TONG LIEN DOAN LAO PONG VIET NAM ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CONG POAN DAU KHi VIET NAM Pic lap - Tw do - Hanh phiic

Sé: 74 6/QD-CDDK He Noi, ngay A8 thang 11 nim 2015

QUYET PINH
V/v: Ban hanh Quy ché hoat dfng ciia Vin phong Tw van phdp lujt
Cong doan Dau khi Viét Nam

BAN THUONG VU CONG POAN DAU KHIi VIET NAM

- Cén cur Luat Cong doan va Pidu 1é Cong doan Viét Nam;

- Céan ctr Quyet dinh 655/QD-TLD ngay 06/6/2014 cla Téng Lién doan Lao
dong Viét Nam vé viéc ban hanh quy dinh t6 chirc va hoat dong tu vén phap luat
cua cong doan;

- Can ct Chi thi s6 02/CT-TLD ngay 06/6/2014 ctia Tong Lién doan Lao
dong Viét Nam vé viée cung cb, phat trién t6 chiic va hoat dong tu van phép luat
cua Cong doan;

- Xét 4 nghj cta Ban Chinh sach Phap luat, Cong doan DAu khi Viét Nam,

QUYET PINH:

{)iéu 1. Ban hanh kém theg quyét dinh nay Quy ché hoat dong cuia Vin phong
Tu van phap luat Cong doan Dau khi Viét Nam.

Piéu 2. Quy ché hoat dong Vén phong Tu van phap luét cong doan duge ap
dung trong hé théng Cong doan Dau khi Viét Nam. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké
tir ngay ky va thay thé quyét dinh sé6 38/QP-CPDK ngay 11/1/2013 cia Ban
Thudng vu Cong doan Dau khi Viét Nam.

Piéu 3. C4c Ban/Vin phong, cdc Cong doan tryc thude Cong doan Dau khi
Viét Nam cén ctr quyét dinh thi hanh.

Noi nhn: TM. BAN THUONG VU
- Nhu Biéu 3 4

- Téng Lién doan LDVN (dé b/c);
- BTV Coéng doan DKVN;

- Lwu: VT, Ban CSPL %
for




QUY CHE HOAT PONG CUA VAN PHONG TU VAN PHAP LUAT
CONG POAN DAU KHi VIET NAM
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 746 /QP-CPDK ngay /& /11/2015)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Tén goi, dia chi ciia Vin phong Tu véan phap luat Céng doan Dau
khi Viét Nam

1. Tén goi: Van phong Tu van phap luat Céng doan Dau khi Viét Nam.

2. Dia chi Vin phong TVPL: Tang 8, Toa nha Petrovietnam, s6 18 Lang Ha, Ba
Dinh, Ha Noi.

S6 dién thoai: 043.7725894 S6 DT di dong: 0906.260340

S6 fax: 043.7725893 Email: cddkvn@pvn.vn

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong van ban nay, cac tir ngir dudi day duge hiéu nhu sau:

_ - Vén phong TVPL: Viét tit ctia cum tir “Vian phong Tu van phap ludt Céng doan
Dau khi Viét Nam”.
- Ban CSPL: La viét tit cia cum tir “Ban Chinh sach - Phép luat”.
- Cong doan DKVN: Viét tit cia cum tir “Céng doan Dau khi Viét Nam”.
- Tap doan DKVN: Viét tit ciia cum tir “T4p doan Dau khi Viét Nam”.
- Téng Lién doan LDVN: Viét tat clia tir “Tong Lién doan Lao dong Viét Nam”.
- Nguoi lao dong: Viét tit ctia cum tir “Doan vién cong doan va ngudi lao dong”.
- Email: Viét tat cia cum tir “Pia chi hop thu dién tir”.
- Website: Viét tit cia cum tir “Trang thong tin dién tr ciia Cong doan DKVN”,
- To thong tin: La viét tit ctia cum tir “Td thong tin ctia Cong doan DKVN”,

- Phap luét lao dong: La viét tit cia cum tir “B6 luat Lao dong 2012 va cac quy
pham, van ban phap Iuét, ché dd chinh sach,... lién quan dén viéc hudng dan va thuc
hién B¢ luat Lao dong”.

- Phép luat cong doan: La viét tat cia cum tr “Luét Cong doan 2012, Dicu 1¢
Cong doan Viét Nam va cac quy pham, van ban phép luat, ché do chinh sach,... lién
quan dén viéc hudng dan va thuc hién Luit Cong doan, Diéu 1& Cong doan”.

Piéu 3. Pia vi phap Iy va muc dich, tinh chit hoat dong ciia Vin phong
TVPL

1. Dia vi phép ly.

- Van phong TVPL truc thugc Ban CSPL, Cong doan DKVN; do Ban Thuong vu
Cong doan DKVN quyét dinh thanh 1ap; chiu su quan ly, chi dao truc ticp ve to chire,
chuyén mon, nghiép vu ctia Ban CSPL va Cong doan DKVN.
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- Céc vin ban do Vin phong TVPL soan thao, ban hanh duge st dung con du
ctia Céng doan DKVN va do Ban Thuong vu Cong doan DKVN hogc Ban CSPL ky,
phat hanh cho Cong doan céc cap va nguoi lao dong.

- Quan ly hoat dong cta Van phong TVPL thuc hién theo quy dinh cua Cong
doan Dau khi Viét Nam va Tong Lién doan LDVN.

2. Muc dich, tinh chét hoat ddng ciia Vin phong TVPL.

- Hoat dong cua Van phong TVPL nham dam bao va hd trg phép Iy cho ngudi
lao dong, t chirc cong doan dé bao vé quyén va loi ich hop phép, chinh ding theo
quy dinh cua phap luit.

- Huong dan, tu vén, tro gitp phép ly vé phap luét lao dong va phép luét cong
doan; gép phan néng cao nhén thir, y thirc chép hanh phép luét ciia Nha nude ddi véi
ngudi lao dong va td chire cong doan.

- Hudng dan va td chirc hoat dong tu vin phap luét cho Céng doan céc cép trong
hé thong Cong doan DKVN.

Dicu 4. P6i twong tw vin phap luat

Poan vién cong doan, t6 chiic cng doan thudc Céng doan céc cip trong hé
thong Cong doan DKVN va ngudi lao dong thudc cac don vi trong Tép doan DKVN.

Piéu 5. Tw van phap luit mién phi

Doan vién cbng doan, nguoi lao dong va t6 chirc cong doan dugc tu van phap
ludt mién phi theo quy dinh tai Piéu 18 Ludt Cong doan 2012, Diéu 3 Diéu 1€ Cong
doan Viét Nam, Biéu 10 Nghi dinh 77/2008/ND-CP ngay 16/7/2008.

- CHUONGII ’
TO CHUC VA HOAT PONG TU VAN PHAP LUAT

Piéu 6: T6 chirc ciia Viin phong TVPL

Vin phong TVPL, gdm co:

- Trudng Véan phong TVPL la can bd cong doan thuge bién ché ctia Ban CSPL
va Cong doan DKVN, dugc b6 nhiém va co :ﬁfl cac dicu kién vé nang luc, trinh dg,
chuyén mon theo quy dinh cta phap ludt va Tong Lién doan LDVN.

- Phé Vin phong TVPL va Tu van vién phap luit 14 cén bd kiém nhiém & mdt s
Ban thugc Co quan cong doan DKVN va don vi trye thuge Cong doan DKVN ¢6 du
cac dieu kién theo quy dinh cta phap luét va Tong Lién doan LDVN.

- Cdng tac vién tu vén phép ludt c6 du didu kién theo quy dinh ctia phap luét.

Piéu 7: Quan hé lam viéc va hoat dong ciia Vin phong TVPL

- Van phong TVPL ¢6 mbi quan hé phéi hop, hop tac véi cac Ban thudc bd may
di€éu hanh cia Co quan Céng doan DKVN va cac Cong doan truc thudc Cong doan
DKVN trong linh vuc hoat ddng TVPL.

- Trong pham vi chirc nang, nhiém vu va quyén han ctia Vian phong TVPL, céc



Ban va cac Cong doan truc thude tao didu kién vé nhéan su, co s& vat chét,... @& Van
phong TVPL hoat dong c6 hiéu qua.

o CHUONGII ,
CHUC NANG NHIEM VU, NQI DUNG VA HINH THUC
TU VAN PHAP LUAT

Piéu 8: Chitc niing, nhiém vu ciia Viin phong TVPL

1. Truc tiép thuc hién cbng tac tu van phap ludt cho ngudi lao dong va t6 churc
cong doan (bén dugc tu van).

2. Thuong xuyén khai théc, cip nhat, t6 chirc quan ly thong tin ve chinh sach,
phép ludt ciia Nha nude; cac van ban phap lut lién quan truc tiép téi quyén, loi ich,
nghia vu ctia ngudi lao dong va t6 chirc cong doan.

3. Hd trg vé& chuyén mén, nghiép vu, k¥ nang tu van phap ludt, cung cip théng
tin, tro' gitip phap 1y cho cén b lam cong tac tu van phap luit & Cong doan cac cap.

4. Cung cap céc thong tin, vén ban phap luét lao dong va cong doan, cac cau hoi
hodc tinh hubng tu vin phap luat trén To thong tin va trén Website cia Cong doan
DKVN.

5. Huéng din cong doan cac cép truc thude td chirc hoat déng tw van phap luat
theo quy dinh ctia Nha nudc, Tong Lién doan LDVN va Coéng doan DKVN.

Piéu 9: N§i dung tw van phap luit

1. Nbi dung hoat déng tur van phap ludt tap trung chi yéu vao linh vuc phép luat
lao dong va phap luat cong doan.

2. Hoat dong tu van phép luat gdm:
- Huéng dan, giai dap phép luat.
- Cung cip y kién phép ly.

- Tu van, soan thao don, hop ddng va cac gidy to khac ¢6 lién quan dén linh vuc
tu van vé chinh sach phap luat.

- Cung cép vin ban phap luat, thong tin phap 1y.
- Kién nghi giai quyét yéu cdu, d& nghi ciia nguoi tu vén,

- Pai dién cho bén dugc tu vAn thuc hién céc cong viée b lién quan dén phap
luat lao dong va phap luat cong doan.

- Céc hoat déng khéc lién quan dén trg giup phap ly pht hop véi cac quy dinh
phap luat ciia Nha nude va quy dinh cia Tong Lién doan LDVN, Cong doan DKVN.

Piéu 10: Hinh thirc tw vin phap luat
Hoat d6ng tu van phép luit dugc thuc hién théng qua cac hinh thirc sau:
1. Tu vén truc tiép.

2. Tu vén bang vén ban.
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3. Tu van qua dién thoai, email.

4. Tu van va dang tai cac cdu hoi hodc tinh hudng tu van trén T& thong tin,
Website cia Cong doan DKVN va céc phuong tién thong tin cia Cong doan céc cap.

5. Céc hinh thtrc, phuong phap khac.

_ CHUONGIV
QUY TRINH TU VAN PHAP LUAT

Piéu 11. Tiép nhin yéu ciu tw vin phap luit

1. Tiép nhan ho so va kiém tra cac gidy to lién quan dén diéu kién, ndi dung yéu
cau tu van. Truong hop xét thay ndi dung yéu cau tu van don gian, cu thé, ro rang thi
c6 thé tién hanh tu van ngay cho bén dugc tu van.

2. Huéng dan, yéu cau bén duge tu van bo sung hd so con thiéu nhu cac gidy to,
tai liéu, chung ctr ¢ lién quan dén viée tu van.

3. Viét gidy bién nhan nhan hd so cting phiéu hen tra 161 két qua tu vén.

4. Can cr vao ndi dung yéu cdu tu van, phan loai vu viée tu vin dé xac dinh
hinh thirc, phuong phép tu van phu hop.

Piéu 12. Nghién ctru, tra 1o yéu ciu tw vin phap luit

1. Thu thép nghién ctru cac van ban phap luat, tai liéu c6 lién quan dén vu vige
tu van. Truong hop cén thiét c6 the xéc minh hogc dé nghi cac co quan, don vi, t6
chire, ca nhan cung cp thong tin vé nhitng van dé ¢6 lién quan dén ndi dung tu van.

2. Xay dyng ndi dung, lya chon hinh thirc va phuong phép tu van dé chuan bj
tra 161 bén duogc tu van.

3. Tra 101 yéu cau tu van theo phiéu hen hosc qua hdp thu dién tir cia bén duoc
tu vén thong qua céc hinh thie quy dinh tai Diéu 10 ciia Quy ché nay. Trong trudng
hop cén thiet c6 thé truc tiép hodc dé nghi Ban Thuong vy Cong doan DKVN, Cong
doan cac cap kién nghi céc co quan, don vi, t6 chirc, ca nhan giai quyet nhiing van
dé lién quan dén quyén, loi ich hop phdap, chinh déang ciia bén dugc tu van.

Piéu 13. Theo doi két qua tw van

Vin phong TVPL c¢6 trach nhiém 1ap sb theo d&i két qua tu vén va tong hop,
danh gia, rat kinh nghiém trong qua trinh tu van. Cac vu viée tu van duoc déanh sb,
sap xép theo thir tu thoi gian va theo linh vye tu van. Hb so tu van duge luu trit theo
quy dinh ctia phép luét, nhiing trudng hop can thiét duge luu lai phuc vu cho cdng
tac nghién ctru hodc lam tai li¢u tham khao sau nay.

_ _ CHUONGV ‘
QUYEN HAN VA TRACH NHIEM CUA VAN PHONG
TU VAN PHAP LUAT

Piéu 14: Quyén han va trach nhiém ciia Vin phong TVPL



1. Quyén han:

- T& chirc, hoat dong tu vin phap ludt cho nguoi lao dong va td chirc cong
doan céc cap la quyén va trach nhiém ctia Van phong TVPL.

- Théng qua Ban Thudng vu Cong doan DKVN duoc d nghi céc co quan, don
vi, t8 chirc, c4 nhan c6 lién quan cung cp théng tin vé nhitng van d& c6 lién quan dén
quyén, loi ich hop phap, chinh déng ctia ngudi lao dong va td chiic cong doan khi tu
vén phap luat.

- Kién nghi hosc dé xuét v6i Ban Thuong vy Cong doan DKVN, ¢6 van ban
cung v6i Cong doan cac cAp kién ngh1 véi cac co quan, don vi, t chirc, ca nhan giai
quyét nhiing van dé lién quan dén quyén, loi ich hop phap, chinh dang ctia ngudi lao
dong va t6 chirc cong doan.

- Phai c6 sy dong y cua Ban Thuong vu Coéng doan DKVN méi duoc tiép nhan
tai tro ctia cac ca nhan, t6 chirc, don vi trong va ngoai nudc theo quy dinh ctia phap
luat va quy dinh ctia Téng Lién doan LDVN vé dao tao chuyén mén, nghiép vu tu vin
phap luat.

2. Trach nhiém:

- Khi nguoi lao dong va to chirc cong doan yéu cau tu van phap luat phai cé
trach nhiém xem xét, dap img cac y€u cau cuia bén dugce tu van.

- Tuén thu cac quy dinh ctia phap luat, quy dinh cua Téng Lién doan LDVN va
Cong doan DKVN vé hoat dong tu van phép luat.

- Chju trach nhiém vé céc hoat dong tur van trude phép ludt dudi su chi dao cia
Ban CSPL, Ban Thuong vu Cong doan DKVN.

- Pinh ky 3 thang, bao cdo két qua hoat dong tu van phép luat vé Ban Thudng vu
Cong doan DKVN.

Diéu 15. Quyén han va trach nhi¢m ciia Truéng, Phé Vin phong TVPL va
Tw van vién, cong tac vién Van phong TVPL

1. Quyén han:

- Bang vin ban ctia Ban Thudng vu Cong doan DKVN duoc yéu cau Céong
doan cac cép c6 thim quyén dé nghi céc co quan, don vi, tb chic, ¢4 nhan c6 lién
quan cung cip thong tin, tai liéu phuc vu cho hoat déng tu van phap luat theo quy
dinh cta phap luit.

- Khi duogc iy quyén hodc phan cong ctia Ban Thudng vu Cong doan DKVN,
Vin phong TVPL c¢6 quyén dai dién bao vé quyén, loi ich hop phap, chinh déng cia
ngudi lao ddng va td chiic cong doan trudc ngudi st dung lao ddng, co quan Nha
nuée, td chire khac theo quy dinh ctia phép luat.

- Pé xuét v&i cong doan cip co tham quyen kién nghi véi cac co quan, t6 chuc,
ca nhan c6 trach nhiém giai quyét yéu céu, dé& nghi cia bén duogc tu van theo quy
dinh cta phép luat.

- Puogc dao tao, })5'1 dudng chuyén mén, nghi€p vy, k¥ nang tu vén phap ludt;
dugc huong cac quyen 19i, ché do theo quy dinh cua Tép doan, Cong doan DKVN
va Tong Lién doan LDVN.



- Tlr chéi tu van phap luét trong nhimg truong hop khong thudc chtrc néng,
nhi¢m vy, ndi dung tu van; bén yéu cau duge tu van c6 hanh vi vi pham ndi quy, quy
ché cua co quan, don vi, td chire va ¢d tinh cung cap thong tin, tai liéu sai su that.

_ = Tu chéi cdc y8u ciu tu van phap ludt trai quy dinh cta phap luét, quy dinh cta
Tong Lién doan LDVN, Cong doan DKVN va dao duc xa hoi.

2. Trach nhiém:

- Tiép nhan, nghién ctu, tra 101, theo doi két qua tu van va luu trt hd so tu
van theo quy dinh.

- Tu van phép luat trung thuc, khach quan.

- Tuén tht cdc ndi quy, quy dinh cta phap ludt, Téng Lién doan LDVN va
Cong doan DKVN khi thyc hién tu van phép luét, tro gitip phap ly.

- Chiu trach nhi¢m truéc Ban CSPL, Ban Thuong vu Cong doan DKVN trong
viéc thuc hién c4c nhiém vu dugc phan cong va chiu trach nhiém vé ndi dung tu van
phép luét do céc thanh vién Van phong TVPL thuc hién.

- Bdi thuong thi€t hai do 16i cia cac thanh vién Vin phong TVPL gay ra khi thuc
hién cong tac tu van phap luat.

Pidu 16: Quyén va trach nhiém ciia bén dwge tw vin phap luit
1. Quyén han:
- Pugc tu van phap ludt theo quy dinh cia quy ché nay.
- Ty minh hodic Gy quyén cho ngudi khéc d& nghi tu van phap luét.
- DBugc gilt bi mét vé nodi dung d& nghi tu van phép luat va duoc nhan thong bao
ve két qua tu van phép luét.
- Dugc khiéu nai, t5 céo theo quy dinh ctia phap luat ddi véi cac hanh vi gy
phién ha, can tr¢ hodc hanh vi vi pham khéc ctia can bd lam cong tac tu van phéap luit.
2. Trach nhiém:
- Xuét trinh thé doan vién céng doan hodc gidy td c6 lién quan dugc coi la ngudi

lao dong, t& chiic cong doan thudec Céng doan céc cip trong hé thong Cong doan
DKVN.

- Cung cap day du, trung thuc nhing thong tin, tai li€u lién quan dén ndi dung
yéu cdu tu vén va chiu trach nhiém vé tinh x4c thuc ctia nhiing thong tin, tai liéu do.

- Chép hanh ndi quy, quy dinh ctia Vin phong TVPL.

_ ~_ CHUONGVI
PIEU KIEN BAO PAM HOAT PONG CUA VAN PHONG
TU VAN PHAP LUAT

Piéu 17: Cac diéu kién khac bao dam cho hoat dong ciia Vin phong TVPL
1. Pugc b tri noi 1am viée phit hop, bao dam thuan lgi cho hoat dong TVPL.



2. Bugc trang bi cac thiét bi, phuong tién 1am viéc va céc didu kién can thiét
khac theo tiéu chudn ctia Tép doan va Cong doan DKVN nham thwe hién tot chirc
ning, nhiém vu trong hoat déng tu van phép luat.

Diéu 18: Ché dd tai chinh cho hoat djng ctia Viin phong TVPL

1. Pugc bao dam kinh phi hoat déng thuong xuyén va dugce phé duy€t trong du
toan ngén sach cia Ban CSPL va Cong doan DKVN, bao gém: Chi phi hanh chinh,
chi phi hd tro tu van hd tro phép 1y theo vu viéc; ché d§ chinh sach cho céc can b
lam c6ng tac tu vAn phép luat, thi lao cho cdng téc vién va céc chi phi can thiét, hop
1y khac theo quy dinh.

2. Moi su tiép nhén, st dung péc nguén tai tro v tai chinh ctia c4 nhan, td chire
trong va ngoai nudce phai dugc sy dong y cua Ban Thudng vu Cong doan DKVN.

~ CHUONG VII
TO CHUC THU'C HIEN

Diéu 19: Piéu khoan thi hanh
L Quy ché nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va duoc thuc hién trong hé
thong Cong doan DKVN.
2. Viéc sura 61, bd sung Quy ché do Ban Thudng vu Céng doan DKVN quyét
dinh trén co s& dé nghi ctia Van phong TVPL.
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