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w Vi~c ti~p can bQ, doan vien cong doan va ngU'iri lao dQng d~n khi~u nai,

tA cao, ki~n ngh], phan anh
- Thuc hien Luat Ti8p cong dan nam 2013;
- Thirc hien Quyet dinh s6 254/QD- TLD ngay 05/3/2014 cua Doan Chu tich

T6ng Lien doan quy dinh vS viec cong doan giai quyet va tham gia giai quyet
khieu nai, t6 cao;

- Dean Chu tich T6ng Lien doan huang d~n viec ti8p can bo, doan vien
cong doan va nguoi lao dong nhu sau:

I. NHUNG QUY BINH CHUNG

Ha N9i, ngay 17 thang 4 ndm 2018

HUONGDAN

1-Noi ti8p can bQ,doan vien cong doan, nguoi lao dong: Cac c~p cong doan
phai b6 tri phong ti8p, co bang n(>iquy ti8p, lich ti8p can bQ,doan vien cong doan,
nguai lao d(>ngd8n khi8u n~i, t6 cao, ki8n nghi, phan anh (sau day gQichung la:
nguai d8n khi8u n~i, t6 cao) cac v~ndS lien quan d8n DiSu l~, quy dinh, quy8t dinh
eua eong doan va chinh sach, phap lu~t t~i nai ti8p can b(>,doan vien cong doan va
nguai lao d(>ng(sau day gQila: nai ti8p).

2- Thai gian ti8p: Trong cac ngay lam vi~c (ap d\lng theo gia hanh chinh
theo quy dinh cua dan vOt~i nai ti8p.

3- Nghiem c~m nguai d8n khi8u n~i, t6 cao mang vii khi, hung khi, ch~t
gay chay, n6, khAuhi~u ho~c bang ron vao nai ti8p; C~mmQihanh vi gay r6i an
ninh, tr~t tv t~i nai ti8p; x;uyent~c, vu kh6ng, xuc ph~m uy tin, danh dVt6 chuc
cong doan, nguai thi hanh nhi~m V\lho~c can tra, gay phiSn ha cho nguai d8n
khiSu n~i, t6 cao.

4- Cac truang hqp tu ch6i ti8p:

4.1. Nguai d8n khi8u n~i, t6 cao trong tinh tr~ng khong lam chu duQ'chanh
vi cua minh do su d\lng ruqu, bia va cac eh~t kich thich khac; nguai dffduQ'cca
quan co thAmquySn xac dinh m~c b~nh tam thAnho~c m(>ts6 b~nh khac d~n t6i
m~tho?c h~n chSnang Ivc hanh vi dan sv theo quy dinh cua phap lu~t dan sv.

4.2.Nguai d8n khiSu n~i, t6 cao vS V\lvi~c dffgiai quy8t dung chinh sach,
phap lu~t, dffdUQ'eca quan nha nu6c co thAmquySn kiSm tra, ra soat, thong bao
b~ng van ban va dffduQ'Cti8p, giai thich, huang d~n nhung v~n c6 tinh khi8u n~i,
to cao keo dai.
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4.3. Ngiroi co hanh vi de doa, xuc pham co quan, t6 chirc, don vi, nguoi tiSp
can bQ, doan vien cong doan, nguoi lao dong, nguoi thi hanh cong vu.

4.4. Loi dung quyen tu do dan chu, nr do tin nguong dS loi keo, xui giuc,
kich dong nguoi khac nham gay r6i, xuyen tac, noi xftu duong 16i, chu tnrong,
chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha mroc, quyen va 19i ich hop phap cua t6
chirc, ca nhan,

4.5. Truong hop c6 tinh gay mftt tr?t tu noi tiSp thi can bQ tiSp l~p bien ban
xu ly theo quy dinh cua phap lu~t.

II. TRAcH NHI~M CVA NGUClI BEN KHIEU N~I, TO cAo
1. Xuftt trinh giay to' tuy than nhu: Giay chirng minh nhan dan, the doan vien

cong doan hoac gi~y to' tuy than khac do co quan Nha mroc co tham quyen c~p va
gi~y uy quyen (nSu co).

2. Co thai dQdung m\1"c,ton tn;mg, tuan thu S\1"huang d~n cua can bQtiSp va
nhan vien bao v~.

3. Nguo-i dSn khiSu n~i, t6 cao dSn nai tiSp thi dugc tiSp theo thu t\1",phai
trinh bay trung th\1"cS\1"vi~c, noi ro yeu c~u, cung cftp thong tin, tai li~u lien quan
dSn nQi dung khiSu n~i, t6 cao, kiSn nghi, phan anh; ton trQng S\1"huang d~n cua
can bQtiSp.

4. Nguai dSn khiSu n~i, t6 cao khong duQ'c19i d\lng quySn khiSu n~i, t6 cao,
kiSn nghi, phan dS xuyen t~c, vu Kh6ng, kich u(Jng gay -m§:t tr?t tv-truoc va trong noi
tiSp ho~c co hanh dQngxam h~i, xuc ph~m, can tra can bQtiSp.

5. Truang hgp co nhi~u nguai cung khiSu n~i, t6 cao v~ mQt nQi dung (tu 05
nguai tra len) thi cu d~i di~n dS trinh bay nQi dung khiSu n~i, t6 cao, kiSn nghi,
phan anh vai can bQtiSp.

6. Th\1"chi~n quySn va nghla V\l cua nguai dSn khiSu n~i, t6 cao theo quy
diM cua phap lu~t.

7. Khong dugc t\1"y quay phim, ch\lp anh, ghi am khi chua co S\l"d6ng y cua
can bQtiSp.

8. Gift gin v~ sinh, tr?t t\1",dam bao my quan truac va trong khuon vien nai
tiSp. Khong dugc t\1"y di chuySn ho~c lam hu hong tai san cua noi tiSp.

9. HSt gia lam vi~c, nguai dSn khiSu n~i, t6 cao phai ra khoi nai tiSp, khong
duQ'cluu l~i duai b~t kY hinh thuc nao.

10. Nguai dSn khiSu n~i, t6 cao dSn noi tiSp phai ch~p hanh nghiem nhiing
quy dinh cua phap lu~t va nQiquy, quy dinh cua ca quan, don vi noi tiSp.NSu vi ph~m
thi tuy theo tinh ch~t, muc dQ vi ph~m rna bi xu ly hanh chinh ho~c truy cuu
trach nhi~m hinh S\1"theo quy dinh cua phap lu?t.
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III. TRACH NHI:¢M CVA CONG DoAN cAc cAp vA cAN BO
TIEP CAN BO, DoAN vrEN vA NGuijI LAO DONG

Trach nhiem cua cong doan cac c~p

Cac c~p cong doan phai b6 tri lich tiep, noi tiep can bQ, doan vien, ngiroi
lao dQng dSn khieu nai, t6 cao. Cong doan cac c~p can cu tinh hinh thirc tS cua don
vi minh dS huang d~n viec ti~p ngiroi d~n khieu nai, t6 cao theo dung huang d~ cua
T6ng Lien doan,

1- Trach nhiem cua Chu tich cong doan cac c~p (hoac ngiroi duoc uy quyen)

Chu tich cong doan cac c~p ngoai viec ti~p can be, doan vien, ngiroi lao dong
theo yeu du con phai b6 tri thai gian lich ti~p dinh ky cong khai theo huong d~ sau:

2.1. Chu tich cong doan til' c~p co sa d~n c~p tinh, thanh ph6, cong doan
nganh trung uong, cong doan t6ng cong ty tr1,IcthuQc T6ng Lien doan m6i thang
ti~p til' mQt d~n hai ngay (tinh theo gia lam vi~c cua don YD. Truang hQ'Pdo b?n
cong tac thi d6ng chi Chu tich uy quySn cho 01 d6ng chi Pho Chu tich ti~p thay.

2.2. Chu tich T6ng Lien doan ti~p m6i thang mQt (01) ngay ~n dinh vao
ngay thu nam (5) cua tu~n thu 4 hang thang. Truang hQ'Pdo b?n cong tac thi dang
chi Chu tich uy quySn cho 01 dang chi Ph6 Chu tich ti~p thay.

3. Trach nhi~m cua can bQ lam cong tac tiSp nguai dSn khi~u n~i, t6 cao (sau
day gQit~t la: can bQti~p)

3.1. Can bQtiSp co trach nhi~m:

- Xem xet tiSp nh?n don thu khiSu n~i, t6 cao, kiSn nghi, phim anh thuQc
th§m quySn cua cong doan.

- Tu v~n cho can bQcong doan khi hQ tham gia giai quy~t cac tranh ch~p vS
lao dQng (ca nhan, t?P thS) ho~c tham gia bao v~ cac quySn va IQ'iich hQ'Pphap cua
can bQcong doan truac co quan c6 thfim quySn. .

- Tu vk tham gia cac ho~t dQng tuyen truySn phap lu?t lao dQng, cung c~p
thong tin dSgop phk nang cao ch~t IUQ'llgcong mc phap lu?t cua t6 chuc cong doan...

- Tu v~n, huang d~n nhUng v~n dS lien quan d~n thi h~mhchinh sach phap
lu~t vS hQ'Pd6ng lao dQng, tuYSnd\lng, cho thoi vi~c, tiSn luang, tiSn thu6ng, bao
hQ lao dQng, bao hiSm xa hQi va cac chinh sach lien quan dSn quySn, nghla V\lva
IQ'iich cua nguai lao dQng...

- Tu ~~n, hU?ng d~n th\Ic hi~n cac quySn khiSu n~i, t6 cao, ki~n nght, phan
anh thuQc tham quyen cua co quan Nha nuac va nguai lao dQng.

- Xem x~t chuY,~ndon khi~u n~i, t6 cao, ki~n nght, phan anh d~n co quan
Nha, nuac co tham quyen giai quyet va nguai su d\lng lao dQng co thfim qUYSngiai
quyet theo quy dinh cua phap lu~t.

3.2. Can bQti~p co quySn va nghla V\l:
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- Duoc quyen yeu d.u nguoi dSn khiSu nai, t6 cao xu~t trinh giay to tuy
than, gi~y uy quyen (tnrong hop duoc uy quyen); yeu cAu cung c~p thong tin, tai
lieu cAnthiet cho viec tiSp nhan, thu Iy vu viec,

- Co thai dQ dung mire, ton trong nguoi dSn khieu nai, t6 cao, lilng nghe,
tiSp nhan don khieu nai, t6 cao, kien nghi, phan anh hoac ghi chep dAydu, chinh
xac n<)idung rna nguoi dSn khieu nai, t6 cao trinh bay.

- Giai thich, huang d~n cho nguoi dSn khiSu nai, t6 cao chap hanh chu
truong, duong 16i, chinh sach, phap lu~t, kSt luan, quyet dinh giai quyet d§:co hieu
luc phap luat cua co quan, t6 chirc, ca nhan co thAmquy@n;huang d~n nguai khiSu
n~i, t6 cao dSn dung cO'quan, t6 chuc ho~c nguai co thAmquy@ngiai quySt.

- Trong ph~m vi trach nhi~m trl,l'ctiSp xu ly ho~c phan lo~i, chuySn don,
bao cao nguai co thAm quy@nxu ly khiSu n~i, t6 cao; thong bao kSt qua xu ly
khiSu n~i, t6 cao cho'ngum khiSu n~i, t6 cao.

- Gift bi m~t hQ ten, dia chi, but tich va nhfrng thong tin ca nhan khac cua
nguai t6 cao khi nguai t6 cao yeu cAu.

- Yeu cAunguai vi ph~m nQi quy nO'itiSp chfun dfu hanh vi vi ph~m; trong
truang hqp cAnthiSt, l~p bien ban v@vi~c vi ph~m va yeu cAucO'quan chuc nang xu
ly thea quy dinh cua'phap lu~t.

IV. TO CHUC THVC HIf,N

Gan cu vao Huang d~n nay, cac c~p--cong doan, cae dan v-i-trl,l'cthuQc
T6ng Lien doan co trach nhi~m ban hanh n<)iquy Cl,l thS dS t6 chuc thl,l'chi~n a
c.ftpminh va huang d~n cong doan c~p duai thl,l'chi~n.

Qua trinh thvc hi~n nSu co gi vuOng milc phan anh v@T6ng Lien doan (qua
Uy ban kiSm tra) dS duC)'cxem xet giai quySt kip thai.~

Nuinh~n:
- LDLD cac tinh, TP, CD ngfmh TW
CD T6ng cong ty tn,J'cthuQc TLD;
- Cac ban, dan vi tr\Ic thuQc TLD;
- Luu: VT, UBKT TLD.

TM. DoAN CHU TJCH

Bui Van CtfCyng
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