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QUYẾT ĐỊNH 

Về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Ban 

Pháp Chế Trong Công Ty TNHH ABC  

 

HỘI ĐỒNG THÀNH VIÊN CÔNG TY TNHH ABC 

 

Căn cứ vào Luật Doanh Nghiệp số 59/2020/QH14 được Quốc hội Nước Cộng 

Hòa Xã Hội Chủ Nghĩa Việt Nam thông qua ngày 17 tháng 06 năm 2020 có hiệu 

lực từ ngày 01/01/20....; 

Căn cứ vào Điều lệ Công Ty TNHH ABC được thông qua ngày 10 tháng 02 

năm 20....; 

Theo đề nghị của Tổng Giám đốc Công Ty TNHH ABC, 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này “Quy chế tổ chức và hoạt động 

của Ban Pháp Chế Công Ty TNHH ABC”. 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký va thay thế Quyết định số 

630/QD-HĐTV ngày 18/01/2020 cua Hội đồng thành viên Công Ty TNHH ABC về 

việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Phòng Pháp Chế Công Ty TNHH 

ABC. 

Điều 3. Tổng Giám đốc, các phó Tổng Giám đốc, Ban tổng hợp, Ban Kiểm 

soát nội bộ Hội đồng thành viên, Chánh văn phòng, Trưởng các ban, Người quản lý 

doanh nghiệp các đơn vị trực thuộc Công Ty TNHH ABC, Người quản lý của các 

công ty con chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

 

Nơi nhận: 

- Như Điều 3; 

- Lưu: VP, HĐTV, PC. 

TM. HỘI ĐỒNG THÀNH VIÊN 

CHỦ TỊCH 

 

 

 

  

 

  NGUYỄN VĂN A 

 

 

  

CÔNG TY TNHH ABC CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

Số: .../QĐ-HĐTV TP. Hồ Chí Minh, ngày… tháng ... năm 20.... 



 

 

CÔNG TY TNHH ABC CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

 

 

QUY CHẾ 

TỔ CHỨC VÀ HOẠT ĐỘNG CỦA BAN PHÁP CHẾ 

TRONG CÔNG TY TNHH ABC 

(Ban hành kèm theo Quyết định số …/QĐ-HĐTV ngày …tháng … năm 

20.... của Hội Đồng Thành Viên Công Ty TNHH ABC) 

 

 

Chương I 

CÁC QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng 

1. Phạm vi điều chỉnh 

Quy chế này quy định cụ thể về tổ chức và hoạt động của Ban Pháp chế trong 

Công Ty TNHH ABC. 

2. Đối tượng áp dụng 

- Công Ty TNHH ABC, 

- Các đơn vị trực thuộc Công Ty TNHH ABC, 

- Các Công ty con do Công Ty TNHH ABC nắm giữ 100% vốn điều 

lệ. 

- Người đại diện phần vốn góp, cổ phần của ABC tại các Công ty con, công 

ty liên kết. 

Các Công ty con do Công Ty TNHH ABC giữ cổ phần, vốn góp chi phối hoặc 

nắm quyền chi phối khác, các Công ty liên kết, Công ty tự nguyện liên kết là đối tượng 

khuyến khích áp dụng Quy chế này. 

Điều 2. Định nghĩa và các chữ viết tắt 

Trong Quy chế này những từ ngữ dưới đây được hiểu như sau: 

1. ABC: Công Ty TNHH ABC 

2. Người có thẩm quyền: Là Hội đồng thành viên ABC, Tổng Giám đốc ABC 

và các Phó Tổng Giám đốc ABC. 

3. Ban: được dùng để chỉ Văn phòng, các Ban của Cơ quan ABC và Ban Tổng 

hợp, Ban Kiểm soát nội bộ của Hội đồng thành viên ABC. 

4. Phòng: là các phòng chức năng thuộc cơ cấu tổ chức của các Đơn vị. 

5. Cơ quan ABC: là bộ máy quản lý điều hành và bộ máy giúp việc tại trụ sở 

chính của ABC. 

6. Đơn vị: là các đơn vị trực thuộc ABC, các Công ty con do ABC nắm giữ 

100% vốn điều lệ. 



 

 

7. Thủ trưởng đơn vị: là người đứng đầu các Đơn vị. 

8. Văn bản quy phạm pháp luật: là các văn bản luật, các văn bản hướng dẫn thi 

hành do các cơ quan Nhà nước có thẩm quyền của Việt Nam ban hành theo quy định 

tại Luật ban hành văn bản quy phạm pháp luật hiện hành. 

9. Quy chế quản lý nội bộ: Là những văn bản có tính bắt buộc chung, có hiệu 

lực áp dụng nhiều lần với một đối tượng hoặc nhiều đối tượng, do Người có thẩm 

quyền ban hành theo một trình tự thủ tục và hình thức do ABC quy định, bao gồm: 

Quy chế hoặc Bộ Quy chế, Quy định hoặc Bộ Quy định, Quy trình hoặc Bộ Quy trình. 

Các từ ngữ khác trong Quy chế này đã được giải thích trong Bộ luật dân sự, 

Luật Doanh nghiệp, các văn bản quy phạm pháp luật, các Quy chế quản lý nội bộ của 

ABC thì có nghĩa như trong các văn bản đó. 

Điều 3. Chức năng và nhiệm vụ của tổ chức pháp chế trong ABC 

1. Tổ chức pháp chế có chức năng tham mưu giúp Hội đồng thành viên ABC, 

Tổng Giám đốc ABC, Thủ trưởng đơn vị về những vấn đề pháp lý liên quan đến tổ 

chức, quản lý và hoạt động sản xuất kinh doanh của ABC, của Đơn vị nhằm bảo vệ 

quyền và lợi ích hợp pháp của ABC, của Đơn vị. 

2. Tổ chức pháp chế thực hiện các nhiệm vụ theo quy định trong Quy chế 

này.  

Điều 4. Các nguyên tắc hoạt động pháp chế trong ABC 

1. Nguyên tắc độc lập, khách quan: 

Tổ chức pháp chế trong ABC, Đơn vị là một bộ phận chuyên trách, độc lập 

hoạt động dưới sự quản lý và chỉ đạo của Hội đồng thành viên ABC, Tổng Giám đốc 

ABC, Thủ trưởng đơn vị. Các ý kiến pháp lý do tổ chức pháp chế đưa ra mang tính 

khách quan, độc lập và chỉ tuân theo pháp luật. 

2. Nguyên tắc tự chịu trách nhiệm: 

Tổ chức pháp chế tại Cơ quan ABC các Đơn vị chịu trách nhiệm tập thể và cá 

nhân trước Hội đồng thành viên ABC, Tổng Giám đốc ABC và Thủ trưởng đơn vị về 

mọi hoạt động của công tác pháp chế trong phạm vi chức năng và quyền hạn của mình. 

 

Chương II 

NHIỆM VỤ VÀ QUYỀN HẠN CỦA TỔ CHỨC PHÁP CHẾ TRONG ABC 

 

Điều 5. Trong công tác xây dựng Quy chế quản lý nội bộ trong ABC 

1. Đề xuất với Hội đồng thành viên ABC, Tổng Giám đốc ABC, Thủ trưởng 

đơn vị chương trình xây dựng Quy chế quản lý nội bộ của ABC, của các Đơn vị và 



 

 

hướng dẫn, đôn đốc kiểm tra việc thực hiện chương trình đó. 

2. Trực tiếp soạn thảo hoặc tham gia soạn thảo các Quy chế quản lý nội bộ của 

ABC và của các Đơn vị để đảm bảo tính pháp lý của các văn bản này. 

3. Phối hợp với các ban, phòng liên quan tư vấn, giúp Hội đồng thành viên 

ABC, Tổng Giám đốc ABC, Thủ trưởng Đơn vị trong việc xây dựng, sửa đổi, bổ sung 

Điều lệ của ABC, Đơn vị. 

4. Thẩm định về mặt pháp lý các Quy chế quản lý nội bộ do các Ban, Phòng 

chức năng soạn thảo. 

5. Đầu mối quản lý các Quy chế quản lý nội bộ áp dụng thống nhất trong Tập 

đoàn Điện lực Quốc gia Việt Nam. 

6. Phối hợp với các Ban, phòng chức năng hướng dẫn thực hiện các Quy chế 

quản lý nội bộ đã ban hành. 

Điều 6. Trong công tác xây dựng Văn bản Quy phạm pháp luật 

1. Làm đầu mối giúp Hội đồng thành viên ABC, Tổng Giám đốc ABC, Thủ 

trưởng đơn vị tham gia góp ý kiến cho các dự thảo Văn bản quy phạm pháp luật do các 

cơ quan nhà nước có thẩm quyền ở Trung ương và địa phương gửi lấy ý kiến. 

2. Đề xuất với Hội đồng thành viên ABC, Tổng Giám đốc ABC, Thủ trưởng 

đơn vị kiến nghị với cơ quan nhà nước có thẩm quyền sửa đổi, bổ sung những quy 

định không phù hợp của các Văn bản quy phạm pháp luật liên quan đến hoạt động sản 

xuất kinh doanh của ABC và của Đơn vị. 

Điều 7. Trong công tác tư vấn pháp lý 

Tham mưu, tư vấn cho Hội đồng thành viên ABC, Tổng Giám đốc ABC, Thủ 

trưởng Đơn vị về những vấn đề pháp lý liên quan đến hoạt động sản xuất kinh doanh 

của ABC và các Đơn vị đảm bảo việc tuân thủ pháp luật, bảo vệ quyền và lợi ích hợp 

pháp của ABC, của Đơn vị và người lao động trong ABC. Cụ thể: 

1. Tư vấn những vấn đề pháp lý liên quan đến việc tổ chức lại doanh nghiệp: 

thành lập mới, chia, tách, sáp nhập, giải thể, phá sản, cổ phần hóa, mua, bán doanh 

nghiệp theo quy định của pháp luật về doanh nghiệp, pháp luật thương mại. 

2. Tư vấn những vấn đề pháp luật liên quan đến quản lý điều hành doanh 

nghiệp; phân cấp, ủy quyền, đại diện... 

3. Tư vấn trong việc lựa chọn và ký kết hợp đồng dịch vụ tư vấn pháp lý với tổ 

chức, cá nhân cung ứng dịch vụ tư vấn pháp luật trong nước và nước ngoài. 

4. Tư vấn về pháp lý trong công tác đầu tư: Lập, quản lý và thực hiện các dự án 

đầu tư do ABC làm chủ đầu tư; hoạt động đầu tư tài chính- ngân hàng, bất động sản; 

các hoạt động hợp tác đầu tư, hình thức đầu tư theo quy định của pháp luật đầu tư. 

5. Thẩm định về mặt pháp lý các hợp đồng trước khi Tổng Giám đốc ABC, Thủ 

trưởng Đơn vị ký kết. 



 

 

6. Chủ trì hoặc phối hợp với các Ban, phòng chức năng đàm phán, thẩm định và 

theo dõi việc thực hiện các hợp đồng theo nhiệm vụ được Tổng Giám đốc ABC, Thủ 

trưởng đơn vị giao; 

7. Chủ trì hoặc phối hợp tham gia soạn thảo các mẫu Hợp đồng phục vụ hoạt 

động sản xuất kinh doanh của ABC, Đơn vị. 

8. Chủ trì trong việc đăng ký bảo hộ bản quyền tác giả, quyền sở hữu trí tuệ đối 

với các tài sản của ABC và của Đơn vị theo quy định của Luật sở hữu trí tuệ. Khiếu 

nại với cơ quan Nhà nước có thẩm quyền và phối hợp với các cơ quan hữu quan để xử 

lý đối với những hành vi vi phạm quyền sở hữu trí tuệ và quyền tác giả của ABC. 

Điều 8. Trong lĩnh vực tố tụng 

1. Chủ trì hoặc phối hợp với các Ban, Phòng liên quan giúp Hội đồng thành 

viên ABC, Tổng Giám đốc ABC, Thủ trưởng đơn vị tham gia vào quá trình tố tụng 

trước các cơ quan tài phán trong và ngoài nước để bảo vệ quyền và lợi ích hợp  pháp 

của ABC, Đơn vị và của người lao động. 

2. Trực tiếp đại diện cho ABC hoặc Đơn vị tiến hành các hoạt động thu thập, 

nghiên cứu tài liệu liên quan đến vụ việc và tham gia tố tụng nhằm bảo vệ các quyền 

và lợi ích hợp pháp của đơn vị mình khi được Tổng Giám đốc ABC, Thủ trưởng đơn 

vị uỷ quyền theo quy định của pháp luật. 

3. Chuẩn bị các thủ tục và cơ sở pháp lý cho người đại diện của ABC hoặc Đơn 

vị tham gia các quan hệ pháp luật phát sinh trong quá trình hoạt động của ABC hoặc 

Đơn vị. 

Điều 9. Trong công tác rà soát, hệ thống hóa văn bản 

1. Thường xuyên thực hiện việc rà soát và hệ thống hóa các Văn bản quy phạm 

pháp luật có liên quan đến hoạt động sản xuất kinh doanh của đơn vị mình và các Quy 

chế quản lý nội bộ của ABC và Đơn vị. 

2. Định kỳ 6 tháng, hàng năm thực hiện việc rà soát và báo cáo Hội đồng thành 

viên ABC, Tổng Giám đốc ABC, Thủ trưởng đơn vị kết quả rà soát, hệ thống hóa các 

Quy chế quản lý nội bộ của ABC và Đơn vị phù hợp với các văn bản quy phạm pháp 

luật hiện hành liên quan đến ngành, lĩnh vực sản xuất kinh doanh của ABC, Đơn vị. 

Đề xuất phương án xử lý các Quy chế quản lý nội bộ mâu thuẫn, chống chéo, trái pháp 

luật hoặc không còn phù hợp trình Hội đồng  thành viên ABC, Tổng Giám đốc ABC, 

Thủ trưởng đơn vị xem xét, quyết định. Trình Hội đồng thành viên ABC, Tổng Giám 

đốc ABC, Thủ trưởng đơn vị quyết định công  bố danh mục các Quy chế quản lý nội 

bộ của ABC, Đơn vị đã hết hiệu lực hoặc không tiếp tục áp dụng. 

3. Theo dõi, thu thập, nghiên cứu các Văn bản quy phạm pháp luật của các tổ 

chức quốc tế và của các quốc gia có liên quan đến hoạt động của ABC. 

4. Thường xuyên cập nhật các Văn bản quy phạm pháp luật, Quy chế quản lý 

nội bộ của ABC lên Cổng thông tin pháp chế ABC trên Trang thông tin điện tử nội bộ 

của ABC để các đơn vị và cá nhân tra cứu sử dụng khi cần thiết. 



 

 

5. Xây dựng và quản lý tủ sách pháp luật. 

Điều 10. Trong công tác phổ biến, giáo dục pháp luật, kiểm tra việc thực 

hiện công tác pháp chế 

1. Xây dựng chương trình, nội dung phổ biến và hướng dẫn việc phổ biến pháp 

luật, các Văn bản quy phạm pháp luật có liên quan đến lĩnh vực hoạt động của ABC 

hoặc Đơn vị và các Quy chế quản lý nội bộ của ABC và của Đơn vị. 

2. Giám sát, đảm bảo việc tuân thủ pháp luật, các Quy chế quản lý nội bộ của 

ABC. Kiểm tra, xử lý các Quy chế quản lý nội bộ để đảm bảo ban hành phù hợp với 

pháp luật. 

3. Chủ trì hoặc phối hợp với các Ban, Phòng, các tổ chức có liên quan thường 

xuyên tuyên truyền, giáo dục pháp luật; Triệt để ứng dụng công nghệ thông tin và đa 

dạng các hình thức trong công tác tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật và các 

Quy chế quản lý nội bộ của ABC, của Đơn vị thông qua Cổng thông tin pháp chế, hội 

nghị truyền hình; Tổ chức tập huấn các văn bản quy phạm pháp luật mới ban hành có 

liên quan đến lĩnh vực hoạt động của ABC, các Quy chế quản lý nội bộ của ABC và 

Đơn vị cho toàn thể cán bộ công nhân viên của Cơ quan ABC và Đơn vị; Xây dựng 

các bộ câu hỏi, đề thi, tổ chức các cuộc thi tìm hiểu pháp luật, các quy chế quản lý nội 

bộ của ABC và Đơn vị. 

4. Lập chương trình và kế hoạch triển khai công tác pháp chế hàng năm, trực 

tiếp hướng dẫn, đôn đốc kiểm tra việc thực hiện công tác pháp chế tại ABC và các 

Đơn vị. 

5. Theo dõi tình hình thực hiện pháp luật và kiểm tra việc thực hiện pháp luật 

và Quy chế quản lý nội bộ của ABC và Đơn vị. 

6. Định kỳ hàng năm, chủ trì hoặc phối hợp với các tổ chức, đơn vị trong ngành 

tư pháp tổ chức tập huấn nghiệp vụ pháp chế cho toàn thể cán bộ pháp chế trong ABC 

và Đơn vị. 

7. Thực hiện Bản tin pháp luật định kỳ trên trang Thông tin nội bộ và Cổng 

Thông tin pháp chế. 

Điều 11. Trong các hoạt động khác 

1. Đầu mối theo dõi, đôn đốc việc triển khai thực hiện Chương trình cải cách 

hành chính của ABC và Đơn vị. 

2. Xây dựng và thực hiện quản trị Cổng thông tin pháp chế trên Trang thông tin 

điện tử nội bộ của ABC. 

3. Xây dựng, phát triển và quản trị thương hiệu ABC. 

4. Đầu mối theo dõi, đôn đốc và giám sát việc thực hiện các hợp đồng cung cấp 

dịch vụ phát triển dự án theo cơ chế phát triển sạch, hợp đồng mua bán chứng nhận 

phát thải của Dự án theo Cơ chế phát triển sạch (CDM). 

5. Tham gia là thành viên của Ban đổi mới và Phát triển doanh nghiệp của ABC 

hoặc của Đơn vị, tham gia các Hội đồng hoặc Ban chỉ đạo, Tổ Công tác, 



 

 

Đoàn Thanh tra, Đoàn Kiểm tra khi có yêu cầu của Hội đồng thành viên ABC, Tổng 

Giám đốc ABC, Thủ trưởng các đơn vị. 

6. Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Hội đồng thành viên ABC, Tổng 

Giám đốc ABC, Thủ trưởng đơn vị giao. 

 

Chương III 

TỔ CHỨC PHÁP CHẾ VÀ NGƯỜI LÀM CÔNG TÁC PHÁP CHẾ 

 

Điều 12. Tổ chức pháp chế trong ABC và Đơn vị 

Tổ chức pháp chế trong ABC bao gồm: 

1. Tại Cơ quan ABC: Ban Pháp chế. 

2. Tại các Đơn vị: 

a) Ban Pháp chế tại Cơ quan các Tổng Công ty là Công ty con do ABC nắm 

giữ 100% vốn điều lệ; 

b) Phòng Pháp chế hoặc Bộ phận pháp chế chuyên trách hoặc cán bộ làm công 

tác pháp chế chuyên trách tại các Đơn vị, trừ các Đơn vị quy định tại điểm a, khoản 2 

Điều này. 

Điều 13. Ban pháp chế của Cơ quan ABC 

1. Ban Pháp chế của Cơ quan ABC là Ban chuyên trách thực hiện công tác 

pháp chế theo Quy chế này, do Tổng Giám đốc ABC quyết định thành lập sau khi 

được Hội đồng thành viên ABC chấp thuận để tham mưu giúp Hội đồng thành viên 

ABC, Tổng Giám đốc ABC trong việc điều hành mọi hoạt động của ABC theo đúng 

pháp luật. 

2. Cơ cấu tổ chức của Ban Pháp chế gồm có: Trưởng Ban, các Phó Trưởng Ban 

và các chuyên viên pháp chế. 

a) Trưởng Ban là người phụ trách chung các công việc của Ban Pháp chế. 

b) Phó Trưởng Ban giúp Trưởng Ban chỉ đạo, điều hành một hoặc một số mặt 

hoạt động của Ban và chịu trách nhiệm trước Trưởng Ban về nhiệm vụ được phân 

công. 

c) Chuyên viên pháp chế thực hiện nhiệm vụ do Trưởng Ban hoặc Phó Trưởng 

Ban được giao phụ trách phân công. 

3. Việc thành lập, giải thể Ban Pháp chế của Cơ quan ABC và việc bổ nhiệm, 

miễn nhiệm Trưởng Ban Pháp chế do Tổng Giám đốc ABC quyết định sau khi Hội 

đồng thành viên ABC thông qua. 

4. Ban Pháp chế của Cơ quan ABC làm việc theo nguyên tắc tập trung dân chủ 

và chế độ thủ trưởng. Trưởng Ban chịu trách nhiệm trước Hội đồng thành viên ABC, 

Tổng Giám đốc ABC về việc tổ chức thực hiện chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn 

được giao. Trường hợp Trưởng Ban đi vắng, một Phó Trưởng Ban sẽ được uỷ quyền 

thay mặt Trưởng Ban điều hành hoạt động của Ban Pháp chế và 



 

 

chịu trách nhiệm về kết quả những công việc đã giải quyết, sau đó phải báo cáo lại 

Trưởng Ban. 

Điều 14. Tổ chức pháp chế trong các Đơn vị 

1. Tổ chức pháp chế ở các Đơn vị do Thủ trưởng đơn vị quyết định thành lập 

hoặc bố trí cán bộ pháp chế chuyên trách để giúp Thủ trưởng đơn vị trong việc điều 

hành mọi hoạt động của đơn vị mình theo đúng pháp luật. 

2. Mô hình tổ chức pháp chế ở các Đơn vị: 

a) Đối với các Tổng công ty là các Công ty con do Công Ty TNHH ABC nắm 

giữ 100% vốn điều lệ phải thành lập Ban Pháp chế tại Cơ quan Tổng Công ty. 

b) Đối với các Công ty con do Công Ty TNHH ABCnắm giữ 100% vốn điều lệ 

còn lại thì tùy thuộc vào quy mô hoạt động và mô hình tổ chức, Thủ trưởng đơn vị có 

thể thành lập Phòng Pháp chế hoặc bộ phận pháp chế chuyên trách tại một phòng chức 

năng khác. Việc bổ nhiệm, miễn nhiệm Trưởng Ban/Phòng Pháp chế, cán bộ phụ trách 

pháp chế thực hiện theo Quy chế về công tác cán bộ của ABC và của Đơn vị. 

c) Đối với các đơn vị trực thuộc Tập đoàn Điện lực Việt Nam: trên cơ sở nhu 

cầu sản xuất, kinh doanh và quy mô hoạt động, mô hình tổ chức của đơn vị mình, Thủ 

trưởng các đơn vị lựa chọn hình thức tổ chức pháp chế cho phù hợp: có thể là Phòng 

Pháp chế hoặc Bộ phận pháp chế chuyên trách hoặc cán bộ pháp chế chuyên trách. 

Trong trường hợp có khó khăn về việc bố trí lao động thì có thể bố trí cán bộ pháp chế 

làm việc kiêm nhiệm nhưng trong thời hạn 01 (một) năm kể từ ngày Quy chế này có 

hiệu lực, Thủ trưởng các đơn vị cần phải bố trí cán bộ pháp chế chuyên trách hoặc 

thành lập Phòng Pháp chế hoặc Bộ phận pháp chế chuyên trách. 

Điều 15. Tiêu chuẩn của cán bộ pháp chế 

1. Đối với Ban Pháp chế của Cơ quan ABC 

Tiêu chuẩn người làm công tác pháp chế tại Cơ quan ABC phải đảm bảo các 

yêu cầu theo Quy định về tiêu chuẩn viên chức chuyên môn nghiệp vụ, Quy chế về 

công tác cán bộ do ABC ban hành và phải đáp ứng các yêu cầu sau: 

a) Trưởng Ban, Phó Trưởng Ban Pháp chế 

- Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, có đủ sức khỏe để đảm đương công 

việc;  

- Có trình độ Cử nhân luật trở lên; 

- Sử dụng thành thạo máy vi tính; sử dụng ít nhất 01 ngoại ngữ ở trình độ 

giao tiếp, đọc hiểu các tài liệu nước ngoài; 

- Có thời gian trực tiếp làm công tác pháp luật từ 03 năm trở lên. 

b) Chuyên viên pháp chế 

- Có phẩm chất đạo đức tốt, có sức khỏe để đảm đương công việc; 

- Có trình độ Cử nhân luật hoặc tương đương trở lên; 



 

 

- Sử dụng thành thạo máy vi tính, sử dụng ít nhất 01 ngoại ngữ trình độ giao 

tiếp và đọc hiểu tài liệu nước ngoài. 

2. Đối với người làm công tác pháp chế tại Đơn vị 

Tiêu chuẩn người làm công tác pháp chế tại đơn vị đảm bảo theo Quy định về 

tiêu chuẩn viên chức chuyên môn nghiệp vụ, Quy chế về công tác cán bộ do Đơn vị 

ban hành và phải đáp ứng các yêu cầu sau: 

a) Cán bộ phụ trách pháp chế 

- Có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, có đủ sức khỏe đảm đương công việc; 

- Có trình độ cử nhân luật hoặc tương đương trở lên; 

- Sử dụng thành thạo máy vi tính; sử dụng ít nhất 01 ngoại ngữ ở trình độ đọc 

hiểu tài liệu và giao tiếp được; 

- Có thời gian trực tiếp làm công tác pháp luật từ 01 năm trở lên. 

b) Chuyên viên pháp chế: 

- Có phẩm chất đạo đức tốt, có sức khỏe để đảm đương công việc; 

- Có trình độ cử nhân luật hoặc trình độ đại học chuyên ngành khác thì phải qua 

đào tạo, bồi dưỡng nghiệp vụ về chuyên môn, nghiệp vụ công tác pháp chế; 

- Sử dụng thành thạo máy vi tính; sử dụng ít nhất 01 ngoại ngữ ở mức đọc hiểu 

tài liệu nước ngoài. 

c) Cán sự pháp chế: 

- Có phẩm chất đạo đức tốt, có sức khỏe để đảm đương công việc; 

- Có trình độ trung cấp và qua đào tạo, bồi dưỡng nghiệp vụ về chuyên môn, 

nghiệp vụ công tác pháp chế; 

- Sử dụng thành thạo máy vi tính. 

 

Chương IV 

QUAN HỆ PHÂN CÔNG VÀ PHỐI HỢP CÔNG TÁC 

Điều 16. Quan hệ phân công công tác trong Cơ quan ABC và tại các Đơn 

vị. 

1. Trưởng Ban Pháp chế của Cơ quan ABC chịu trách nhiệm trước Hội đồng 

thành viên ABC, Tổng Giám đốc ABC về mọi hoạt động pháp chế tại Cơ quan ABC. 

Cán bộ phụ trách pháp chế tại Đơn vị chịu trách nhiệm trước Thủ trưởng đơn vị về 

mọi hoạt động pháp chế của Đơn vị. 

2. Tùy theo tính chất công việc và tình hình cụ thể trong Ban, Phòng, Trưởng 

Ban Pháp chế hoặc cán bộ phụ trách pháp chế tại Đơn vị có thể xem xét giao việc cho 

một chuyên viên pháp chế phụ trách, các chuyên viên pháp chế khác cùng phối hợp 

giải quyết công việc. 
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3. Chuyên viên pháp chế được giao phụ trách công việc sẽ là người chịu trách 

nhiệm chính về công việc được giao. Các chuyên viên phối hợp phải tích cực, chủ 

động trong quá trình giải quyết công việc. Trong trường hợp công việc đòi hỏi sự giúp 

đỡ hoặc tham gia của các chuyên viên trong các lĩnh vực khác nhau,  chuyên viên pháp 

chế được giao phụ trách công việc có thể kiến nghị với Trưởng Ban Pháp chế hoặc cán 

bộ phụ trách pháp chế tại Đơn vị đề nghị sự giúp đỡ của các cán bộ khác trong Ban, 

Phòng chức năng khác. Các Ban, Phòng chức năng khác có trách nhiệm cử chuyên 

viên cùng tham gia hỗ trợ về lĩnh vực chuyên môn, nghiệp vụ của mình. 

Điều 17. Quan hệ phối hợp công tác pháp chế giữa Cơ quan ABC và các 

Đơn vị 

1. Trên cơ sở các văn bản liên quan đến hoạt động pháp chế của các cơ quan 

Nhà nuớc, Ban Pháp chế của Cơ quan ABC có trách nhiệm hướng dẫn các Đơn vị lập 

kế hoạch triển khai thực hiện công tác pháp chế tại Đơn vị. Trong quá trình  thực hiện 

nếu có vấn đề khó khăn, vướng mắc hoặc kiến nghị thì Đơn vị phải có văn bản báo cáo 

về ABC xem xét, hướng dẫn. 

2. Căn cứ vào chương trình, kế hoạch công tác pháp chế hàng năm của ABC, 

các Đơn vị xây dựng chương trình, kế hoạch công tác pháp chế năm của mình và triển 

khai thực hiện. Chương trình công tác, kế hoạch công tác pháp chế của Đơn vị phải 

được báo cáo về ABC để theo dõi và cùng phối hợp triển khai. 

3. Hàng năm, các Đơn vị phải báo cáo ABC về tình hình thực hiện công tác 

pháp chế ở Đơn vị mình, những vấn đề đã giải quyết, đang giải quyết, những vướng 

mắc chưa xử lý được và đưa ra kiến nghị nhằm hoàn thiện công tác pháp chế của Đơn 

vị mình nói riêng và pháp chế trong ABC nói chung. Nội dung báo cáo sẽ được thực 

hiện theo quy định tại Điều 20 của Quy chế này. 

4. Định kỳ hàng năm, ABC sẽ kiểm tra việc thực hiện các nội dung công tác 

pháp chế tại các Đơn vị. 

5. Tổ chức Hội nghị tổng kết công tác pháp chế trong toàn ABC. 

Điều 18. Quan hệ phối hợp giữa tổ chức pháp chế và các Ban, Phòng chức 

năng 

1. Khi được các Ban, Phòng chức năng yêu cầu kèm theo ý kiến chỉ đạo của 

Hội đồng thành viên ABC, Tổng Giám đốc ABC, Thủ trưởng đơn vị, tổ chức pháp chế 

có trách nhiệm bố trí người cùng các Ban, Phòng chức năng tham gia giải quyết công 

việc. Nếu vì lý do công việc không thể bố trí người tham gia trực tiếp, tổ chức pháp 

chế phải đề nghị các Ban, Phòng chức năng cung cấp tài liệu liên quan đến công việc, 

tiến hành nghiên cứu và đưa ra ý kiến bằng văn bản. 

2. Trường hợp có sự phối hợp công tác giữa nhiều Ban, Phòng chức năng trong 

Cơ quan ABC, Đơn vị thì cán bộ pháp chế chỉ chịu trách nhiệm về mặt pháp lý đối với 

các hoạt động mình tham gia. Cán bộ thuộc các Ban, Phòng chức năng sẽ phải chịu 

trách nhiệm về tính chính xác của các thông tin liên quan đến chuyên môn của từng 

Ban, Phòng. Việc tham gia phối hợp giải quyết công việc với các 
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Ban, Phòng chức năng khác phải có ý kiến chỉ đạo của Tổng Giám đốc ABC, Thủ 

trưởng đơn vị. 

3. Khi tham gia vào Tổ công tác được thành lập theo một Quyết định độc 

lập của Tổng Giám đốc ABC, Thủ trưởng đơn vị thì cán bộ pháp chế sẽ phải tuân 

thủ theo các quy định liên quan đến chức năng và nhiệm vụ của Tổ công tác và chỉ 

chịu trách nhiệm về tính pháp lý đối với các hoạt động mình tham gia. 

4. Các Quy chế quản lý nội bộ do các Ban, Phòng chức năng soạn thảo 

trước khi trình Hội đồng thành viên ABC, Tổng Giám đốc ABC, Thủ trưởng đơn 

vị ký phát hành đều phải được gửi cho tổ chức pháp chế để thẩm định về tính pháp 

lý của văn bản. Ngay sau khi Hội đồng thành viên ABC, Tổng Giám đốc ABC, 

Thủ truởng đơn vị ký ban hành, Ban, Phòng chức năng chủ trì việc soạn thảo phải 

gửi tổ chức pháp chế một bản để theo dõi việc triển khai thực hiện và để thực hiện 

nhiệm vụ rà soát, hệ thống hóa. 

Điều 19. Quan hệ phối hợp công tác pháp chế giữa tổ chức pháp chế và 

các cơ quan chức năng của Nhà nước 

1. Tổ chức pháp chế tại Cơ quan ABC và các Đơn vị khi được sự ủy quyền 

của Tổng Giám đốc ABC, Thủ trưởng đơn vị sẽ thay mặt Cơ quan ABC, Đơn vị 

tiến hành các giao dịch liên quan đến công việc được giao với các cơ quan bảo vệ 

pháp luật. 

2. Ban Pháp chế tại Cơ quan ABC có trách nhiệm phối hợp chặt chẽ với Vụ 

Pháp chế Bộ Công Thương, Bộ Tư pháp, Văn phòng Chính phủ, Tòa án nhân dân 

các cấp, Viện Kiểm sát nhân dân các cấp và các cơ quan có liên quan để đảm bảo 

thực hiện tốt các nhiệm vụ được giao. 

3. Ban Pháp chế tại Cơ quan ABC phối hợp với các cơ quan nhà nước có 

liên quan tổ chức Hội nghị tổng kết công tác pháp chế trong ngành nói riêng và 

hoạt động pháp chế nói chung trên cơ sở đó đề ra các giải pháp nhằm khắc phục 

những vướng mắc hiện tại và hoàn thiện công tác pháp chế. 

Điều 20. Chế độ báo cáo 

1. Định kỳ sáu tháng hoặc theo yêu cầu đột xuất, tổ chức pháp chế có trách 

nhiệm tổng hợp và lập báo cáo tình hình thực hiện công tác pháp chế gửi Tổng 

Giám đốc ABC, Thủ trưởng đơn vị. 

2. Hàng năm, các Đơn vị phải tiến hành tổng kết, tự đánh giá và lập báo cáo 

công tác pháp chế và chương trình công tác pháp chế trong năm tiếp theo gửi về 

ABC (Ban Pháp chế) trước ngày 10 tháng 12 hàng năm để tổng hợp và theo dõi. 

Báo cáo phải đề cập được các nội dung sau: 

- Những công việc phát sinh trong năm; 

- Những công việc đã giải quyết dứt điểm; 

- Những công việc còn đang giải quyết dở dang; 

- Những công việc còn vướng chưa giải quyết được; 

- Kiến nghị hướng hoàn thiện công tác pháp chế... 

- Kế hoạch công tác của năm sau. 

3. Định  kỳ hàng năm, Ban Pháp Chế tại cơ quan ABC có trách nhiệm lập 



 

 pg. 2 

báo cáo tổng kết công tác pháp chế của ABC gửi Tổng Giám đốc ABC xem xét,  

để trình Hội Đồng Thành Viên. 

Chương V 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

Điều 21. Trách nhiệm thi hành 

1. Tổng Giám đốc ABC, Chánh Văn Phòng, Trưởng các Ban, Thủ trưởng 

đơn vị và các cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quy chế này. 

2. Trên cơ sở Quy chế này và tình hình thực tế của Đơn vị, Thủ trưởng đơn 

vị có trách nhiệm xây dựng quy định của Đơn vị cho phù hợp và chỉ đạo việc triển 

khai thực hiện Quy chế một cách có hiệu quả. 

3. Người đại diện phần vốn góp, cổ phần của ABC tại Công ty con, công ty 

liên kết có trách nhiệm đề xuất và biểu quyết tại cuộc họp Đại hội đồng cổ đông 

hoặc Hội đồng quản trị/Hội đồng thành viên về việc áp dụng hoặc vận dụng các 

quy định của Quy chế này tại Doanh nghiệp mà mình được cử làm đại diện. 

4. Ban Pháp Chế có trách nhiệm triển khai thực hiện Quy chế này đến tất cả 

các Ban, Đơn vị và kiểm tra việc thực hiện tại các Ban của ABC và các đơn vị. 

Điều 22. Điều khoản thi hành 

1. Quy chế này có có hiệu lực kể từ ngày ký va thay thế Quyết định số 

630/QD-HĐTV ngày 18/01/2020 cua Hội đồng thành viên Công Ty TNHH ABC 

về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Phòng Pháp Chế Công Ty 

TNHH ABC. 

2. Trong quá trình thực hiện Quy chế này nếu gặp vướng mắc, khó khăn, 

các Ban, Đơn vị, tổ chức, cá nhân liên quan kịp thời báo cáo và đề xuất biện pháp 

xử lý bằng văn bản gửi về ABC (Ban Pháp Chế) để xem xét sửa đổi, bổ sung. 

  

TM. HỘI ĐỒNG THÀNH VIÊN 

CHỦ TỊCH 
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