdy.

Bién ban dugc doc lai cho cdc bén tham du cung nghe, thong nhit ky tén va
duoc lap thanh ... ban va c6 gia tri nhu nhau, mdi bén tham gia d6i thoai gitr mot

ban, mot ban Iuu tai cong ty. Bién ban duge cong khai dén toan thé nguoi lao dong
biét, thuc hién./.

THU KY DAI DIEN TAP THE GIAM POC
NGUOI LAO PONG



Mau 02

TEN DOANH NGHIEP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tu do - Hanh phiic

NGHI QUYET
HOI NGHI NGUOI LAO PONG NAM 202...

Cin ctr BO luat Lao dong ndm 2019; Nghi dinh 50 145/2020/ND-CP ngay
14/12/2020 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mét s6 diéu cua
B6 luat Lao dong vé diéu kién lao dong va quan h¢ lao dong;

Cén cu Quyét dinh sd:. /Qb-, ngay .../.../[... cia Giam A0 CBNE . 56w svims

v& viéc ban hanh Quy ché din chu & co s6 tai noi lam viéc;

Vao lic ... gi¢ ... phut, ngay .. . thang ... nadm 20 ..., tai (dla diém té chirc hoi
nghi) ... Cong ty ... da t chtc Hoi nghi nguoi lao dong nam .

Thanh phéan tham dy hoi nghi gom:

1. Pai dién Ban Giam déc.

2. Pai dién Ban Chip hanh CDCS.

3. Pai biéu khach mdi: Cong doan cap trén (neu c0).

4. Va su ¢6 mit cta ... dai biéu, dai dién cho cc phong, ban, phan xuong, to,
doi trong Cong ty.

HOI NGHI NGUOI LAO PONG CONG TY... NAM...
QUYET NGHI
1. Nhét tri thong qua Béo céo thuc hién nhiém vu san xudt, kinh doanh cta
Cong ty ndm ...; phuong hudéng, nhiém vy, ké hoach san xuét, kinh doanh ndm..

2. Nhat trx thong qua Béo cdo tinh hinh hoat dong Céng doan co s nam... va
phuong hudng hoat dong nam .

3. Hoi nghi ngudi lao dong Cong ty di biéu qyyet nhét tri v6i ndi dung da théo
luan, théng nhat tai Hoi nghi; cic ndi dung (sua doi: ndi quy, quy ché cua cong ty)
hoidc (du thio méi TULDTT...); két qua bau thanh vién tham gia do: thoat, bau ban
thanh tra nhan dan (néu c¢6) va cac ndi dung khac ¢ lién quan truc tiép dén quyén va
nghia vu ciia nguoi lao dong.

4. Hoi nghi giao Ban Giam dbc va Ban Chép hanh CDCS Cong ty tiép thu day
du cac v kién dong gop cua dai bidu tham dy; c6 trach nhiém trién khai va t chirc
thuc hién diy du Nghi quyét Hoi nghi nguoi lao dong da thong qua.

5. Hoi nghi kéu goi toan thé doan vién, ngudi lao ddng phat huy tinh than trach
nhiém ctia minh, hudng tmg tich cyc cac hoat dong, phong trao thi dua do Ban Giam
dbc, Ban Chap hanh CDCS phét dong gop phan thuc hién thing loi Nghi quyét Hoi
nghi ngudi lao dong nam .

Nghi quyet Ho1 ngh1 ngudi lao dong nam 202... duge Hoi nghi thong qua va
¢6 hiéu luc ké 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 - Tu do - Hanh phuc

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

Can ctr BO luat Lao dong nam 2019; Nghi dinh sd 145/2020/NDb-CP ngay
14/12/2020 cua Chinh phu quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mot s6 diéu clia
B¢ luat Lao dong ve dicu kién lao dong va quan hé lao dong; ;

Cin ct Quyét dinh sb:.. /QP - , ngady .../.../... ciia Giam dbc Cong ty....... vé
viéc ban hanh Quy ché dan chu & co s tai noi lam viéc;

Vao ltc ... gio ... ngdy ... thang ... ndm ... tai Cong ty t6 chirc Hoi nghi nguoi
lao dong nam..

Thanh phan . (s6 doan vién)/... (s6 lao dong), dai dién cho céc phong, ban,
phén xudng, to, do1 san xuét trong Cong ty tham du.

A. PHAN NGHI THUC

1. Chao co (khuyen khich).

2. Tuyén bé 1y do, gidi thiéu dai biéu.

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

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

1. Dai dién Ban Giam ddc bao céo tinh hinh san xuét, kinh doanh; thuc hién

Hop dong lao dong, ndi quy lao dong, nhu'ng ndi dung cong khai cho doan vién
ngudi lao dong biét dé gidm sat; thuc hién ché d6 chinh sach d6i v&i ngudi lao dong
trong nam...; phuong hudéng, nhiém vy, ké hoach san xudt, kinh doanh nim ...; tiép
thu va giai trinh céc kién nghi, dé xuét ctia ngudi lao dong.

2. Dai dién Ban Chip hanh CDCS bao cdo hoat dong Cong doan, cong tac
phdi hop voi Ban gidm ddc thuc hién TULDTT, chidm lo, bdo vé quyén va lgi ich
hop phap chinh dang cho ngu’m lao ddng; nhung ndi dung ngum lao dong duoc tham
gia ¥ kién, quyét dinh va kiém tra, giam sét; tong hop ¥ kién, kién nghi, dé xuit cua
nguoi lao dong.

3. Dai biéu thao ludn: (ghi y kién phdt biéu timg nguoi).

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

5. Bau Ban Thanh tra nhan dan déi v&i doanh nghiép nha nudc (néu co).

6. Phat biéu cia lanh dao (néu co).

7. Khen thuéng, phat dong thi dua, ky giao udc thi dua (néu c6)

8. Biéu quyét théng qua Nghi quyét hoi nghi ngudi lao dong hodc nhimg ndi
dung chinh cua Bién ban hi nghi.

Hoi nghi két thiic vao hdi ... cing ngay.

THU KY CHU TRi HOI NGHI



Mau 04

TEN DOANH NGHIEP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap - Tu do - Hanh phiic

S6......./Qb-
...... ngay thang ndam 202...

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché déin chii & co s& tai noi lam viée

GIAM POC CONG TY ...

Cén ctt By luat Lao dong nam 2019;

Cén clr Nghi dinh s& 145/2020/ND- CP ngay 14/ 12/2020 cta Chinh phu quy
dinh chi tiét va huéng din thi hanh mét s6 diéu cua Bé luat Lao dong vé diéu kién
lao dong va quan hé lao dong;

Can ctr Diéu 1é (Quy ché hoat dong) ctia Cong ty...;
DA als (171 1 o

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché dan chi & co sé tai noi
lam viéc cua Cong ty ...

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Pidu 3. Ban Gidm déc; Ban Chéap hanh Cong doan co s&; cac don vi truc thude

va toan thé nguoi lao dong lam viéc tai Cong ty chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh
nay./.

GIAM POC
Noi nhin: :
- Ban GP Cty; (ky tén, dong ddu)
- BCH CBCS Cty;

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



TEN DOANH NGHIEP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 14p - Tw do - Hanh phiic

. QUYCHE ] i
DAN CHU O CO SO TAI NOI LAM VIEC

(Kém theo Quyét dinh 7 J—— sus (OB HGAY ... thang ... nam 202....
cua Giam doc Céngty ............ )

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi 4p dung

Quy ché nay quy dinh vé quyén va trach nhiém cta nguoi sir dung lao dong
(NSDLD), nguoi lao dong (NLD) va t chirc dai dién nguoi lao ddng ¢ co s6 trong viée
thuc hién Quy ché dan cht & co so tai noi lam viéc (QCDC) ctia Cong ty ...

Diéu 2. Péi twong ap dung

1. Nguoi lao dong dang lam viéc theo hop d6ng lao dong tai Cong ty.

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

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

Pidu 3. Nguyén tic thwe hién

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

2. Tén trong quyén va loi ich hop phap cia NLD, NSDLD va cic td chue, ca
nhan khac co lién quan;

3. T6 chirc thue hién QCDC khéong dugc trai phap luat va dao dirc xa hoi.

Pidu 4. Nhitng hanh vi cAm khi thye hi¢gn QCDC

1. Xam pham an ninh qudc gia, trit tu an toan x& hdi, loi ich ctia nha nudc;

2. Xam pham quyén va lgi ich hop phép cua NSDLD va NLD;

3. Trii dap, phan biét ddi xr v6i ngudi tham gia di thoai, ngudi khiéu nai, t6 cdo.

Chuong 11
NOI DUNG QUY CHE DAN CHU O CO SO TAI NOI LAM VIEC

Muc 1
NQI DUNG NSDLD CONG KHAI,
NLD THAM GIA Y KIEN, QUYET PINH, KIEM TRA, GIAM SAT
Pidu 5. Noi dung NSDLD phii cong khai
1. Tinh hinh san xuét, kinh doanh ctia NSDLBD;



2. Noi quy lao dong, thang luong, bang luong, dinh mirc lao dong, ndi quy, quy
ché va cac van ban quy dinh khic cia NSDLD lién quan dén quyén loi, nghia vu va
trach nhiém cia NLD;

3. Céc thoa udc lao dong tip thé ma NSDLD tham gia (thoa wdc cap doanh
nghiép, thoa wdc nganh, théa wdc nhom doanh nghiép);

4. Viéc trich 1ap, sit dung quy khen thudng, quy phic lgi 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 thudng, ky luat, giai quyét khiéu
nai, t& céo lién quan dén quyén, nghia vu va lgi ich ciia NLD;

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

Piéu 6. Hinh thitc cong khai
Niém yét cong khai tai noi lam viéc;

Thong béo tai cac cude hop, cac cudc dbi thoai, hoi nghi NLD;

Théng bao bing van ban cho BCH CDCS dé thong béo dén doan vién, NLD;
Thong béo trén hé thong thong tin ndi bg;

DPing trén trang thong tin ndi by cua doanh nghiép;

Hinh thirc khac ma phap luat khong cam.

Pidu 7. Noi dung NLP duoc tham gia y kién

NU AW~

1. Xay dung, stra d6i, bé sung ndi quy, quy ché va cac vin ban quy dinh khéc
ctia NSDLP lién quan dén quyén, nghia vu va loi ich ctia NLD;

2. Xay dung, sira d6i, bé sung thang lwong, bang lwong, dinh muc lao dong; dé
xuét noi dung thuong luong tap thé:

3. Dé xuét, thuc hién giai phap tiét kiém chi phi, nng cao ning suit lao dong,
cai thién diéu kién lam viéc, bao vé méi truong, phong chéng chay né;

4. Noi dung khac lién quan dén quyén, nghia vu va lgi ich ctia NLD theo quy
dinh cua phap luat.

Piéu 8. Hinh thirc lay y kién
Lay ¥ kién truc tiép NLD;
Lay y kién théng qua BCH CDCS;
Lay y kién tai Hoi nghi NLD; d6i thoai tai noi lam viéc;
Phat phiéu hoi, giri du thao vin ban d& NLD tham gia ¥ kién;
Hinh thirc khac ma phap luat khong cam.

LR W

Piéu 9. Nhitng ndi dung, hinh thitc NLD dwge quyét dinh

1. Giao két, sira ddi, bd sung, chdm dirt HDLD theo quy dinh ctia phap luat;

2. Gia nhap hoac khong gia nhiap CDCS;

3. Tham gia hoac khéng tham gia dinh cong theo quy dinh cua phap luit;

4. Biéu quyét noi dung thuong luong tap thé da dat duoc dé ky két TULDTT




theo quy dinh cua phép luat;
5. Noi dung khéc theo quy dinh ctia phap ludt hodc theo thoa thuén cua cac bén;
6. Hinh thirc quyét dinh cia NLD thuc hién theo quy dinh cta phép luit.

Piéu 10. Néi dung, hinh thirc NLP dwge kiém tra, giam sat

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

2. Viéc thuc hién ndi quy lao dong, quy ché va cac vin ban quy dinh khéc cla
NSDLDP lién quan dén quyén, nghia vu va lgi ich ciia NLD;

3. Viéc st dung quy khen thuéng, quy phic loi, cac quy do NLD dong gop;

4. Viéc trich ndp kinh phi cong doan, BHXH, BHYT, BHTN ctua NSDLD;

5. Vigc thuc hlen cong tac thi dua, khen thuong, ky luat, giai quyét khiéu nai, t
cao lién quan dén quyen, nghia vu va loi ich cia NLD;

6. Hinh thirc kiém tra, gidm séat cia NLD thuc hién theo quy dinh cia phép lut
(thong qua kiém tra, giam sét cia CDCS; Hoi nghi NLD hang ndm; cong khai, dan chu;
hoat dong dbi thoai tai ncn lam viéc...).

7. NLD duoc quyén giam sat cic ndi dung theo khoan 6, Diéu nay (trir ndi dung
thudc bi mét cong nghé, bi mat kinh doanh duoc quy dinh trong Noi quy lao dong cua
Cong ty).

Muc 2
TO CHUC HQI NGHI NGUOI LAO PONG

Pidu 11. TH chirc Hi nghi NLD

1. Hoi nghi NLD do NSDLP va BCH CBCS td chirc hang nim nham tng két,
danh gi4, cong khai két qua hoat dong sdn xudt kinh doanh, hoat dong CDCS, chia s¢,
trao d6i thong tin va thuc hién cac quyén dan chu cia NLD, NSDLP trong Cong ty.

2. Thoi gian, hinh thire, quy md t6 chitc

a) Thoi gian: Hoi nghi NLD duoc td chirc it nhat 1 ndm mot 1an, vao quy L.

b) Hinh thie, quy md t6 chirc: Hoi nghi truc tiép hodc hdi nghi truc tuye"‘n héi
nghi toan thé hoic hoi nghi dai bidu (thy vao dic diém san xuét, kinh doanh, t6 chire lao
dong dang lam viéc tai doanh nghiép, NSDLD va BCH CBCS théng nhat quyét dinh
hinh thire, quy mo t6 chirc hdi nghi cho phu hop).

3. Thanh phan tham du:

a) Dbi v6i hoi nghi toan thé: La toan thé NLD trong Cong ty.

b) Déi véi hoi nghi dai bidu: NSDLD théng nhit véi BCH CDCS phan bd s6
luong, co cdu pht hop, dong déu cho céc bo phan. Cin ctr vao s6 lwong phan bd, cac T6
cong doan chon cu dai dién NLD tham gia Hoi nghl

c) Pai biéu duong nhién bao gom Hoi ddng quan tri; Ban Glam dbc; Ban kiém
soat; Ké toan truong, Trudong phong nhan su; BCH CDCS; dai dién cap uy dang, dai
dién cac té chirc chinh tri - xa hoi (néu cd); ban thanh tra nhin dan (néu c6); dai dién
BCH cong doan cép trén (noi chua c6 CDCS).



4. Noi dung héi nghi

Hoi nghi tap trung bao céo, thao ludn cic ndi dung sau:

a) Tinh hinh san xuét kinh doanh ctia NSDLD;

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

¢) Diéu kién lam viéc; méi truong lam viéc;

d) Kién nghi (yéu cau) ctia NLD, CDCS d6i v6i NSDLD;

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

e) No&i dung khac ma hai bén quan tam.

5. Cong tac chuan bi hoi nghi

a) Trude thoi gian du kién 6 chire hoi nghi NLD 15 ngay, Giam dbc Cong ty
chu tri triéu tap cudc hop chuan bi hoi nghi, tham gia cudc hop gém: Giam dbc, Chu
tich CDCS, dai dién cac by phén c6 lién quan.

b) Noi dung cudc hop chuén bi thong nhét ké hoach, ndi dung, thoi gian, dia
diém; sé lugng, co cAu phan bé dai biéu (néu 12 hoi nghi dai biéu), phan cong nhiém vu
cu thé cho cac thanh vién.

¢) Phan cong trach nhiém

- NSDLD chuén bi: Béo céo tinh hinh san xuét kinh doanh ctia doanh nghiép,
viéc thuc hién hop déng lao dong, théa wdce lao dong tap thé, noi quy, quy ché cong ty,
diéu kién lam viéc, an toan vé sinh lao dong, két qua giai quyét nhiing kién nghi cta
NLB, thuc hién nghi quyét hdi nghi NLD lan trudc.

- BCH CDCS chuén bi: Bao céo téng két phong trao thi dua, hoat dong cua
CDCS, tong hop kién nghi dé xuat cia NLD, cong tac chim lo bao vé quyén, loi ich
hop phép chinh dang cta doan vién, NLD.

- NSDLP va Chu tich CDCS théng nhit cac ndi dung cong khai, ndi dung ldy
kién biéu quyét tai hoi nghi, stra dbi, bd sung ndi quy, quy ché, TULDTT ctia Cong ty...

6. Chuong trinh hoi nghi

Hoi nghi NLD Cong ty chi t chirc khi cé it nhat 70%/ tong sb dai biéu triéu tap
tham du. Chuong trinh hdi nghi dién ra cu thé nhu sau:

a) Chao co (khuyén khich)

b) Béu chu tri hdi nghi, ctr thu ky hoi nghi (biéu quyét gio tay).

¢) Théng qua Chuong trinh Hoi nghi.

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

d) Dai biéu thao luén, kién nghi dé xuat.

e) NSDLD giai dép thic méc; ban giai phdp dam bao viéc lam, thu nhép, cai
thién va nang cao doi song vat chét, tinh than cho NLD; nang cao hiéu qué san Xuat
kinh doanh ctia doanh nghiép, cai tién diéu kién lam viéc...

f) Phéat biéu cua lanh dao (néu co).

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



h) Bau thanh vién tham gia b1 thoai bén dai dién NLD (néu co).

i) Béu Ban Thanh tra nhan dan ddi v6i doanh nghiép nha nudc (neu co).
i) Tb chirc khen thuong, phét dong thi dua, ky giao udc thi dua (néu co).
k) Thong qua Nghi quyét hoi nghi.

7. Phd bién, trién khai, gidm sat thuc hién Nghi quyét hdi nghi.

a) NSDLD phéi hop véi BCH CDCS 6 chirc phd bién ndi dung Nghj quyét hoi
nghi dén toan thé NLD trong Cong ty.

b) BCH CBCS c6 trach nhiém td chirc kiém tra, giam sat viéc thuc hién Nghi
quyét hoi nghi.

¢) Pinhky6 thang mot 1an, NSDLP phdi hop véi CDCS t6 chirc danh gia két
qua thyc hién Nghi quyet hdi nghi; két qua thuc hién, kién nghi ctia NLD.

Muc 3
TO CHUC POI THOAI TAI NOI LAM VIEC

Diéu 12. Péi thoai tai noi lam viée

Péi thoai tai noi 1am viéc 1a viéc chia sé thong tin, tham khao, thao luén, trao déi
¥ kién giira NSDLD v&i NLD hoidc BCH CBCS vé nhu'ng vAn dé lién quan dén quyen
loiich va m01 quan tim cua cac bén tai noi lam viéc nh3m ting cuong su hiéu biét, hop
tac, cting nd luc hudng téi giai phép cac bén cliing c6 loi.

Piu 13. Nguyén tic dbi thoai tai noi lam viée

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

2. Tén trong quyén va lgi ich hgp phép cua NLD, NSDLD va céc tb chirc, ca
nhan khac c6 lién quan;

3. T chirc ddi thoai tai noi lam viéc khong dugce trai phap luat va dao dic xa hoi.

4, Két qua ddi thoai duogc cong bb cong khai, kip thoi dén toan thé NLD trong
cong ty biét, thuc hién.

Pidu 14. Té chirc dbi thoai dinh ky

1. NSDLD c¢6 trach nhiém phdi hop véi BCH CDCS t6 chitc dbi thoai dinh ky
tai noi lam viéc.

a) S lugng, thanh phﬁn tham gia ddi thoai cia mdi bén nhu sau:

- Bén NSDLD: Nguoi dai dién theo phéap luét cia Cong ty hodc ngudi dugce uy
quyén bang vin ban, truéng phong nhén sy, ké toan trudéng Cong ty (do NSDLD chon
cr va ra quyét dinh bang vin ban vé viée chon cir tham gia d6i thoai).

- Bén NLB: Chu tich, ph6 Chu tich, uy vién BCH CDCS, dai dién NLD ¢ mot s6
b6 phan (dam béo theo diém a, Khoan 2, Piéu 38, Nghi dinh s6 145/2020/ND-CP).

- Thu ky: Do NSDLD va BCH CDCS théng nhit chon ct, thu ky Hoi nghi déi
thoai khong thudc thanh phin tham gia di thoai ctia 2 bén. Thu ky c6 nhiém vu chuén
tai lidu, ghi chép trung thuc, dy du ndi dung ddi thoai vao bién ban ddi thoai.



NSDLD c¢6 tréch nhiém chuén b didu kién vat cht cin thiét va b tri dia diém
cho viéc t6 chirc déi thoai.

b) Sé lan ddi thoai: ft nhét 01 nam mot 1an

¢) Thoi gian t chirc dbi thoai:

Vio quy I hang nam. Khi c6 viéc dot xudt (bét kha khang) phai thay d6i thoi gian
td chirc ddi thoai, NSDLP va CDCS phai théng nhét viéc tam hodn (thay d6i thoi gian
td chirc ddi thoai) nhung khong quéa 15 ngay lam viéc k& tir ngay td chirc cudc ddi thoai
bi hodn céc bén phai té chirc dbi thoai.

d) Dia diém: Tai Cong ty.

d) Noi dung dbi thoai:

dl) Noi dung dbi thoai bt budc theo quy dinh tai diém ¢ khoan 2 Diéu 63 cta Bo
luat Lao dong.

d2) Ngoai ndi dung quy dinh tai diém c khoan 2 Piéu 63 ctia B luat Lao dong,
cac bén lua chon mot hodc mét sb noi dung sau day dé tién hanh dbi thoai:

d2.1) Tinh hinh san xuat, kinh doanh ctia NSDLD;

d2.1) Viéc thuc hién hop ddng lao dong, TULDTT, ndi quy lao dong, quy ché va
cam két, thoa thuan khéc tai noi 1am viéc;

d2.2) Piéu kién lam viéc;

d2.3) Yéu ciu ctia NLD, td chtrc dai dién NLD d6i véi NSDLD;

d2.4) Yéu ciu cua NSDLD dbi v6i NLD, t6 chirc dai dién NLD;

d2.5) Noi dung khac ma mdt hodc cac bén quan tam.

e) Trach nhiém cua cac bén:

NSDLD c6 trach nhiém:

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

e.2) Bé tri dia diém, thoi gian va céc diéu kién vat chit can thiét khac dé to chic
dbi thoai tai noi lam viéc;

e.3) Bdo cdo tinh hinh thuc hién dbi thoai va QCDC véi co quan quén 1y nha
nude vé lao dong khi duge yéu cau.

BCH CDCS c¢6 trach nhiém:

e.l) Ctt thanh vién dai dién tham gia d6i thoai theo quy dinh;

e.2) Tham gia ¥ kién v6i NSDLP vé néi dung QCDC;

e.3) LAy ¥ kién NLD, tdng hop v chuén bi ndi dung dé nghi ddi thoai;

e.4) Tham gia d6i thoai véi NSDLD theo quy dinh tai khoan 2 Piéu 63 ciia Bo
luat Lao dong va quy ché nay.

g) Céch thirc t6 chirc doi thoai:

Céng tdc chudn bi

Cham nhat 05 ngay lam viéc trude ngay td chirc ddi thoai, CDCS giri ndi dung
dbi thoai cho NSDLP va nguoc lai (ndi dung yéu cAu dbi thoai can ctr két qua iy y
kién, kién nghi ctia NLD va tinh hinh san xuét kinh doanh ctia doanh nghiép, viéc 1ay y
kién c6 thé thuc hién thong qua cude hop CDCS va céc td truéng Cong doan hoic lay ¥
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kién truc tiép tir NLD & cac bd phén san xuét kinh doanh tily vao déc thu cta co sé va
s6 luong NLD).

Trong thoi han 05 ngay lam viée ké tir ngdy nhan dugc ndi dung dbi thoai, hai
bén théng nhat noi dung, thoi glan dia diém, thanh phan tham gla dbi thoai dinh ky va
NSDLD ban hanh Quyét dinh (ke hoach) bang vin ban vé viéc td chirc dbi thoai (neu 0
chuomg trinh, thoi gian, dia diém, noi dung, thanh phan tham duy ). Quyét dinh td chirc
déi thoai phai dugc giri dén Chu tich CDCS trudc ngay dbi thoai.

NSDLD va Chu tich CDCS phan cdong céc thanh vién tham gia dbi thoai ctia mdi
bén chuén bi ndi dung, tai liéu lién quan cho budi dbi thoai.

T6 chitc doi thoai

Péi thoai dinh kY tai noi lam viée duge tién hanh vdi su c6 mat trén 70% tro 1én
so thanh vién dai dién cho mdi bén. Truong hop Hoi nghi d6i thoai khong du trén 70%
s6 thanh vién dai dién cho mdi bén, NSDLD quyét dinh hodn cudc dbi thoai vao thoi

gian sau d6 va cac bén phai t chirc dbi thoai vao thoi gian do hai bén théng nhét (ty
vao tinh hinh san xuét kinh doanh va diéu kién thyuc té cta cong ty).

Chuong trinh budi doi thoai

- Nguoi dai dién theo phap ludt ctia Coéng ty hodc nguoi dugc uy quyén bing
vin ban va Chu tich CDCS ddng chi tri, ctr thu ky ghi bién ban dbi thoai.
Tuyén bd 1y do, giéi thiéu dai biéu.
Thong qua bao céo két qua thuc hién ndi dung d6i thoai 1an trudc.
Pai dién mdi bén trinh bay ndi dung dé xuét di thoai.
- NSDLD va Chu tich CDCS diéu hanh théo luén, tra 10i théng nhat tmg ndi
dung ddi thoai ciia mdi bén.
- Thdng nhét cac bén, két luan tirng ndi dung dbi thoai.
- Thong qua bién ban dbi thoai. Noi dung bién ban dbi thoai phai thé hién céc
ndi dung chinh nhu sau:
+ Nhung ndi dung tai budi @bi thoai ma hai bén thong nhét, cong khai cho
NLD biét va t6 chirc thyuc hién.
+ Nhu'ng noi dung tai budi ddi thoai ma hai bén chua théng nhét, s& tiép tuc dé
xuét vao ky ddi thoal tlep theo.
+ Nhing van dé phat sinh (néu c6) ngoai ndi dung dbi thoai ma hai bén da
théng nhat, chua théng nhit.
Trong qua trinh dbi thoai, cac thanh vién tham gia dbi thoai c6 trach nhiém
phan tich, glal trinh, phan bién, cung cap thong tin, s liéu, tu lidu, trao d6i, thao luan
trén tinh than xay dung, doan két, dan chu, cong khai, minh bach, tén trong.

Két thiic déi thoai

- Pai dién cac bén ky tén xac nhén ndi dung bién ban.
- Bién ban cudc dbi thoai dinh ky tai noi lam viéc dugc lap thanh 04 ban, moi
bén tham gia ddi thoai gitt mot ban, 01 ban niém yét (thong bdo) trong ndi bo Cong ty,
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01 ban luu Vian ph(‘)ng Cong ty. ’ ’ ,
- Cong khai két qua ndi dung doi thoai cho NLD biét va to chirc thuc hién.
Pidu 15. Té chirc ddi thoai khi cé yéu cu ciia mot hodc cac bén
N6i dung thuc hién theo Diéu 40, Nghi dinh s6 145/2020/ND-CP cia Chinh phu.
Piéu 16. T chirc doi thoai khi cé vu viéc

Noi dung thuc hién theo Diéu 41, Nghi dinh s6 145/2020/ND-CP ctia Chinh phu.

Chuwong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 17. Trach nhi¢m thi hanh

1. Cin cr Bo luat Lao dong nam 2019; Nghi dinh s6 145/2020/ND- CP ngay
14/12/2020 ctia Chinh pht quy dinh chi tiét va huéng dn thi hanh mét s6 diéu cia B9
luat Lao dong vé diéu kién lao dong va quan hé lao dong va Quy ché nay, cac phong,
ban, don vi truc thude va toan thé doan vién, NLP trong Cong ty nghiém tic thuc hién,
nang cao y thirc trach nhiém, phat huy quyén dén chu tai noi lam viéc, gop phan bao vé
quyén va loi ich hop phdp chinh dang ctia minh, dong thoi xay dung quan hé lao dong
hai hoa, 6n dinh va tién bo trong doanh nghiép.

2. Truodng cac don vi tryc thugc Cong ty co trach nhiém phéi hop véi BCH
CDCS pho bién ndi dung ctia Quy ché dén toan thé doan vién, NLD trong Cong ty biét
va thuc hién. Trong qué trinh thuc hién néu c6 vuéng méc phét sinh, Ban Giam déc va
BCH CDCS s& xem xét stra ddi, bd sung cho phu hop./.

GIAM POC
(Ky tén, dong dau)
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