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HƯỚNG DẪN
Công đoàn tham gia thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở tại nơi làm việc 
và tổ chức Hội nghị người lao động

- Thực hiện hướng dẫn số 02/HD-LĐLĐ ngày 11/02/2014 của Ban Thường vụ Liên đoàn Lao động Thành phố Hồ Chí Minh về hướng dẫn Công đoàn tham gia thực hiện Quy chế dân chủ ở cơ sở tại nơi làm việc và tổ chức Hội nghị người lao động;
- Căn cứ Nghị định 60/2013/NĐ-CP ngày 19/6/2013 của Chính phủ quy định chi tiết khoản 3 Điều 63 của Bộ luật Lao động về thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở tại nơi làm việc; Hướng dẫn số 1755/HD-TLĐ ngày 20/11/2013 và công văn số 1833/TLĐ ngày 04/12/2013 của Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam về hướng dẫn công đoàn tham gia xây dựng và thực hiện Quy chế dân chủ ở cơ sở tại nơi làm việc;
Ban Thường vụ Liên đoàn Lao động Quận 1 hướng dẫn Ban Chấp hành các công đoàn cơ sở trực thuộc tham gia xây dựng và thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở tại nơi làm việc như sau:   
Phần I 
CÔNG ĐOÀN CƠ SỞ THAM GIA XÂY DỰNG VÀ THỰC HIỆN
QUY CHẾ DÂN CHỦ Ở CƠ SỞ TẠI NƠI LÀM VIỆC
Mục 1: Công đoàn cơ sở tham gia xây dựng quy chế dân chủ.
I. Đối với doanh nghiệp chưa xây dựng quy chế dân chủ.
1/ Thành lập Ban chỉ đạo xây dựng và thực hiện quy chế dân chủ.
- Ban Chấp hành CĐCS đề nghị người sử dụng lao động thành lập Ban chỉ đạo, Tổ xây dựng (đối với các doanh nghiệp có dưới 30 lao động) thực hiện quy chế dân chủ tại doanh nghiệp (gọi chung Ban chỉ đạo); thống nhất thành phần và số lượng thành viên mỗi bên tham gia Ban chỉ đạo; cử đại diện Ban Chấp hành CĐCS tham gia thành viên Ban chỉ đạo.
- Đề xuất với Ban chỉ đạo thành lập Tổ biên tập để giúp Ban chỉ đạo xây dựng quy chế dân chủ tại doanh nghiệp. 
- Ban Chấp hành CĐCS lựa chọn, giới thiệu người có trình độ, năng lực đại diện cho công đoàn tham gia Tổ biên tập quy chế dân chủ. Thành viên đại diện cho CĐCS tham gia Tổ biên tập phải thường xuyên trao đổi, xin ý kiến của Ban Chấp hành CĐCS trong quá trình tham gia xây dựng quy chế dân chủ tại doanh nghiệp. 
2/ Tham gia xây dựng nội dung quy chế dân chủ tại doanh nghiệp. 
Trong quá trình tham gia xây dựng quy chế dân chủ, CĐCS chủ động đề xuất đưa vào quy chế dân chủ những nội dung đảm bảo quyền của người lao động được biết, được bàn, được tham gia và kiểm tra giám sát (theo Điều 6,7,8,9 Nghị định 60/2013/NĐ-CP ngày 19/6/2013 của Chính phủ quy định chi tiết khoản 3 Điều 63 của Bộ luật Lao động về thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở tại nơi làm việc).
3/ Tổ chức lấy ý kiến người lao động tham gia vào dự thảo quy chế dân chủ tại doanh nghiệp.
Hình thức, cách thức tổ chức lấy ý kiến người lao động: Để đạt hiệu quả và chất lượng, việc tổ chức lấy ý kiến người lao động nên tiến hành theo 02 giai đoạn: 
- Giai đoạn 1: Lấy ý kiến cán bộ quản lý và Ban Chấp hành CĐCS tại phòng, ban, phân xưởng, tổ, đội sản xuất. Tổ biên tập tổng hợp ý kiến tham gia, báo cáo Ban  chỉ đạo cho ý kiến, tiếp thu hoàn chỉnh dự thảo quy chế lần thứ nhất. 
- Giai đoạn 2: Ban chỉ đạo gửi dự thảo quy chế (sau khi đã tiếp thu hoàn chỉnh ở giai đoạn 1) đến phòng, ban, phân xưởng, tổ, đội sản xuất để lấy ý kiến tham gia của người lao động. Tổ biên tập tổng hợp ý kiến tham gia, báo cáo Ban chỉ đạo cho ý kiến, tiếp thu hoàn thiện nội dung quy chế dân chủ.
Sau khi hoàn thiện quy chế dân chủ, Tổ biên tập báo cáo xin ý kiến Ban chỉ đạo lần cuối trước khi người sử dụng lao động ký ban hành.
II. Đối với doanh nghiệp đã có quy chế dân chủ.
1/ Công đoàn cơ sở chủ động đề nghị với người sử dụng lao động tổ chức rà soát nội dung quy chế hiện có, đối chiếu với những nội dung được quy định tại Nghị định 60/2013/NĐ-CP và các văn bản pháp luật khác có liên quan, đề xuất sửa đổi, bổ sung nội dung quy chế dân chủ theo đúng quy định, phù hợp với điều kiện hoạt động sản xuất, kinh doanh của doanh nghiệp. 
2/ Trình tự, nội dung công đoàn tham gia sửa đổi, bổ sung quy chế dân chủ tại doanh nghiệp, thực hiện theo quy định tại tiết 1, điểm 1, mục 1 hướng dẫn này. 
Mục 2: Công đoàn cơ sở tham gia tổ chức thực hiện Quy chế dân chủ tại doanh nghiệp.
1/ Sau khi quy chế dân chủ ký ban hành, Ban Chấp hành CĐCS phối hợp với người sử dụng lao động hoặc chủ động, tổ chức phổ biến tuyên truyền nội dung quy chế dân chủ đến toàn thể người lao động và giám sát thực hiện quy chế dân chủ. 
2/ Công đoàn bộ phận hoặc Tổ công đoàn giám sát việc tổ chức thực hiện phản ánh kịp thời những vướng mắc, tồn tại về Ban chấp hành CĐCS để phối hợp với người sử dụng lao động xem xét, giải quyết. 
3/ Kiến nghị với người sử dụng lao động hoặc phối hợp với người sử dụng lao động nghiên cứu sửa đổi, bổ sung những nội quy, quy chế của doanh nghiệp trái với các quy định của quy chế dân chủ.
4/ Tham gia với người sử dụng lao động định kỳ 6 tháng sơ kết, hàng năm tổng kết đánh giá việc thực hiện quy chế dân chủ; Báo cáo kết quả thực hiện quy chế dân chủ về Liên đoàn Lao động Quận 1.
Phần II 
CÔNG ĐOÀN CƠ SỞ PHỐI HỢP VỚI NGƯỜI SỬ DỤNG LAO ĐỘNG 
TỔ CHỨC ĐỐI THOẠI TẠI NƠI LÀM VIỆC
I. Công đoàn tham gia xây dựng quy chế đối thoại.
1/ Công đoàn cơ sở chủ động đề nghị với người sử dụng lao động ban hành quy chế đối thoại định kỳ tại doanh nghiệp. 
2/ Việc xây dựng quy chế đối thoại phải bám sát các nội dung quy định tại Mục 1 Chương III Nghị định 60/2013/NĐ-CP ngày 19/6/2013 và phù hợp với loại hình, đặc điểm sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp. 
3/ Khi tham gia xây dựng  quy chế đối thoại công đoàn đề nghị đưa vào quy chế đối thoại các nội dung sau:
+ Các nguyên tắc đối thoại, các nội dung đối thoại định kỳ, đối thoại đột xuất; thành phần, số lượng thành viên mỗi bên tham gia đối thoại và biên bản kết quả từng nội dung đối thoại.
+ Quy định người lao động được đề xuất nội dung đối thoại; được tham gia ý kiến vào những vấn đề, nội dung đối thoại với người sử dụng lao động.
 + Quy định người lao động được quyết định nội dung nào cần đối thoại, nội dung nào cần ưu tiên đối thoại; quy định người sử dụng lao động có trách nhiệm chuẩn bị cơ sở vật chất cho các buổi đối thoại.
II. Số lượng, thành phần, tiêu chuẩn thành viên đại diện tập thể người lao động tham gia đối thoại.
1/ Số lượng thành viên đại diện tập thể người lao động tham gia đối thoại:
Số lượng thành viên đại diện tập thể người lao động tham gia đối thoại do Ban Chấp hành CĐCS hoặc đại diện Ban Chấp hành công đoàn cấp trên trực tiếp quyết định phù hợp với đặc thù của doanh nghiệp, số lượng thành viên đại diện của mỗi bên tham gia đối thoại phải có ít nhất là 03 người.
2/ Thành phần tham gia đối thoại:
2.1/ Đối với doanh nghiệp đã thành lập CĐCS, thành phần gồm: 
- Các Ủy viên Ban Chấp hành CĐCS doanh nghiệp. 
- Các thành viên đại diện bên tập thể người sử lao động được bầu tại Hội nghị người lao động. 
2.2/ Tiêu chuẩn thành viên tham gia đối thoại:
- Có hiểu biết về pháp luật lao động và công đoàn, chế độ chính sách đối với người lao động, các nội quy, quy chế của doanh nghiệp.
- Có hiểu biết về tình hình sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp, đời sống, việc làm của người lao động và được người lao động tín nhiệm. 
- Có khả năng thuyết trình, thuyết phục hoặc phản biện.
- Thời hạn thực hiện hợp đồng lao động ít nhất đủ từ 12 tháng trở lên.
III. Quy trình đối thoại định kỳ tại nơi làm việc.
1/ Đối thoại định kỳ: thực hiện theo các nội dung quy định tại Điều 12 Nghị định 60/2013/NĐ-CP.
2/ Đối thoại đột xuất hoặc đối thoại khi một bên có yêu cầu là cuộc đối thoại để giải quyết những vấn đề bức xúc, cấp thiết, nhằm ổn định tình hình sản xuất, kinh doanh, tránh xung đột dẫn đến tranh chấp lao động, đình công tại doanh nghiệp.
Trình tự, thủ tục tiến hành cuộc đối thoại đột xuất hoặc đối thoại khi một bên có yêu cầu được thực hiện như cuộc đối thoại định kỳ nhưng được tiến hành khẩn trương hơn.

Phần III 
CÔNG ĐOÀN THAM GIA TỔ CHỨC 
HỘI NGHỊ NGƯỜI LAO ĐỘNG
I/ Tham gia xây dựng quy chế tổ chức Hội nghị Người lao động.
	1/ Công đoàn cơ sở chủ động đề nghị với người sử dụng lao động xây dựng quy chế tổ chức Hội nghị người lao động tại doanh nghiệp. Việc xây dựng quy chế tổ chức Hội nghị người lao động đảm bảo các nội dung quy định tại Mục 2 Chương III Nghị định 60/2013/NĐ-CP và phù hợp với loại hình doanh nghiệp, tình hình thực tiễn, đặc thù sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp.
	2/ Trong quá trình tham gia xây dựng quy chế, công đoàn cơ sở đề nghị đưa vào quy chế: 
	+ Quy định công khai cho người lao động biết nội dung các báo cáo được trình bày và thảo luận tại Hội nghị người lao động; những nội dung phải biểu quyết thông qua tại Hội nghị người lao động; Nội dung Nghị quyết Hội nghị người lao động.
	+ Cần có quy định người lao động tham gia ý kiến vào nội dung các báo cáo trước, trong quá trình diễn ra Hội nghị người lao động.
	+ Các quy định nguyên tắc, hình thức thông qua những nội dung quan trọng liên quan đến quyền lợi, nghĩa vụ của người lao động; biểu quyết thông qua nội dung thỏa ước lao động tập thể, nghị quyết Hội nghị người lao động và các nội dung quan trọng khác. 
	II/ Trách nhiệm của Ban chấp hành công đoàn cơ sở trong việc tổ chức Hội nghị người lao động hàng năm.
	1/ Chuẩn bị Báo cáo các nội dung được phân công, gồm: Giám sát tình hình doanh nghiệp thực hiện các chế độ, chính sách cho người lao động, cải thiện điều kiện lao động; thực hiện quy chế dân chủ tại doanh nghiệp, thực hiện kết quả các cuộc đối thoại tại doanh nghiệp... nội dung sửa đổi, bổ sung hoặc ký mới thỏa ước lao động tập thể đưa ra thông qua tại Hội nghị người lao động. 
	2/ Tổng hợp các kiến nghị của người lao động tại Hội nghị người lao động phòng, ban, phân xưởng, đội sản xuất trong doanh nghiệp. 
	3/ Báo cáo kết quả phong trào thi đua, khen thưởng; báo cáo kết quả và phương hướng hoạt động Ban thanh tra nhân dân tại doanh nghiệp (đối với doanh nghiệp nhà nước). 
	4/ Chuẩn bị nhân sự giới thiệu cho Hội nghị người lao động bầu thành viên đại diện tập thể người lao động tham gia đối thoại định kỳ tại doanh nghiệp (03 tháng một lần để trao đổi, thảo luận các nội dung quy định tại Điều 64 của Bộ luật Lao động); bầu Ban thanh tra nhân dân (đối với doanh nghiệp nhà nước).
	5/ Phổ biến và giám sát việc thực hiện Nghị quyết Hội nghị người lao động; cùng người sử dụng lao động định kỳ đánh giá thực hiện Nghị quyết Hội nghị người lao động. 
	III/ Công tác chuẩn bị Hội nghị người lao động. 
	1/ Ban Chấp hành Công đoàn cơ sở phối hợp với người sử dụng lao động xây dựng kế hoạch tổ chức Hội nghị người lao động và tổ chức thực hiện nhiệm vụ theo phân công. 
	2/ Trường hợp doanh nghiệp tổ chức Hội nghị đại biểu người lao động hoặc tổ chức Hội nghị người lao động tại các phòng, ban, phân xưởng, tổ, đội sản xuất thì Ban Chấp hành CĐCS cần hướng dẫn công đoàn bộ phận hoặc tổ công đoàn phối hợp chuyên môn đồng cấp chuẩn bị nội dung, báo cáo và cách thức tổ chức Hội nghị người lao động tại bộ phận đó. 
	3/ Phân công trong Ban chấp hành công đoàn chuẩn bị từng nội dung báo cáo thuộc trách nhiệm của công đoàn, bao gồm các nội dung báo cáo nêu tại khoản 1,2,3 và 4 Phần II hướng dẫn này.
	IV/ Công đoàn cơ sở tham gia tổ chức Hội nghị người lao động.
	1/ Chủ tịch CĐCS tham gia Đoàn chủ tịch Hội nghị, cùng người sử dụng lao động chủ trì Hội nghị người lao động. 
	2/ Chủ tịch CĐCS trình bày các báo cáo theo nội dung được phân công chuẩn bị.
	3/ Trả lời chất vấn liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của công đoàn. 
	4/ Thông qua nội dung thỏa ước lao động tập thể (mới, hoặc sửa đổi, bổ sung), nếu đủ điều kiện tổ chức hai bên ký kết ngay trong hội nghị người lao động.
	5/ Giới thiệu nhân sự để hội nghị bầu thành viên đại diện tập thể người lao động tham gia đối thoại; bầu Ban Thanh tra nhân dân (đối với doanh nghiệp nhà nước)
	6/ Phát động phong trào thi đua trong toàn thể hội nghị (nếu có)
	V/ Tổ chức thực hiện Nghị quyết Hội nghị người lao động. 
	1/ Tham gia tổ chức triển khai thực hiện Nghị quyết Hội nghị người lao động. 
	2/ Chủ động triển khai các nội dung thuộc trách nhiệm của công đoàn cơ sở đã được Hội nghị người lao động thông qua.
	3/ Kiểm tra, giám sát thực hiện Nghị quyết Hội nghị người lao động. 
4/ Tham gia với người sử dụng lao động định kỳ sơ kết, tổng kết đánh giá thực hiện Nghị quyết Hội nghị người lao động. Định kỳ 6 tháng, một năm báo cáo về Liên đoàn Lao động Quận 1 về kết quả tham gia tổ chức Hội nghị người lao động định kỳ hàng năm và giám sát thực hiện Nghị quyết Hội nghị người lao động, những tồn tại, vướng mắc, nguyên nhân; kiến nghị, đề xuất giải pháp tháo gỡ khó khăn. 

Phần IV
TỔ CHỨC THỰC HIỆN
I. Liên đoàn Lao động Quận 1
	1/ Xây dựng hướng dẫn Ban Chấp hành CĐCS tham gia thực hiện qui chế dân chủ ở cơ sở tại nơi làm việc và tổ chức hội nghị quán triệt đến Ban Chấp hành các công đoàn cơ sở trực thuộc để thực hiện.
	2/ Tổ chức tập huấn nghiệp vụ, kỹ năng cho cán bộ công đoàn cơ sở trực thuộc nắm được nội dung và quy trình tham gia xây dựng và thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở. 
	3/ Tham mưu Ban chỉ đạo quy chế dân chủ cơ sở quận ban hành văn bản chỉ đạo các doanh nghiệp tiến hành xây dựng (mới, hoặc sửa đổi, bổ sung) và thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở theo quy định tại Nghị định 60/2013/NĐ-CP.  
4/ Hướng dẫn công đoàn cơ sở tham gia xây dựng và thực hiện Quy chế dân chủ, phối hợp tổ chức đối thoại định kỳ và tham gia tổ chức Hội nghị người lao động tại doanh nghiệp theo hướng dẫn của Liên đoàn Lao động Thành phố Hồ Chí Minh. Chỉ đạo làm điểm, rút ra bài học kinh nghiệm và nhân ra diện rộng. 
	5/ Định kỳ sơ kết, tổng kết, báo cáo Liên đoàn Lao động Thành phố và Quận ủy Quận 1 về kết quả thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở, đối thoại và Hội nghị người lao động trong các doanh nghiệp thuộc phạm vi quản lý. 
	II. Công đoàn cơ sở trực thuộc
1/ Căn cứ hướng dẫn của Liên đoàn Lao động Quận 1 về việc xây dựng và thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở tại nơi làm việc, tổ chức thực hiện các nội dung Hội nghị người lao động theo qui định. 
	2/ Cử cán bộ công đoàn tham gia các lớp tập huấn về kỹ năng và quy trình tham gia xây dựng và thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở. 
	3/ Tham gia và phối hợp cùng thủ trưởng cơ quan, đơn vị và doanh nghiệp xây dựng và ban hành quy chế dân chủ ở cơ sở, tham gia xây dựng qui chế tổ chức hội nghị người lao động, qui chế đối thoại định kỳ tại đơn vị theo quy định tại Nghị định 60/2013/NĐ-CP.  
4/ Tham gia giám sát thực hiện Quy chế dân chủ ở cơ sở, phối hợp với thủ trưởng cơ quan, đơn vị và doanh nghiệp tổ chức đối thoại và tham gia tổ chức Hội nghị người lao động tại doanh nghiệp theo hướng dẫn của Liên đoàn lao động quận 1. 
	5/ Định kỳ sơ kết, tổng kết, báo cáo về Liên đoàn Lao động quận 1 kết quả thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở, tổ chức đối thoại định kỳ và Hội nghị người lao động. 
III- Về thời điểm tổ chức Hội nghị người lao động: 
Căn cứ nội dung hướng dẫn tổ chức Hội nghị người lao động năm 2014. Ban Chấp hành các công đoàn cơ sở trực thuộc phối hợp tổ chức thực hiện chậm nhất đến hết ngày 30/04/2014. Đối với các Công ty TNHH và Công ty Cổ phần, thời điểm tổ chức Hội nghị người lao động khi công ty có kế hoạch sản xuất kinh doanh của năm được Hội đồng thành viên, Hội đồng quản trị thông qua thực hiện chậm nhất đến hết ngày 30/5/2014.
Trên đây là nội dung hướng dẫn công đoàn tham gia xây dựng và thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở tại nơi làm việc, đề nghị Ban Chấp hành các công đoàn cơ sở trực thuộc cần tranh thủ sự lãnh đạo của cấp ủy Đảng, Ban giám đốc Công ty (Chủ doanh nghiệp) tổ chức thực hiện và gửi báo cáo kết quả về Liên đoàn Lao động Quận 1 – Số 37 Hàn Thuyên, Phường Bến Nghé, Quận 1. Trong quá trình thực hiện nếu có vướng mắc vui lòng liên hệ Đ/c Trần Vũ Bình – Phó Chủ tịch LĐLĐ Quận 1 – Điện thoại: 08.38222981 (16) hoặc 0932045179 để được giải đáp và hướng dẫn kịp thời.

     Nơi nhận:                                                                            TM. BAN THƯỜNG VỤ
     - Thường trực LĐLĐ.TP;                                                                                       CHỦ TỊCH
      - Ban Chính sách-Pháp luật LĐLĐ.TP;
      - TT Quận ủy - UBND Quận 1;						        
      - Ban chỉ đạo Quy chế dân chủ Quận 1;
      - Ban Dân vận Quận ủy 1;						        (Đã ký)
   - Phòng Nội vụ UBND Quận 1 
      - BCH các CĐCS trực thuộc;
      - Lưu VP./.	
  Hồ Bích Ngọc	
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