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HUONG DAN

Viéc tiep can bd, doan vién cong doan va nguoi lao dong den khiéu nai,

to cao, kién nghi, phan anh
- Thuc hién Luat Tiép cong dan nam 2013;

- Thuc hién Quyeét dinh s0 254/QP-TLD ngay 05/3/2014 cua Doan Chu tich
Tong Lién doan quy dinh vé viéc céng doan giai quyét va tham gia giai quyét
khiéu nai, t6 cdo;

- Poan Chu tich Tong Lién doan hudng dan viéc tiép can by, doan vién
cong doan va nguoi lao dong nhu sau:

I. NHUNG QUY PINH CHUNG

1- Noi tiép can bg, doan vién cong doén ngubi lao ddng: Cac cap cong doan
phai bo tri phong tlep, cO bang n01 quy tlep, lich tiép cén b, doan vién cong doan,
nguoi lao dong dén khleu nai, to cao, kién nghi, phan anh (sau day goi chung la:
nguoi dén khiéu nai, t6 cao) cac van dé lién quan dén Diéu 18, quy dinh, quyét dinh
ctia cong doan va chinh sach, phap luat tai noi tiép can bo, doan vién cong doan va
ngudi lao dong (sau day goi 1a: noi tiép).

2- Thoi gian tiép: Trong cac ngay lam viéc (ap dung theo gi¢ hanh chinh
theo quy dinh cua don vi) tai noi tiép.

3- Ngﬁhiémﬂ cAm nguoi dén khiéu nai, t0 céo mang vu khi, hung khi, chat
gdy chay, no, khau hiéu hodc bang ron vao noi tiép; Cam moi hanh vi giy roi an
ninh, trat tu tai noi tiép; xuyén tac, vu khong, xtc pham uy tin, danh du t6 chirc
céng doan, ’nguc‘ri thi hanh nhiém vu hodc can tro, gay phién ha cho ngudi dén
khiéu nai, to cao.

4- Céc truomg hop tur chdi tiép:

4.1. Nguoi dén khiéu nai, td céo trong tinh trang khong lam chu duoc hanh
vi cia minh do sir dung rugu, bia va cac chat kich thich khac; ngudi da duoc co
quan c6 tham quyén xac dinh méac bénh tdm than hodc mot sd bénh khac din téi
mat hodc han ché nang luc hanh vi dan su theo quy dinh cua phap luat dan su.

4.2. Nguoi dén khiéu nai, t6 cdo vé vu viéc dﬁ giéi quyét dung chinh sach,
phap luat, da dugc co quan nha nudc co tham quyen kiém tra, ra soat, thong bao
bang van ban va da dugc tiép, giai thich, huéng dan nhung van ¢d tinh khiéy nai,
to cdo kéo dai.



4.3. Nguoi c6 hanh vi de doa, xiic pham co quan, td chire, don vi, nguoi tiép
can bd, doan vién cong doan, ngudi lao dong, nguoi thi hanh cong vu.

4.4. Loi dung quyen tu do dan chu, tu do tin ngudng dé 161 kéo, xi giuc,
kich dong nguoi khac nhim gay roi, Xuyén tac, n01 xAu duong 16i, chu truong,
chinh sach ctia Pang, phap luat cua Nha nudc, quyén va loi ich hgp phép cua to
chtrc, ca nhan.

4.5. Truong hop cb tinh gy mét trt tu noi tiép thi cén b tiép 1ap bién ban

xu ly theo quy dinh cta phap luat.

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

1. Xuat trmh gidy to tiy than nhu: Gidy ching minh nhén dan, thé doan vién
cong doan hoac glay to ty than khac do co quan Nha nude co tham quyén cap va
gidy uy quyén (néu co).

2. C6 thai do ding muc, ton trong, tuan thi sy huéng dan cia can bo tiép va
nhan vién bao vé.

3. Ngudi dén khiéu nai, to cdo den noi tiép thi duoc tiép theo thir tu, phai
trinh bay trung thuc su viéc, ndi 1 yéu cAu, cung cap thong tin, tai liéu lién quan
dén noi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh; ton trong su hudng dan cua
can bo tiép.

4. Nguoi dén khiéu nai, t6 cao khong duoc loi dung quyén khiéu nai, to céo,
klen nghi, phan dé xuyén tac, vu khong, kich dong gay mat trat tu trude va trong noi
tiép hoac c6 hanh dong xam hai, xtic pham, can tr¢ can bo tiép.

5. Truong hop co nhiéu ngum cung khiéu nai, tb céo vé mot noi dung (tr 05
nguoi trg 1én) thi ctr dai dién dé trinh bay ndi dung khiéu nai, t6 cao, kién nghi,
phan anh véi can bd tiép.

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

T !(hﬁng duoc tu v quay phim, chup anh, ghi am khi chua c6 su dong y cua
can bo tiép.

8. Gilr gin vé sinh, trat tu, dam bao my quan trudc va trong khuon vién noi
tiép. Khong dugc ty y di chuyén hodc lam hu héng tai san clia noi tiép.

9. Hét gio lam viéce, nguoi dén khiéu nai, t6 céo phai ra khoi noi tiép, khong
duoc luu lai dudi bat ky hinh thire nao.

10. Ngudi dén khiéu nai, té cdo dén noi tiép phai chap hanh nghiém nhimng
quy dinh ctia phap luét va ndi quy, quy dinh cua co quan, don vi noi tiép. Néu vi pham
thi tuy theo tinh chat, mic d6 vi pham ma bi xtr ly hanh chinh hodc truy ctru
trach nhiém hinh su theo quy dinh cta phap luat.

()



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

Trach nhiém cua cong doan cac cap

Céc cap cong doan phai bd tri lich tiép, noi tiép can bo, doan vién, nguoi
lao ddng dén khiéu nai, td cao. Céng doan cac cap can cu tinh hinh thuc té cua don
vi minh dé hudng dan viéc tiep nguoi dén khiéu nai, to cdo theo ding hudng dan cua
Tong Lién doan.

1- Tréch nhiém cua Chu tich céng doan céc cap (hodc ngudi duge iy quyén)

Chu tich cong doan cac cép ngoai viéc tiép can by, doan vién, nguoi lao dong
theo yéu cau con phai bo tri thoi gian lich tiép dinh ky cong khai theo hudng dan sau:

2.1. Chu tich cong doan tir cAp co s& dén cdp tinh, thanh phd, cong doan
nganh trung yong, cong doan tong cong ty truc thudc Tong Lién doan moi thang
tiép tr mot dén hai ngay (tinh theo gi¢ lam viéc cua don vi). Truong hop do béan
cong tac thi dong chi Chu tich uy quyén cho 01 ddng chi Pho Chu tich tiép thay.

2.2. Chu tich Toéng Lién doan tiép mdi thang mét (01) ngay 4n dinh vao
ngay thr nam (5) cua tudn thir 4 hang thang. Truong hop do ban cong tac thi dong
chi Chu tich iy quyén cho 01 dong chi Phé Chu tich tiép thay.

3. Trach nhiém cua can bd lam cong tac tiép nguoi dén khiéu nai, t6 céo (sau
day goi tat la: can b tiép)

3.1. Can bd tiép c6 trach nhiém:

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

- Tu van cho can bd cong doan khi ho tham gia glal quyét cac tranh chép vé

lao dong (ca nhan, tap thé) hodc tham gia bao v¢ cac quyén va loi ich hop phap cua
can bo cong doan trude co quan c6 thdim quyén.

- Tu van tham gia cac hoat déng tuyén truyén phap luét lao dong, cung cap
théng tin dé gdp phan ning cao chat lugng cong tac phap luat ciia té chirc cong doan..

- Tu van, huéng din nhing van dé lién quan dén thi hanh chinh sach phap
ludt vé hop dong lao dong, tuyén dung, cho théi viée, tién luong, tién thuong, bao
h¢ lao dong, bao hiém xa hoi va cac chinh sach lién quan dén quyén, nghia vu va
loi ich cia nguoi lao dong...

- Tu van, hudng dan thyc hién céc quyén khiéu nai, té céo, kién nghi, phan
anh thudc thdm quyén cta co quan Nha nudc va nguoi lao dong.

- Xem xét chuyen don khleu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh dén o' quan
Nha nude c6 thim quyén giai quyét va nguoi sir dung lao dong c6 tham quyén giai
quyét theo quy dinh ctia phép luat.

3.2. Cén b tiép c6 quyén va nghia vu:
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- Puoc quyen yéu cau ngudi dén khiéu nai, to cao xuét trinh gidy to tly
than, gsay uy quyén (trucmg hop dugc uy quyén); yéu ciu cung cap thong tin, tai
liéu can thiét cho viéc tiép nhan, thu ly vu viéc.

- Co6 théi d6 ding muc, ton trong ngudi dén khiéu nai, t6 cdo, lang nghe,
tiép nhan don khiéu nai, t6 cdo, kién nghl phan anh hodc ghi chép day du, chinh
x4c ndi dung ma nguoi dén khiéu nai, t6 co trinh bay.

- Giai thich, huéng dan cho nguoi dén khiéu nai, t& cdo chap hanh chu
truong, duomg 16i, chinh sach, phap luat, két luan, quyet dinh giai quyet da co hiéu
lyc phap luat cua co quan, to chir, cé nhan c6 tham quyén; hu'O'ng dan ngum khiéu

nai, td cao dén dung co quan, t6 chirc hodc nguoi ¢é thdm quyén giai quyét.

- Trong pham vi trach nhiém truc tiép xir ly hoac phan loai, chuyen don,
bao céo nguorl c6 thdm quyén xtr ly kh1eu nai, té céo; thong béo két qua xur ly
khiéu nai, t6 cdo cho ngudi khiéu nai, t6 céo.

- Gilt bi mat ho tén, dia chi, but tich va nhirng thong tin ca nhan khac cua
ngudi td céo khi nguoi to céo yéu cau.

- Yéu cdu nguoi vi pham noi quy noi tiép chdm dit hanh vi vi pham; trong
truong hop can thiét, 14p bién ban vé viéc vi pham va yéu cau co quan chirc nang xu
ly theo quy dinh cta phap luat.

IV. TO CHUC THUC HIEN

Cin ¢t vao Huéng dan nay, cdc cip céng doan, cac don vi truc thudc
Tong Lién doan c6 trach nhiém ban hanh ndi quy cu thé dé to chirc thuc hién &
cép minh va huéng dan cong doan cap dudi thuc hién.

: Qua trinh thuc hién néu c6 gi vudéng mic phan anh vé Tong Lién doan (qua
Uy ban kiém tra) dé dugc xem xét giai quyét Kip th(‘)ri./g/

S TM. POAN CHU TICH

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

- Céc ban, don vi truc thugc TLD;

- Luu: VT, UBKT TLB.

Bui Van Cuwong



