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“ TONG LIEN DPOAN LAO PONG  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
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?42 /HD-TLD Ha Ngi, ngay 17 thang 4 nam 2018

ol HUONG DAN

jispais V__i_éc_-ﬁ_ép fcén b, doan vién cong doan va ngudi lao dong dén khiéu nai,

t6 c4o, kién nghi, phan anh
- Thue hién Luat Tiép cong dan nam 2013;
- Thuc hién Quyét dinh s6 254/QD-TLD ngay 05f3/2014 cua Poan Chu tich
Tong Lién doan quy dinh vé viéc cong doan giai quyét va tham gia giai quyét
khiéu nai, t6 cdo;
- Poan Chu tich Téng Lién doan huéng dan viéc tiép can bd, doan vién
cong doan va nguoi lao dong nhu sau:

I. NHUNG QUY PINH CHUNG

1- Noi tiép can bo, doan vién cong doan ngubi lao dong: Céc cap cong doan
phai b tri phong tlep, cd bang ndi quy trep, lich tiép can bd, doan vién cong doan,
ngudi lao dong dén khiéu nai, t6 cao, kién nghi, phan anh (sau day goi chung la:
ngudi dén khiéu nai, t6 cdo) cac van dé lién quan dén Piéu ¢, quy dinh, quyét dinh
cta cong doan va chinh sach, phép ludt tai noi tiép can bo, doan vién cong doan va
nguoi lao dong (sau day goi la: noi tiép).

2- Thoi gian tiép: Trong céc ngay lam viéc (4p dung theo gi¢ hanh chinh
theo quy dinh ctia don vi) tai noi tiép.

3- Nghiém cdm nguoi dén khiéu nai, t6 cdo mang vi khi, hung khi, chét
gdy chay, no, khau hiéu hoZc bang rén vao noi tiép; Cadm moi hanh vi gay rdi an
ninh, trat tu tai noi tiép; xuyén tac, vu khéng, xtic pham uy tin, danh dy t6 chic
cong doan, ngudi thi hanh nhiém vu hodc can trd, gy phién ha cho ngudi dén
khiéu nai, t6 cdo.

4- Cac trudng hop tir chdi tiép:

4.1. Nguoi dén khiéu nai, té cdo trong tinh trang khong lam chu duge hanh
vi ciia minh do sir dung rugu, bia va cac chat kich thich khéc; nguoi da duoc co
quan c6 tham quyén xac dinh méc bénh tdm than hoic mét sé bénh khac dan t6i
mét hozc han ché nang luc hanh vi dan sy theo quy dinh cta phép luét dan su.

4.2. Nguoi dén khiéu nai, td cdo vé vu viéc da giai quyét ding chinh sach,
phép luat, da dugc co quan nha nudc cé thim quyén kiém tra, ra soat, thoéng bao
bing van ban va da dugc tiép, giai thich, huéng din nhung van c¢b tinh khiéu nai,
t6 cao kéo dai.



4.3. Ngudi co hanh vi de doa, xuc pham co quan, t6 chire, don vi, nguoi tiép
can bd, doan vién cong doan, ngudi lao dong, ngudi thi hanh cong vu.

4.4. Loi dung quyen tu do dan chu, tu do tin nguong dé 16i kéo, xui giue,
kich dong ngudi khéc nhim gdy rdi, xuyén tac, no: xau duong 16i, cha truong,
chinh sach ciua Pang, phap luat cua Nha nudc, quyén va lgi ich hgp phép cua 10
chirc, ca nhan.

4.5. Truong hop cb tinh gdy mét trit ty noi tiép thi can b tiép 1ap bién ban
xtr ly theo quy dinh ctia phap luét.

I1. TRACH NHIEM CUA NGUOI PEN KHIEU NAI, TO CAO

1. Xuat trinh gidy to tiy than nhur: Gidy chimg minh nhén dan, thé doan vién
cong doan hoac glay to tiy than khéc do co quan Nha nudc co thAm quyén cap va
gidy uy quyen (néu co).

2. C6 thai d6 ding muc, ton trong, tuan thu sy huong dan cua can bo tiép va
nhan vién bao vé.

3. Ngudi dén khiéu nai, té cdo den noi tiép thi dugc tiép theo thir ty, phai

trinh bay trung thuc su v1ec néi rd yéu cau, cung cap thong tin, tai liéu lién quan
dén noi dung khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan &nh; t6n trong sy hudng dan cua

cén b tiép.

4. Nguoi dén khiéu nai, to cdo khong duoc loi dung quyén khiéu nai, to céo,
klen nghi, phan dé xuyén tac, vu khéng, kich dong gay mat trat ty trude va trong noi
tiép hoac c6 hanh dong xam hai, xtic pham, can tro cén b tiép.

5. Truong hop co nhiéu ngudi cung khiéu nai, t6 cao vé mot ndi dung (tir 05
nguoi trés 1én) thi cur dai dién @ trinh bay ndi dung khiéu nai, té cao, kién nghi,
phan anh véi can bo tiép.

6. Thuc hién quyén va nghia vu cua nguoi dén khiéu nai, t6 cdo theo quy
dinh cua phap luat.

7. Khéng dugce tu ¥ quay phim, chup anh, ghi am khi chua c6 su dong ¥ caa
can bd tiép.

8. Gitr gin v¢ sinh, trét ty, dam bao my quan trude va trong khudn vién noi
tiép. Khong dugc tur y di chuyén hodc lam hu héng tai san cta noi tiép.

9. Hét gitr 1am viéc, ngudi dén khiéu nai, t& céo phai ra khoi noi tiép, khong
duoc Iuu lai dudi bat ky hinh thire nao.

10. Nguoi dén khiéu nai, td cao dén noi tiép phai chap hanh nghiém nhimg
quy dinh ctia phap luat va ndi quy, quy dinh ctia co quan, don vi noi tiép. Néu vi pham
thi tuy theo tinh chéit, mirc dd vi pham ma bj xir Iy hanh chinh hoac truy ciru
trach nhiém hinh su theo quy dinh cua phap luat.



III. TRACH NHIEM CUA CONG POAN CAC CAP VA CAN BO
TIEP CAN BQ, POAN VIEN VA NGUOI LAO PONG

Trach nhiém cta cong doan céc cap

Cac cap cong doan phal bé tri lich tlep, nm tlep can bg, doan v1en nguoi
lao dong dén khiéu nai, té cao Cong doan cac cap can ctr tinh hinh thye té cua don
vg‘rmnh dé hudng dan viéc tiép ngudi dén khiéu nai, té céo theo diing huéng dan cua
Tong Lién doan.

1- Trach nhiém cta Chi tich cong doan céc cap (hodic ngudi duge Gy quyén)

Chu tich cong doan cac cép ngoai viée tiép cén bd, doan vién, nguoi lao déng
theo yéu cau con phai bo tri thoi gian lich tiép dinh ky cong khai theo hudng dan sau:

2.1. Chi tich cong doan tir cdp co s& dén cap tinh, thanh phd, céng doan
nganh trung vong, cong doan tong cong ty truc thudc Tong Lién doan méi thang

tiép tir mot dén hai ngay (tinh theo gio lam viée cua don vi). Truong hop do bén
cdng téc thi déng chi Chu tich tty quyén cho 01 ddng chi Ph6 Chu tich tiép thay.

2.2. Chu tich Tong Lién doan tiép mdi thang mdt (01) ngay 4n dinh vao
ngay thir ndm (5) cua tuan thir 4 hang thang. Trudng hop do bén cong tac thi dong
chi Chui tich ty quyén cho 01 ddng chi Phé Chu tich tiép thay.

3. Trach nhiém ciaa can b lam cong tac tlep nguoi dén khiéu nai, té cao (sau
day goi tat 1a: can bo tiép)

3.1. Can b tiép co trach nhi¢m:

- Xem xét tiép nhan don thu khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh thudc
thAm quyén cla cong doan.

- Tu véan cho can b cong doan khi ho tham gia giai quyét céac tranh chap vé
lao dong (ca nhan, tap thé) hozc tham gia bao v¢ cac quyen va lgi ich hop phéap cua
can b cong doan trudce co quan c6 tham quyen.

- Tu vén tham gia cac hoat dong tuyén truyén phép luat lao dong, cung cép
théng tin dé gop phén nang cao chét lugng cong tac phép ludt cua t6 chirc cong doan. .

- Tu van, huéng dan nhi'mg vén dé lién quan den thi hanh chinh sach phap
luat vé hop dong lao dong, tuyén dung, cho thdi viée, tién luong, txen thuong, bao
ho lao dong, bao hiém xa hdi va cdc chinh sach lién quan dén quyén, nghia vu va
loi ich cua nguoi lao dong. ..

- Tu vén, huéng dn thyc hién céc quyén khiéu nai, té cdo, kién nghi, phan
anh thudc tham quyén ctia co quan Nha nudce va ngudi lao dong.

- Xem xét chuyen don khleu nai, t& céo, kién nghi, phan anh dén co quan
Nha nude c6 thAm quyén giai quyét va nguoi sir dung lao dong c6 thim quyén giai
quyét theo quy dinh cua phép luat.

3.2. C4n b tiép c6 quyén va nghia vu:
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- Puoc quyen yéu cau ngudi dén khiéu nai, t& cao xuét tnnh glay to tay
than, glay uy quyen (truong hop duge Gy quyén); yéu cAu cung cép thong tin, téi
liéu can thiét cho viéc tiép nhan, thu ly vu vigc.

- Cé thai do dang muc, ton trong nguoi dén khiéu nai, to cao, lang nghe,
tiép nhén don khiéu nai, té céo, kién ngh;, phan dnh hodc ghi chép day du, chinh
xéc ndi dung ma ngudi dén khiéu nai, té céo trinh bay.

- Giai thich, huéng dan cho nguoi dén khiéu “nai, td céo chap hanh chu
truong, dudng 16i, chinh sach, phap luat, két luan, quyet dinh giai quyet da co hi¢u
lyre phap luat cua co quan, to chuc c4 nhén c6 tham quyen; hucmg dan nguoi khicu
nai, td cao dén ding co quan, td chirc hodc ngudi c6 tham quyen giai quyel

- Trong pham vi trach nhi¢m truc tiép xur ly hoac phan loai, chuyen don,
bao céo ngum c6 tham quyen xur ly khleu nai, td céo; théng béo két qua xur 1y
khiéu nai, t6 cdo cho nguoi khiéu nai, t6 céo.

- Gitr bi mat ho tén, dia chi, but tich va nhimg théng tin ca nhéan khac cia
ngudi té cao khi ngudi tb cdo yéu cau.
- Yéu cau nguoi vi pham l‘lQl quy noi tiép cham dut hanh vi vi pham; trong

truomg hop cén thiét, 1ap bién ban vé viéc vi pham va yéu ciu co quan chirc nang xir
ly theo quy dinh cua phap luéat.

IV. TO CHUC THUC HIEN

- Can cur vao Huong dan nay, cac cip cong doan, cac don vi tryc thuje
Tfmg Lién doan co trach nhiém ban hanh néi quy cu thé dé td chirc thuc hién &
cap minh va huéng din cong doan cap dudi thyc hién.

. Qua trinh thye hién néu c6 gi vudng méc phan 4nh vé Téng Lién doan (qua
Uy ban kiém tra) dé dugc xem xét giai quyét kip theri./g,

Nei mbda: TM. POAN CHU TICH

- LBLD céc tinh, TP, CD nganh TW
CD Tong cong ty truc thude TLD;

- Céc ban, don vj truc thudc TLD;

- Lwu: VT, UBKT TLD.

-Blll Vian Cuing



