	CÔNG TY .......................................
Số: ...../BB-HNQLĐ
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



BIÊN BẢN HỌP
Về việc góp ý Dự thảo Nội quy lao động
Hôm nay, vào lúc: ..... giờ ..... phút, ngày ..... tháng ..... năm ......
Địa điểm: ....................................................................................
I. THÀNH PHẦN THAM DỰ
1. Đại diện Người sử dụng lao động
· Ông/Bà: ..............................................................
· Chức vụ: ..............................................................
2. Đại diện Tổ chức đại diện người lao động tại cơ sở
· Ông/Bà: ..............................................................
· Chức vụ: Chủ tịch/Đại diện ............................................
3. Thư ký cuộc họp
· Ông/Bà: ..............................................................
4. Thành phần khác tham dự (nếu có)
....................................................................................................
Tổng số người tham dự: .......... người.
II. NỘI DUNG CUỘC HỌP
Đại diện Người sử dụng lao động trình bày Dự thảo Nội quy lao động để lấy ý kiến của Tổ chức đại diện người lao động tại cơ sở trước khi ban hành và đăng ký theo quy định của pháp luật.
Các nội dung chính của Dự thảo Nội quy lao động gồm:
1. Thời giờ làm việc, thời giờ nghỉ ngơi.
2. Trật tự tại nơi làm việc.
3. An toàn, vệ sinh lao động.
4. Phòng, chống quấy rối tình dục tại nơi làm việc.
5. Bảo vệ tài sản, bí mật kinh doanh, bí mật công nghệ.
6. Các hành vi vi phạm kỷ luật lao động.
7. Hình thức xử lý kỷ luật lao động.
8. Trách nhiệm vật chất.
9. Người có thẩm quyền xử lý kỷ luật lao động.
10. Các nội dung khác (nếu có).
III. Ý KIẾN GÓP Ý
Sau khi nghiên cứu Dự thảo Nội quy lao động, đại diện Tổ chức đại diện người lao động tại cơ sở có các ý kiến như sau:
1. Nội dung thống nhất
............................................................................................
............................................................................................
2. Nội dung đề nghị sửa đổi, bổ sung
	STT
	Điều, khoản
	Nội dung dự thảo
	Ý kiến góp ý
	Đề xuất sửa đổi
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	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	


3. Ý kiến khác (nếu có)
............................................................................................
............................................................................................
IV. KẾT LUẬN
Sau khi thảo luận, các bên thống nhất:
□ Thống nhất toàn bộ nội dung Dự thảo Nội quy lao động.
□ Thống nhất với điều kiện sửa đổi, bổ sung theo các ý kiến nêu tại Mục III của Biên bản này.
Người sử dụng lao động có trách nhiệm tiếp thu, chỉnh sửa (nếu có), ban hành Nội quy lao động và thực hiện thủ tục đăng ký theo quy định của pháp luật.
Biên bản được lập thành ...... bản có giá trị pháp lý như nhau; mỗi bên giữ ...... bản để thực hiện.
Cuộc họp kết thúc vào lúc ..... giờ ..... phút cùng ngày.
	ĐẠI DIỆN NGƯỜI SỬ DỤNG LAO ĐỘNG
(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ)
	ĐẠI DIỆN TỔ CHỨC ĐẠI DIỆN NGƯỜI LAO ĐỘNG
(Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ)
	THƯ KÝ
(Ký, ghi rõ họ tên)





