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Chương I
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh:

Quy chế này quy định trách nhiệm, mục đích, nguyên tắc, nội dung, 
phương thức đối thoại tại nơi làm việc giữa người Hiệu trưởng (người đứng đầu 
đơn vị) với giáo viên hoặc đại diện tập thể giáo viên nhằm chia sẻ thông tin, tăng 
cường sự hiểu biết giữa người sử dụng lao động và người lao động để bảo đảm 
việc thực hiện quy chế dân chủ ở cơ sở trong nhà trường.

Điều 2. Đối tượng áp dụng:

Quy chế này áp dụng đối với toàn thể cán bộ, giáo viên, nhân viên và các 
bộ phận, tổ chức trong nhà trường có liên quan đến quá trình tổ chức đối thoại 
tại trường Tiểu học Yên Cường.

Điều 3. Hiệu trưởng (hoặc người được Hiệu trưởng ủy quyền hợp pháp) là 
người có thẩm quyền chủ trì tổ chức đối thoại theo quy định tại quy chế này.

Điều 4. Việc tổ chức đối thoại phải đảm bảo tính dân chủ, công khai, minh 
bạch, trên tinh thần hợp tác, xây dựng và có hiệu quả thiết thực, nhằm mục đích 
phát huy quyền dân chủ của cán bộ, giáo viên, nhân viên trong mọi mặt hoạt 
động của nhà trường; phát huy tính chủ động sáng tạo của tập thể, cá nhân, tạo 
nên sức mạnh đoàn kết đưa nhà trường ngày càng phát triển.

Điều 5. Nguyên tắc trong tổ chức đối thoại:

1. Việc tổ chức đối thoại phải đảm bảo tính dân chủ, công khai, minh bạch, 
trên tinh thần hợp tác, xây dựng và có hiệu quả thiết thực, đúng quy định về thực 
hiện quy chế dân chủ ở cơ sở.

2. Địa điểm tổ chức đối thoại phải đảm bảo trang trọng, có đủ điều kiện cần 
thiết phục vụ cho việc đối thoại.

3. Khi tham gia đối thoại, mọi thành viên phải mặc trang phục chỉnh tề, lịch 
sự. Mọi thành viên tham gia buổi đối thoại phải đúng thành phần theo quy định 
tại khoản 2, điều 7 Quy chế này.
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4. Mọi người phải tuân thủ sự điều hành của người chủ trì. Người chủ trì 
đối thoại có quyền từ chối đối thoại với người không đủ năng lực hành vi, người 
sử dụng rượu, bia hoặc các chất kích thích khác, người không có quyền và nghĩa 
vụ liên quan.

Chương II
TỔ CHỨC ĐỐI THOẠI TẠI NƠI LÀM VIỆC

Điều 6. Trách nhiệm tổ chức đối thoại định kỳ tại nơi làm việc:

1. Đối thoại định kỳ tại nơi làm việc do Hiệu trưởng chủ trì thực hiện 06 
tháng một lần để trao đổi, thảo luận các nội dung sau:

- Tình hình thực hiện các nhiệm vụ của đội ngũ cán bộ, giáo viên, nhân 
viên trong nhà trường.

- Việc thực hiện nội quy, quy chế làm việc, quy chế dân chủ và các quy chế 
khác trong nhà trường.

- Điều kiện giảng dạy của giáo viên; điều kiện làm việc của nhân viên.

- Yêu cầu của cán bộ, giáo viên, nhân viên đối với Hiệu trưởng.

- Yêu cầu của Hiệu trưởng đối với cán bộ, giáo viên, nhân viên.

- Nội dung khác mà hai bên quan tâm.

2. Khoảng cách giữa hai lần đối thoại định kỳ liền không quá 180 ngày. 
Trường hợp thời gian tổ chức đối thoại định kỳ trùng với thời gian tổ chức hội 
nghị Cán bộ - Viên chức - Người lao động của nhà trường thì không phải tổ 
chức đối thoại định kỳ.

3. Hiệu trưởng có trách nhiệm bố trí địa điểm, thời gian và các điều kiện vật 
chất cần thiết khác bảo đảm cho đối thoại; tổ chức đối thoại định kỳ tại nơi làm 
việc; chọn người cùng với mình tham gia đối thoại.

Điều 7. Số lượng, thành phần, tiêu chuẩn thành viên tham gia đối thoại 
định kỳ tại nơi làm việc

1. Mỗi bên tham gia đối thoại quyết định số lượng thành viên đại diện của 
mình tham gia đối thoại, số lượng thành viên đại diện mỗi bên phải có ít nhất là 
02 người.

2. Thành phần tham gia đối thoại gồm:

a. Hiệu trưởng hoặc người được Hiệu trưởng ủy quyền hợp pháp và các 
thành viên đại diện cho Hiệu trưởng do Hiệu trưởng cử;

b. Các thành viên đại diện do Hội nghị NG, CBQLGD, NLĐ bầu.
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3. Tiêu chuẩn thành viên tham gia đối thoại định kỳ

- Có hiểu biết về pháp luật lao động, chế độ chính sách đối với cán bộ, giáo 
viên, nhân viên; các nội quy, quy chế của nhà trường cũng như của ngành.

- Có hiểu biết về tình hình quản lí, giảng dạy và làm việc của các thành viên 
trong nhà trường; hiểu biết về đời sống, điều kiện làm việc, tâm tư nguyện vọng 
của CB, GV, NV và được CB, GV, NV tín nhiệm.

- Có khả năng thuyết trình, thuyết phục hoặc phản biện.

- Có thời gian công tác trong nhà trường ít nhất đủ từ 12 tháng trở lên.

Điều 8. Quy trình đối thoại định kỳ tại nơi làm việc:

1. Chuẩn bị nội dung, thời gian, địa điểm và thành phần tham gia đối thoại:

a. Sau 150 ngày kể từ ngày kết thúc lần đối thoại trước liền kề, Hiệu trưởng 
tổng hợp nội dung và gửi nội dung yêu cầu đối thoại cho các thành viên đại diện 
viên chức và người lao động;

b. Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được nội dung yêu cầu 
đối thoại, Hiệu trưởng thống nhất nội dung, thời gian, địa điểm, thành phần tham 
gia đối thoại định kỳ tại nơi làm việc;

c. Trong thời hạn 03 ngày kể từ ngày hai bên thống nhất nội dung, thời 
gian, địa điểm, thành phần tham gia đối thoại định kỳ tại nơi làm việc, Hiệu 
trưởng ra quyết định bằng văn bản tổ chức đối thoại định kỳ tại nơi làm việc. 
Quyết định tổ chức đối thoại định kỳ tại nơi làm việc phải được gửi đến các 
thành viên tham gia đối thoại ít nhất 05 ngày làm việc trước ngày tổ chức đối 
thoại.

d. Hiệu trưởng phân công các thành viên tham gia đối thoại của mỗi bên; 
chuẩn bị nội dung, số liệu, tài liệu liên quan cho đối thoại.

2. Tổ chức đối thoại:

a. Đối thoại định kỳ tại nơi làm việc được tổ chức tại địa điểm và thời gian 
đã thống nhất. Trường hợp Hiệu trưởng thay đổi địa điểm, thời gian đối thoại thì 
phải thông báo cho các thành viên nhóm đối thoại định kỳ tại nơi làm việc biết 
trước ít nhất 01 ngày làm việc trước ngày tổ chức đối thoại ghi trong quyết định 
tổ chức đối thoại định kỳ tại nơi làm việc;

b. Đối thoại định kỳ tại nơi làm việc chỉ được tiến hành với sự có mặt ít 
nhất 2/3 số thành viên đại diện cho mỗi bên. Trường hợp cuộc đối thoại không 
đủ 2/3 số thành viên đại diện cho mỗi bên, Hiệu trưởng quyết định hoãn cuộc 
đối thoại vào thời gian sau đó nhưng thời gian hoãn tối đa không quá 03 ngày 
làm việc kể từ ngày tổ chức cuộc đối thoại bị hoãn;
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c. Trong quá trình đối thoại, các thành viên tham gia đối thoại có trách 
nhiệm cung cấp thông tin, số liệu, tư liệu, trao đổi, thảo luận dân chủ các nội 
dung đối thoại.

3. Kết thúc đối thoại:

a. Hiệu trưởng lập biên bản cuộc đối thoại. Biên bản cuộc đối thoại ghi rõ 
những nội dung đã thống nhất và các biện pháp tổ chức thực hiện; những nội 
dung chưa thống nhất và thời gian tiến hành đối thoại những nội dung chưa 
thống nhất hoặc mỗi bên tiến hành thủ tục giải quyết tranh chấp lao động theo 
quy định của pháp luật lao động. Đại diện của hai bên ký tên, đóng dấu xác nhận 
nội dung biên bản. Biên bản cuộc đối thoại định kỳ tại nơi làm việc được lập 
thành 03 bản và có giá trị như nhau, mỗi bên tham gia đối thoại giữ một bản và 
một bản lưu tại phòng văn thư của trường;

b. Hiệu trưởng có trách nhiệm thông báo công khai nội dung biên bản cuộc 
đối thoại định kỳ đến các bộ phận và cá nhân trong nhà trường được biết và 
đăng tải trên hệ thống thông tin điện tử của nhà trường.

Điều 9. Đối thoại khi một bên có yêu cầu:

1. Trường hợp một bên có yêu cầu tổ chức đối thoại thì trong thời hạn 10 
ngày làm việc kể từ ngày nhận được nội dung yêu cầu đối thoại, Hiệu trưởng có 
trách nhiệm chủ trì tổ chức đối thoại.

2. Số lượng, thành phần tham gia đối thoại và trách nhiệm của các bên 
trong tổ chức đối thoại được thực hiện tương tự như đối thoại định kỳ tại nơi 
làm việc.

Điều 10. Chi phí tổ chức đối thoại:

1. Các thành viên tham gia đối thoại định kỳ tại nơi làm việc được hưởng 
những quyền lợi được ghi tại Quy chế chi tiêu nội bộ. 

2. Đối với đối thoại khi một bên có yêu cầu:

- Trường hợp bên yêu cầu là Hiệu trưởng: Các thành viên tham gia đối 
thoại được hưởng những quyền lợi được ghi tại Quy chế chi tiêu nội bộ. 

- Trường hợp bên yêu cầu là cá nhân: Tùy theo tình hình thực tế (thời gian, 
số lượng, quy mô tổ chức đối thoại…), Hiệu trưởng sẽ xem xét giải quyết các 
quyền lợi của cá nhân cho phù hợp.

Chương III
TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Điều 11. Phó Hiệu trưởng, các tổ trưởng chuyên môn, tổ trưởng văn phòng 
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và các bộ phận liên quan có trách nhiệm chuẩn bị nội dung, cung cấp số liệu, tài 
liệu và tham mưu cho Hiệu trưởng tổ chức thực hiện đối thoại định kỳ theo quy 
định.

Điều 12. Trong quá trình thực hiện quy chế này, nếu có vướng mắc phát 
sinh, Hiệu trưởng xem xét, điều chỉnh, bổ sung, sửa đổi cho phù hợp.
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