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Chương I
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Phạm vi và đối tượng áp dụng
1.1. Quy chế dân chủ ở cơ sở tại nơi làm việc này (“Quy chế dân chủ”) quy định về quyền và trách nhiệm của Công ty (n) (gọi tắt là “Công ty”), Ban chấp hành Công đoàn cơ sở/Ban lãnh đạo Tổ chức của Người lao động tại doanh nghiệp/nhóm đại diện những người lao động không tham gia là thành viên của tổ chức đại diện người lao động tại cơ sở (“Nhóm đại diện đối thoại của người lao động”), người lao động với các nội dung mà người lao động được biết, được tham gia ý kiến, được quyết định, được kiểm tra, giám sát và các hình thức thực hiện dân chủ ở cơ sở tại nơi làm việc nhằm tăng cường sự hiểu biết giữa Công ty với người lao động và xây dựng quan hệ lao động tốt đẹp tại doanh nghiệp.
1.2. Đối tượng áp dụng của Quy chế dân chủ là [Tổng] Giám đốc hoặc người được [Tổng] Giám đốc ủy quyền hợp pháp, Ban chấp hành Công đoàn cơ sở/Ban lãnh đạo Tổ chức của Người lao động tại doanh nghiệp, Nhóm đại diện đối thoại của người lao động và tập thể người lao động đang làm việc tại Công ty.
Điều 2. Hình thức thực hiện dân chủ ở cơ sở tại nơi làm việc
Quy chế dân chủ sẽ được thực hiện thông qua hình thức đối thoại tại nơi làm việc, hình thức hội nghị người lao động và các hình thức thực hiện dân chủ khác.
Điều 3. Nguyên tắc thực hiện Quy chế dân chủ
1.1. Thiện chí, hợp tác, trung thực, bình đẳng, công khai và
minh bạch.
1.2. Tôn trọng quyền và lợi ích hợp pháp của người lao động,  
Công ty và các tổ chức, cá nhân khác có liên quan.
3.3. Tổ chức thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở tại nơi làm việc không được trái pháp luật và đạo đức xã hội.
Chương II
NỘI DUNG QUY CHẾ DÂN CHỦ Ở CƠ SỞ
TẠI NƠI LÀM VIỆC
Điều 4. Những nội dung Công ty sẽ công khai cho người lao động 
 4.1. Nhằm mục đích thông tin cho người lao động được biết cũng như để người lao động tuân thủ các quy định chính sách của Công ty, Công ty sẽ công khai những nội dung dưới đây đến người lao động:
a) Tình hình sản xuất, kinh doanh của Công ty;
b) Nội quy lao động, thang lương, bảng lương, định mức lao động, nội quy, quy chế và các văn bản quy định khác của người sử dụng lao động liên quan đến quyền lợi, nghĩa vụ và trách nhiệm của người lao động;
c) Các thỏa ước lao động tập thể mà Công ty tham gia; d) Việc trích lập và sử dụng quỹ khen thưởng, quỹ phúc lợi, các quỹ do người lao động đóng góp (nếu có);
(e) Việc trích nộp kinh phí Công đoàn, đóng bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp;
f) Tình hình thực hiện thi đua, khen thưởng, kỷ luật, giải quyết khiếu nại, tố cáo liên quan đến quyền, nghĩa vụ và lợi ích của người lao động; và 
g) Nội dung khác theo quy định của pháp luật.
4.2. Công ty sẽ áp dụng một trong các hình thức sau đây để công khai các nội dung tại Điều 4.1 nêu trên đến người lao động 
a) Thông báo qua bản tin nội bộ, truyền thanh nội bộ đến toàn thể người lao động trong Công ty theo từng [tháng]/[quý]; hoặc 
b) Thông báo bằng văn bản gửi đến các [phòng/ban/bộ phận/tổ/đội sản xuất kinh doanh) của Công ty theo từng [tháng]/[quý]. Các [phòng/ban/bộ phận/tổ/đội sản xuất kinh doanh] của Công ty sẽ chịu trách nhiệm truyền đạt các thông tin này đến từng người lao động trong phòng ban và lập báo cáo gửi về cho phòng nhân sự trong thời hạn [07 ngày] kể từ ngày kết thúc việc thông báo đến từng người lao động; hoặc
c) Thông báo qua [cuộc họp giao ban (định kỳ hằng tháng)], các đối thoại định kỳ và hội nghị người lao động hằng năm giữa đại diện của Công ty, Ban chấp hành Công đoàn cơ sở/Ban lãnh đạo Tổ chức của Người lao động tại doanh nghiệp/nhóm đại diện đối thoại của người lao động và người lao động;
d) Thông báo trên hệ thống thông tin nội bộ; và
e) Niêm yết công khai ở những địa điểm thuận lợi tại Công ty để người lao động có thể nhận biết.
Điều 5. Những nội dung và hình thức người lao động được tham gia ý kiến
1.1. Công ty sẽ tạo mọi điều kiện để người lao động được quyền tham gia và nêu ý kiến liên quan đến:
a) Xây dựng, sửa đổi, bổ sung nội quy, quy chế và các văn bản quy định khác của người sử dụng lao động liên quan đến quyền, nghĩa vụ và lợi ích của người lao động;
b) Xây dựng, sửa đổi, bổ sung thang lương, bảng lương, định mức lao động; đề xuất nội dung thương lượng tập thể;
c) Đề xuất, thực hiện giải pháp tiết kiệm chi phí, nâng cao năng suất lao động, cải thiện điều kiện làm việc, bảo vệ môi trường và phòng chống cháy nổ.
d) Các nội dung khác liên quan đến quyền, nghĩa vụ và lợi ích của người lao động theo quy định của pháp luật.
 5.2. Các hình thức mà người lao động sẽ được tham gia lấy ý kiến bao gồm:
a) Tham gia ý kiến trực tiếp hoặc thông qua tổ chức đại diện người lao động tại cơ sở, nhóm đại diện đối thoại của người lao động tại hội nghị người lao động, đối thoại tại nơi làm việc;
b) Gửi góp ý, kiến nghị trực tiếp; và
c) Hình thức khác mà pháp luật không cấm.
Điều 6. Những nội dung và hình thức người lao động quyết định
6.1. Người lao động sẽ có quyền đưa ra quyết định đối với các nội dung sau đây: 
a) Giao kết, sửa đổi, bổ sung, chấm dứt hợp đồng lao động phù hợp với quy định của pháp luật;
b) Gia nhập hoặc không gia nhập tổ chức đại diện người lao động tại cơ sở;
c) Tham gia hoặc không tham gia đình công theo của pháp luật; quy định
d) Biểu quyết nội dung thương lượng tập thể đã đạt được để ký kết thỏa ước lao động tập thể theo quy định của pháp luật;
e) Nội dung khác theo quy định của pháp luật hoặc theo thỏa thuận của các bên.
6.2. Hình thức người lao động quyết định:
a) Đối với hợp đồng lao động, người lao động sẽ có quyền quyết định những nội dung trong hợp đồng lao động theo thỏa thuận bằng văn bản với Công ty phù hợp với quy định của pháp luật lao động.
b) Đối với nội dung thương lượng tập thể, các nội dung sửa đổi, bổ sung thỏa ước lao động tập thể, người lao động sẽ được biểu quyết tại cuộc họp lấy ý kiến về thương lượng tập thể và cuộc họp lấy ý kiến thông qua thỏa ước lao động tập thể; và
c) Đối với nghị quyết của Hội nghị người lao động, người lao động sẽ quyết định thông qua nghị quyết bằng hình thức biểu quyết tại Hội nghị người lao động.
Điều 7. Những nội dung và hình thức người lao động kiểm tra, giám sát
Người lao động sẽ có quyền kiểm tra, giám sát đối với các hoạt động sau đây trong Công ty thông qua việc phản ánh, kiến nghị hoặc khiếu nại đến Công ty, Ban chấp hành Công đoàn cơ sở/Ban lãnh đạo Tổ chức của Người lao động tại doanh nghiệp hoặc cơ quan thẩm quyền theo quy định của pháp luật.
 Các hoạt động này bao gồm:
a) Việc thực hiện hợp đồng lao động và thỏa ước lao động tập thể;
b) Việc thực hiện nội quy lao động, quy chế và các văn bản quy định khác của người sử dụng lao động liên quan đến quyền, nghĩa vụ và lợi ích của người lao động;
c) Việc sử dụng quỹ khen thưởng, quỹ phúc lợi, các quỹ do người lao động đóng góp;
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d) Việc trích nộp kinh phí Công đoàn, đóng bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp của Công ty; và
 e) Việc thực hiện thi đua, khen thưởng, kỷ luật, giải quyết khiếu nại, tố cáo liên quan đến quyền, nghĩa vụ và lợi ích của người lao động.
Chương III
HÌNH THỨC THỰC HIỆN DÂN CHỦ Ở CƠ SỞ
TẠI NƠI LÀM VIỆC
Điều 8. Tổ chức đối thoại tại nơi làm việc
Đối thoại tại nơi làm việc là việc trao đổi trực tiếp giữa Công ty với người lao động và Ban chấp hành Công đoàn cơ sở/Ban lãnh đạo Tổ chức của Người lao động tại doanh nghiệp nhằm chia sẻ thông tin, tăng cường sự hiểu biết giữa Công ty và người lao động. Việc tổ chức đối thoại tại nơi làm sẽ được quy định cụ thể tại Quy chế đối thoại tại nơi làm việc do Công ty ban hành kèm theo Quy chế dân chủ này.
Điều 9. Tổ chức Hội nghị người lao động
Hội nghị người lao động là cuộc họp do Công ty chủ trì tổ chức hằng năm có sự tham gia của người lao động và Ban chấp hành Công đoàn tại cơ sở/Ban lãnh đạo Tổ chức của Người lao động tại doanh nghiệp nhằm trao đổi thông tin và thực hiện các quyền dân chủ cho người lao động. Việc tổ chức Hội nghị người lao động sẽ được quy định cụ thể tại Quy chế Hội nghị người lao động do Công ty ban hành kèm theo Quy chế dân chủ này.
Điều 10. Các hình thức thực hiện dân chủ khác
Ngoài hình thức tổ chức đối thoại tại nơi làm việc và tổ chức Hội nghị người lao động, Công ty sẽ đảm bảo cho người lao động được thực hiện quyền dân chủ của mình tại nơi làm việc thông qua các hình thức đã được qui định trong Quy chế dân chủ, cụ thể là (i) hình thức công khai tại Điều 4.2; (ii) hình thức người lao động được tham
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gia lấy ý kiến tại Điều 5.2; (iii) hình thức người lao động được quyền quyết định tại Điều 6.2 và (iv) hình thức người lao động được quyền kiểm tra, giám sát tại Điều 7.
Chương IV 
TỔ CHỨC THỰC HIỆN
Điều 11. Quy chế dân chủ này có hiệu lực kể từ ngày ký và được lập thành [02 (hai)] bản gốc lưu tại trụ sở của Công ty.
Điều 12. [Tổng] Giám đốc Công ty có trách nhiệm chủ trì, phối hợp với Ban chấp hành Công đoàn cơ sở/Ban lãnh đạo Tổ chức của Người lao động tại doanh nghiệp Công ty tổ chức thực hiện theo đúng quy định của Quy chế dân chủ.
Điều 13. Ban chấp hành Công đoàn cơ sở/Ban lãnh đạo Tổ chức của Người lao động tại doanh nghiệp, trưởng các [phòng/ban/phân xưởng/tổ đội sản xuất] và người lao động thuộc Công ty có trách nhiệm tổ chức và thực hiện Quy chế dân chủ này.
Thay mặt và đại diện cho Công ty




                                 [Họ và tên]
[Tổng] Giám đốc

