CONG TY TNHH ABC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
- Péc 1ap — Tw do — Hanh phic

Sé: .../.QP-HPTV TP. H6 Chi Minh, ngay... thang ... nam 20....

] QUYET PINH
Vé viéc ban hanh Quy ché td chirc va hoat dgng cia Ban
Phap Che Trong Cong Ty TNHH ABC

HQI PONG THANH VIEN CONG TY TNHH ABC

Can cit vao Ludt Doanh Nghiép s6 59/2020/QH14 dwoc Quoc hdi Nude Cong
Hoa Xa Hoi Chu Nghia Viét Nam thong qua ngay 17 thang 06 nam 2020 co hiéu
luc tir ngay 01/01/20....;

Can cir vao Piéu 1é Cong Ty TNHH ABC dwoc théng qua ngay 10 thang 02
nam 20....;

Theo dé nghi ciia Tong Gidam déc Cong Ty TNHH ABC,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché t6 chac va hoat dong
ctia Ban Phap Ché Cong Ty TNHH ABC”.

Picu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sd
630/QD-HDTV ngay 18/01/2020 cua Hoi dong thanh vién Cong Ty TNHH ABC vé
viéc ban hanh Quy ché té chirc va hoat dong ctia Phong Phap Ché Cong Ty TNHH
ABC.

Piéu 3. Téng Giam dbc, cac phé Tong Giam ddc, Ban tong hop, Ban Kiém
soat ndi bo Hoi dong thanh vién, Chéanh van phong, Trudng cac ban, Nguoi quan 1y
doanh nghiép cac don vi truc thugc Cong Ty TNHH ABC, Nguoi quan 1y cua cac
cdng ty con chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: TM. HQI PONG THANH VIEN

- Nhu Piéu 3; CHU TICH
- Luu: VP, HPTV, PC.

NGUYEN VAN A



CONG TY TNHH ABC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

_) QUY CHE ’
TO CHUC VA HOAT PQNG CUA BAN PHAP CHE
TRONG CONG TY TNHH ABC

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 .../QD-HPTV ngay ...thang ... ndm
20.... ciia Hoi Dong Thanh Vién Cong Ty TNHH ABC)

Chuong I
CAC QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh cuy thé vé to chirc va hoat dong ctia Ban Phap ché trong
Cong Ty TNHH ABC.

2. Dbi tuong ap dung

- Cong Ty TNHH ABC,

- Cac don vi truc thuoc Cong Ty TNHH ABC,

- Céc Cong ty con do Cong Ty TNHH ABC nim gitt 100% vén diéu

A

1€.
- Nguoi dai dién phan von gop, ¢6 phan ciia ABC tai cac Cong ty con, cong
ty lién két.
~ Céc Cong ty con do Cdng Ty TNHH ABC giif ¢ phén, von gop chi phoi hodc
nam quyén chi phoi khac, cac Cong ty lién két, Cong ty tu nguyén lién két 1a do1 tuong
khuyén khich ap dung Quy ché nay.
Piéu 2. Pinh nghia va céc chir viét tat
Trong Quy ché nay nhiing tir ngir dudi day duoc hiéu nhu sau:
1. ABC: Cong Ty TNHH ABC

2. Ngudi ¢6 thAm quyén: La Hoi dong thanh vién ABC, Tong Giam doc ABC
va cac Ph6 Tong Giam doc ABC.

3. Ban: dugc dung dé chi Vian phong, cac Ban ciia Co quan ABC va Ban Tong
hop, Ban Kiém soat ndi bd cua Hoi dong thanh vién ABC.

4. Phong: 1a cac phong chirc nang thudc co cau td chirc cia cac Pon vi.

5. Co quan ABC: 12 bd may quan ly diéu hanh va bd may gitp viéc tai tru sé
chinh cua ABC.

6; Don vi: la cac don vi tryc thuge ABC, cac Cong ty con do ABC nim gii
100% von diéu 1é.



7. Thu truong don vi: 1a ngudi ding dau cac Pon vi.

8. Van ban quy pham phap luat: 1a cac van ban ludt, cac van ban hudng dan thi
hanh do cac co quan Nha nuéc c6 thim quyén cua Viét Nam ban hanh theo quy dinh
tai Luat ban hanh van ban quy pham phap luat hién hanh.

9. Quy ché quan ly ndi bo: La nhitng van ban c6 tinh bét budc chung, c6 hiéu
luc ap dung nhiéu 1an véi mot dbi twong hodc nhidu dbi trong, do Ngudi cd tham
quyén ban hanh theo mét trinh tu thu tuc va hinh thitc do ABC quy dinh, bao gom:
Quy ché hodc Bo Quy ché, Quy dinh hodc B Quy dinh, Quy trinh hodc B Quy trinh.

Céc tir ngit khac trong Quy ché nay di dugc giai thich trong B¢ luat dan sy,
Luat Doanh nghiép, cac van ban quy pham phap luat, cdic Quy ché quan ly noi bd cua
ABC thi c¢6 nghia nhu trong cac van ban do.

Diéu 3. Chirc niing va nhiém vu cia to chirc phap ché trong ABC

7 1. To churc phap ché c6 chiic ning tham muu giap Hoi dong thanh vién ABC,
Tong Giam doéc ABC, Thu truong don vi vé nhitng van dé phép 1y lién quan dén to
chlﬁ:g, quan ly va hoat dong san xuat kinh doanh ciia ABC, ctia Pon vi nham bao v¢
quyeén va loi ich hop phap cua ABC, cua Pon vi.

2. T6 chuc phép ché thyc hién cac nhiém vu theo quy dinh trong Quy ché
nay.

Piéu 4. Cac nguyén tic hoat dong phap ché trong ABC

1. Nguyén tic doc 1ap, khach quan:

T chirc phap ché trong ABC, Don vi 1a mét bd phan chuyén trach, doc 1ap
hoat dong dudi sy quan ly va chi dao cia Hoi déng thanh vién ABC, Téng Giam déc
ABC, Thu truéng don vi. Cac ¥ kién phap 1y do t6 chirc phap ché dua ra mang tinh
khach quan, ddc 1ap va chi tuan theo phap luat.

2. Nguyén tic tu chiu trach nhiém:

T chirc phap ché tai Co quan ABC cac Pon vi chiu trach nhiém tap thé va ca
nhan trudc HO1 dong thanh vién ABC, Tong Giam doc ABC va Thu truédng don vi vé
moi hoat dong cia cong tac phap ché trong pham vi chirc nang va quyén han cia minh.

Chuong 11
NHIEM VU VA QUYEN HAN CUA TO CHUC PHAP CHE TRONG ABC

Pié¢u 5. Trong cong tic xay dung Quy ché quan Iy ndi bo trong ABC

1. D& xult v6i Hoi dong thanh vién ABC, Tong Giam déc ABC, Thu trudng
don vi chuong trinh xay dung Quy ché quan 1y ndi bo ctia ABC, cua cac Pon viva



huéng dan, don dbc kiém tra viéc thyc hién chuong trinh do.

2. Truc tiép soan thao hodc tham gia soan thao cac Quy ché quan ly ndi b cua
ABC va cua cac Pon vi dé dam bao tinh phap 1y cta cac van ban nay.

3. Phéi hop vOi cac ban, phong lién quan tu van, gitp Hoi dong thanh vién
ABC, Tong Giam doc ABC, Thu truéng Pon vi trong viéc xay dung, stra d6i, bo sung
biéu I¢€ cua ABC, bBon vi.

4. Tham dinh vé mat phap 1y cac Quy ché quan 1y ndi bo do cac Ban, Phong
chtrc ndng soan thao.

5. Pau mdi quan 1y cac Quy ché quan 1y ndi bd ap dung thdng nhat trong Tap
doan Dién lyc Quoc gia Viét Nam.

6. Phdi hop véi cac Ban, phong chirc ning huéng dan thuc hién cac Quy ché
quan ly ndi bd da ban hanh.

Diéu 6. Trong cong tac xay dung Vin ban Quy pham phap luat

1. Lam dau mdi giup Hoi dong thanh vién ABC, Tong Giam déc ABC, Thu
truong don vi tham gia gop y klen cho cac dy thao Van ban quy pham phap luat do cac
co quan nha nude co tham quyén ¢ Trung uong va dia phuong gui 1ay y kién.

2. Pé xuat voi Hoi dong thanh vién ABC, Tong Giam doc ABC, Thu trudng
don vi kién nghi véi co quan nha nudc c6 tham quyén sira doi, bo sung nhiing quy
dinh khong phu hop ctia cac Van ban quy pham phap luat lién quan dén hoat dong san
xuét kinh doanh ctia ABC va ctia Pon vi.

Piéu 7. Trong cong tac tw vin phap ly

Tham muu, tu van cho Hoi dong thanh vién ABC, Tong Giam déc ABC, Thu
truong Pon vi vé nhitng vin dé phap 1y lién quan dén hoat dong san xuit kinh doanh
ctia ABC va cac Pon vi dam bao viéc tudn thil phap luat, bao vé quyén va loi ich hop
phap ciia ABC, ctia Pon vi va nguoi lao dong trong ABC. Cuy thé:

1. Tu van nhimg van dé phap Iy lién quan dén viéc t(;)‘ chtrc lai doanh nghiép:
thanh 1ap mdi, chia, tach, sap nhép,‘ gidi thé, pha san, c6 phan hoa, mua, ban doanh
nghiép theo quy dinh ctia phép luat vé doanh nghiép, phap luat thuong mai.

2. Tu Van nhitng Van dé phap luat lién quan dén quan ly diéu hanh doanh
nghiép; phan cip, uy quyén, dai dién...

3. Tu véan trong viéc lya chon va ky két hop dong dich vu tu van phap 1y véi tb
chirc, ca nhan cung rng dich vu tu van phap luét trong nude va nudce ngoai.

4. Tu van vé phép 1y trong cong tac dau tu: Lap, quan 1y va thyc hién cac du an
dau tu do ABC lam chu dau tu; hoat dong dau tu tai chinh- ngan hang, bat dong san;
cac hoat dong hop tac dau tu, hinh thirc dau tu theo quy dinh cua phap luat dau tu.

5. Tham dinh v& mt phép 1y cac hgp dong trude khi Tong Giam doc ABC, Thi
trudng Pon vi ky két.



6. Chu tri hodc phdi hop v0i cac Ban, phong chure nang dam phan, :[hém dinh va
theo doi viéc thuc hién cac hop dong theo nhiém vu dugc Tong Giam doc ABC, Thu
trudng don vi giao;

7. Chu tri hoac phdi hop tham gia soan thao cac mau Hop ddng phuc vu hoat
dong san xuat kinh doanh cua ABC, Pon vi.

8. Chu tri trong viéc dang ky bao ho ban quyén tac gia, quyén so hiru tri tué ddi
voi cac tai san cua ABC va cua Don vi theo quy dinh cta Luét so hiru tri tug. Khiéu
nai véi co quan Nha nuée c6 thim quyen va phdi hop voi cac co quan hiru quan dé xir
1y @i v6i nhimg hanh vi vi pham quyén so hiru tri tué va quyén tac gia cia ABC,

Diéu 8. Trong linh vuc t6 tung

1. Chu tri hoac ph01 hop voi1 cac Ban, Phong lién quan giup Hoi dong thanh
vién ABC, Téng Giam ddc ABC, Thu truéng don vi tham gia vao qua trinh t6 tung
trudc cic co quan tai phan trong va ngoai nude dé bao vé quyén va loi ich hop phap
cua ABC, Don vi va cua nguoi lao dong.

2. Truc tiép dai dién cho ABC hoic Pon vi tlen hanh cac hoat dong thu thap,
nghién ctu tai liéu lién quan dén vy viéc va tham gia t6 tung nham bao vé cic quyén
va loi ich hop phéap cta don vi minh khi dugc Téng Giam déc ABC, Thu trudong don
vi uy quyén theo quy dinh ctia phap lut.

3. Chuan bi céac thil tuc va co so phap 1y cho nguoi dai dién cia ABC hoic Pon
vi tham gia cac quan h¢ phap luat phat sinh trong qué trinh hoat dong cua ABC hodc
DPon vi.

Dieu 9. Trong cong tac ra soat, hé thong héa vian ban

1. Thuong xuyén thuc hién viéc ra soat va hé théng hoa cac Van ban quy pham
phap luat c6 lién quan dén hoat dong san xuat kinh doanh ctia don vi minh va cac Quy
ché quan ly ndi b6 ciia ABC va Bon vi.

2. Pinh ky 6 thang, hang nam thuc hién viéc ra soat va bao cao Hoi déng thanh
vién ABC, Tong Giam déc ABC, Thu truong don vi két qua ra soat, hé thong hoa cac
Quy ché quan 1y noi bd cia ABC va Pon vi phil hop voi cac vin ban quy pham phap
luat hién hanh lién quan dén nganh, linh vuc san xuét kinh doanh cua ABC, Pon vi.
Dé xuét phuong an xir Iy cac Quy ché quan 1y ndi bd mau thuin, chdng chéo, trai phap
luat hoic khong con phu hop trinh Hoi dong thanh vién ABC, Tong Giam déc ABC,
Thi truong don vi xem xét, quyét dinh. Trinh Hoi dong thanh vién ABC, Tong Gidam
dbc ABC, Thu truong don vi quyét dinh céng bd danh muc cac Quy ché quan 1y noi
bd ctia ABC, Pon vi da hét hiéu luc hoic khong tiép tuc ap dung.

3 Theo ddi, thu thap, nghién clru cac Van ban quy pham phap luét cua cac t6

chtrc qudc té va cua cac qudc gia o lién quan dén hoat dong cua ABC.

4. Thuong xuyén cap nhat cac Vin ban quy pham phép luat, Quy ché quan Iy
ndi bo cua ABC 1én Cong thong tin phap ché ABC trén Trang thong tin dién tur ndi bd
cia ABC dé céc don vi va ca nhan tra ctru st dung khi can thiét.



5. Xay dung va quan ly ti sach phap luat.

Diéu 10. Trong cong tic phd bién, gido duc phap luit, kiém tra viéc thue
hién cong tac phap che

1. Xay dung chuong trinh, ndi dung phd bién va huong dan viéc phd bién phap
luat, cac Van ban quy pham phap luat c6 lién quan dén linh vuc hoat dong cua ABC
hoac Pon vi va cac Quy ché quan ly ndi bd ciia ABC va cia Don vi.

2. Giam sat, dam bao viéc tuan thu phap luat, cac Quy ché quan 1y ndi bo cia
ABC. Kiém tra, xtr Iy cac Quy ché quan ly ndi bd dé dam bao ban hanh phu hop voi
phap luat.

3. Chu tri hodc phéi hop véi cac Ban, Phong, cac t6 chirc ¢6 lién quan thuong
xuyén tuyén truyén, giao duc phap luat; Triét de Ung dung cong ngh¢ thong tin va da
dang céac hinh thirc trong cong tac tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat va cac
Quy ché quan 1y ndi b cua ABC, cia Pon vi thong qua Cong thong tin phap ché, hoi
nghi truyén hinh; T6 chtc tap huén cac van ban quy pham phap luat méi ban hanh c6
lién quan dén linh vuc hoat dong cua ABC, cic Quy ché quan 1y ndi bd cia ABC va
Pon vi cho toan thé can bd cong nhan vién ciia Co quan ABC va Pon vi; Xay dung
cac bd cau hoi, dé thi, to chitc cac cudc thi tim hiéu phéap luat, cac quy ché quan Iy noi
bo cua ABC va Bon vi.

4. Lap chuong trinh va ké hoach trién khai cong tic phap ché hang niam, truc
tiép hudng dan, don doc kiém tra viée thuc hién cong tac phap ché tai ABC va céc
Don vi.

5. Theo doi tinh hinh thye hién phép luat va kiém tra viéc thyc hién phap luat
va Quy ché quan Iy noi bo ciia ABC va Pon vi.

6. Pinh ky hang nam, chu tri hoac phéi hop véi cac t6 chire, don vi trong nganh
tur phéap to chic tp huin nghiép vu phap ché cho toan thé can bo phéap ché trong ABC
va Pon vi.

7. Thyc hién Ban tin phap luat dinh ky trén trang Thong tin ndi bd va Cong
Thong tin phap ché.

Pi¢u 11. Trong cac hoat dong khac

1.Pau mdi theo ddi, don ddc viée trién khai thuc hién Chuong trinh cai cach
hanh chinh cia ABC va Bon vi.

2. Xay dyng va thuc hién quan tri Cong thong tin phap ché trén Trang thong tin
dién tir nd1 bo cua ABC.

3. X4y dung, phat trién va quan tri thuong hiéu ABC.

4.Pau méi theo ddi, don ddc va giam sat viéc thuc hién cac hop dong cung cap
dich vu phat trién du an theo co ché plr}ét trién sach, hop dong mua ban chirng nhan
phat thai ctia Du an theo Co ché phat trién sach (CDM).

5.Tham gia 1a thanh vién cia Ban d6i méi va Phat trién doanh nghiép cua ABC
hoac cuia Pon vi, tham gia cac Hoi dong hoac Ban chi dao, T6 Cong téac,



Poan Thanh tra, Poan Kiém tra khi c6 yéu cau ciia Hoi dong thanh vién ABC, Tong
Giam doc ABC, Thu truong cac don vi.

6. Thyc hién cac nhiém vu khac khi dugc Hoi dong thanh vién ABC, Tong
Giam déc ABC, Thu truéng don vi giao.

) ' Chuwong 111 '
TO CHUC PHAP CHE VA NGUOI LAM CONG TAC PHAP CHE

Diéu 12. Té chirc phap ché trong ABC va Pon vi
T6 chirc phap ché trong ABC bao gom:

1. Tai Co quan ABC: Ban Phap ché.
2. Tai cac Pon vi:

a) Ban Phap ché tai Co quan cac Tong Cong ty 1a Cong ty con do ABC nam
gilt 100% von diéu I¢;

b) Phéng Phap ché hoic B phan phap ché chuyén trach hoic can bo 1am cong
tac phap ché chuyén trach tai cac Pon vi, trir cac Pon vi quy dinh tai diém a, khoan 2
Diéu nay.

Pi¢u 13. Ban phap ché ciia Co quan ABC

1. Ban Phap ché cua Co quan ABC la Ban chuyén trach thuc hién cong tac
phap ché theo Quy ché nay, do Tong Giam déc ABC quyét dinh thanh lap sau khi
duge Hoi dong thanh vién ABC chip thuan dé tham muu gitp Hoi dong thanh vién
ABC, Téng Giam déc ABC trong viéc diéu hanh moi hoat dong cia ABC theo ding
phap luat.

2. Co ciu to chirc ciia Ban Phap ché gom c6: Trudng Ban, cic Phé Truéng Ban
va cac chuyén vién phép che.

a) Truong Ban 13 nguoi phu trach chung cic cong viéc ciia Ban Phap ché.

b) Pho Trudng Ban giup Trudng Ban chi dao, diéu hanh mot hodc mot sb mit
hoat dong cua Ban va chiu trach nhiém truéc Trudéng Ban vé nhiém vu dugc phan
cong.

€) Chuyén vién phap ché thyuc hién nhiém vu do Truong Ban hoac Pho Trudng
Ban dugc giao phu trach phan cong.

3. Viéc thanh 1ap, giai thé Ban Phap ché cua Co quan ABC va vigc bd nhiém,
mién nhiém Truéng Ban Phap ché do Tong Gidm doc ABC quyét dinh sau khi Hoi
dong thanh vién ABC thong qua.

4. Ban Phap ché cua Co quan ABC lam viéc theo nguyén tic tap trung dan chi
va ché do thu truong. Truong Ban chiu trach nhiém truoe Hoi déng thanh vién ABC,
Tong Giam doc ABC vé viée to chirc thyc hién chirc nang, nhiém vu va quyén han
dugc giao. Truong hop Truong Ban di vang, mot Pho Truong Ban s& duoc uy quyén
thay mat Truong Ban diéu hanh hoat dong ctia Ban Phéap ché va



chiu trach nhiém vé két qua nhiing cong viéc da giai quyet, sau d6 phai bao cao lai
Truong Ban.

Piéu 14. T6 chirc phap ché trong cic Pon vi

1. T6 chirc phap ché & cac Pon vi do Thu trudéng don vi quyét dinh thanh lap
hodc b tri can bd phap ché chuyén trach dé giup Thu trudng don vi trong viée diéu
hanh moi hoat dong ctia don vi minh theo ding phép luat.

2. M6 hinh t6 chirc phap ché & cac Pon vi:

a) Déi v6i céc Tong cong ty la cac Cong ty con do Cong Ty TNHH ABC nim
gilt 100% von diéu 1€ phai thanh 13p Ban Phap ché tai Co quan Tong Cong ty.

b) Ddi véi cac Cong ty con do Cong Ty TNHH ABCnim giit 100% vbn diéu 1é
con lai thi tiy thudc vao quy mé hoat dong va mé hinh t6 chte, Thu trudng don vi co
thé thanh 1ap Phong Phap ché hodc bd phan phap ché chuyén trach tai mot phong chirc
nang khac. Viéc bo nhiém, mién nhiém Trudng Ban/Phong Phéap ché, can b phuy trach
phap ché thyc hién theo Quy ché vé cong tac can bo ctia ABC va ciia Pon vi.

C) DPdi voi cac don vi truc thude Tap doan Dién lyc Viét Nam: trén co s¢ nhu
cau san xut, kinh doanh va quy mo hoat dong, mo hinh td chirc ctia don vi minh, Tha
truong cac don vi lya chon hinh thirc to chirc phap ché cho phu hop: c6 thé 1a Phong
Phép ché hodc Bo phan phap ché chuyén trach hodc can bo phap ché chuyén trach.
Trong truong hop c6 kho khin vé viée b tri lao dong thi ¢6 thé b tri can bd phap ché
lam viéc kiém nhiém nhung trong thoi han 01 (m6t) nam ké tir ngay Quy ché nay co
hiéu lyc, Tha truéng cac don vi can phai bd tri can bd phap ché chuyén trach hoic
thanh 1ap Phong Phap ché hodc Bo phan phap ché chuyén trach.

Diéu 15. Tiéu chuin ciia can b phap ché
1. Béi v6i Ban Phap ché ciia Co quan ABC

Tiéu chuin ngudi lam cong tac phap ché tai Co quan ABC phai dam bao cac
yéu cau theo Quy dinh vé tiéu chudn vién chirc chuyén mon nghiép vu, Quy ché vé
cong tac can bd do ABC ban hanh va phai dap tmg cac yéu cau sau:

a) Truong Ban, Pho Truong Ban Phap ché

-Co phém chit chinh tri, dao duc tbt, c6 du stc khoe dé dam duong cong
viéc;

- C6 trinh @6 Cir nhan luét tro €n;

- St dung thanh thao may vi tinh; st dung it nhat 01 ngoai ngit & trinh do
giao ti€p, doc hiéu cac tai liéu nudc ngoai;

- C6 thoi gian truc tiép 1am cong tac phap luat tir 03 nim tro 1én.

b) Chuyén vién phép ché

- C6 pham chat dao duc tot, c6 ste khoe dé dam duong cong viéc;

- C6 trinh d¢ Ctr nhan luat hoac twong duong trd Ién;



- Str dung thanh thao may vi tinh, st dung it nhat 01 ngoai ngir trinh do giao
tiép va doc hiéu tai liéu nudc ngoai.
2. D6i voi nguoi 1am cong tac phap ché tai Pon vi

Tiéu chuin ngudi lam cong tac phap ché tai don vi dam bao theo Quy dinh vé
tiéu chuan vién chirc chuyén moén nghié€p vy, Quy ché vé cong tac can bd do Pon vi
ban hanh va phai dap ing cac yéu cau sau:

a) Can bo phu trach phap ché
-Co ph'flm chét chinh tri, dao duc tdt, c6 du strc khoe dam duong cong viée;
- C6 trinh d0 cur nhan luat hoac tuong duong trd 1€n;

- Str dung thanh thao may vi tinh; st dung it nhat 01 ngoai ngit & trinh do doc
hiéu tai lidu va giao tiép duoc;

- C6 thoi gian truc tiép 1am cong tac phap luat tir 01 nim trd 1én.
b) Chuyén vién phéap ché:
- C6 pham chat dao duc tét, c¢6 stc khoe dé dam duong cong viéc;

- Co trinh d6 cur nhan luat hodc trinh d6 dai hoc chuyén nganh khac thi phai qua
dao tao, bdi dudng nghiép vu vé chuyén mon, nghiép vu cong tac phap ché;

- StUr dung thanh thao may vi tinh; stir dung it nhat 01 ngoai ngit & muc doc hiéu
tai liéu nude ngoai.

¢) Can su phap ché:

- C6 pham chat dao duc tét, c¢6 stc khoe dé dam duong cong viéc;

- C6 trinh d6 trung cap va qua ddo tao, bdi dudng nghiép vu vé chuyén mén,
nghiép vu cong tac phap ché;

- Str dung thanh thao may vi tinh.

Chuwong IV
QUAN HE PHAN CONG VA PHOI HQP CONG TAC

Pi¢u 16. Quan hé phan cong cong tac trong Co quan ABC va tai cic Pon
Vi.

1. Truéng Ban Phap ché ciia Co quan ABC chiu trach nhiém truéc Hoi dong
thanh vién ABC, Tong Giam déc ABC vé moi hoat dong phap ché tai Co quan ABC.
Can bo phu trach phap ché tai Pon vi chiu trach nhiém trude Thu truéng don vi vé
moi hoat dong phap ché ciia Pon vi.

2. Tuy theo tinh chat cong viéc va tinh hinh cu thé trong Ban, Phong, Truong
Ban Phap ché hodc can bo phu trach phap ché tai Pon vi c6 thé xem xét giao viéc cho
mdt chuyén vién phap ché phu trach, cac chuyén vién phép ché khac cung phdi hop
giai quyét cong viéc.



3. Chuyén vién phap ché duoc giao phu trach cong viée s& 1a ngudi chiu trach
nhiém chinh vé cong viéc duoc giao. Cac chuyén vién phdi hop phai tich cuc, chu
dong trong qua trinh giai quyét cong viéc. Trong trudng hop cong viéc doi hoi sy gitp
dd hodc tham gia cta cac chuyén vién trong cac linh vuc khac nhau, chuyén vién phéap
ché dugc giao phu trach cong viée co thé kién nghi véi Trudong Ban Phap ché hoidc can
bd phu trach phap ché tai Pon vi dé nghi sy gitp d& cua cac can bd khac trong Ban,
Phong churc ndng khac. Cac Ban, Phong chtrc nang khac c6 trach nhiém ctr chuyén
vién cung tham gia hd tro vé linh vuc chuyén mon, nghiép vu ctia minh.

Diéu 17. Quan hé phdi hop cong tac phap ché giira Co quan ABC va cac
Don vi

1. Trén co s& cac van ban lién quan dén hoat dong phap ché cua cac co quan
Nha nudc, Ban Phap ché ciia Co quan ABC c6 trach nhiém hudng dan cac Pon vi lap
ké hoach trién khai thuc hién cong tac phap ché tai Pon vi. Trong qua trinh thyc hién
néu co6 van dé kho khin, vudng mac hoic kién nghi thi Pon vi phai c6 vin ban béo cdo
vé ABC xem xét, huéng dan.

2. Can clr vao chuong trinh, ké hoach cong tic phap ché hang nim cua ABC,
cac Pon vi xdy dung chuong trinh, ké hoach cong tac phap ché nim ciia minh va trién
khai thyc hién. Chuong trinh cong tac, ké hoach cong tac phap ché ciia Pon vi phai
duogc bao céo vé ABC dé theo dbi va cung phdi hop trién khai.

3. Hang nim, cac Pon vi phai bao cdo ABC vé tinh hinh thyuc hién cong tac
phap ché & Pon vi minh, nhitng vin dé da giai quyét, dang giai quyét, nhitng vudng
mac chua xir Iy duoc va dua ra kién nghi nham hoan thién cong tac phap ché cua Pon
vi minh noi riéng va phap ché trong ABC noi chung. Noi dung béo cio s& duoc thuc
hién theo quy dinh tai Piéu 20 cta Quy ché nay.

4. PBinh ky hang nam, ABC sé kiém tra viéc thuc hién cac noi dung cong tac
phap che tai cac Pon vi.

5. T chirc Hoi nghi tong két cong tac phap ché trong toan ABC.

Diéu 18. Quan hé phdi hop giira t6 chirc phap ché va cac Ban, Phong chirc
nang

1. Khi dugc cac Ban, Phong chtic ning yéu cau kém theo y kién chi dao cua
Hbi dong thanh vién ABC, Téng Giam dbc ABC, Thu truéng don vi, to chire phap ché
c6 trach nhiém bd tri nguoi cing cac Ban, Phong chirc ning tham gia giai quyét cong
viéc. Néu vi 1y do cong viéc khong thé b tri nguoi tham gia truc tiép, t6 chirc phap
che phai dé nghi cac Ban, Phong chirc nang cung cap tai liéu lién quan dén cong viéc,
tién hanh nghién ctru va dua ra y kién bang vin ban.

2. Trudong hop c6 su phdi hop cong tac giira nhiéu Ban, Phong chirc ning trong
Co quan ABC, Pon vi thi can bo phap ché chi chiu trach nhiém vé mat phap 1y ddi véi
cac hoat dong minh tham gia. Can bd thudc cac Ban, Phong chirc nang s€ phai chiu
trach nhiém vé tinh chinh x4ac ctia cac thong tin lién quan dén chuyén mén cua ting
Ban, Phong. Viéc tham gia phdi hop giai quyét cong viéc véi cac
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Ban, Phong chirc ning khac phai ¢ ¥ kién chi dao cua Tong Giam ddc ABC, Thu
truéng don vi.

3. Khi tham gia vao T6 cong tac duoc thanh 1ap theo mot Quyét dinh doc
1ap cua Tong Giam ddc ABC, Thu trudng don vi thi can bo phap ché s& phai tuan
thu theo cac quy dinh lién quan dén chirc ning va nhiém vu cua T cong tic va chi
chiu trach nhiém vé tinh phap 1y d6i véi cac hoat dong minh tham gia.

4. Cac Quy ché quan 1y ndi bd do cac Ban, Phong chirc ning soan thao
trwée khi trinh Hoi ddng thanh vién ABC, Tong Giam déc ABC, Thu trudng don
vi ky phat hanh déu phai dugc giri cho t6 chirc phap ché dé tham dinh vé tinh phap
Iy cua vin ban. Ngay sau khi Hoi dong thanh vién ABC, Téng Giam ddc ABC,
Thu truéng don vi ky ban hanh, Ban, Phong chirc nang chu tri viéc soan thao phai
gui t chirc phap ché mot ban dé theo ddi viéc trién khai thue hién va dé thuc hién
nhiém vu ra soat, hé thong hoa.

Pi¢u 19. Quan hé phoi hop cong tic phap ché giira to chirc phap ché va
cac co quan chire nang cua Nha nudc

1. T churc phap ché tai Co quan ABC va cac Pon vi khi duoc su uy quyén
ciia Tong Giam déc ABC, Thu truong don vi sé thay mit Co quan ABC, Pon vi
tién hanh cac giao dich lién quan dén cong viéc duge giao véi cac co quan bao vé
phép luat.

2. Ban Phap ché tai Co quan ABC c¢6 trach nhiém phdi hop chat ché véi Vu
Phap che B Cong Thuong, B6 Tu phap, Van phong Chinh phu, Toa an nhan dén
cac cap, Vién Kiém sat nhan dan cac cdp va cac co quan co lién quan dé dam bao
thuc hién tdt cac nhiém vu duoc giao.

3. Ban Phap ché tai Co quan ABC phéi hop véi cac co quan nha nudc co
lién quan to chitc Hoi nghi tong két cong tac phap ché trong nganh ndi riéng va
hoat dong phéap che n6i chung trén co sé d6 dé ra cac giai phap nham khic phuc
nhirg vudng méc hién tai va hoan thién céng tic phap ché.

Piéu 20. Ché dd bao cao

1. Binh ky sau thang hodc theo yéu cau dot xudt, to chtrc phap ché c0 trach
nhiém tong hop va lap bao cdo tinh hinh thyc hién cong tac phap ché gui Tong
Giam doc ABC, Thu truong don vi.

2. Hang niam, cac Pon vi phai tién hanh tong két, tw danh gia va lap bao cao
cong tac phap ché va chuong trinh cong tac phap ché trong nam tiép theo gui vé
ABC (Ban Phap ché) truéc ngay 10 thang 12 hang nim dé tong hop va theo doi.
B4o c4o phai dé cap duoc cac ndi dung sau:

Nhirng cong vi¢c phat sinh trong nam;

Nhitng cong viéc di giai quyét dut diém;

Nhitng cong viéc con dang giai quyét do dang;

Nhitng cong viéc cOn vudng chua giai quyét duoc;

Kién nghi hudng hoan thién cong tac phap ché...

- Ké hoach cong tac ctia nim sau.
3.Pinh ky hang nim, Ban Phap Ché tai co quan ABC c6 trach nhiém lap
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bao cao tong k‘é't cong tac phap ché cia ABC giri Tong Giam déc ABC xem xét,
dé trinh Ho1 BPong Thanh Vién.

Chuwong V
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 21. Trach nhiém thi hanh

1. Tong Gidm doc ABC, Chanh Van Phong, Trudng cac Ban, Thi truéng
don vi va cac ca nhan co6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quy ché nay.

2. Trén co s& Quy ché nay va tinh hinh thyc té ciia Pon vi, Thu truéng don
vi ¢0 trach nhiém xay dung quy dinh cua Pon vi cho phu hop va chi dao vi¢e trién
khai thuc hién Quy ché mot cach c6 hiéu qua.

3. Nguoi dai dién phan von gop, cd phan cua ABC tai Cong ty con, cong ty
lién két co trach nhiém dé xuat va biéu quyét tai cudc hop Dai hoi ddng c6 dong
hoic Hoi ddng quan tri/Hoi dong thanh vién vé viéc ap dung hodc van dung céc
quy dinh ctia Quy ché nay tai Doanh nghiép ma minh duoc cir 1am dai dién.

4. Ban Phap Ché c6 trach nhiém trién khai thuc hién Quy ché nay dén tat ca
cac Ban, Pon vi va kiém tra viéc thuc hién tai cac Ban cia ABC va cac don vi.
Piéu 22. Piéu khoan thi hanh

1. Quy ché nay c6 c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh s6
630/QD-HDPTV ngay 18/01/2020 cua Hoi dong thanh vién Cong Ty TNHH ABC
vé viéc ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong ctia Phong Phap Ché Cong Ty
TNHH ABC.

2. Trong qua trinh thuc hién Quy ché nay néu gip vudng mac kho khan,
cac Ban, Pon vi, to chire, ca nhan lién quan kip thoi bao cao va dé xuat bién phap
xtr Iy bang vin ban giri vé ABC (Ban Phap Ché) dé xem xét sira doi, bo sung.

TM. HOI PONG THANH VIEN
CHU TICH

NGUYEN VAN A
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