
Chuyên đề pháp luật số 8: 

 QUY ĐỊNH PHÁP LUẬT VIỆT NAM VỀ THƯ KÝ CÔNG TY  

VÀ VAI TRÒ CỦA THƯ KÝ CÔNG TY 

 LT: Trong 06 tháng đầu năm 2019, Việt Nam đã tổ chức liên tiếp 02 cuộc hội 

thảo để bàn về vai trò của Thư ký công ty với sự tham gia của nhiều chuyên gia trong 

và ngoài nước tại Hà Nội (tháng 03/2019) và TP.HCM (tháng 06/2019). Việc tổ chức 

các cuộc hội thảo về Thư ký công ty trong bối cảnh Chính phủ đang lấy ý kiến về việc 

sửa đổi, bổ sung Luật Doanh nghiệp 2014 cho thấy có khả năng có những quy định 

mới mẻ về Thư ký công ty của Luật Doanh nghiệp sửa đổi. 

1. Khái niệm Thư ký công ty  

 Pháp luật Việt Nam chưa có một định nghĩa hay một khái niệm cụ thể về vị trí 

Thư ký công ty. Theo quy định tại Khoản 5 Điều 152 Luật Doanh nghiệp 2014 thì, “khi 

xét thấy cần thiết, Chủ tịch HĐQT tuyển dụng thư ký công ty để hỗ trợ HĐQT và Chủ 

tịch HĐQT thực hiện các nghĩa vụ thuộc thẩm quyền theo quy định của pháp luật và 

Điều lệ Công ty”. 

 Điều luật nói trên chỉ đề cập đến cách thức một thư ký công ty được tuyển 

dụng/bổ nhiệm và nhiệm vụ của thư ký công ty mà không đưa ra một khái niệm, định 

nghĩa rõ ràng về Thư ký công ty. Tuy nhiên, cũng thông qua điều luật này, ta có thể 

thấy Thư ký công ty là chức danh không bắt buộc phải có. Nó phụ thuộc vào nhu cầu 

quản trị của HĐQT Công ty. 

 Theo quy định tại khoản 5 Điều 63 Luật các tổ chức tín dụng 2010, HĐQT các tổ 

chức tín dụng phải bổ nhiệm Thư ký HĐQT.  

 Về mặt từ ngữ, có thể thấy Thư ký công ty  theo Luật Doanh nghiệp (LDN) 2014 

và Thư ký HĐQT theo Luật các tổ chức tín dụng 2010 là khác nhau. Tuy nhiên, qua 

nhiệm vụ, vai trò của Thư ký công ty theo LDN 2014 là “hỗ trợ HĐQT và Chủ tịch HĐQT 

thực hiện các nghĩa vụ thuộc thẩm quyền theo quy định của pháp luật và Điều lệ 

Công ty”, ta có thể thấy Thư ký công ty và Thư ký HĐQT có cùng vai trò, nhiệm vụ. 

 Theo quy định tại Điều 18 Nghị định 71/2017/NĐ-CP ngày 06/6/2017 của Chính 
Phủ hướng dẫn về quản trị công ty áp dụng cho công ty đại chúng thì: Hội đồng quản 
trị của công ty niêm yết phải bổ nhiệm ít nhất 01 người làm các nhiệm vụ của Người 
phụ trách quản trị công ty. Người phụ trách quản trị công ty có thể kiêm nhiệm làm 
thư ký công ty theo quy định tại khoản 5 Điều 152 Luật doanh nghiệp. 
 Quy định nêu trên của Nghị định 71/2017/NĐ-CP cho thấy sự khác biệt của Thư 
ký công ty và chức danh Người phụ trách quản trị công ty tại các Công ty niêm yết. 



2. Quyền và nghĩa vụ của Thư ký công ty 

 Theo quy định tại khoản 5 Điều 152 LDN 2014, Thư ký công ty có các quyền và 

nghĩa vụ sau đây: 

- Hỗ trợ tổ chức triệu tập họp Đại hội đồng cổ đông, Hội đồng quản trị; ghi chép 
các biên bản họp; 

- Hỗ trợ thành viên Hội đồng quản trị trong việc thực hiện quyền và nghĩa vụ 
được giao; 

- Hỗ trợ Hội đồng quản trị trong áp dụng và thực hiện nguyên tắc quản trị công 
ty; 

- Hỗ trợ công ty trong xây dựng quan hệ cổ đông và bảo vệ quyền và lợi ích hợp 
pháp của cổ đông; 

- Hỗ trợ công ty trong việc tuân thủ đúng các nghĩa vụ cung cấp thông tin, công 
khai hóa thông tin và thủ tục hành chính; 

- Quyền và nghĩa vụ khác theo quy định tại Điều lệ công ty. 

 

 



3. Vai trò của Thư ký công ty: 

 Thư ký Công ty thường bị hiểu nhầm hoàn toàn chỉ mang tính hành chính, 

chuẩn bị và gởi tài liệu họp cho HĐQT, ngồi ghi chép các thủ tục trong phòng họp 

HĐQT và sau đó là chuẩn bị biên bản họp. Tuy nhiên, đây chỉ là một phần nhỏ trong 

những công việc của Thư ký công ty. 

 Thư ký Công ty có trách nhiệm hành động sau: 

- Cố vấn cho HĐQT trong các lĩnh vực: thủ tục pháp lý, tài chính, nhân sự, 

quản trị… 

- Thư ký Công ty là người chịu trách nhiệm về tính công khai, minh bạch của 

các giao dịch phải công bố theo quy định của pháp luật. 

- Là người truyền thông cho HĐQT, cả bên trong nội bộ và bên ngoài. 

- Đảm bảo việc tuân thủ pháp luật, tuân thủ các quy chế quy định của Công 

ty và quan trọng nhất, đảm bảo việc tuân thủ các quyết định của ĐHĐCĐ 

và HĐQT. 

 

4. Mô hình tổ chức Thư ký công ty 

 Thư ký công ty có thể do một người đảm nhiệm. Tuy nhiên, đa phần tại các 

công ty Việt Nam hiện nay, để đáp ứng yêu cầu tư vấn đa dạng trên nhiều lĩnh vực, 

Thư ký công ty thường là tập thể các chuyên gia am hiểu các lĩnh vực khác nhau về 

tài chính, pháp lý, quản trị, nhân sự… 

 Trong mô hình tập thể, Thư ký Công ty có thể được đặt các tên khác nhau như 

Ban Thư ký, Văn phòng HĐQT… Tuy nhiên, dù với tên gọi nào, tập thể Thư ký công ty 



cũng phải hoàn thành các vai trò của mình là đảm bảo hoạt động của công ty tuân 

thủ các định pháp luật, quy chế hoạt động của công ty trên các lĩnh vực cụ thể. 

5. Những kỹ năng của Thư ký Công ty 

 

6. Các thách thức trong việc thực thi vai trò của Thư ký công ty. 

 

 



7. Các khó khăn trong việc thực hiện vai trò Thư ký công ty ở Việt Nam hiện nay 

 

 

8. Ví dụ thực tiễn về hoạt động của Thư ký Công ty 

 


