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QUY CHẾ  

Đối thoại tại nơi làm việc của công ty cổ phần Đường sắt Hà Thái 

 (Ban hành kèm theo Quyết định số1053/QĐ-ĐSHT ngày 26 tháng 9 năm 2017 

của HĐQT công ty cổ phần Đường sắt Hà Thái) 

 

 

Chương I 

QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng 

1. Quy chế này quy định nguyên tắc, nội dung và hình thức thực hiện Đối 

thoại tại nơi làm việc trong công ty cổ phần Đường sắt Hà Thái. 

2. Đối tượng áp dụng của Quy chế này gồm: 

a) Công ty cổ phần Đường sắt Hà Thái; 

b) Các đơn vị trực thuộc công ty; 

c) Người sử dụng lao động của công ty; 

d) Người lao động làm việc theo hợp đồng lao động trong công ty, viết tắt là 

NLĐ;  

đ) Các tổ chức, cá nhân có liên quan đến việc thực hiện quy chế dân chủ ở 

cơ sở tại nơi làm việc theo quy định của pháp luật và Quy chế này. 

 

Điều 2. Giải thích từ ngữ 

Trong Quy chế này, các từ ngữ dưới đây được hiểu như sau: 

 1. “Điều lệ công ty” là Điều lệ tổ chức và hoạt động của công ty cổ phần 

Đường sắt Hà Thái; 

2. Giám đốc công ty là người đại diện theo pháp luật và là người sử dụng 

lao động, viết tắt là NSDLĐ; 

3. Người đứng đầu Công ty, Phòng nghiệp vụ, xí nghiệp, đội, cung gọi 

chung là Thủ trưởng đơn vị; 

4. Đại diện tập thể lao động là Ban Chấp hành (BCH) Công đoàn các cấp. 

5. Đối thoại định kỳ là định kỳ (03 tháng/lần) NSDLĐ với NLĐ hoặc tổ 

chức công đoàn công ty với NSDLĐ trực tiếp đối thoại để trao đổi, thảo luận tại 

nơi làm việc các nội dung quy định Điều 7 Quy chế này; 
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6. Đối thoại đột xuất là đối thoại khi một bên (NSDLĐ, NLĐ hoặc tổ chức 

công đoàn công ty) có yêu cầu; 

7. Các từ ngữ khác trong Quy chế này đã được giải nghĩa trong Bộ luật Lao 

động, các văn bản pháp luật khác, Điều lệ Tổ chức và hoạt động của công ty và 

Quy chế dân chủ ở cơ sở tại nơi làm việc trong công ty cổ phần Đường sắt Hà Thái 

thì có nghĩa như trong các văn bản đó. 

Điều 3. Thẩm quyền đối thoại 

Giám đốc công ty có trách nhiệm tổ chức đối thoại tại nơi làm việc theo quy 

định của pháp luật. 

Điều 4. Nguyên tắc đối thoại 

1. Việc tổ chức đối thoại tại nơi làm việc phải đảm bảo tính dân chủ, công 

khai, minh bạch, trên tinh thần hợp tác xây dựng, phát triển, đảm bảo lợi ích của 

NSDLĐ và NLĐ; kịp thời, có hiệu quả thiết thực và theo quy định của pháp luật.  

2. Đối thoại định kỳ, đối thoại đột xuất tại nơi làm việc do NSDLĐ hoặc 

người được NSDLĐ phân cấp hoặc ủy quyền chủ trì tổ chức, BCH Công đoàn 

đồng cấp có trách nhiệm phối hợp thực hiện. 

3. Đối thoại định kỳ ở cơ sở được tổ chức ba (03) tháng một lần; khoảng 

cách giữa 2 lần đối thoại định kỳ liền kề tối đa không quá 90 ngày. Trường hợp 

thời gian đối thoại định kỳ trùng vào thời gian tổ chức Hội nghị người lao động 

hàng năm thì không phải tổ chức đối thoại định kỳ. Có thể kết hợp cuộc họp giao 

ban tháng với việc đối thoại nhưng phải đảm bảo các yêu cầu tại Quy chế này. 

4. Đối thoại đột xuất tại nơi làm việc được tổ chức trong thời hạn 10 ngày, 

kể từ ngày NSDLĐ nhận được yêu cầu đối thoại. Số lượng, thành phần tham gia 

đối thoại và trách nhiệm của các bên trong tổ chức đối thoại đột xuất được thực 

hiện tương tự như đối thoại định kỳ tại nơi làm việc. 

 

Chương II 

NỘI DUNG, QUY TRÌNH TỔ CHỨC ĐỐI THOẠI ĐỊNH KỲ 

Điều 5. Nội dung đối thoại định kỳ 

Nội dung đối thoại định kỳ tại nơi làm việc gồm: 

1. Công tác chỉ đạo, tổ chức sản xuất kinh doanh của NSDLĐ; tình hình 

thực hiện nhiệm vụ, kế hoạch sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp; 

 2. Việc thực hiện hợp đồng lao động, thỏa ước lao động tập thể; chế độ tiền 

lương, nâng lương, nâng bậc; thực hiện chế độ chính sách đối với NLĐ; các nội 

quy, quy chế quản lý nội bộ và quy định, cam kết, thỏa thuận khác tại nơi làm 

việc; 



3 
 

3. Các nội dung liên quan đến công tác đảm bảo an toàn vệ sinh lao động; 

đào tạo, đào tạo lại; tuyển dụng lao động; 

4. Điều kiện làm việc, sinh hoạt của NLĐ và các giải pháp, đề xuất nhằm cải 

thiện, nâng cao điều kiện làm việc, sinh hoạt cho NLĐ; 

5. Các nội dung liên quan đến đề xuất, kiến nghị sửa đổi, bổ sung nội dung 

các quy chế, quy định quản lý nội bộ trong doanh nghiệp; 

6. Các chế độ phúc lợi khác của NLĐ như trích lập và sử dụng quỹ khen 

thưởng, quỹ phúc lợi – từ thiện, các quỹ do NLĐ đóng góp; trích nộp kinh phí 

công đoàn, đóng bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp; 

7. Tình hình thi đua, khen thưởng, kỷ luật; khiếu nại, tố cáo và kết quả giải 

quyết; Kết luận thanh tra, kiểm toán và thực hiện các kiến nghị của thanh tra, kiểm 

toán liên quan đến quyền và lợi ích của NLĐ; 

8. Các nội dung, yêu cầu khác mà hai bên quan tâm nhằm giải quyết các 

vướng mắc, tồn tại trong quan hệ lao động.  

Điều 6. Trách nhiệm tổ chức đối thoại tại nơi làm việc 

1. Người sử dụng lao động có trách nhiệm: 

a) Ban hành, sửa đổi bổ sung (nếu cần) quy chế đối thoại tại nơi làm việc 

sau khi tham khảo ý kiến của tổ chức Công đoàn công ty và phổ biến công khai 

quy chế đối thoại tại nơi làm việc đến từng NLĐ trong đơn vị để thực hiện; 

b) Bố trí địa điểm, thời gian và các điều kiện vật chất cần thiết khác bảo 

đảm cho đối thoại;  

c) Cử thành viên đại diện cho bên NSDLĐ tham gia đối thoại (là người 

ngoài BCH Công đoàn đồng cấp đương nhiệm và các thành viên đại diện NLĐ 

tham gia đối thoại được bầu tại hội nghị NLĐ). 

d) Tổ chức đối thoại tại nơi làm việc. 

2. Ban Chấp hành Công đoàn trong đơn vị có trách nhiệm: 

a) Tham gia ý kiến vào quy chế đối thoại tại nơi làm việc theo yêu cầu của 

NSDLĐ; 

b) Lựa chọn, tổ chức bầu các Thành viên đại diện tập thể NLĐ tham gia đối 

thoại tại nơi làm việc tại Hội nghị NLĐ từ cấp cơ sở trở lên; 

c) Đề xuất nội dung; nắm bắt, tổng hợp tâm tư nguyện vọng, ý kiến của 

người lao động để đề nghị NSDLĐ tổ chức đối thoại tại nơi làm việc;  

d) Phối hợp với NSDLĐ tổ chức đối thoại tại nơi làm việc. 

Điều 7. Số lượng, thành phần, tiêu chuẩn thành viên đại diện tập thể 

NLĐ tham gia đối thoại tại nơi làm việc 

1. Số luợng thành viên mỗi bên tham gia đối thoại: 
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NSDLĐ và BCH Công đoàn đồng cấp quyết định số lượng thành viên đại 

diện của mình tham gia đối thoại, nhưng số lượng thành viên đại diện của mỗi bên 

phải có ít nhất là 03 người. 

2. Thành phần tham gia đối thoại gồm: 

a) NSDLĐ hoặc người được NSDLĐ phân cấp, ủy quyền hợp pháp và các 

thành viên đại diện cho bên NSDLĐ. 

b) BCH Công đoàn đồng cấp và các thành viên đại diện tập thể NLĐ được 

bầu tại Hội nghị NLĐ; đối tượng cụ thể do BCH Công đoàn đồng cấp cử theo tiêu 

chuẩn quy định tại Khoản 3 Điều 9 Quy chế này.   

c) Tổ chức Công đoàn có thể thành lập nhóm tư vấn gồm cán bộ công đoàn 

cấp trên, cán bộ trung tâm tư vấn pháp luật hoặc đoàn viên công đoàn, NLĐ có 

năng lực, trình độ, hiểu biết và có kiến thức về pháp luật lao động, công đoàn để tư 

vấn cho thành viên Tổ đối thoại trước mỗi cuộc đối thoại.  

d) Chủ tịch Công đoàn đồng cấp trực tiếp làm Tổ trưởng tổ đối thoại đại 

diện tập thể NLĐ. Trường hợp Chủ tịch Công đoàn vắng mặt hoặc không tham gia 

đối thoại được thì Phó Chủ tịch Công đoàn đồng cấp thay và làm Tổ trưởng. 

3. Tiêu chuẩn thành viên tham gia đối thoại tại nơi làm việc: 

a) Có hiểu biết về pháp luật lao động và công đoàn, hiểu biết về chế độ 

chính sách đối với NLĐ, các nội quy, quy chế của đơn vị. 

b) Có hiểu biết về tình hình tổ chức, quản lý sản xuất kinh doanh của đơn vị; 

về đời sống, việc làm của NLĐ và được NLĐ tín nhiệm. 

c) Có khả năng thuyết trình, thuyết phục hoặc phản biện. 

d) Có thời hạn thực hiện Hợp đồng lao động tại đơn vị ít nhất từ đủ 12 tháng 

trở lên. 

Điều 8. Nhiệm vụ của các bên tham gia đối thoại tại nơi làm việc 

1. Đối với Người sử dụng lao động: 

a) Tiếp nhận nội dung đối thoại của NLĐ hoặc tổ chức công đoàn hoặc trực 

tiếp đề xuất nội dung đối thoại với NLĐ; xây dựng kế hoạch, chủ trì và phối hợp 

với Công đoàn đơn vị tổ chức đối thoại; 

b) Phân công các cá nhân, tập thể có liên quan tham mưu, chuẩn bị nội dung 

trả lời kiến nghị của NLĐ và tổ chức công đoàn; 

c) Phân tích, giải trình, phản biện nội dung đối thoại do NLĐ và tổ chức 

công đoàn đề xuất; 

d) Phối hợp với tổ chức công đoàn thông báo kết quả đối thoại đến toàn thể 

người lao động; 

e) Chỉ đạo các tập thể, cá nhân liên quan tổ chức thực hiện, kiểm tra, giám 

sát thực hiện kết luận sau đối thoại. 
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2. Đối với tổ chức công đoàn: 

a) Tùy thuộc nội dung của cuộc đối thoại, Chủ tịch công đoàn đơn vị trực 

tiếp quyết định thành phần, số lượng thành viên tham gia Tổ đối thoại, nhưng ít 

nhất phải có 03 người. 

b) Tổ đối thoại đại diện tập thể NLĐ có nhiệm vụ sau: 

- Thực hiện nhiệm vụ được phân công; 

- Tổ chức lấy và tổng hợp ý kiến NLĐ, đề xuất nội dung đối thoại; phân 

công trách nhiệm cho từng thành viên Tổ đối thoại chuẩn bị ý kiến về nội dung đối 

thoại; 

- Trình bày và bảo vệ nội dung đối thoại do tập thể NLĐ đề xuất; phân tích, 

giải trình, phản biện nội dung đối thoại do NSDLĐ đề xuất;  

- Báo cáo kết quả đối thoại với Ban Chấp hành Công đoàn cơ sở và tập thể 

NLĐ. Theo dõi tổ chức thực hiện kết quả đối thoại. 

Điều 9. Chuẩn bị nội dung, thời gian, địa điểm tổ chức đối thoại 

1. Sau 60 ngày kể từ ngày kết thúc phiên đối thoại trước liền kề, NSDLĐ và 

BCH Công đoàn đơn vị tiến hành nắm bắt, tổng hợp các đề xuất, kiến nghị và các 

vấn đề tồn tại, vướng mắc trong sản xuất kinh doanh và quan hệ lao động; lựa 

chọn các vấn đề cấp bách, thiết thực để gửi nội dung, yêu cầu đối thoại cho bên 

đối thoại; 

2. Trong thời gian 05 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được nội dung yêu cầu 

đối thoại, NSDLĐ và tổ chức công đoàn thống nhất nội dung, thời gian, địa điểm 

thành phần tham gia đối thoại; 

3. Khi đã hoàn thành công tác chuẩn bị, trong 03 ngày kể từ ngày hai bên 

thống nhất nội dung, thời gian, địa điểm thành phần tham gia đối thoại, NSDLĐ ra 

quyết định bằng văn bản tổ chức đối thoại (định kỳ hoặc đột xuất) tại nơi làm việc. 

Quyết định tổ chức đối thoại tại nơi làm việc được gửi cho BCH Công đoàn và các 

thành viên tham gia đối thoại ít nhất 05 ngày làm việc, trước ngày tổ chức đối 

thoại; 

4. NSDLĐ và BCH Công đoàn phân công các thành viên tham gia đối thoại 

của mỗi bên chuẩn bị nội dung, số liệu, tài liệu liên quan cho hội nghị đối thọai. 

Điều 10. Tổ chức đối thoại định kỳ 

1. Đối thoại tại nơi làm việc được tổ chức tại địa điểm và thời gian đã được 

thống nhất. Trường hợp NSDLĐ thay đổi địa điểm, thời gian đối thoại thì phải 

thông báo bằng văn bản cho BCH Công đoàn và các thành viên tham gia đối thoại 

tại nơi làm việc biết trước ít nhất 01 ngày làm việc trước ngày tổ chức đối thoại. 

2. Đối thoại tại nơi làm việc chỉ được tiến hành với sự có mặt ít nhất 2/3 số 

thành viên đại diện cho mỗi bên. Trường hợp cuộc đối thoại không đủ 2/3 số thành 
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viên đại diện cho mỗi bên, NSDLĐ quyết định hoãn cuộc đối thoại, thời gian hoãn 

tối đa không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày tổ chức cuộc đối thoại bị hoãn. 

3. Trong quá trình đối thoại, các thành viên tham gia đối thoại có trách 

nhiệm cung cấp thông tin, số liệu, tư liệu liên quan đến nội dung đối thoại; các bên 

trao đổi và thảo luận dân chủ, xây dựng, nghiêm túc tiếp thu và trả lời kịp thời các 

nội dung đối thoại. 

4. NSDLĐ (hoặc người được ủy quyền hợp pháp) và BCH Công đoàn phối 

hợp tổ chức, điều hành Hội nghị đối thoại. 

Điều 11. Tiến hành cuộc đối thoại 

1. Tổ trưởng tổ đối thoại trình bày từng nội dung đưa ra đối thoại, các căn 

cứ pháp luật và thực tiễn của từng nội dung đối thoại. 

2. Thành viên tổ đối thoại các bên lắng nghe, theo dõi phần trình bày nội 

dung đối thoại của các bên. 

3. Tổ trưởng tổ đối thoại phân công các thành viên của mình trả lời từng nội 

dung hoặc phản biện lại nội dung không phù hợp hoặc không khả thi do các bên 

đưa ra. Trường hợp có vấn đề phát sinh chưa chuẩn bị trước thì các bên có thể đề 

nghị tạm ngừng cuộc đối thoại để hội ý thống nhất ý kiến, sau đó trở lại đối thoại 

tiếp. 

4. Thống nhất kết luận từng vấn đề, nội dung đối thoại và lập biên bản cuộc 

đối thoại. Nội dung biên bản cuộc đối thoại phải ghi rõ những nội dung thống nhất, 

biện pháp thực hiện, nội dung còn có ý kiến khác nhau chưa thống nhất, cách thức 

giải quyết tiếp. 

Điều 12. Nhiệm vụ các Thành viên, thư ký tham gia đối thoại 

1. NSDLĐ, BCH Công đoàn và các thành viên tham gia đối thoại tại nơi 

làm việc căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được phân công để trả lời rõ 

ràng, cặn kẽ, chính xác, ngắn gọn và dễ hiểu. Những vấn đề có tính chất phức tạp 

hoặc cần có hồ sơ, tài liệu kèm theo thì phải trả lời bằng văn bản. Những vấn đề 

không thuộc thẩm quyền hoặc vượt quá thẩm quyền của NSDLĐ thì ghi nhận 

trong biên bản và báo cáo cấp có thẩm quyền. 

2. Thư ký chịu trách nhiệm: ghi chép đầy đủ, trung thực các nội dung đối 

thoại vào biên bản; các ý kiến tranh luận, giải trình và kết luận của từng nội dung 

đối thoại; tiếp nhận các phiếu đăng ký phát biểu từ đại diện các bên tham gia đối 

thoại, phân loại sơ bộ các nhóm vấn đề mà đại diện các bên đưa ra giúp việc điều 

hành phiên đối thoại đạt hiệu quả, thiết thực. 

NSDLĐ, BCH công đoàn đồng cấp thống nhất cử từ 01 đến 02 ủy viên thư 

ký. Thư ký phiên đối thoại có thể là thành viên đại diện cho NSDLĐ hoặc thành 

viên đại diện cho NLĐ.  
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3. NSDLĐ, BCH công đoàn và các thành viên tham gia đối thoại tại nơi làm 

việc tự chịu trách nhiệm theo quy định của pháp luật về các vấn đề liên quan đến 

việc tổ chức đối thoại tại nơi làm việc. 

4. Các thành viên tham gia đối thoại tại nơi làm việc phải tôn trọng, lắng 

nghe, tiếp thu các ý kiến phát biểu, tranh luận, trả lời của các bên liên quan, không 

được tự ý cắt ngang, làm mất trật tự. 

Điều 13. Nội dung công việc sau khi kết thúc đối thoại tại nơi làm việc 

1. NSDLĐ và Chủ tịch Công đoàn hoặc đại diện BCH Công đoàn kiểm tra 

lại các nội dung ghi trong biên bản. Lưu ý các nội dung đã thống nhất và các biện 

pháp tổ chức thực hiện; những nội dung chưa thống nhất và thời gian tiến hành đối 

thoại những nội dung chưa thống nhất, hoặc các hình thức giải quyết khác. 

2. Đại diện hai bên ký tên, đóng dấu xác nhận nội dung biên bản. Biên bản 

cuộc đối thoại tại nơi làm việc được lập thành 03 bản và có giá trị như nhau, mỗi 

bên tham gia đối thoại giữ một bản và một bản lưu tại đơn vị. 

3. NSDLĐ có trách nhiệm niêm yết công khai biên bản cuộc đối thoại tại 

nơi làm việc ở các vị trí thuận lợi trong đơn vị để NLĐ đều biết . Ngoài ra có thể 

đưa lên hệ thống maṇg thông tin nội bộ hoăc̣ các các hình thức thông tin khác  của 

chuyên môn và Công đoàn đơn vị. 

 

Chương III 

ĐỐI THOẠI ĐỘT XUẤT VÀ THEO YÊU CẦU 

Điều 14. Điều kiện tiến hành đối thoại đột xuất 

Trong trường hợp có những vấn đề bức xúc, cấp thiết, phát sinh đột xuất, 

NSDLĐ và BCH Công đoàn đồng cấp đều có quyền yêu cầu tiến hành đối thoại 

đột xuất nhằm nhanh chóng ổn định tình hình sản xuất kinh doanh, tránh xung đột 

có thể dẫn đến tranh chấp lao động tại đơn vị. 

Điều 15. Trình tự thực hiện đối thoại đột xuất 

Trình tự, thủ tục tiến hành đối thoại đột xuất như thực hiện với đối thoại 

định kỳ nhưng được tiến hành khẩn trương hơn. Cụ thể như sau: 

1. Khi thực tế có phát sinh vấn đề, nội dung bức xúc, cấp thiết cần phải 

được giải quyết ngay, NSDLĐ hoặc BCH Công đoàn đồng cấp thống nhất nội 

dung cần đối thoại, làm văn bản gửi BCH Công đoàn đồng cấp hoặc NSDLĐ yêu 

cầu tổ chức đối thoại đột xuất. Văn bản cần nêu rõ nội dung đối thoại, lý do đối 

thoại, số lượng thành viên tổ đối thoại, quy định thời gian gửi văn bản, thời gian 

hai bên phải tiến hành cuộc đối thoại. Thời gian, địa điểm đối thoại do NSDLĐ 

quyết định. 




