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BIÊN BẢN CUỘC HỌP
[TÊN CÔNG TY]
VÀ BAN CHẤP HÀNH CÔNG ĐOÀN CƠ SỞ/
BAN LÃNH ĐẠO TỔ CHỨC CỦA NGƯỜI LAO ĐỘNG TẠI DOANH NGHIỆP
V/v: Tổ chức thương lượng tập thể giữa Công ty ……. và Ban chấp hành Công đoàn cơ sở/Ban lãnh đạo Tổ chức của Người lao động tại doanh nghiệp
Hôm nay, vào lúc……. giờ, [ngày] [tháng] [năm], tại…….., Công ty……………. (“Công ty”) và Ban chấp hành Công đoàn cơ sở/Ban lãnh đạo Tổ chức của Người lao động tại doanh nghiệp của Công ty đã tổ chức một cuộc họp thương lượng tập thể theo đúng quy định của Bộ luật Lao động.
Các thành phần có mặt tại cuộc họp gồm:
1. Đại diện cho Công ty: [Ông]/[Bà] …………….. - [Điền chức vụ của  người đại diện theo pháp luật hoặc người đại diện theo ủy quyền].
2. Ban chấp hành Công đoàn cơ sở Ban lãnh đạo Tổ chức của Người lao động tại doanh nghiệp của Công ty, gồm:
· [Ông]/[Bà ] ………………………………….…- Chủ tịch;
· [Ông]/[Bà]……………………………… - Phó Chủ tịch; 
· [Ông]/[Bà] ………………………………….…..- Ủy viên;
· [Ông]/[Bà] ………………………………………- Ủy viên;
·  [Ông]/[Bà]…………………………………….. - Ủy viên;
· [Ông]/[Bà]……………………………………- Ủy viên; và
A.  Mục đích và chương trình cuộc họp
[Ông]/[Bà]……………………………….., [chức vụ] [kiêm người đại diện theo pháp luật của Công ty hoặc người đại diện theo ủy quyền) thông báo cuộc họp đã được tổ chức theo đúng thời gian, địa điểm do Công ty và Ban chấp hành Công đoàn cơ sở/Ban lãnh đạo Tổ chức của Người lao động tại doanh nghiệp đã thỏa thuận và theo quy định của pháp luật lao động Việt Nam.
[Ông]/[Bà]……………………………………. thông báo mục đích của chương trình họp là thương lượng tập thể giữa Công ty với Ban chấp hành Công đoàn cơ sở/Ban lãnh đạo Tổ chức của Người lao động tại doanh nghiệp của Công ty theo các nội dung được nêu trong dự thảo Thỏa ước lao động tập thể dự kiến sẽ có hiệu lực từ [ngày] [tháng] [năm] đến hết [ngày] [tháng] [năm] (“Thỏa ước lao động tập thể”).
B. Nội dung cuộc họp
1.  Thương lượng tập thể giữa Công ty và Ban chấp hành Công đoàn cơ sở/Ban lãnh đạo Tổ chức của Người lao động tại doanh nghiệp về các nội dung thương lượng tập thể theo bản dự thảo Thỏa ước lao động tập thể như định kèm theo Biên bản họp này. auk hi bàn bạc và thỏa thuận, hai bên thống nhất một số nội dung thương lượng cụ thể như sau:
1.1. Những nội dung hai bên thống nhất (cần phải ghi tỷ lệ thống nhất %)
· ….. % thành viên Ban chấp hành Công đoàn cơ sở/  Ban lãnh đạo Tổ chức của Người lao động tại doanh nghiệp đồng ý với tất cả nội dung của Thỏa ước lao động tập thể.
1.2. Những nội dung hai bên còn có nhiều ý kiến khác nhau (cần phải ghi tỷ lệ thống nhất %)
· Không có nội dung nào mà hai bên còn có ý kiến 
khác nhau, tỷ lệ thống nhất 0%
hoặc
· …... % thành viên Ban chấp hành Công đoàn cơ sở/Ban lãnh đạo Tổ chức của Người lao động tại doanh nghiệp không đồng ý với một số nội dung của Thỏa ước lao động tập thể, cụ thể đối với những nội dung sau:
· Điều….. : Ban chấp hành Công đoàn cơ sở/Ban lãnh đạo Tổ chức của Người lao động tại doanh nghiệp đề nghị Công ty [ghi rõ nội dung để nghị hoặc cần điều chỉnh];
·  Điều….: Ban chấp hành Công đoàn cơ sở/Ban lãnh đạo Tổ chức của Người lao động tại doanh nghiệp đề nghị Công ty (ghi rõ nội dung đề nghị hoặc cần điều chỉnh); và
· Điều…..: Ban chấp hành Công đoàn cơ sở/Ban lãnh đạo Tổ chức của Người lao động tại doanh nghiệp đề nghị Công ty (ghi rõ nội dung đề nghị hoặc cần điều chỉnh].
1.3. Những nội dung hai bên đã thống nhất, đề nghị các phòng, ban có liên quan của Công ty phối hợp với Ban chấp hành Công đoàn cơ sở/Ban lãnh đạo Tổ chức của Người lao động tại doanh nghiệp công bố công khai cho tập người lao động được biết và lấy ý kiến của tập thể lao động về nội dung đã thỏa thuận thống nhất.
2.  Nếu có trên 50% số người của tập thể lao động biểu quyết tán thành nội dung thương lượng tập thể đã đạt được, thời gian dự kiến ký kết Thỏa ước lao động tập thể nêu trên là vào ngày…. tháng ……. năm…….
Công ty sẽ thực hiện các bước thủ tục cần thiết theo quy quy định của pháp luật để gửi Thỏa ước lao động tập thể của Công ty cho cơ quan Nhà nước có thẩm quyền theo các định của pháp luật hiện hành.
Nếu không có trên 50% số người của tập thể lao động biểu quyết tán thành nội dung thương lượng tập thể đã đạt được thì hai bên tiếp tục thương lượng.
Các nội dung nêu trên đã được hai bên thống nhất thông qua và không còn vấn đề nào khác được đưa ra thảo luận, [Ông]/[Bà]……………… tuyên bố cuộc họp kết thúc vào lúc….. giờ …….phút cùng ngày.
Biên bản cuộc họp được lập thành 04 (bốn) bản chính có giá trị như nhau. 01 (một) bản lưu tại trụ sở Công ty, 01 (một) bản giao cho Ban chấp hành Công đoàn cơ sở/Ban lãnh đạo Tổ chức của Người lao động tại doanh nghiệp Công ty, 01 (một) bản được gửi cho [Sở Lao động, Thương binh và Xã hội [Tinh]/[Thành phố] [Ban quản lý khu công nghiệp]…………, và 01 (một) bản còn lại sẽ được gửi Công đoàn cấp trên trực tiếp (nếu được yêu cầu).
Biên bản cuộc họp giữa này được ký tên như dưới đây:



               Ký xác nhận của Các bên
Đại diện cho Công ty                   Đại diện Ban chấp hành
                                   Công đoàn cơ sở/Ban lãnh đạo
                                    Tổ chức của Người lao động
                                         tại doanh nghiệp



[Họ và tên]                                  [Họ và tên]
[Chức vụ]                                    Chủ tịch                                     

Người ghi Biên bản họp



 [Họ và tên]
