Mau 01

TEN DOANH NGHIEP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap - Tu do - Hanh phic

BIEN BAN
POI THOAI PINH KY/THEO YEU CAU/KHI CO VU VIEC TAI NOI LAM VIEC
LAN THU........... NAM 20..........

Can ct B luat Lao dong nam 2019; Luat Thyc hién dan chi 6 co s¢ nam
2022; Nghi dinh s6 145/2020/ND- CP ngay 14/12/2020 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét va hudng dan thi hanh mot sd dleu ctia Bo luat Lao dong vé diéu kién lao
dong va quan h¢ lao dong; Nghi dinh s0 59/2023/ND-CP ngay 14/8/2023 ctia Chinh
pht quy dinh chi tiét mot so dleu cta Luat Thyc hién dan chii & co sé nam 2022;

Can ct Quyét dinh s6:.../QD-, ngay .../.../... cha Giam dbc Cong ty..........
vé viéc ban hanh Quy ché dan chu & co s6 tai noi lam viéc;

Vao lic ... gid... phat, ngdy ... thang ... ndm 20 ..., tai (dja diém t6 chirc dbi
thoai)... Cong ty ... da t6 chirc ddi thoai ... 1an th ... nam ...

Thanh phan tham du:

1. Pai dién Ban Giam déc cong ty:

ONG/BA: ..o schucvui..ooo

2. Pai dién tap thé nguoi lao dong

Ong/Ba:......ooooviiiiiiin schucvui..ooo

3. Pai di¢én cong doan cap trén (néu cd): 4

Ong/Ba:.....ccoooiiiiiiiiii schievui. .o
5. Thu ky hdi nghi

Ong/Bél: .................................... schucvui..ooo

Phan I. N§i dung doi thoai (ghi r6 nhitng néi dung dugc tong hop tir y
kién ctia NLD hodc NSDLD dé xuét ddi thoai).

Phan II. Dién bién cudc doi thoai (¥ kién thao luin cua cac dai biéu tham
du ddi thoai).

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

Budi di thoai két thic vao 10C........covvveeeeeen.. gio....... phut, cung ngay.

Bién ban dugc doc lai cho cac bén tham du cung nghe, thong nhat ky tén
va dugc 1ap thanh ... ban va c6 gid tri nhu nhau, mdi bén tham gia ddi thoai gifr
mot ban, mot ban luu tai cong ty. Bién ban dugc cong khai dén toan thé nguoi
lao dong trong doanh nghiép 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 phuc

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

Can ctr Bo luat Lao dong nam 2019; Luat Thuc hién dan chi & co s& nam
2022; Nghi dinh s6 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 ciia Chinh phi1 quy dinh chi
tiét va huéng din thi hanh mot sé diéu ctia Bo luat Lao dong vé diéu kién lao dong
va quan h¢ lao dong; Nghi dinh s0 59/2023/ND-CP ngay 14/8/2023 ctia Chinh pht quy
dinh chi tiét mot s6 diéu cua Luét Thyc hién dan chu & co s6 nam 2022;

Can cu Quyet dinh s6:.../QD-, ngay ... thang... nam 20... cua Giam dbc Cong
177 vé viéc ban hanh Quy ché dan chil & co sé tai noi lam viéc;

Vao luc ... gio ... phut, ngay ... thang ... nam 20 ..., tai (dla diém to churc hoi
nghi) ... Cong ty ... da t6 chtrc Hoi nghi nguoi lao dong nam .

Thanh phan tham du hoi nghi gdm:

1. Pai dién Ban Giam ddc.

2. Pai dién Ban Chip hanh CDCS.

3. Dai biéu khach moi: (néu co).

4. Va sy c6 mit cua ... dai biéu, dai dién cho cac phong, ban, phan xudng, t0,
doi trong Cong ty.

HOI NGHI NGUOI LAO PONG CONG TY... NAM...
QUYET NGHI
1. Nhét tri thong qua Béo cdo thuc hién nhiém vu san xuat, kinh doanh cua
Cong ty nidm ...; phuong hudéng, nhiém vu, ké hoach san xut, kinh doanh nim...

2. Nhat tri thong qua Béo céo tinh hinh hoat dong cua Cong doan co sé
nam... va phuong huéng hoat dong nam ...

3. Hoi nghi nguoi lao dong Cong ty di biéu quyét nhat tri voi noi dung da
thao luan, thong nhat tai Hoi nghi; cic ndi dung (stra d6i, bd sung: ndi quy, quy
ché nodi bd cua cong ty) hodc (du thdo méi hodc sua ddi, bd sung TULDTT...); két
qua bau thanh vién tham gia d6i thoai, bau ban thanh tra nhan dan (néu c6) va cac
ndi dung khac c6 lién quan tryc tiép dén quyén va nghia vu ctia ngudi lao dong.

4. Hoi nghi giao Ban Giam ddc va Ban Chap hanh CDCS Cong ty tiép thu
day du cac y kién dong gop cua dai biéu tham dy; c¢6 trach nhiém trién khai va t6
chtre thyc hién day du Nghi quyét Hoi nghi ngudi lao dong da théng qua.

5. Hoi nghi kéu goi toan thé doan vién, ngudi lao dong phat huy tinh than
trdch nhiém cua minh, huong ung tich cuc cac hoat dong, phong trao thi dua do
Ban Giam ddc, Ban Chép hanh CBCS phat dong gop phan thyc hién thang loi
Nghi quyét Hoi nghi ngudi lao dong nim ...

Nghi quyét Hoi nghi ngudi lao dong nam 202... duoc Hoi nghi thong qua va
c6 hiéu lyc ké tir ngay ky./.

THU KY PAI DIEN TAP THE GIAM POC
NGUOI LAO PONG



Méau 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; Luat Thuc hién dan chi & co s& nam
2022; Nghi dinh s6 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 ciia Chinh phi1 quy dinh chi
tiét va huéng din thi hanh mot sé diéu ctia Bo luat Lao dong vé diéu kién lao dong
va quan h¢ lao dong; Nghi dinh s0 59/2023/ND-CP ngay 14/8/2023 ctia Chinh pht quy
dinh chi tiét mot s6 diéu cua Luat Thyc hién dan chu ¢ co' s6 nam 2022;

Can ct Quyét dinh sd:.. ./QP - , ngdy ...thang... nam 20... cua Giam ddc
Cong ty....... vé viéc ban hanh Quy ché dan chu & co sé tai noi 1am viéc;

Vao hoi ... gio ... ngay ... thang ... nam ... tai Cong ty t6 chirc Hoi nghi nguoi
lao dong nam...

Thanh phén . (sb doan vién)/... (s6 lao dong), dai dién cho cac phong, ban,
phan xuong, to, doi san xuat trong Cong ty tham du.

A. PHAN NGHI THU'C

1. Tuyén bd 1y do, gid1i thi¢u dai biéu.

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

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

1. Pai dién Ban Giam dbc bao cdo tinh hinh san xuét, kinh doanh; thuc hién
Hop dong lao dong, ndi quy lao dong, nhitng ndi dung cong khai cho doan vién
ngudi lao dong biét dé giam sat; thuc hién ché d6 chinh sach dbi véi nguoi lao
dong trong nam...; phuong hudng, nhiém vu, ké hoach san xuét, kinh doanh nim

; tiép thu va giai trinh céc kién nghi, dé xuét ciia nguoi lao dong.

2. Pai dién Ban Chip hanh CDCS bao céo hoat dong Cong doan, cong tac
phéi hop v6i Ban giam ddc thyc hién TULDTT, chiam lo, bao vé quyén va lgi ich
hop phap chinh dang cho ngudi lao dong; nhiing ndi dung nguoi lao dong dugc
tham gia y kién, quyét dinh va kiém tra, giam sat; tong hop y kién, kién nghi, dé
xuat ctia nguoi lao dong.

3. Dai biéu thao luan: (ghi y kién phdt biéu tirng ngieoi).

Bau thanh vién tham gia ddi thoai (néu co).

Béu Ban Thanh tra nhan dan (d6i v6i doanh nghiép nha nudc, néu co).
Phat biéu cta lanh dao (néu co).

Khen thudng, phat dong thi dua, k¥ giao udc thi dua (néu co)

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

Hbi nghi két thac vao hoi ... ciing ngay.

NSk

THU KY CHU TRi HQI NGH



Mau 04

TEN DOANH NGHIEP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

..... ,ngay thang nam 202...

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché dan chi ¢ co s& tai noi lam viéc

GIAM POC CONG TY ...

Can cu B luat Lao dong nam 2019;

Can cu Luat Thuc hién dan cha ¢ co sé nam 2022;

Can ctt Nghi dinh s6 145/2020/ND-CP ngay 14/12/2020 cta Chinh pha quy
dinh chi tiét va hudng dan thi hanh mot s6 diéu ctia BO luat Lao dong vé diéu kién
lao dong va quan h¢ lao dong;

Can ctr Nghi dinh s6 59/2023/NB-CP ngay 14/8/2023 ciia Chinh phi quy dinh chi
tiét mot sb diéu ctia Luat Thue hién dan cht & co s ndm 2022;

Can ct Diéu 18 (Quy ché hoat dong) cua Cong ty...;

Theo dé nghi cua,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché dan chii ¢ co so tai noi
lam viéc cua Cong ty ...

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky ban hanh.

Piéu 3. Ban Giam ddc; Ban Chap hanh Cong doan co so; cac don vi truc
thudc va toan thé nguoi lao dong 1am viée tai Cong ty chiu trach nhiém thi hanh
quyét dinh nay./.

Noi nhn: GIAM POC
- Ban Gb Cty;
- BCH CBCS Cty; (ky tén, déng dau)

- Cong doan cap trén tryc tiép;
- Luu: VT, CBCS.



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

QUY CHE
DAN CHU O CO SO TAI NOI LAM VIEC
(Kém theo Quyét dinh sé ................. /OP-.....ngay ... thang ... nam 202....
ciia Gidm doc Congty ............ )
Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi ap dung

Quy ché nay quy dinh vé quyén va trach nhiém cta ngudi st dung lao dong
(NSDLD), nguoi lao dong (NLD) va t6 chtc dai dién nguoi lao dong & co sé trong
viéc thuc hién Quy ché dan chu & co so tai noi 1am viéc (QCDC) cua Cong ty ...

Piéu 2. Poi twong ap dung

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

2. Hoi d@)ng quan tri, Ban Giam dbe Cong ty.

3. Ban Chip hanh Cong doan co so Cong ty (viét tit BCH CDCS).

Piéu 3. Nguyén tic thue hién

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

2. Tén trong quyén va lgi ich hop phép, chinh dang ctia NLD, NSDLP va céac
t6 chirc, ca nhan khac c6 lién quan;

3. Té chirc thuc hién QCDC khong dugc trai phap luat va dao duc xa hai.

Pi¢u 4. Nhirng hanh vi cAm khi thue hién QCDC

1. Xam pham an ninh qudc gia, trit tu an toan x3 hoi, loi ich cta nha nudc,
doanh nghiép va ca nhan;

2. Xam pham quyén va loi ich hop phap ctia NSDLD va NLD;

3. Tru dap, phan biét d6i xir v6i nguoi tham gia dbi thoai, ngudi khiéu nai, t6 cao.

4.

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

Muc 1
NOI DUNG NSDLDP CONG KHAL, o
NLD THAM GIA Y KIEN, QUYET PINH, KIEM TRA, GIAM SAT

Piéu 5. Noi dung NSDLD phii cong khai

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

2. NOi quy lao dong, thang luong, bang luong, dinh murc lao dong, ndi quy,
quy ché va cic vin ban quy dinh khac cia NSDLP lién quan dén quyén loi, nghia vu
va trach nhiém cua NLD;

3. Céc thoa uéc lao dong tap thé ma NSDLP tham gia (théa udc cip doanh
nghiép, thda udc nganh, thoa uwdc cd nhiéu doanh nghiép tham gia);



4. Vigc trich 13p, st dung quy khen thudng, quy phtc loi va cac quy do NLD
dong gop (néu co);

5. Viéc dong kinh phi cong doan, BHXH, BHYT, BHTN cua NSDLD;

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

7. No6i dung khéc theo quy dinh cua phép luat.

Piéu 6. Hinh thirc cong khai

1. Niém yét cong khai tai noi lam viéc;

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

3. Théng bao bang vin ban cho BCH CPCS dé thong bao dén doan vién,
NLD;

4. Thong béo trén hé théng thong tin nd1 bg;
5. Dang trén trang thong tin ndi bo cua doanh nghiép;
6. Hinh thtrc khac ma phap luat khong cam.

Pic¢u 7. Noi dung NLD dwoe tham gia y kién

1. Xay dung, stra doi, bo sung nodi quy, quy ché va cic van ban quy dinh khac
ctia NSDLP lién quan dén quyen nghia vu va loi ich ctia NLD;

2. Xay dung, stra doi, bo sung thang luong, bang luong, dinh mac lao dong;
dé xuat noi dung thuong luong tap thé;

3. Pé xuét, thyc hién giai phap tiét kiém chi phi, nang cao nang sut lao dong,

cai thién diéu kién lam viéc, bao vé moi truong, phong chéng chay no;

4. N6i dung khac lién quan dén quyén, nghia vu va loi ich ctia NLD theo quy
dinh cta phap luat.

Piéu 8. Hinh thirc léy y kién

L. Lay ¥ kién tryc tiép NLD;

2. Lay ¥ kién thong qua BCH CDCS;

3. LAy y kién tai hoi nghi NLD; d6i thoai tai noi lam viéc;

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

5. Hinh thtrc khac ma phap luat khong cam.

Bleu 9. Nhirng ngi dung, hinh thirc NLD duge quyét dinh

. Giao két, stra doi, bd sung, cham dut HDLD theo quy dinh ctia phép luat;

2. Gia nhap hoac khong gia nhap CDCS;

3. Tham gia hoac khong tham gia dinh cong theo quy dinh cua phap luét;

4. Biéu quyét nodi dung thuong luong tap thé da dat duwoc dé ky két TULDTT
theo quy dinh cua phéap luat;

5. No6i dung khac theo quy dinh ctia phap luat hodc theo thoa thuan cua cac
bén;

6. Hinh thirc quyét dinh ctia NLD thuc hién theo quy dinh cta phap luat.

Piéu 10. Noi dung, hinh thirc NLP dwoc kiém tra, giam sat

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

2. Viéc thyc hién ndi quy lao dong, quy ché va cac vin ban quy dinh khéc cua
NSDLP lién quan dén quyén, nghia vu va lgi ich cia NLD; viéc thyuc hién nghi quyét
hoi nghi NLD cia NSDLD.

3. Viéc st dung quy khen thudng, quy phuc loi, cac quy do NLD dong gop;

4. Viéc dong kinh phi cong doan, BHXH, BHYT, BHTN cua NSDLD;

5. Viéc thuc hién cong tac thi dua, khen thudng, ky luit, giai quyét khiéu nai,



t céo lién quan dén quyén, nghia vu va loi ich cia NLD;

6. Hinh thirc kiém tra, giam sat caa NLD thyc hién theo quy dinh ctia phap
luat (thong qua kiém tra, giam sat cua CDCS; Hoi nghi NLD hang nam; cong khai,
dan chu; hoat dong dbi thoai tai noi lam viéc...).

7. NLD duoc quyén giam sat cic ndi dung theo khoan 6, Diéu nay (trir ndi
dung thudc bi mat cong nghé, bi mat kinh doanh dugc quy dinh trong No6i quy lao
dong cua Cong ty).

_ Muc 2
TO CHUC HQI NGHI NGUOI LAO PONG

Piéu 11. To chirc Hoi nghi NLD

1. Hoi nghi NLD do NSDLD va BCH CDCS t6 chirc hang nim nham tong két,
danh gia, cong khai két qua hoat dong san xuat kinh doanh, hoat dong CDCS, chia sé,
trao doi thong tin va thuc hién cac quyén dan chi cia NLD, NSDLD trong Cong ty.

2. Thoi gian, hinh thirc, quy mé to chirc

a) Thoi gian: Hoi nghi NLD dugc to chire it nhat 1 nim mét 1an (d6i voi doanh
nghi¢p nha nudc vao quy I).

b) Hinh thire, quy mo t6 chuc: Ho1i nghi tryc tiép hodc hoi nghi truc tuyén
hodc hoi nghi truc tiép két hop truc tuyén, hoi nghi toan thé hodc hoi nghi dai biéu
(tly vao quy md, dic diém san xuit, kinh doanh, t6 chie lao dong dang lam viée tai
doanh nghiép, NSDLP va BCH CDCS théng nhat quyét dinh hinh thirc, quy mo to
chure hoi nghi cho phu hop).

3. Thanh phan tham du:

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

b) Ddi voi hoi nghi dai biéu: NSDLD théng nhat véi BCH CBCS phan b sd
lwong, co cu phu hop, dong déu cho cac bo phan. Cin cir vao sé lugng phan bo, cac
T6 cong doan phéi hop v6i chuyén moén chon cur dai dién NLD don vi minh tham dy
Hoi nghi NLD cap doanh nghiép va cap trén.

¢) Pai biéu duong nhién bao gom: Hoi dong quan tri; Ban Giam doc Ban
kiém soat; Ké toan truong, Truong phong nhan sy; BCH CDCS; dai dién cp uy
dang, dai di¢n cac t6 chirc chinh trj - x3 hoi (néu c6); ban thanh tra nhan dan (néu co);
dai dién BCH cong doan cap trén (noi chua c6 CDCS).

4. No6i dung héi nghi

Hoi nghi tap trung bao cao, thao luan cac ndi dung sau:

a) Tinh hinh san xuét kinh doanh ctia NSDLD;

b) Viéc thuc hién HPLD, TULDTT, ndi quy, quy ché va cam két, thoa thuan
khac tai noi lam viéc;

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

d) Kién nghi (yéu cau) cuia NLD, CDCS d6i véi NSDLD;

d) Kién nghi (yéu cau) cua NSDLD vé6i NLD va CDBCS;

e) NO1 dung khac ma hai bén quan tam.

5. Cong tac chuan bi hoi nghi

a) Trudc thoi gian du kién to chirc hoi nghi NLD 15 ngay, Giam déc Cong ty
chu tri triéu tip cudc hop chuan bi hoi nghi, tham gia cudc hop gdm: Giam déc, Chu
tich CDCS, dai dién cac bd phan co li€n quan.

b) Noi dung cudc hop chuan bi théng nhét ké hoach, ndi dung, thoi gian, dja



diém; sb lugng, co cau phan bd dai biéu (néu hoi nghi dai biéu), phan cong nhiém vu
cu thé cho céc thanh vién.

¢) Phan cong trach nhiém

- NSDLD chuan bi: Bao c4o tinh hinh san xuat kinh doanh cta doanh nghiép,
viéc thuc hién hop dong lao dong, thoa udc lao dong tap thé, noi quy, quy ché cong
ty, diéu kién 1am viéc, an toan vé sinh lao dong, két qua giai quyét nhimg dé xuét,
kién nghi ctia NLD, thuc hién nghi quyét hoi nghi NLD 1an trudc.

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

- NSDLP va Chu tich CDCS théng nhét cac ndi dung cong khai, ndi dung lay
¥ kién biéu quyét tai hoi nghi, stra d6i, bd sung nodi quy, quy ché, TULDTT caa Cong
ty...

6. Chuong trinh héi nghi

Hoi nghi NLD Céng ty chi to chitc khi c6 it nhat 70% tong s dai biéu triéu tap
tham du. Chuong trinh héi nghi dién ra cy thé nhu sau:

a) Bau chu tri hoi nghi, cir thu ky hoi nghi (biéu quyét gio tay).

b) Thoéng qua Chuong trinh Hoi nghi.

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

d) DPai biéu thao luan, kién nghi, dé xuét.

d) NSDLD giai dap thac méc; ban giai phap dam bao viéc lam, thu nhép, cai
thién va nang cao doi song vat chat tinh than cho NLD; nang cao hiéu qua san xuét
kinh doanh ctia doanh nghiép, cai tién diéu kién lam viéc...

e) Phat biéu cua lanh dao (néu co).

g) Ky két, stra d6i, b6 sung TULDTT (néu co).

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

i) Bau Ban Thanh tra nhan dan ddi véi doanh nghiép nha nudc (néu c6).

i) To chuc khen thuong, phat dong thi dua, ky giao udc thi dua (néu co).

k) Thong qua Nghi quyét hoi nghi.

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

a) NSDLBD phéi hop véi BCH CBCS t6 chirc phd bién ndi dung Nghi quyét
hoi nghi dén toan thé NLD trong Cong ty.

b) BCH CDCS c¢6 trach nhiém to chirc kiém tra, giam séat viéc thyc hién Nghi
quyét hoi nghi cia NSDLD.

¢) Dinh ky 6 thang mot 1an, NSDLD phdi hop véi CDCS t6 chirc danh gia két
qua thuc hién Nghi quyét hoi nghi; két qua thuc hién, kién nghi, dé xuat cia NLD.

Muc 3
TO CHUC POI THOAI TAI NOI LAM VIEC

Picéu 12. Poi thoai tai noi lam viée

Déi thoai tai noi lam viéc 1a viéc chia sé thong tin, tham khao, thao luan, trao
doi y kién giira NSDLD véi NLD hoac BCH CBCS vé nhirng van dé lién quan dén
quyén, loi ich va m01 quan tdm cua cac bén tai noi lam viéc nham tdng cuong sy hiéu
biét, hop tac, cung nd luc hudng t6i giai phap cac bén cung co 1oi.

Piéu 13. Nguyén tic doi thoai tai noi lam viéc



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

2. Ton trong quyén va lgi ich hop phap, chinh dang ciia NLD, NSDLP va céc
t6 chirc, ca nhan khac c6 lién quan;

3. To chic d6i thoai tai noi 1am viéc khong dugc trai phap luat va dao dirc xa hoi.

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

Piéu 14. To chirc d6i thoai dinh ky

1. NSDLD c6 trach nhiém phdi hop véi BCH CDCS t6 chitrc dbi thoai dinh ky
tai noi lam viéc.

a) Sb lugng, thanh phan tham gia dbi thoai ctia mdi bén nhu sau:

- Bén NSDLD: Nguoi dai dién theo phap ludt ciia Cong ty hodc nguoi duge uy
quyén bang vin ban, truong phong nhan su, ké toan truong Cong ty (do NSDLD
chon cir va ra quyét dinh bang van ban vé viéc chon ctr tham gia ddi thoai).

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

- Thu ky: Do NSDLD va BCH CDCS théng nhit chon ctr, thu ky Hoi nghi dbi
thoai khong thudc thanh phan tham gia ddi thoai ctua 2 bén. Thu ky c6 nhiém vu
chuan tai liéu, ghi chép trung thuc, day dii ndi dung dbi thoai vao bién ban dbi thoai.

NSDLDP c¢6 trach nhiém chuén bi diéu kién vat chat can thiét va bd tri dia diém
cho viée td chire dbi thoai.

b) S6 lan ddi thoai: It nhat 01 ndm mét lan

¢) Thoi gian t6 chirc ddi thoai:

Vao quy I hang nam. Khi c6 viéc dot Xuét (bét kha khang) phai thay d6i thoi
gian to chure d6i thoai, NSDLD va CDCS phai thong nhit viéc tam hodn (thay do6i
thot gian t6 chirc d6i thoai) nhung khong qua 15 ngay lam viéc ké tir ngay to churc
cudc ddi thoai bi hodn cac bén phai to chirc d6i thoai.

d) bia diém: Tai Cong ty.

d) Noi dung dbi thoai:

dl) Noi dung d6i thoai bat budc theo quy dinh tai diém c khoan 2 Piéu 63 cia
Bo luat Lao dong.

d2) Ngoai n¢i dung quy dinh tai diém ¢ khoan 2 Dleu 63 cua B0 luat Lao dong,
cac bén lya chon mot hoac mot s6 noi dung sau dy dé tién hanh d6i thoai:

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

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

d2.2) Piéu kién 1am viéc;

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

d2.4) Yéu cau ctia NSDLD déi v6i NLD, t6 chire dai dién NLD;

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

e) Trach nhi€ém 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) B tri dia diém, thoi gian va cac diéu kién vat chéat can thiét khac dé t6
chirc d6i thoai tai noi lam viéc;

e.3) Bao céo tinh hinh thyc hién d6i thoai va QCDC véi co quan quan 1y nha



nuée vé lao dong khi duge yéu cau.

BCH CDBCS c¢6 trach nhiém:

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

e.2) Tham gia ¥ kién v6i NSDLD vé noi dung QCDC;

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

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

g) Cach thtrc t6 chirc dbi thoai:

Céng tdc chudn bi

Cham nhat 05 ngay 1am viéc trudc ngay to chuc dbi thoai, CPCS gui noi dung
d6i thoai cho NSDLP va nguoc lai (ndi dung yéu cau d6i thoai can ctr két qua lay v
kién, kién nghi cua NLD va tinh hinh san xuat kinh doanh cua doanh nghiép, viéc lay
¥ kién c6 thé thuc hién thong qua cudc hop CDCS va cic t6 trudng Cong doan hoic
1ay ¥ kién truc tiép tir NLD & cac b phan san xuat kinh doanh tuy vao dic thu cua co
s0 va sd luong NLD).

Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan duoc ndi dung ddi thoai, hai
bén théng nhat ndi dung, thoi gian, dia diém, thanh phan tham gia déi thoai dinh ky
va NSDLD ban hanh Quyét dinh (ké hoach) bang vin ban vé viéc to chirc d6i thoai
(néu r6 chuong trinh, thoi gian, dia diém, noi dung, thanh phan tham dy). Quyét dinh
t6 chirc dbi thoai phai dugc giri dén Chi tich CDCS trudce ngay ddi thoai.

NSDLP va Chu tich CDCS phan cong cac thanh vién tham gia dbi thoai cua
mdi bén chuin bi nodi dung, tai li€u lién quan cho budi dbi thoai.

T6 chire doi thoai

Déi thoai dinh ky tai noi lam viéc dugc tién hanh véi sy c6 mit trén 70% trd
1én s6 thanh vién dai dién cho mdi bén. Truong hop Ho1 nghi dbi thoai khong du trén
70% sb thanh vién dai dién cho mdi bén, NSDLD quyét dinh hodn cudc d6i thoai vao
thoi gian sau d6 va cac bén phai t6 chirc ddi thoai vao thoi gian do hai bén thong nhat
(tuy vao tinh hinh san xuat kinh doanh va diéu kién thuc té ctia cong ty).

Churong trinh budi doi thoai

- Nguoi dai dién theo phap luat cua Cong ty hodc nguoi duoc uy quyén bang
van ban va Chu tich CDCS ddng chii tri, cir thu ky ghi bién ban dbi thoai.

- Tuyén bd 1y do, giéi thiéu dai biéu.

- Théng qua bao cdo két qua thyc hién noi dung d6i thoai lan trude.

- Pai dién mdi bén trinh bay ndi dung dé xuét doi thoai.

- NSDLP va Chu tich CDCS diéu hanh thao luan, tra 161 théng nhét timg noi
dung d6i thoai ctia mdi bén.

- Théng nhat cac bén, két luan tirng ndi dung d6i thoai.

- Théng qua bién ban d6i thoai. Noi dung bién ban d6i thoai phai thé hién cac
nd1 dung chinh nhu sau:

+ Nhitng ndi dung tai budi dbi thoai ma hai bén théng nhéat, cong khai cho
NLD biét va to chirc thyc hién.

+ Nhirng nd1 dung tai budi d6i thoai ma hai bén chua théng nhat, s& tiép tuc
dé xuét vao ky dbi thoai tiép theo.

+ Nhitng van dé phat sinh (néu c6) ngoai ndi dung d6i thoai ma hai bén da
théng nhét, chua thong nht.

Trong qua trinh di thoai, cac thanh vién tham gia ddi thoai c6 trach nhiém

10



phan tich, gidi trinh, phan bién, cung céip thong tin, s6 liéu, tu liéu, trao ddi, thao luan
trén tinh than xay dung, doan két, dan chu, cong khai, minh bach, ton trong.

Két thiic doi thoai

- Pai dién céc bén ky té€n xdc nhan ndi dung bién ban.

- Bién ban cudc ddi thoai dinh ky tai noi lam viéc dugc 1ap thanh 04 ban, mdi
bén tham gia ddi thoai giit mot ban, 01 ban niém yét (thong béo) trong ndi bd Cong
ty, 01 ban luvu Van phong Cong ty.

- Cong khai két qua noi dung ddi thoai cho NLD biét va to chuc thuc hién.

Piéu 15. To chirc doi thoai khi ¢6 yéu ciu ciia mdt hoic cac bén

Noi dung thuc hién theo Diéu 40, Nghi dinh s6 145/2020/ND-CP cta Chinh
phu.

Piéu 16. To chirc doi thoai khi ¢6 vu viéc

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

) ChwonglV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 17. Trach nhiém thi hanh

1. Can ctr Bg luat Lao dong ndm 2019; Luat Thyuc hién dan chu & co s& nam
2022; Nghi dinh s6 145/2020/ND- CP ngiy 14/12/2020 ciia Chinh phi quy dinh chi
tiét va huong dan thi hanh mot sb diéu ctia B luat Lao dong vé diéu kién lao dong va
quan h¢ lao dong va Quy ché nay, cac phong, ban, don vi truc thudc va toan thé doan
vién, NLD trong Cong ty nghiém tac thuc hién, nang cao y thie trach nhiém, phat
huy quyén dan cha tai noi 1am viée, gop phan bao vé quyén va loi ich hop phap chinh
dang cua minh, dong thoi xdy dung quan hé lao dong hai hoa, 6n dinh va tién bd
trong doanh nghiép.

2. Truong cac don vi truc thude Cong ty co trach nhiém phdi hop voi BCH
CDCS phd bién ndi dung cua Quy ché dén toan thé doan vién, NLD trong Cong ty
biét va thuc hién. Trong qua trinh thuc hién néu co vuong mic phat sinh, Ban Gidm
dbc va BCH CDCS s& xem xét sira ddi, bd sung cho phu hop./.

GIAM POC
(Ky tén, déng dau)



Mau 06

Tén co quan, dom Vi......cceeveennenn.

H()I NGHI
CAN BQ, CONG CHUC, VIEN CHUC,NGUOI LAO PONG NAM.......
Dia diem, ngay....... thang......nam.....

Tén doanh nghi€p...................
HOI NGHI
NGUOI LAO PONG NAM.......
Dia diem, ngay....... thang......nam.....

Luwu y: t6 chirc Hoi nghi vao nam nao thi ghi trén market nim d6. Vi du, t6 chirc Hoi
nghi vao nam 2024 thi ghi 1a Hoi nghi nguoi lao dong nam 2024, t6 chic hoi nghi
can by cong chirc vao nam 2025 thi ghi 1a Ho1 nghi Can b, cong chirc nam 2025.
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