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$6:.04 /LDLD Bén Tre, ngay 24 thang 02 nim 2014

“ V/v to chirc H8i nghi nguoi lao dong
va to chirc doi thoai tai noi lam viéc”

- —— Kinh gtti: - LDLD cac huyén, Thanh phd;
| bo“? BOAN GIAO DYC TINH ° - Céc Céng doan nganh; "
MCONG VAN DPEN - Cong doan Vién chic;
S6:..H4\..ngay. & /0220 41 - Céng doan cac khu cong nghiép.

Can cir Nghi dinh sé 60/2013/ ND-CP ngay 19 thang 06 nam 2013 cia Chinh
phii Quy dinh chi tiét khoan 3 diéu 63 ctia Bo luat lao dong vé thuc hién quy ché dan
chti & co s& tai noi lam viéc.

Nhim phat huy vai trd clia td chirc Céng doan trong viéc tham gia thuc hién
quy ché dan chu va td chirc ddi thoai trong cac doanh nghiép nam 2014. Do chua c6
théng tu hudéng din cu thé nén Lién doan Lao dong cac huyén, thanh phé; cac Cong
doan nganh; Coéng doan Vién chirc; Céng doan cac khu cong nghiép huéng dan Cong
doan co s& td chirc Hoi nghi ngudi lao déng va ddi thoai tai noi lam viéc theo quy
dinh tai Nghi dinh s6 60/2013/ ND-CP ngay 19 thang 06 nam 2013 cta Chinh phi va
thure hién theo huémg dan s 1755/HD-TLD ngay 20/11/2013 vé viéc Cong doan tham
gia xdy dung va thue hién Quy ché dan chu & co s& tai noi 1am viéc, huéng din sb
1840/HD- TLD ngay 4/12/2013 vé viéc Cong doan co s& phdi hop nguoi str dung lao
dong td chirc dbi thoai tai noi 1am viéc ctia Tong Lién doan Lao dong Viét Nam.

( Riéng Nghi dinh 56’60/2013/ ND-CP ngay 19 thang 6 nim 2013 ctia Chinh phu dé
nghi cac Cong doan cédp trén co s¢ m¢ Email cia LDLD tinh)

Ban Thudng vu Lién doan lao ddng tinh dé nghi Lién doan Lao dong cac
huyén, thanh phd; cac Céng doan nganh; Cong doan Vién chirc; Cong doan cic khu
céng nghiép huéng dan Cong doan co s&, cac doanh nghiép thuc hién tinh than cong
vén nay.jasC '
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TONG LIEN DOAN LAO PONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VIET NAM Poc lap - Tu do - Hanh phic

Sé: 1755/HD-TLD Ha Néi, ngay 20 thang 11 nam 2013

LIEN DOAN LAO DONG BENTRE
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Chuyént CQP ..................... QUY CHE DAN CHU G CO SO TAI NOI LAM VIEC
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|
. Can cir Chi thi s6 30 — CT/TW ngay 18/02/1998 cua Bo Chinh tri (khoa
VIIT) Vé viéc x4y dung va thyc hién quy ché dén chu & co s&;

- Can ¢ B Luét lao dong 2012, Ludt Coéng doan 2012, Luét Thanh tra
2010 va Diéu 18 Cong doan Viét Nam khéa XI;

- Cin cir Nghj dinh s6 60/2013/ND-CP ngay 19/6/2013 clia Chinh phu quy
dinh chi tiét Khoan 3 Diéu 63 ciia B luat Lao dong vé thyc hién quy ché dan
cht & co so tai noi lam viéc (ND60/CP);

Poan Chu tich Téng Lién doan Lao dong Viét Nam huéng dan céc cép
Céng doan tham gia xdy dyng va thuc hién quy ché dén chi ¢ co s& tai noi lam
viéc nhu sau:

i ] . PHANT ]
CONG POAN (';0 §0' THAM GIA XAY DUNG VA THU'C HIEN
QUY CHE DAN CHU U CO SO TAI NOI LAM VIEC
Muc 1: Céng doan co s¢ tham gia xiy dung quy ché din chi
1. DP6i véi doanh nghiép chira xay dung quy ché dén chi

Nhirng doanh nghiép' chura x4y dung quy ché dan chu, cong doan co so
tham gia vao qua trinh xay dung quy ché dan chu theo trinh ty va ndi dung nhu
sau:

1. Thanh Igp Ban chi dgo xdy dung va thuc hién quy ché din chi.

- Ban chép hanh cong doan co s& d& nghi ngudi st dung lao dong thanh
lap Ban chi dao thyc hién quy ché dan chu tai doanh nghiép (sau diy goi 12 Ban
chi dao); théng nhét thanh phén va sé lugng thanh vién mbi bén tham gia Ban

' Tir “doanh nghiép” ding trong huéng dan ndy duoc hiéu gdm : Doanh nghiép, hop téc x&; don vi su nghiép
ngoai cong 14p; tb chirc hop phap khic, hd gia dinh va cé nhan cé thué muém, sir dung lao ddng theo Hop dong
lao dong quy dinb tai B Ludt Lao dgng nam 2012.
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chi dao; clr dai dién Ban chép hanh céng doan co sé tham gia thanh vién Ban chi
dao.

- Pé xuét v6i Ban chi dao thanh lap T4 bién tap dé gitp Ban Chi dao xay
dyng quy ché dan chi tai doanh nghiép.

- Déi véi cac doanh nghidp cé quy mé nhé, khéng nhét thiét thanh 1ap Ban
Chi dao va Tb bién tap, c6 thé thanh lap T4 x4y dyng va thyc hién quy ché dan
chu tat doanh nghiép.

- Ban chip hanh céng doan co s& lua chon, gioi thi€u nguoi c6 trinh do,
nang lyc dai dién cho cong doan tham gia TS bién tip quy ché dan chi. Thanh
vién dai dién cho cong doan co s& tham gia T bién tip phai thudng xuyén trao
ddi, xin y kién cua Ban chép hanh cong doan co s& trong qua trinh tham gia xay
dung quy ché dan chii tai doanh nghiép.

2. Tham gia xdy dwng npi dung quy ché din chii tai doanh nghiép

Trong qua trinh tham gia x4y dyng quy ché dan chi, cong doan co sé chu
déng d& xuét dua vao quy ché dan chu nhitng n6i dung dam bao quyén cua
ngudi lao ddng duge biét, duoc ban, dugc tham gia va kiém tra giam sat, cu thé
la:

2.1. Dém bdo quyén nguéi lao déng dwoc biét

Nhimg ndi dung nguoi st dung lao dong phai céng khai cho nguoi lao
dong biét quy dinh tai Diéu 6 ND60/CP. Ngoai ra, thy dic thi ciia ting doanh
nghiép, cdng doan co s& dé nghi véi ngudi su dung lao dong quy dinh thém
nhimg ndi dung cdn cbng khai khac lién quan dén quyén loi, nghia vu ctia ngudi
lao dong dé nguoi lao dong biét, nhur: cong khai don gié tién luong trén mot san
phdm; tién chuyén cin; tién hd trg di lai, tién ngudi lao dong dong gop lap quy
trg gitip kho khiin (néu cd) v.v.

bé dam bao nhiéu ngudi lao déng duoc biét cac ndi dung cong khai, cong
doan co s& cén d& xuét dua vao quy ché cac hinh thirc cong khai sao cho phu
hop vai didu kién va dic diém san xuit kinh doanh cuia timg doanh nghiép.

2.2. Dam bdo quyén ngudi lao déng diwoc tham gia v kién

Nhing néi dung ngudi st dung lao dong phai ldy y kién tham gia cua
ngudi lao dong quy dinh tai Piéu 7 ND60/CP. Cin ¢ vao thuc tidn ctia doanh
nghiép, céng doan co s& dé xuét va thoa thuﬁn voi ngudi st dung lao dong dua
them nhung ndi dung khac lién quan dén quyén, nghia vu cla nguoi lao dong
cin lay y kién tham gia.




Dé viée lay ¥ kién ngudi lao déng cb hidu qua, chét hrgng va tranh hinh
thirc, cong doan co s& cin dé xuét cac hinh thirc lay y kién sao cho thuén tién, dé
thue hién.

2.3. Quyén quyét dinh ciia ngudi lao déng

N6i dung quyén quyét dinh cua ngudi lao dong quy dinh tai Pidu 8
ND60/CP. Ngoai ra, cong doan co s& can d& xuét bd sung thém cac ndi dung
khac ma doanh nghiép can trnimg ciu ¥ kién ngudi lao dong trude khi quyét dinh
thyre hién, trong d6 can cd quy dinh hinh thirc phu hop va thuén lgi cho nguei
lao ddng thyc hién quyén quyét dinh va thé hién dugc chinh kién cta ho.

2.4. Quyén kiém tra, gidm sdt cuia nguoi lao dong

Noi dung ngudi lao dong dwge kiém tra, gidm sat quy dinh tai Didu 9
ND60/CP, trong d6 c6 quy dinh nguoi lao dong duoc giém sat cac ndi dung khic
theo quy dinh cda phap luat Do d6 cong doan cin dé xuét véi nguou su dung lao
dong, bd sung thém mdt s6 noi dung ngudi lao ddng duge quyén kiém tra, giam
sat, nhu: V& thanh toan tién lwong hang thang cho ngudi lao dong, trang bj bao
hd lao dong, bién phap bao ddm an toan vé sinh lao dong, bao v€ mdi trudng;
thuc hién cac nghia vu tai chinh d6i véi nha nudc, v.v..

Ngum lao dong dwgc quyén kiém tra, giam sat thuc hién céc ndi dung
théng nhit tai cac cudc déi thoai tai doanh nghiép; thuc hién nghj quyét Hoi nghi
nguoi lao ddng; viéc giai quyét cac kién nghi cua cua nguorl lao déng va thuc
hién céc cam két cia ngudi sir dung lao dong va Ban Chép hanh cong doin co s&
tai Hoi nghi nguoi lac dong.

3. To chikc ldy y kién ngwdi lao dpng tham gia vio dy théo quy ché din
chii tai doanh nghiép

Tuy déc thi timg doanh nghiép ma quy dinh hinh thic, cach thirc té chic
lay y kién ngudi lao dong tham gia vao du thao quy ché din cht cho phu hop
Dé dat hiéu qua va chét lugng, viée td chirc 1iy y kién ngudi lao dong nén tién
hanh theo 02 giai doan:

- Giai doan mét: Liy v kién can bd qué.n ly va Ban Chap hanh cdng doan
co sd tai phong, ban, phén xuéng, d6i san xuét va twong duorng T6 bién tap téng
hop v kién tham gla bao céo Ban chi dao cho ¥ kién chi dao, tiép thu hoan chinh
dy thao quy ché 14n thir nhét.

- Gial doan hai: Ban chi dao giri dy thao quy ché (sau khi di tiép thu hoan
chinh & glal doan 1) dén phong, ban, phén xuorng, d6i san xuét va twong duong
dé lay y kién tham gia clia ngudi lao dong. T4 bién tip téng hop v kién tham gia,



bdo cdo Ban chi dao cho y kién chi dao, tiép thu hoan thién néi dung quy ché
dan chu.

Sau khi hoan thién quy ché dan chu, TS bién tdp bao cao xin y kién Ban
chi dao 1an cudi trudc khi trinh ngudi str dung lao dong ky ban hanh.

IL Pbi véi doanh nghiép di c6 quy ché dan chi.

1. Cong doan co s& cha dong aé ngh1 v6i ngudi st dung lao dong tb chirc
ra soét ndi dung quy ché hién c6, déi chiéu véi quy dinh tai ND60/CP va cac vin
ban phap luit khic c6 lién quan, x4y dung ké hoach nghién ctru sira ddi, bd sung
ndi dung quy ché dan chi nhim cap nhit quy dinh méi cua phap ludt va phu hop
véi thue té 6 chitc hoat déng san xuét, kinh doanh ctia doanh nghiép.

2. Trinh ty, ndi dung cong doan tham gia sira ddi, bd sung quy ché dan chu
tai doanh nghiép, thyc hién theo quy dinh tai Diém I Muc 1 Phin I huéng din
nay.

Muc 2: Céng doan co s& tham gia t6 chirc thwe hig¢n Quy ché dan cha
tai doanh nghiép.

1. Sau khi quy ché dan cha ky ban hanh, Ban chap hanh cong doan co so
ph01 hop véi nguoi su dung lao dong, ho#ic chii dong t6 chirc phé bién, tuycn
truyén ndi dung quy ché dén toan thé ngudi lao ddng; gidm sat thuc hién quy ché
dan chu.

2. Kién nghi véi ngum sit dung lao dong hoidc phdi h0'p V61 ngudi sir dung
lao dong nghién ctru sira d6i, bd sung nhitg ndi quy, quy ché cta doanh nghiép
trdi véi cac quy dinh cia quy ché dan chu.

3. Cong doan b phéan hodc td cong doan giam sét viée td chuc thuc hlen
quy ché dén chu tai don vi minh, phan 4nh kip thoi nhimg vudng méc tdn tai vé
Ban chip hanh cong doan co s& dé phéi hop v6i ngudi st dung lao dong xem
xét, giai quyet

4. Tham gia véi nguai sir dung lao déng dinh ky 6 thang so két, hang nim
tong két danh gia viéc thyc hlen quy ché dan chi; Bdo cdo két qua thuc hién quy
ché dan chu 1én cong doan cAp trén trye tiép.

Phin 11

CONG DPOAN CO SO PHOI HOP VOI NGUGT SU DUNG LAO PONG
TO CHUC POI THOAI TAI NOI LAM VIEC

1. Cong doan tham gia x3y dumg quy ché déi thoai.




1. Cong doan co s¢ chu dong dé nghi véi ngudi sir dung lao ddng xay
dung quy ché dbi thoai tai doanh nghiép.

2. Viéc xay dung quy ché dbi thoai phai bam sét cic ni dung quy dinh tai
Muc 1 Chuong III Nghi dinh 60/CP va phu hgp vdi loai hinh doanh nghiép, véi
tinh hinh thyc tién, dic diém san xuit kinh doanh cua doanh ciia doanh nghiép.

3. Trong qua trinh tham gia xdy dyng quy ché dbi thoai, Coéng doan dé
nghi dira vao quy ché ddi thoai:

+ Céc nguyén tic dbi thoai, céc ndi dung ddi thoai dinh ky, dbi thoai dot
xuét; thanh phén, sé lugng thanh vién m3i bén tham gia ddi thoai va bién ban két
qua timg ndi dung déi thoai.

+ Quy dinh ngudi lao dong dugc dé xudt ndi dung dbi thoai; dugc tham
gia v kién vao nhimng van dé, ndi dung ddi thoai véi ngudi sir dung lao dong,

+ Quy dinh ngudi lac dong duoc quyét dinh ndi dung nao can ddi thoai,
ndi dung ndo can wu tién dbi thoai; quy dinh ngudi sir dung lao dong c6 trach
nhiém chuén bi co s& vét chét cho céc cude ddi thoai.

IL. S6 lrgng, thanh phan, tiéu chuén thanh vién dai dién cho tip thé
lao dong tham gia dbi thoai

1. S6 lwgng thanh vién dai dién tap thé nguwoi lao dong tham gia dbi
thoai

S6 lwgng thanh vién dai dién tap thé ngudi lao déng tham gia dbi thoai do
Ban chép hanh cong doan co s& hodc ngudi dai dién Ban chép hanh céng doan
cdp trén truc tiép quyét dinh phi hop véi dic thil ciia doanh nghiép.

2. Thanh phian tham gia doi thoai

2.1. Péi véi doanh nghiép di thanh lip cong dodn co sé, thanh phin
gém:

- Cac Uy vién Ban Chép hanh céhg doan co s& doanh nghiép.

- Céc thanh vién dai dién bén tap thé ngudi lao dong duoc biu tai Hoi
nghi nguéi lao dong do Ban chép hanh céng doan co s¢ dé cir trén co s lya
chon cac dong chi 1a chu tich, phé chi tich cong doan b phin, t§ trudng, t& phé
td cong doan, hodic doan vién céng doan theo tidu chudn quy dinh trong quy ché
nay.




- Céng doan c6 thé thanh l4p nhom tu van gbm cén bd cdng doan cép trén,
can bd trung tdm tu vén phép ludt hodc doan vién cdng doan, ngudi lao dong co
ning lue, trinh d6, hiéu biét va ¢6 kién thic vé phép luat lao dong, cong doan dé
tur vén cho thanh vién T4 di thoai truéc mdi cude dbi thoai.

2.2. Déi véi doanh nghiép chua thanh Igp cong doan co 56, gom:

- Ngudi dai dién Ban chip hanh cong cdp trén truc tiép co sd;

- Céc thanh vién dai dién bén tap thé ngudi lao dong duoc biu tai Hai
nghi nguoi lao dong do ngudi dai dién Ban chdp hanh céng doan cip trén truc
tiép dé cir trén co s& lua chon trong danh séch ngudi lao dong tur cac phong, ban,
phan xudng, doi san xuét hoic tb san xudt gi6i thidu lén va hdi du céc tiéu chuén
thanh vién tham gia déi thoai quy dinh trong quy ché dan chu tai doanh nghiép.

3. Ti¢u chuin thanh vién tham gia d6i thoai

- C6 hiéu biét vé phép lujt lao ddng va cdng doan, ché d9 chinh sach déi
véi ngudi lao ddng, cac ndi quy, quy ché ciia doanh nghiép.

- C6 hiéu biét v& tinh hinh san xudt kinh doanh ciia doanh nghiép, doi
sOng, viéc lam cua ngudi lao ddng va duge ngudi lac dong tin nhiém.

- C6 kha ning thuyét trinh, thuyét phuc hodc phan bién.

- Thi han thyc hién Hop déng lao dong it nhit dé tir 12 thang tré 1én.
4. Thanh 13p Tb d6i thoai dai dién tip thé ngwdi lao déng

4.1. Thanh phin, sé heong thanh vién tham gia T déi thoai:

Tuy thudc néi dung cla cude dbi thoai, Chi tich cong doan co so hoac
ngudi dai dién Ban chip hanh cong doan cdp trén tryc tiép quyét dinh thanh
phan, s0 luong thanh vién tham gia T d6i thoai, nhung it nhit phai c6 03 ngudi.

Thanh vién T6 di thoai dugc lya chon tir thanh phan tham gia d6i thoai
néu tai tiet 2, diém I, Phin II Huéng din nay.

Chu tich cong doan co s hodc ngudi dai dién Ban chip hanh céng doan
cp tren tryc tiép lam T truémg t6 ddi thoai. Trudng hop Chi tich cong doan co
s& vang, hoic khéng tham gia déi thoat dugc thi Phd Chu tich céng doan co sé&
thay va lam Té trudng.

4.2. Nhi¢m vy ciia Té déi thogi

- Thyc hién nhiém vy dugc giao.




- T6 chitc 12y va tdng hop y kién ngudi lao dong, d& xuit ndi dung déi
thoai, ké hoach déi thoai; phin cong trach nhiém cho timg thanh vién té dbi
thoai chuin bi ¥ kién vé ndi dung déi thoai.

- Trinh bay va bao vé& néi dung dbi thoai do phia tap thé ngudi lao dong dé
xuét va phan tich, giai trinh, phan bién noi dung déi thoai do ngudi sir dung lao
dong d& xuat.

- Bdo cdo két qua déi thoai véi Ban chip hanh céng doan co s& va tip thé
ngudi lao déng. Theo dbi td chirc thue hién két qua doi thoai.

I1 Chuin bj ndi dung v tién hanh d6i thoai
1. Doi thoai dinh ky

Trude khi cude doi thoai dién ra, Ban chap hanh cong doan co sé va To
dot thoai tién hanh mot s6 viée sau:

1.1. Chuin bi ngi dung déi thoai

- T6 chire liy ¥ kién cia ngudi lao dong tai doanh nghiép vé nhitng ndi
dung can dua ra déi thoai; Ban chip hanh céng doan co s& quyét dinh lua chon
hinh thirc I3y y kién pht hop véi déc th ciia doanh nghiép, nhur: Bing phiéu héi,
thdng qua phan 4nh cia ngudi lao déng, qua hop cong doan b phén, hoic t§
cong doan ... Cac Uy vién Ban chip hanh cong doan co sd, cac thanh vién tham
gia dbi thoai ndm bét tinh hinh thuc té tai doanh nghiép, nghién ciru dé xuit noi
dung dbi thoai.

- Téng hop y kién d& xuit ndi dung dbi thoai tir nguoi lao ddng, ban chap
hanh cong doan co s, théng nhét sip xép van d&, néi dung & xuét dbi thoai
theo thir ty uu tién; ban bac, lyra chon, biéu quyét van dé, ndi dung thiét thyc,
kha thi dua vao ndi dung dbi thoai. Phén cong thanh vién Té dbi thoai chuén bi %
kién, 1ai ligu lién quan dé bao vé ndi dung déi thoai d3 xuit.

- Chu tich céng doan co s& giri ndi dung dbi thoai cho nguoi su dung lao
dong va théng bdo cho nguoi lao dong biét.

1.2. Tiép nhén va xir I ngi dung doi thogi do ngudi sir dung lao djng
chuyén dén

Chu tich cong doan co s tiép nhan ndi dung d4i thoai tir nguoi st dung
lao dong chuyén dén; hop Ban chip hanh cong doan co s& xem xét, théng nhét
nhitmg ndi dung chip thuin, khong chip thuan, ly do chép thuén, khéng chip
thuan; s6 luong, thanh phan va quyét dinh cir thanh vién tham gia TS dbi thoai;
phan cong nhiém vu cho thanh vién Té déi thoai nghién ciru, phan tich tim cac
cén cir dé phan bién néi dung khéng chip thuén.



1.3. Thong nhét ni dung, théi gian va dia diém dsi thoai; ra sodt cong
vige chudn bi doi thoai

Sau khi nhén dugc ndi dung yéu ciu déi thoai cua nguoi s dung lao
dong, Chu tich cong doan co s& gip ngudi sit dung lao dong trao ddi théng nhat
ndi dung dbi thoai, dia diém, thoi gian déi thoai, danh sich sé thanh vién tham
gia d6i thoai cua mdi bén.

Hop T4 déi thoai dé ra soat lai cong viéc d4 phan cdéng cho cac thanh vién
chuén bi, hoan thién céc tai lidu, s6 lidu lién quan dén néi dung dbi thoai da giri
cho ngudi sir dung lao dong; y kién phan bién ndi dung doi thoai chwa phu hop
cua ngudi sir dung lao déng; dur kién cac phuong én va céc tinh huong phét sinh
va phuong an xt ly.

1.4. Tién hanh cupe déi thoai

- Chu tich cong doan co s& thay mit Té déi thoai trinh bay tirng ndi dung
dwa ra doi thoai, céc cin cir phap luat va thuc tién cua ting ndi dung doi thoai.

- T4 dbi thoai ling nghe, theo ddi ngudi st dung lao déng trinh bay noi
dung ddi thoai cua ho.

- Chu tich cong doan co sé& yéu cu thanh vién cia Té déi thoai tra 161 ndi
dung dugc phén cong hodc phan bién lgi ndi dung khong phi hop va khong kha
thi do ngudi str dung lao dong dua ra. Truong hop c6 vén dé phat sinh cha
chuén bj truée thi Chi tich cong doan co s¢ dé nghj véi ngudi sit dung lao déng
tam ngimg cuc doi thoai d& hdi y théng nhét y kién, sau do6 tré lai ban déi thoai
tiép.

- Thong nhét véi phia nguoi sir dung lao dong két luan timg néi dung dbi
thoai va 14p Bién ban cudc dbi thoai. Noi dung Bién bén cudc ddi thoai phai ghi
rd nhimg ndi dung théng nhét, bién phap thyc hién, nhiing ndi dung con y kién
khéc nhau chua théng nhét, cach thirc giai quyét tiép.

2. Do6i thoai Aot xuit
La cugc déi thoai @8 giai quyét nhimg van d& birc xtc, cp thiét, nhim én

dinh tinh hinh san xudt, kinh doanh, trénh xung dot din dén tranh chip lao
déng, dinh cong tai doanh nghiép.

Trinh ty, thi tuc tién hanh cubc dbi thoai d6t xuit nhu thyc hién véi cudc
ddi thoai dinh ky nhung dugc tién hanh khin truong hon. Do d6, cong doan co
so phai thuc hién tot mot sb cong viée sau:

2.1. Vi ngi dung doi thoai do 14p thé nguoi lao dpng yéu ciu:




- Kh1 thuc t& cé phat sinh van dé, ndi dung birc xc, cép thiét lién quan
dén quyen loi cia nguoi lao dong can dugqc giai quyét ngay, Ban chip hanh cong
doan co s¢ tdp hop nhanh yéu ciu cia ngu'orl lao dong, cta cong doan bd phan
hojic t6 cong doan; thong nhét noi dung d6i thoai lam vﬁn ban giri nguoi sir
dung lao dong yeu cau 6 chirc dbi thoai dot xudt. Vin ban can néu rd noi dung
d6i thoai, ly do déi thoai, thoi gian, dja diém dbi thoai va sé lugng thanh vién TH
dbi thoai.

- Trong thoi glan khéng qua 02 ngay lam viéc sau khi giri viin ban, hai bén
phai tién hanh cudc déi thoai giai quyét ndi dung dbi thoai; két thuc, 18p Bién
ban cude ddi thoai.

- Trudmg hop ddi thoai khong thanh, khong glal quyét duge nhimg vén dé,
nd1 dung birc xic cla ngum lao dong thi Ban chédp hanh cong doan co s tién
hanh cdc thil tuc giai quyét tranh chip lao dong tap thé theo quy dinh cta phap
luat.

2.2. V6i nji dung doi thogi do bén nguvi sir dung lao dpng yéu ciu

Ngay sau khi nhan dugc yéu cdu noi dung d6i thoai tir ngu'ou su dung lao
dong guri den Ban chip hanh cong doan co s& hop ban thong nhét thanh lap T
déi thoai, sb luong thanh vién T d6i thoai, phan cdng'chuin bi ndi dung phuong
an tra 101 hodic chét vén, phan bién ndi dung déi thoai.

Thoi gian, dia diém do ngudi sir dung lao dong quyét dinh.
3. To chirc thye hign két qua cuge dbi thoai

3.1. Ban chap hanh cdng doan co s& 6 chire thdng bao két qua cudc déi
thoai cho tap thé ngudi lao dong biét, vdi két qua cudc dbi thoai dot xudt phai
thong bao cho ngucn lao dong biét sém nhit cé thé; va giam sat viéc thuc hién

cac ndi dung két qua déi thoai .

3.2. Cac ndi dung d6i thoai chua thanh, Ban chap hanh cong doan co sé
can chuén bi thém tur lidu, sb liéu cho cudc dbi thoai tiép, hodc khéng tién hanh
dbi thoai tiép thi chudn bj thu tuc tranh chip lao ddng theo quy dinh phap luat.

) . PhanINN o
CONG POAN CO SO THAM GIA TO CHUC
HOINGH] NGUGI LAO PONG

I. Tham gia xiy dung quy ché 5 chire H§i nghi Ngudi lao dong.

1. Cong doan co s& chi déng dé nghi voi ngudi st dung lao dong xay
dung quy ché tb chire Hoi nghi ngudi lao dong tai doanh nghidp.




2. Viée xay dung quy ché td chirc Héi nghi ngudi lao dng phai bam sat
cac ndi dung quy dinh tai Muc 2 Chuong III Nghi dinh 60/CP va phil hop vdi
loai hinh doanh nghiép, véi tinh hinh thyc tin, dic thl séan xuét kinh doanh cia
doanh nghiép.

3. Trong qua trinh tham gia xdy dyng quy ché, cong doan co s& dé nghi
dua vao quy ché:

+ Quy dinh cdng khai cho nguéi lao dong biét ndi dung cac bao cao dugc
trinh bay va thio luan tai Hoi nghi ngudi lao dong; nhimg noi dung phai biéu
quyét théng qua tai Hoi nghi ngudi lao ddng; Ndi dung Nghi quyét Hoi nghi
nguoi lao dong:

"+ Cén ¢6 quy dinh ngudi lao dong duge tham gia y kién vao néi dung céc
béo céo trudce, trong qua trinh dién ra Hoi nghi nguoi lao dong.

+ Cac quy dinh nguyen tic, hinh thuc théng qua nhitng ndi dung quan
trong lién quan dén quyén lgi, nghia vu cia ngucn lao dong; biéu quyét thong
qua ndi dung théa udc lao ddng tap thé, nghi quyét Hi nghi nguoi lao dong va
cac nodi dung quan trong khac.

IL. Trach nhi¢m ciia cdng doan co sé trong t6 chitc Hoi nghi ngudi lao
dong ‘

l. Tham gia véi ngudi st dung lao dong xdy dung ké hoach tb chirc Hoi
nghi nguoi lao dong.

2. Chuén bi Béo céo céc noi dung dugc phan céng, gbém: Gidm sat tinh
hinh doanh nghiép thyc hién cac ché dd, chinh sich cho nguot lao dong, cai
thién diéu kién lao dong, thuc hién quy ché dan chu tai doanh nghlep, thyc hién
két qua cac cudc dbi thoai tai doanh nghxep, v.v... ; noi dung sira dbi, bd sung
hodc ky mdi théa udce lao dong tap thé dua ra thong qua tai Hoi nghi nguoi lao
dong.

3. Tong hop céc kién nghi cua nguoi lao dong tai Hoi nghi ngudi lao déng
phong, ban, phin xuéng, d6i san xuit trong doanh nghiép.

4. B4o cao két qua phong trao thi dua, khen thuéng; bao cio két qua va
phuong huéng hoat ddng Ban thanh tra nhan dan tai doanh nghiép (d6i voi
doanh nghiép nha nudc).

5. Chuan bj nhan sy giéi thiéu cho Hoi nghl ngudi lao dong bdu thanh
vién dai dién bén tap thé ngurorl lao ddng tham gia ddi thoai tai doanh nghiép, biu
Ban thanh tra nhin dan (d8i véi doanh nghiép nha nudc).
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6. Phd bién va giam sat viéc thuc hién Nghi quyét hoi nghi ngudi lao
dong; cung ngudi sir dung lao dong dinh ky dénh gia thuc hién Nghi quyét hoi
nghi nguoi lao dong.

I11. Céng tic chuin bi Hji nghi ngudi lao dong

1. Céng doan co s& phdi hop vai ngum sur dung lao dong xay dyng ké

hoach t6 chirc Hi nghi ngudi lao déng va t6 chic thuc hién nhiém vy theo phén
cong,.

2. Trudmg hep doanh nghiép t6 chirc Hoi nghi dai biéu ngudi lao dong
hoic té chirc Hdi nghj ngudi lao dong ta1 cac phong, ban, phan xudng, d6i san
xut thi Ban chap hanh cdng doan co s& can huong din céng doan bd phan hoic

th cong doan phdi hop chuyén mén dong cép chudn bj néi dung, bao cdo va cach
thitc t6 chirc Hbi nghi ngudi lao ddng tai b phan 6.

3. Phin cdng trong ban chap hanh chuén bj timg ndi dung bao cdo thudc
trach nhiém cta céng doan, bao gém cac néi dung bdo cio néu tai tiét 2, 3, 4 va
5 Piém II Phan III Huéng dan nay.

IV. Céng doan co sé tham gia t6 chire Hgi nghj ngudi lao dong

I. Chu tich cong doan co so tham gia Doan Chi tich Hoi nghi, cling
nguoi sir dung lao dong chu tri Hi nghi ngudi lao dong.

2. Cha tich cong doan co sd trinh bay céc bdo cdo theo ndi dung duoc
phan cong chuin bi.

3. Tra loi chét vin vin dé lién quan dén chic ning, nhiém vy cla cong
doan.

4. Thong qua néi dung thoéa wdc lao dong tap thé (méi, hodc sira déi, bd
sung), néu du diéu kién t§ chirc hai bén ky két ngay trong Hoi nghi.

5. Gidi thiéu nhan su dé Hoi nghi biu thanh vién dai dién tip thé nguoi
lao déng tham gia dbi thoai; bdu Ban Thanh tra nhan dan (v61 doanh nghiép nha
nuwoc).

6. Phat dong phong trio thi dua (néu cd).
V. Té chire thwe hi¢n Nghj quyét hji nghi nguoi lao dong

1. Tham gia t6 chic trién khai thuc hién Nghi quyét hoi nghi ngudi lao
dong.

2. Chu déng trién khai cac ndi dung thudc trach nhiém cua céng doan co
s dd dugc Hoi nghi nguoi lao dong théng qua.

Il




3. Kiém tra, gidm sat thyc hién Nghi quyét hsi nghi nguoi lao dong.

4. Tham gia véi nguoi sir dung lao déng dinh ky so két, tong két danh gia
thire hién Nghj quyét hoi nghi ngusi lao déng.

VI. Bao cdo cong doan cdp trén

Dinh ky 6 thang, mét nim bdo cio cong doan cép trén truc tiép vé két qué
tham gia td chic Ho61 nghi ngudi lao déng va giam sét thue hién Nghj quyét Hoi
nghi ngudi lao dong; nhing ton tai, vud g mic, nguyén nhan; kién nghi, dé xuAt
giai phap théo g& khé khan,

Phén IV
TO CHUC THY'C HIEN
L Tong Lién doan Lao dong Viét Nam

1. Ban hanh vin ban huéng dan céng doan tham gia x8y dung va thyc hign
quy ché dan chu & co 6 tai noi lam vige; phét hanh t3j lidu phuc vu céng téc
tuyén truyén, tdp huin cho céc cap cong doan.

2. T chirc phd bién, quan tri¢t cho cic Lién doan Lao dong tinh, thanh
phd, Cong doan nganh Trung wong, Céng doan Téng cong ty truc thude Téng
Lién doan vé& cac quy dinh tai ND60/CP vi cic quy dinh phép luat khac lién
quan vé xy dung va thyuc hién quy ché dén cha & co s8. |

3. Tham gia v6i cic co quan Nha nwéc x4y dung va hoan thién quy dinh
phép ludt vé thuc hign quy ché dan chi ¢ co 50.

4. Dinh ky kiém tra cdng doan cz?’lp duéi trién khaj thye hién chu truong
cua Pang, phap ludt cia Nha nude vé X8y dung va thuc hién quy ché dan cha &
CO $0.

5. Dinh ky so, téng két danh gia két qua cbng doan tham gia xdy dung va
thye hién quy ché dan cha & co s6. Hang ndm béo cdo Ban chi dao Trung uong
vé thuc hién quy ché dan chi & co sd.

IL. Lién doan Lao ddng tinh, thanh phé, Cong doan nganh Trung wong,
Cong doan Téng cdng ty truc thude Téng Lién doan

1. T chire tuyén truyén vé chi trvong cua Dang, phép luit ciia Nha nudc,
Huéng dan cta Téng Lién doan Lao déng Viét Nam vé viéc xdy dung va thyuc
hién quy ché dan cha dan chll & co s& tai noi lam vigc dén can b cdng doan,

nguoi lao déng thudc pham vi quén Iy.
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2. Tap huin nghlop vy, k¥ ning cho cdn bd cong doan cdp dudi, nhét 1a
cong dodn co s dé ném dugc ndi dung va quy trinh tham gia x3y dyng va thuc
hién quy ché dan chi & co s¢.

3. Dé nghi Ban chi dao thuc hién quy ché dan chi & co s6 dong cip ban
hanh vin ban chi dao yéu clu cac doanh nghiép tién hanh x4y dung (moi, hodc sira
dbi, bd sung ) va thye hién quy ché din chi & co s& theo quy dinh tai ND60/CP.

4. Pinh ky kiém tra cong doin cip duéi thuc hién nhiém vy quy dinh tai
Huéng dan ndy, chi dao va hudng din cong doan cdp dudi tham gia xay dung va
thuc hién quy ché dén chu & co sd, td chire déi thoai, t§ chirc Hoi nghi nguoi lao
dong.

5. Dinh ky 6 thang, mét nim tién hanh so, tong két, bdo cao két qua thl,rc
hién Quy ché dan chii, t6 chirc dbi thoai, t& chirc Hdi nghi ngudi lao dong vé
Tong Lién doan Lao ddng Viét Nam.

II1. Cong doan cap trén tryec tiép co sé

1. TS chirc hodc phdi hop vo*1 chinh quyén, chuyen mén dong cép tuyen
truyén cic quy dinh cua phép luat vé thuc hién quy ché dan chi & co s& dén can
b6 cng doan, ngudi lao dong, ngudi sir dung lao ddng thudc pham vi quan ly.

2. Tb chire tap huén cho can bd song doan co s¢, ngudi str dung lao déng
ndi dung ND60/CP va cic quy dinh phéap luit khac lién quan dén thyuc hién quy
ché din chu & co s6.

3. Huong dan cong doan co s& tham gia xay dung va thyc hién Quy ché
dén chu, phéi hop t8 chirc ddi thoai va tham gia t6 chirc Hoi nghi nguoi lao dong
tai doanh nghi€p theo Huéng dan nay. Chi dao lam diém, rut ra bai hoc kinh
nghiém va nhén ra dién rong.

4. Pinh ky so két, tong két, bao cdo cong doan cp trén két qud thuc hién

quy ché dan chu & co s6, déi thoai va Hdi nghi ngudi lao déng trong céc doanh
nghiép thudc pham vi quan ly.

5. V@i doanh nghiép chua thanh 14p céng doan

5.1. Khi nhan dugc yéu céu de nghj cia nguoi lao ddng, phai it ngudi dai
dién Ban chép hanh cong doan cap minh vao lam viéc vdi ngudi st dung lao

dong dé ban, trao déi thong nhit ké hoach phéi hop xay dung quy ché dan chay,
td chirc ddi thoai va Hoi nghi nguoi lao dong.

5.2.Thong béo cho nguol lao ddng biét ké hoach cdng doan cap trén; dai
dién cho ngudi lao dong té chirc viéc tham gia xdy dung Quy ché dan chu, tb
chirc d6i thoai va Hoi nghj nguoi lao dong,.
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5.3. Huéng dan ngudi lao ddng thuc hién cdc quyén, trich nhiém cta ho
quy dinh trong Quy ché dan chu tai doanh nghiép, trg giap céng doan cép trén
thyuc hién quyén dai dién tap thé ngudi lao déng theo quy dinh ctia phép lut.

Huéng dén ndy c6 hiéu lyc thi hanh tir ngdy ky. Cic hudng din trudc day
ctia Tong Lién doan tréi quy dinh tai huéng din ndy hét hiéu lvc  thi hanh.

Trong qué trinh t chirc thyc hién, néu ¢6 vuéng méc, phan anh vé Téng
Lién doan Lao dong Viét Nam dé nghién ciru, xem xét, stra ddi, bd sung cho phu
hop véi thuc té./.

Noi nhin: TM. POAN CHU TICH
- Viin phong TW Ding; (be); PHO CHT

- Ban Dan van TW Ding (bc); )

- Ban chi dao TW thyc hién QCDCCS (b¢
- Van phong Chinh phu; (be)

- B6 LDTB-XH (phéi hgp chi dao);

- Thuodmg truc DBCT;

- Cac LDLD tinh, TP; CP nganh TU;

- Cac Cong doan TCT trye thude TLD; : '

- Trang Web ciia Téng Lién doan; ' Mai Piéc Chinh
- Luu: Van thu; CSPL.
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TONG LIEN POAN LAO PONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VIET NAM Poéc lap — Ty do — Hanh phic
o S85. 43%0/HD-TLD Ha Néi, ngay 0% thang 12 ndm 2013
LIEN DOAN LAO DONG BENTRE |

HUONG DAN
Chuyén: (. &P/" "Yé viée thre hién quyen va trach nhiém cia cong doan
Luru hb so sé: fran lwgng tip thé, ky két va thue hi¢n thoa wée lao dgng tap thé

n
)

- Cin ctr B6 luit Lao dong ndm 2012; Luét Cong doan nim 2012;

- Cén ¢ vao Nghi dinh s6 43/2013/ND - CP ngay 10 thang 5 nam 2013
cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh Diéu 10 cta Luat Cong doan vé& quyén,
trach nhiém cua Cong doan trong viéc dai dién, bao vé quyen lgi ich hop phép,
chinh dang cuia nguoi lao dong.

- Cin ctr vao Nghi quyét Pai hi XI Céng doan Viét Nam,

Tong Lién doan Lao déng Viét Nam hudng ddp vé viée thyc hién quyén
va trach nhiém cua cac cép cong doan trong thuong hegng tép thé, ky két va thuc
hién thoa uéc lao dong tap thé nhu sau:

I. THUONG LU()'NG TAP THE, KY KET VA THU'C HIEN THOA
UGC LAO DONG TAP THE DOANH NGHIEP

1. Dai dién thwong lwgng tap thé ciia tip theé lao djng

a) Déi véi doanh nghiép di cé Cong dodn co sé thi Ban chap hanh cong
doan co s& 14 dai dién cho tap thé lao dong thuong lugng tap thé v&i ngudi sir
dung lao dong hodc nguoi dai dién cho ngudi sit dung lao dong.

b) Poi voi doanh nghiép chu‘a thanh lip Cong doan co sé¢ thi Ban
chép hanh cong doan cp trén tryc tiép co s& 1a dai dién cho tép thé lao dong
thuong luong tap thé véi ngudi sit dung lao dong hodc ngudi dai dign cho
nguoi st dung lao dong.

Ban chip hanh céng doan chp trén truc tiép co s& chi thuc hién quyén
va trach nhiém dai dién thuong lugng tip thé & doanh nghiép chua thanh lap

cong doan co s& khi ngudi lao dng & doanh nghiép d6 yéu cu bing vin
ban.

¢) Thanh lip Té thuwong lugng

- Béi véi doanh nghiép di c6 cong doan co s&: Ban chép hanh céng doan
co s thanh lap T thuong lugng va quyét dinh sb lugng thanh vién, song it nhét




1a 03 ngudi. Chu tich hodc Phé Chu tich cong doan co s& 1a TS truéng To
thuong lugng.

- Péi véi doanh nghiép chua ¢6 cong . doan co s¢ thi viéc thanh lap T
thuong lugng do Ban chip hanh céng doan cép trén tryc tiép co sd quyet dinh.
Chu tich hodc Phé Chu tich cong doan cap trén truc tiép co s& 1a T6 truong To
thuong lugng. Thanh vién T thuong lugng la thanh vién td dbi thoai dai dién
cho tap thé nguoi lao déng do Hdi nghi ngudi lao dong bau.

d) Tiéu chudn thanh vién tham gia thuong lirgng

Thanh vién tham gia thuong luong can lya chon nhimg ngudi ¢6 thai han
thuc hién hop déng it nhat da tir 12 thang tré 1én; ¢ ban linh, nhidt tinh, am
hiéu tinh hinh san xuét — kinh doanh ctia doanh nghiép, nidm dugc tim tu nguyén
vong ngudi lao dfng, cb kién thic phép luft, nhit la phap lujt lao dong, cong
dodn, ¢ ¢6 uy tin dbi véi tap thé lao déng, c6 k¥ niing thuong luong.

d) Thoi diém thanh lip T thwong lugng

Tuy timg truong hop, viéc thanh lap To thuong luong co thé tién hanh
trugc hodc song song cung véi viée dé xuit véi ngudi st dung lao dong vé
thuong luong tap thé.

-

Sau khi chon dugc thanh vién, Pai dién tap thé lao dong tai co s¢ (Ban
chép hanh cong doan co s& hodc Ban chap hanh c6ng doan cip trén tryc tiép co
s& trong truong hop dai dién cho tap thé lao déng ¢ noi chua cé cong doan co
s&) ra quyét dinh thanh lap, giao nhiém vu cho Té thwong lugng va thong bao
cho nguoi sir dung lao dong.

¢) Nhi¢m vu ctia Té thieong lirong

- N&m chéc tinh hinh san xuit, kinh doanh ctia doanh nghiép;

- Tép hop déy du cac v kién, nguyén vong cila ngudi lao dong;

- Chuén bj vé thong tin, xdy dung phucmg an dam phan, thuong luong,;

- Tién hanh dam phan, throng luqng v&i nguoi su dung lao dong vé céac
ndi dung da duge ngudi lao dong yéu ciu trén co so bao dam dat dugc cao nhit
nguyén vong, lgi ich cia tap thé lao dong.

2. Chufin bi thwong lwgng tap thé
a) Ldy p kién ciia ciia tgp thé lao dpng

Tuy theo quy md, didu kién larn viéc cua doanh nghlep ma Dai dién
tap thé lao dong tai co SO quyét dinh td chirc 14y ¥ kién truc tiép cia tap the
lao déng hodc gian tiép thong qua tb cong doan, cong doan bd phén vé dé xuit
clia nguoi lao déng vai ngudi sir dung lao dong va cac dé xuat ctia ngudi su
dung lao dong vai tap thé lao ddng.



Pé viéc dé xudt cha ngudi lao dong c6 sy tép trung va phl hop véi
tinh hinh thuc tién cia doanh nghlep, Dai dién tap thé lao dong tai co s& c6
thé xdy dung dy thao nhimg vAn d& cin dua ra thuong lugng va xin ¥ kién cua
ngudi lao dong théng qua té cong doan, cdng doan bd phén.

Mot s6 ndi dung co ban can ldy v kién ngudi lao dong:

- Tién luong, tién thudng, tro cép, ning luong, dinh muc lao dong;

- Thoi gidy 1am viée, théi gio nghi ngoi, 1lam thém gid, nghi gitra ca;

- Bao dam viéc lam dbi véi ngudi lao dong;

- Bao dam an toan lao ddng, vé sinh lao ddng; thuc hién ndi quy lao dong;

- Cac ché d6 bao hiém dbi véi ngudi lao dong;

- Bita fin gifta ca va viéc té chirc bita &n gitra ca cho nguoi lao dong;

- Céc ché dd hoc tap va céac ché d6 phiic loi khéc;

- D&i sbng van hoa tinh than cia ngudi lao dong;

- Bién phap hoa giai, thuong luong khi ¢ tranh chép lao dong.

Sau khi ldy vy kién cta tép thé lao dong, Pai dién L tap thé lao dong tai co so
tién hanh tap hop y kién dé hoan chinh cic noi dung dé xuét yéu ciu thuong
lwong tap thé véi ngudi sir dung lao dong.

b) Pé xudt thwong lwong va thong bio nji dung thuwong luwong

Pai dién tap thé lao d6ng tai co s& chi dong d& xuét yéu cu thuong
luong tap thé voi ngudi sir dung lao dong bang van ban sau khi tdp hop xong y
kién ctia ngudi lao dong.

Vin ban yéu céu thuong luong tap thé can cb cac ndi dung:

- Nhitng ndi dung du kién tién hanh thuong lugng tap thé;

- Dy kién s6 thanh vién dai dién tip thé lao dong tham gia thuong lugng
(T6 thuong luong);

- D& xuét dja diém va thoi diém bat dau thuong luong tip thé;

- Yéu ciu ngudi sir dung lao ddng cung cép thong tin vé tinh hinh hoat
dong san xuat, kinh doanh (néu ¢6 nhu cau).

Trudng hop can ¢é su hd trg clia cong doan cip trén, thi Cong doan co
s& ¢6 van ban (kém theo ndi dung du kién tién hanh thuong lugng tap thé)

dé nghi cong doan cp trén truc tiép va théng bio cho ngudi st dung lao
dong.



Nhitng néi dung nay phai dugc tién hanh bio dam thoi gian theo quy
dinh tai khoan 1, khoan 2 Piéu 68 va khoan 1 Diéu 71 B luit Lao dong
nam 2012.

¢} Thoa thudn phién hop thwong lrgng

Sau khi giri yéu cdu thuong luong tap thé cho ngudi st dung lao dong,
Dai dién tap thé lao ddng tai co s¢ phai chi dong lién hé véi ngudi st dung lao
déng dé thoa thuan: thai gian bit dau phién hop thuong lugng; dia diém thuong
lugng; sb lugng ngudi tham dur phién hop thuong lugng cia mdi bén; dy kién
ngudi ghi bién ban phién hop thuong lugng va nhimg vin dé khac ¢6 lién quan
dén thuong luong tap thé.

3. Tién hanh cac phién hop thwong lrgng

" - Ngudi st dung lao dong chiu trach nhiém t6 chirc phién hop thwong
lugng tap theé theo thoi gian, dia diém d8 duge hai bén théa thuén.

- Viée thuong luong tap thé chi duge tién hanh véi su ¢6 mit it nhat 2/3
so thanh vién dai dién ctia moi bén di duoc hai bén thoa thuén.

- Viéc thuong luong tap thé phai dugc thuc hién theo nguyén tic thién
chi, binh dang, hop tac, cong khai va minh bach.

- Té thuong luong chi théng nhét véi ngudi sir dung lao déng nhitng ndi
dung c6 lgi hon cho ngudi lao dng so véi quy dinh cua phap luat.

- Thuong hrong tap thé c6 thé kéo dai nhidu ngay va trai qua nhiéu phién
thuong lugng. Vi vay, T thuong lugng cin chuén bi cac phuong 4n, s6 liéu, tu
lidu dé dam phén

- Viéc thuong lugng tap thé phai dugc lap bién bén, trong d6 phai ghi 18
nhitng ndi dung da dugc hai bén théng nhét, thoi gian du kién ky két vé cac ndi
dung da dat dugc thoa thudn; nhitng ndi dung con y kién khac nhau va thoi gian
tién hanh thuong luong tiép theo.

Bién ban phién hop thuong lugng phai c6 chir ky va déng diu x4c nhén
nQi dung bién ban cua dai dién tap thé lao dong va cia nguoi st dung lao dong;
co chit ky cua ngudi ghi bién ban.

Bién ban phién hop thuong hrong phai dugce 18p thanh 02 ban, c6 gia tri
nhu nhau, moi bén gitt 01 ban.

4. Két thiic thwong lwong

a) Phé bién, cong khai bién bin phién hop thwong lugng tgp thé

Trong thoi gian 15 ngay, ké tir ngay két thic phién hop thuong hugng tap
thé, Dai dién tdp thé lao dong tai co s& phai niém yét cong khai bién ban phién
hop thuong lugng tip thé tai doanh nghiép, phong, ban, phan xudng, t6, doi sén
xuat, hé thong thong tin ciia Cong dodn co s& ...cho tap thé lao dong biét.
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b) Trirong hop thuong luong khong thanh

Can cir véo tinh hinh thyc té, dai dién tap thé lao dong théng nhat quyét
dinh tiép tuc d& nghi thuong luong hodic tién hanh yéu ciu gidi quyét tranh chép
lao déng theo quy dinh cia phap lujt. o

¢) To chire ldy y kién biéu quyét cia tip thé lao dong vé cdc npi dung da
thoa thudn

Tuy vao diéu kién cu thé ciia doanh nghiép ma Pai dién tép thé lao dong

tai co s& quyét dinh cach thirc tb chirc 1iy v kién biéu quyét cua tap thé lao dong
vé cac noi dung da thoéa thuén.

Db6i véi doanh nghiép c6 dng cong nhan lao dong thi c6 thé 13y ¥ cua tap

thé lao dong vé cac ndi dung di théa thusn théng qua t6 cong doan, cong doan

bd phén (noi c6 cong doan), phan xudng, t5, d0i san xuét (noi chua c6 cong
doan) bang chir ky hodc biéu quyét.

Két qua l4y y kién phai lap thanh bién ban ghi 1o tdng s6 ngudi duoc lay ¥
kién, s6 ngudi dong y, so ngudi khong dong y (c6 danh gia ty 1€ phan trim) cho
tung ndi dung. Bién ban phai c6 chit ky cia dai dién tip thé lao dong.

Nhitng néi dung ndo cé trén 50% sé ngudi cga tip thé lao dong biéu

quyet tan thanh thi tdp hop vao ndi dung ban thao Thoa udc lao dong tap thé
dé tién hanh ky két.

Frucng hop noi dung thuong lugng khdng duge 50% sb ngudi cua tip thé
lao dong biéu quyét tan thanh thi tiép tuc thuong luong.

5. Ky két thoa wéc lao dong tap thé
a) Chuén bi bén thao thod wéc lao djng tdp thé

- Can ctr két qua ldy y kién cia ngudi lao dong, Pai dién tap thé lao
dong tai co s& xdy dung ban thdo Thoa wdc lao dong tap thé trén co sé
nhimng ndi dung da duogc trén 50% s6 ngudi cuia tdp thé lao ddng biéu quyet
tan thanh.

Luu y: Khoéng dwa nhitng ndi dung sao chép cac quy dinh cua phap
lugt lao dong, cong doan hodc cic ndi dung khéng dugc thwong lugng,
khong td chirc 14y ¥ kién ngudi lao ddng vao ban thao Thoa wdc lao dong
tap thé.

- Dai dién tdp thé lao ddng tai co s& giri ban thao Thoa wéc lao dong

tap thé cho ngum sur dung lao dong tham gia, hoan thién va théng nhit thoi
gian, dia diém t6 chirc 1& ky két.

b) Té chirc ky két thoa wéc lao dong tip thé




0 doanh nghi€p da thanh 1ap Cong doan co so thi Chu tich ¢éng doan co
s& hoac ngudi ¢o gidy uy quyen ctia Ban chip hanh Céng doan co s& 1a nguoi
ky két thoa wéc lao dong tap thé.

Pbi voi doanh nghiép chua thanh 1ap Céng doan co s& thi Chu tich Cong,
doan cap trén truc tiép co sé hodc ngudi duge Ban Chip hanh Céng doan cap
trén truc tiép co sé theo Piéu 17 Lujt Céng doan nim 2012 va Didu 191 B§ luat
Lao ddng nim 2012 uy quyén la ngudi ky két théa udc lao dong tip thé.

6. Giri Thoa wéc lao ddng tap thé dén Coéng doan cap trén
Thoa uéc lao ddng tap thé 1am thanh 05 ban, m3i bén ky két gitt 01 ban.

Trong thdi han 10 ngay ké tir ngay ky két, Pai dién tap thé lao déng ca s&
phéi gii 01 ban théa udc lao dong tip thé dén Cong doan cdp trén tryc ti€p co
sO.

(Ngudi st dung lao dong hodc dai dién nguoi st dung lao dong phai gm
01 ban thda udc lao dong tap thé dén Co quan quan ly nha nudc vé lao dong cap

tinh va 01 ban giri té chic dai dién ngudi sir dung lao dong ma ngudi sir dung
lao dong la thanh vién)

7. Trién khai thuc hién Thoa wéc lao dong tap thé _

a) Theo khoan 3 Diéu 74 B6 luat lao dong 2012 thi sau khi thoa uéc lao
déng tap thé duoc ky két, ngu'cn st dung lao ddng phai cong bd cho moi
nguoi lao dong cia minh biét. Tuy nhién, véi vai trd trach nhiém cua minh,
Pai dién tap thé lao ddng tai co s& phai chi dong hodc phéi hop véi ngudi st
dung lao déng thuc hién cac bién phap dé truyén dat ndi dung thoa udc lao
dong tap thé dén nguoi lao ddng.

b) Dai dién tap thé lao dong tai co s& kién nghi v&i nguoi st dung lao
dong xem xét, sira doi cac quy dinh cia doanh nghiép ¢6 ndi dung khong phu
hop hoac trai voi ndi dung cia thod ude lao dong tap theé.

¢) Ban Chip hanh céng doan co s¢ phén cdng thanh vién theo déi, chi dao
huéng din thuc hién thoa udc lao déng tap thé. C6 thé thoa thuan véi ngudi sir
dung lao dong lap tiéu ban chi dao thuc hién thoa udc lao dong tap thé chung
cho ca hai bén.

d) Dai dién tap thé lao ddng tai co so phai thuong xuyén theo di, kiém
tra, giam sat viéc thuc hién thoa uédc lao dong tap thé Qua theo ddi, kiém tra,
glam sat viéc thuc hién thoa udc lao dong tap thé néu phat hién nhimg vuorng
méc t6n tai thi kién nghi, thuong luong véi nguoi sir dung lao dong giai quyét
kip thoi va théng bao cho ngudi lac dong biét.

d) Pinh ky hang quy, 6 thang, nim, Céng doan co s¢ danh gia két
qua thuc hién thoa udc lao ddng tap thé, tip hop nhitng vudng mac, ton tai,




kién nghi véi ngum st dung lao dong hoéc co quan cd tharn quyén giai
quyét; bao cao két qua thuc hién véi cong dodn cép trén tryc tiép co sé.

8. Sira ddi, bd sung va ky két Thoa wéc lao ddng tip thé méi

a) Sau 03 thang thuc hién déi véi thoa udc lao ddng tap thé cé thoi

han dudi 01 nim; Sau 06 thang thue hien d6i véi thoa ude lao dong tap thé

co thol han tur 01 nam dén 03 nim, néu c6 didu khoan quy dinh tai Thoa
udc lao dong tap thé tré nén khong phu horp hodc trai phap luat, tap thé lao
dong hodc nguoi sir dung lao dong d& xuit sira d6i bd sung thi Dai dién tap
thé lao dong tai co s& chi dong tién hanh cac thu tuc thuong lugng dé sira
d6i bd sung Thoa ude lao dong tap thé theo quy dinh cia phép luat.

b) Trudc ngay hét hiéu luc thi hanh, Pai dién tap thé lao dong tai co
s& phai tong két viéc thuc hign Thoa udc lao dong tap thé. Bao cdo két qua
vige thuong lugng va thyc hién Thoa uéc lao dong tép thé cho Cong doan
oap trén truc tlep cO s0.

Qua téng két, ra soat lai Thoa udc lao déng tip thé da ky két dé
quyét dinh thuong lugng kéo dai thoi han cua thoa uéc lao dong tap thé
hodc ky két thoa udc lao ddng tap thé méi theo quy dinh tai Piéu 81 Bb
luat Lao dong nam 2012,

1. THUONG LUQNG, KY KET VA THUC HIEN THOA UGC
LAO PONG TAP THE NGANH

1. Thwong lugng tip thé

a) Dai di¢n cia tip thé lao dong trong thwong luong nganh 13 dai
dién Ban chap hanh cdng doan nganh.

Ban chép hanh céng doan nganh cé thé thanh 1ap T4 thwong luong va
quyét dinh sd lugng thanh vién, song it nhat 1a 05 ngudi, trong do phai cé
hon 50% thanh vién la Chu tich céng doan co s& va cong doan cap trén
true tiép co s& thude Céng doan nganh.

b) Quy trinh thuong lwgng tip thé

Quy trinh thuong lugng tap thé dugc thuc hién tuong ty quy trinh
thuong luong tép thé doanh nghi¢p quy dinh tai myc I hudng dan nay,
trong d6 viéc t6 chirc 1ay ¥ kién cua tap thé lao dong duogc thuc hién théng
qua dai dién Ban chip hanh céng doan co s& hoic cong doan cép trén truc
ticp co sé thuc Cong doan nganh.

2. Thoa wée lao ddng tip thé nganh

a) Thda udc lao dong tap thé nganh chi dugc ky két khi cac bén di dat
duogc thoa thudn tai phién hop thuong lugng tip thé va cé trén 50% so6 dai dién




Ban chap hanh cdng doan co s& hoic cong doan cip trén co s& bidu quyét tan
thanh néi dung thuong lugng tap thé da dat duoc.

b) Dai dién cho tip thé lao ddng ky két thoa udc lao dong tap thé nganh 1a
Chu tich Céng doan nganh.

3. Quan hé giita Thoi wéc lao dong tip thé nganh véi Thoa wéc lao
dong tap thé doanh nghiép

) Nhitng ndi dung ctia théa udc lao dong tap thé doanh nghiép hodc quy
dinh cua ngudi sir dung lao dong vé& quyén, nghia vu, loi ich hop phép cta ngudi
lao dong trong doanh nghiép thép hon nhimg néi dung duge quy dinh twong ung
ctia théa udc lao dong tip thé nganh thi Cong doan co s¢ phai chu déng trao déi,
thuong lugng vé&i chii sir dung lao déng dé sira doi, bd sung thoa udc lao dong
tap thé doanh nghiép trong thai han 03 thang, ké tir ngay thoa uéc lao dong tap
thé nganh ¢6 hiéu luc.

b) Doanh nghiép thudc ddi tuong ap dung cia thoéa udc lao dong tép thé
nganh nhung chua xy dung thda udc lao déng tap thé doanh nghiép, ¢ thé xay
dung thém théa uéc lao dong tap thé doanh nghiép voi nhimg didu khoan c6 lgi
hon cho ngudi lao dong so véi quy dinh clia thoa ude lao dong tap thé nganh.

4. Trién khai thwe hién Théa wéc lao dong tap thé nganh

Sau khl thoa udc lao dong tip thé nganh dwoc ky két, Ban chép hanh cong
doan nganh t6 chirc thuc hién theo Khoan 7, muc I ciia huéng din nay.

I1I. VAI TRO, TRACH NHIEM CUA CONG POAN CAP TREN CO
SO

1. Cong doan cap trén tryec tiép co sé

a) Thong ké, ra soét, 1ap danh sach nhitng doanh nghiép di thanh lap
cong doan ma chua ky két thoa uéc lao dong tap thé; xay dung ké hoach, 10
trinh dé yéu ciu ban chip hanh cdng doan co s& doanh nghiép a6 tién hanh
thuong lugng tap thé va ky két thoa uéc lao dong tap thé.

b) Théng ké cac doanh nghiép dang hoat dong ma chua cé cong doan
co s& ¢6 di diéu kién thuong luong tap thé, ky két théa uéc lao dong tap thé
dua vao chuong trinh ké hoach, cong doan cap trén truc tiép co s¢ dai dién
thuong luong tap thé va ky két théa udc lao déng tap thé khi duoc ngudi lao
dong & d6 yéu cau.

¢) Té chirc bdi dudng vé chinh sach, phap ludt va k¥ nang thuong
lugng tap thé cho can bd cbng doan co sé tham gia thuong lugng tap thé.

d) Cung cép, trao ddi cac théng tin lién quan dén thuong luong tip thé, ky
két va thure hién Thoa uéc lao dong tap thé cho cong doan co s6.




d) Tham dy phién hop thuong lugng tip thé theo ¢& nghi cia Céng doan
cO S0.

e) Quyét dinh phan cong dai dién thuong lugng tap thé va chuén bj ky két
Thoa udc lao dong tap thé & doanh ngh1ep chua thanh 14p céng doan co s§ khi
ngudi lao dong & doanh nghiép do yéu cau.

f) Pinhky 6 thang, hang nim, tong hop va dénh gia két qua thyc hién v1ec
thucmg luorng tap thé va thoa udc lao dong tap thé, tap hop nhiing vuong méc,
tn tai, kién nghj véi co quan ¢o thdm quyén giai quyét; bdo céo két qua thuc
hién véi cong doan cép trén.

) Hoan thién hé théng théng ké, bdo céo ddy du trung thue, sé liéu ty 1€
doanh nghiép c6 thuong lugng tap thé, ky két théa udce lao dong tap thé.

2. Lién doan lao ddng tinh, thanh phd, Cong doan nganh trung wong,
Cong doan Tong cong ty tree thude Tong Lién doan

a) Lap ké hoach, giao chi tiéu cho cac cong doan cép trén tryc tiép co so
vé thuong Iuong, ky két thoa udc lao dong tap thé.

b) Tuyén truyén, pho bién cac quy dinh cua phap luat va Tong Lién doan
vé thuong luong tap thé va ky két théa wdc lao dong tap thé; theo ddi, chi dao,

hd trg Cong doan cdp dudi trong viéc thuong lugng, ky két va thyc hién Thoa
udc lao ddng tap thé.

¢) Cung cép, trao dbi cac théng tin lién quan dén thuorng hrong tap thé, ky
két va thuc hién Thoa wdc lao dong tap thé cho cong doan cap dudi.

d) Té chuc tip huén, bdi dudng vé chinh sach, phap luat va k¥ ning
thuong lugng tap thé cho can b cong doan.

d) Can cu vao tiéu chi danh gia chat lueong thuong lugng théa wdc lao
dong tip thé, hudng din cho cong doan cdp trén truc tiép co s& danh gia chat
lugng thoa udce lao dong tip thé cua cac don v1 thudc pham vi quan ly va danh
gia chét luong théa udce lao déng tap thé ctia cip minh.

e) Xay dung d6i, nhom chuyén gla hd trg cong doan co s& thuong Iuong
tap thé va ky két théa udc lao dong tap thé.

) Tham dy phién hop thuong lugng tap thé theo d& nghi cua Céng doan
CO SO.

g Cong doan nganh Trung uong phéi hop véi Lién doan Lao ddng tinh,
thanh phé chi dao, hudéng din, hé trg cong doan co s& thudc nganh minh déng
trén dia ban tinh, thanh phé trong viéc thuong lugng, ky két va thuc hién théa
udc lao dong tap thé.




h) Dinh ky hang nim, so két, téng hop, bao cao két qua thuc hién viée
thuong lugng tip thé, ky ket va thuc hién thoa udc lao dong tap thé vé& Téng
Lién doan (qua Ban Chinh siach - Phap luat).

3. Tong Lién doan Lao djng Viét Nam

a) Tham gia xdy dung, hoan thién phép luit vé thuong luong tap thé va
thod udc lao ddng tap thé.

b) Tb chirc tuyén truyén, phd bién sau rong trong cong nhan lao dong,
doan vién cong doan va cén by cong doan vé thuong lugng tdp thé va thoad udc
lao dong tap thé bang nhitng hinh thirc thich hop.

¢) Chi dao thuc hién Chuong trinh ning cao chit hrong thwong hrong, ky
ket, thuc hién cé hi€u qua thoa udc lao dong tap thé trong hé thong cong doan.
| d) Xay dung gido trinh dio tao, tip huln vé k¥ ning thuong lugng tap thé.
d) Dao tao d6i ngil giang vién va chuyén gia vé& k¥ ning dam phén,
thuong lugng cho can by cong doan cip trén co sé. Hang ndm t6 chirc boi
dudng bo sung kién thire, gép g& trao doi kinh nghiém cho d6i ngii giang vién va
chuyén gia vé thda udc lao dong tap thé.

¢) Xay dung tiéu chi d4nh gia chét lwong théa wéc lao dong tap thé va
thure hién théa udce lao dong tép the.

#) Phéi hop voi B LD-TBXH chi dao, hd trg thuong hrong tap thé va ky
két thoa udc lao dong tap thé & mdt so nganh trung wong va dia phuong.

g Dinh ky hiang nim téng hop va dénh gia két qua thyc hién viéc thuong
lugng tap the, ky ket va thuc hién thod udc lao dong tap the.

Hudng dén nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky. Cac huéng din trirde
déy cia Tong Lién doan trai véi hudng din nay hét hidu luc thi hanh.

Trong qua trinh td chirc thuc hién, néu c6 khé khin, vudng mic, d& nghj
phan anh kip thoi vé Tong Lién doan (qua Ban Chinh sich — Phép luat) dé
nghién clru, xem xét, sira d6i, b6 sung cho phl hqp.@

Noi nhin: ~ TM. POAN

- Céc D/e Uy vién DCT,

- Cac LBLD tinh, TP, CP nganh TU,
CP Téng céng ty truc thudc TLD;

- Cac Ban, don vj tryc thude TLD;

- Luu: VT.

Mai Pire Chinh
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