CONG TY €O PHAN KINH DOANH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

KHI HOA LONG MIEN NAM Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
S6 172 /QD-KMN TP. HO Chi Minh, ngay 06 thang 06 nam 2008.
QUYET DINH

V& viéc: Ban hanh Quy ché td chic va hoat déng
cUa B6 may diéu hanh Cong ty.

A L TONG GIAM Bdc o .
CONG TY CO PHAN KINH DOANH KHI HOA LONG MIEN NAM

- Can c Quyét dinh s6 3734/QD-BCN ngay 20/12/2006 cua B6 trudng BO
Cong nghiép vé viéc phé duyét Phudng an va chuyén Cong ty Kinh doanh
Khi héa léng mién Nam thanh Céng ty c6 phan Kinh doanh Khi héa Idng
mién Nam (PV Gas South);

- Can c(r biéu 1&é Céng ty c6 phan Kinh doanh Khi héa Idng mién Nam d& dugc
Pai hdi déng cd déng thdéng qua ngay 23/07/2007;

—~  Theo d& nghi cta 6ng Trudng phong T6 chlc - Hanh chinh,

QUYET DINH:

Piéu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché t& chirc va hoat ddng cua
BO may diéu hanh Cdng ty ¢ phan Kinh doanh Khi hda 1dng mién Nam.

Piéu 2: Quyét dinh nay cd hiéu luc k& tir ngay ky.

Piéu 3: Cac ong/ba Trudng cac phong, dan vi truc thudoc Cong ty chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Noi nhén: TONG GIAM POC
- Nhu diéu 3; D3 kv

- Dbang uy, HDQT; ( )

- BKS, Ban TGb;

- Luu VT, TCHC.

Poan Van Nhuom
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CONG TY CO PHAN KINH DOANH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
KHI HOA LONG MIEN NAM Doc lap - Tu do - Hanh phic

QUY CHE

TO CHUC VA HOAT PONG CUA BO MAY PIEU HANH CONG TY
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 172 /QD-KMN ngay 06 thang 06 nam 2008

clia Téng Gidm dbc Cong ty).

CHUONG I
QUY DINH CHUNG

Bd may diéu hanh CAng ty ¢ phan Kinh doanh Khi hda 1éng mién Nam
(sau day goi tat la Céng ty) bao gdm céc phong tdéng hgp, phong
chuyén mon coé chiic nang tham muu, gidp viéc cho HOi dong quan tri,
Téng Gidm dbc Cong ty trong viéc quan ly, diéu hanh va thuc hién cac
nhiém vu dugc giao theo quy dinh tai Diéu I& Cdng ty ¢ phan Kinh
doanh Khi héa Iéng mién Nam da dugc Dai hdi ddng cd déng Cong ty
thong qua ngay 23/07/2007.

Bd may diéu hanh Cong ty dét dudi su chi dao truc ti€p ctia Tong Gidm
dbc Cong ty.

Trudng phong la ngudi 1anh dao cao nhét trong phong do Téng Gidm
ddc Cdng ty bd nhiém, dugc Téng Gidm dbc Cong ty giao nhiém vu phu
trach m6t hodc mét s6 linh vuc chuyén mon, nghiép vu.

Trudng phong dugc quyén truc ti€p quan hé cong tac véi Giam doc cac
don vi truc thudc cua Céng ty va dugc thira [énh Téng Gidm ddc Cong
ty ky mét s6 van ban thudc cac linh vuc cong tac trong pham vi chirc
nang, nhiém vu va quyén han da dugc Téng Gidm déc Cong ty phé
duyét. Trudng phong dugc quyén dé nghi Téng Gidm d6c Céng ty xem
xét bd nhiém, mién nhiém c&p phd, phan céng nhiém vu cho cip phd,
cho cac Can bd - Cong nhan vién trong phong va chiu trach nhiém cudi
clng trude Tong Gidam dbc Cong ty vé hoat ddng va chét lugng cong
tac chuyén moén, nghiép vu cua phong minh.
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Piéu 4: Pho trudng phong la ngudi gilp viéc cho Trudng phong do Téng Gidam
ddc Cong ty bd nhiém theo theo d& nghi cua Trudng phong, dudc
Trudng phong phan cong phu trach mot hodc mot s6 linh vuc cong tac
cu thé va chiu trdch nhiém trudc Trudng phong va Téng Giam ddc
C6ng ty vé nhiém vu dugc phan cong. Khi vang mat, Trudng phong Gy
quyén cho mot Pho trudng phong thay mat diéu hanh cong viéc cla
phong va chiu trach nhiém vé cac cong viéc da giai quyét.

Piéu 5: Can bd - Cdng nhan vién 1a ngudi thuc hién nhitng nhiém vu cu thé do
Trudng phong phan cdng theo chirc danh cdng viéc, tiéu chuén chuyén
mon nghiép vu, tiéu chuén cip bac k¥ thut va chiu trach nhiém trudc
Trudng phong vé cac cong viéc dugc giao.

CHUO’NG II
CHUC NANG NHIEM vy, QUYEN HAN
VA cO CAU TG CHUC CUA CAC PHONG

I. PHONG TO CHUC - HANH CHINH (TCHC):

1. Chic nang:
Phong TCHC 13 phong tong hop thudc B6 may diéu hanh Cong ty, cd chirc
nang gilp Téng Gidm ddc Cdng ty quan ly, diéu hanh va t& chirc trién khai
thuc hién:

~  (C6ng tac t6 chirc can bd;

- Cong tac lao dong tién luang, dao tao, thi dua khen thudng, ky luat va cac
ché db chinh sach cho ngudi lao dong;

- Cbng tac thanh tra, bdo vé chinh tri néi bo;

- COng tac van phong, dGi ndi, doi ngoai, l€ tan;

- CoOng tac van thu, luu trlr, bAo mat va thong tin lién lac;

- Quan ly trang thiét bi van phong;

- Dam bao tinh phap ly trong cac hoat dong cua Cong ty.

2. Nhiém vu:

a. (Cbng tdc t6 chirc cdn bé va thanh tra, bdo vé chinh tri ndi bo:

—  Nghién cltu, d& xudt md hinh va cd cdu té chiic cia Cong ty, cd cdu t6 chirc
clia cac don vi truc thudc cho phlu hdp v8i muc tiéu phat trién cua toan Cong
ty va yéu cau san xuat kinh doanh.

~  T6ng hop, phé bién va theo ddi viéc thuc hién cac van ban phap ludt, cac
ché do, chinh sach va cac van ban phap quy khac cd lién quan tdi cong tac
td chiic can bd va lao dong tién luong.

—  Chuan bi quyét dinh thanh 13p, giai thé hodc sdp x&p lai t& chic; quy dinh
chirc nang, nhiém vu, quyén han va quy ché hoat ddng cta cac t6 chic va
don vi truc thudc cta Cong ty.
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—  Chuén bi quyét dinh thanh I4p cac H6i dong, Ban, Poan va Td cdng tac cla
Cong ty.

—  Kiém tra va danh gia hiéu qua hoat déng cuia cac td chlic d& dudc thanh 1ap.

- Xay dung quy ché phan cap quan ly can bo trong Cong ty.

~  Xay dung k& hoach, quy trinh, tiéu chudn danh gia, quy hoach va bd nhiém
can bd va thuc hién ché do, chinh sach doi véi can bo.

—  Thuc hién cdng tac tdng hop danh gid, nhan xét ddi ngli can bd quan ly
hang nam; téng hop bédo cdo tinh hinh déi ngli can bd quan ly trong toan
COng ty trinh Téng Gidam ddc Cdng ty.

-~ Lam thu tuc cap ho6 chiéu va quan ly ho chiéu cia CB.CNV toan Cong ty, thu
x€p Visa cho ngudi nudc ngoai dén lam viéc tai Cong ty (n€u co).

—  Kiém tra viéc thuc hién chu truong chinh sach va phap luat cia Dang va Nha
nudc, quy dinh cia Tap doan va Cong ty vé hoat dong san xuat kinh doanh
va cac hoat déng kinh t& x& hdi trong Coéng ty theo chi dao ciia Téng Gidm
dbc Cong ty.

—  Thuc hién kiém tra vu viéc, xét va giai quyét khiéu t8, khi€u nai trong Céng
ty theo ddng Phap luat va quy dinh cda Tap doan, Cong ty.

- Tham gia v8i cd quan chlic ndng trong cong tac kiém tra, xét va giai quyét
cac khi€u nai, t6 cdo. Thuc hién nhirng yéu cau, kién nghi, quyét dinh cua
cdp cd tham quyén vé viéc khiéu nai, t§ cdo.

- Dam bao cong tac an ninh, an toan cho van phong lam viéc cua Cong ty;

b.  (Cong tac lao dbng, tién luong va ché dob chinh sach:

~  Xay dung quy hoach, k& hoach phat trién nhan luc toan Cong ty theo
phuang an t6 chic tirng giai doan.

—  Xac dinh dinh bién lao dong cla cac td chirc dugc thanh 1ap.

—  T6ng hop k& hoach nhan luc hang ndm va chi dao cdng tac quan Iy nhan
luc.

—  Quan ly CB.CNV theo phan cip quan ly ciia Tap doan bao gdm: Tuyén dung,
ti€p nhan, diéu dong, gidi quyét huu tri, nghi viéc, khen thudng ky luat,
nang bac luang, ngach luang va quan ly ho sa...

—~  La dau mdi theo ddi, téng hop cong tac thi dua khen thudng trong toan
Cong ty.

- Trén cd sd nghién clu cai ti€én phudng phap quan ly san xuat, ap dung tién
bd khoa hoc k¥ thuét va cdng nghé tién tién, xdy dung cac dé an té chirc lao
dong khoa hoc.

—  Téng hgp phan tich tinh hinh nhan luc, xdy dung dé an, t6 chirc lai lao déng
mot cach hgp ly. Nghién cru dé xuat cac bién phap s dung lai lao dong.

- PhGi hgp vdi Ban Chap hanh Cong doan Cong ty xay dung, huéng dan va
kiém tra viéc thuc hién Thoa udc lao dong tap thé, Noi quy lao dong cua
Cong ty.

~  Xay dung chlc danh va tiéu chuén chuyén mén nghiép vu, danh muc nghé
nghiép, tiéu chuén cdp bac ky thuét, dinh mic lao déng va hudng dan, kiém
tra viéc t6 chirc thuc hién.

—  Nghién clu xay dung thé thirc va quy ché hgp déng lao ddng; gidm sat viéc
thuc hién cac hgp dong lao dong.
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- Xay dung chinh sach tién Iuang, tién thudng thong nhat trong toan Cong ty,
chinh sach déi véi ngudi lao dong clia Cong ty lam viéc trong cac cong ty
lién doanh, cong ty c6 phan c6 v6n gdp cua Cong ty:

- Xay dung va hudng dan thuc hién thang bang luang thong nhat trong toan
Cong ty.

~ Hudng dan xay dung dan gid tién luang, phan bd quy tién luong va kiém tra
viéc trich Iap quy tién luang toan Cong ty. 5

- Nghién cltu xay dung cac quy ché vé tién luong va hudng dan thuc hién.

—  Nghién ctu, soan thao, trinh duyét va t6 chirc thuc hién céc loai phu cip déc
biét cGa nganh Khi. )

- Nghién cru xay dung, trinh duyét va hudéng dan thuc hién chinh sach dai
ngd doi v8i ngudi lao dong trong toan Cong ty.

- Nghién cttu ban hanh cac ché do uu dai dac biét d6i véi CB.CNV nganh Khi.

—  Quan ly va kiém tra viéc thuc hién cac chinh sach ché d6 ciia Nha nudc va
clia Cong ty déi vGi CB.CNV trong Cong ty. Trich ndp bao hiém xa hdi, bao
hiém Y t& cho CB.CNV trong toan Céng ty theo quy dinh.

- Theo d6i cong tac slic khoe va dé xuat cac bién phap nham nang cao sic
khoe cho CB.CNV trong Cong ty.

~  La thuSng truc H6i ddng Iuang, thi dua khen thudng, ky ludt, tuyén dung
cla Cong ty.

¢. (bng tac dao tao:

~  Xay dung quy hoach phat trién va k& hoach dao tao, bdi dudng ddi ngli can
bd quan ly clia Cong ty phu hdp véi chién luge phat trién cua Cong ty va cua
nganh Dau khi.

- Xay dung quy hoach dao tao dai han, ké hoach dao tao CB.CNV trung han
va hang ndm; t8 chdic thuc hién k& hoach dao tao va theo ddi, danh gia két
qua hoc tap cua CB.CNV.

~  La dau méi gitp Tdng Gidm ddc Cong ty chon cir CB.CNV di dao tao va giai
quyét cac thu tuc di dao tao & trong nudc va ngoai nudc; lam tha tuc cho
CB.CNV di cong tac, dao tao, tham quan, hdi thao & nudc ngoai.

- Nghién cru va dé xuat cac phuong an Iua chon doi tugng hgp tac trong linh
vuc dao tao.

- La thudng truc H6i dong dao tao cia Cong ty.

d.  (Cbng tac van phong, hanh chinh, van thu - luu trid, doi ndi, doi ngoai:

—  Quan ly, diéu hanh céng tac van thu, luu trr, hanh chinh, téng hgp va céng
tac bao mat theo quy dinh cta Tap doan va Cong ty;

- La dau mdi truyén dat cac cong van, quyét dinh, chi thi cia Tap doan, Cong
ty dén cac ca nhan va don vi truc thudc;

—  Téng hop, phd bién va theo ddi viéc thuc hién cac van ban phap ludt, cac
ché db chinh sach va cac van ban phap quy khac lién quan dén hoat dong
san xuat kinh doanh ctia Cong ty;

~  Kiém tra va ddm bdao cac hoat dong clia Céng ty phu hdp vdi cac quy dinh
hién hanh cua phap luat.
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-~ Tham gia xdy dung va don doc cac don vi thuc hién chudng trinh cong tac
cla Cong ty; Thu ky cho Giam ddc, cac Pho Giam doc va cac cudc hop cua
C6ng ty theo chi dao cua Téng Gidm déc Cong ty.

-~ Quan ly trang thiét bi van phong cua Cong ty. Dam bao cd s@ vat chat, trang
thiét bi lam viéc, thiét bi van phong, van phong pham cho Cong ty, b tri dia
diém lam viéc, hdi hop cho Céng ty;

- Quan ly cac thiét bi va thong tin lién lac, dam thong tin thong sudt gilra cac
Phong, gilra Cong ty véi Cong ty va cac cg quan, cdng ty bén ngoai; Quan ly
Hé thong quan ly diéu hanh doanh nghiép (COS) va Website cia Cong ty;

- Quan ly, diéu d6 xe phuc vu nhu cau di lai cia Can b - Céng nhan vién;

- Thuc hién cbng tac déi ndi, d6i ngoai, Ié tan, don ti€p khach cua Cong ty;

- La dau méi thuc hién cong tac an ninh qudc phong, nghia vu quan su, dan
quan tu vé;

—  Duy tri Hé thdng quan ly chat lugng theo tiéu chudn ISO 9001:2000 va Hé
théng quan ly an toan theo tiéu chuan OHSAS 18001:1999 tai phong.

—  Thuc hién cac nhiém vu khac do Téng Gidm d6c Cong ty phan cong.

3. Quyén han:

- Dudgc quyén dé xudt cac bién phap nham nang cao nang suat chat lugng
quan ly, san xuat kinh doanh cua Cong ty;

- Pudgc quyén thay mat Téng Gidm ddc Cong ty giai quyét cac van dé lién
quan dén chlc ndng, nhiém vu clia phong trong pham vi thdm quyén dudc
Téng Gidm dbc Coéng ty phan cép;

-~ DPudc quyén thay mat Gidm ddc khi Gidam dbéc vang mét hodc khi dugc uy
quyén don tiép dai dién cd quan bén ngoai dén Cong ty lién hé cong tac va
giai quyét cac van dé su vu theo chirc nang, nhiém vu cia phong;

- Dudc quyén yéu cau cac phong, don vi truc thuéc Cong ty cung cap kip thai
va day du nhitng théng tin can thiét lién quan dé thuc hién chirc ndng,
nhiém vu cua phong;

~  Pudc quyén kiém tra , thanh tra cac dan vi truc thudc cac linh vuc lién quan
dén chuic nang, nhiém vu cua phong;

- Dudc quyén don dbc cac phong, dan vi truc thudc Cong ty thuc hién cac chi
dao ctia Tdng Gidm ddc Cdng ty theo ding yéu ciu va thdi han;

- Pugc quyén tham gia déng gop cac y kién cho Téng Gidm dbc Cong ty vé
cac van deé lién quan dén chiric ndng, nhiém vu cta phong;

- Dudc quyén tham gia vao viéc luva chon can bd cho phong va tham gia nhan
xét, danh gia doi ngli Can bo - Cong nhan vién trong Cong ty.

4. Cd cau to chirc:

Dinh bién lao dong: ngudi. Trong dé:
Trudng phong: nguai;
Pho trudng phong: nguai;
Nhan vién: ngudi.
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II.

1.

N

PHONG TAI CHINH - KE TOAN (TCKT):

Chirc nang:

Phong TCKT la phong chuyén mon thudc Bo may diéu hanh Cong ty, cd chirc
nang gilp Tong Gidm ddc Cong ty:

B&o toan, khai thac cé hiéu quéa va phat trién von, tai san ciia Cong ty;

Cong tac k& todn quéan tri, 1ap va tdng hop k& hoach tai chinh trong toan
Cong ty;

Quan ly, diéu hanh va td chiic trién khai thuc hién va dam bao nghiép vu tai
chinh, ké toan, thong k&, nghiép vu ké toan quan tri trong toan Coéng ty tuan
thu cac quy dinh hién hanh cia Nha nudc, Tap doan, Cong ty va Quy ché tai
chinh ctia Cong ty.

Nhiém vu:

Cong tac tai chinh:

T6 chirc k& hoach héda tai chinh trong toan Céng ty:

+  Xay dung k& hoach tai chinh téng hgp toan Cong ty, trinh va bao vé
trudc Tap doan.

+  Dinh ky bdo cdo Téng Gidam déc Cong ty, Tap doan, cac cd quan chiic
ndang quan ly Nha nudc vé két qua thuc hién ké hoach tai chinh dugc
giao.

+  Chi dao cac dan vi truc thudoc xay dung ké hoach tai chinh hang nam,
giao chi tiéu tai chinh cho cac don vi truc thudc va truc ti€p ki€ém tra,
don doc qua trinh thuc hién.

Thong nhat quan ly toan bo tai san va von cia Cong ty:

+ TG chlc giao vén va tai san cho cac don vi truc thudc theo phéan cap.

+  Khai thac cé hiéu qua cac nguon von va tai san cua Cong ty.

+  Bao toan, phat trién va sir dung cb hiéu qua vén va tai san nham dap
’ng yéu cau phat trién san xuét, kinh doanh, nghién clru khoa hoc, dao
tao cua toan Cong ty.

Pam bao thu x&p tai chinh cho cic dé an phat trién san xuét, kinh doanh

cla Cong ty:

+  Xay dung cac phudng an vay tin dung, hgp tac kinh doanh, lién doanh
lién két von, thuc hién cac cam két khi vay von.

+  Nghién cliu va dé xuat thi trudng tai chinh bao gom thi trudng tién té
va thi trudng von.

T6 chilrc quan ly tai chinh d&i vdi cac dé an dau tu cia Cong ty ké ca cac dé

an hop tac kinh doanh, lién doanh lién két, c6 phan hoa.

Xay dung quy ché vé hoat dong tai chinh, tin dung, gia ca va hach toan kinh

té clia Cong ty, cla cac don vi truc thudc. Hudng dan viéc thuc hién quy ché

va cac quy dinh vé tai chinh theo phap luat hién hanh.

Phan tich hoat dong kinh té va hi€u qua sur dung von va tai san, dé xuat cac

bién phap nham nang cao hiéu quéa st dung von va tai san.

Phoi hgp vdi cac phong khac thuéc B6 may diéu hanh Cong ty theo phan

cdng cla Téng Gidm dbc Cdng ty chudn bi, dam phan ky két va thuc hién

hgp dong vai doi tac; chiu trach nhiém ra soat lan cudi cac diéu khoan lién
quan dén tai chinh, ké toan nhu cam két thuc hién hgp dong, diéu khoan
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bao 1anh thanh toan, thé thdc thanh toén, gia ca...; tham gia xem xét ho sg
dau thau, du toan xay lap, dich vu.

b.  (Cbng tac ké toan-thong ké:

~ T6 chic thuc hién cdng tac k& toan trong toan Cong ty, dong thdi kiém tra,
chi dao viéc thuc hién cong tac k€ toan & cac don vi truc thudéc dam bao
tudn thd cac chudn muc k& toan Viét Nam, Ludt k& toan va Ludt thdng ké
hién hanh.

~ T6 chic hach todn k€& toan thdng nhét trong toan Cong ty:

+  Nghién cltu soan thdo thé thirc va phucng phdp hach todn k& toan
thGng nhat trong toan Cong ty.

+  Xay dung va quan ly mang Iugi nghiép vu ké toan-thong ké.

+  La dau mai tap trung thong tin vé nghiép vu ké toan-thong keé.

- Phan tich hoat dong kinh t€ va hiéu qua st dung von va tai san, dé xuat cac
bién phap nham nang cao hiéu qua s dung v6n va tai san. Thuc hién cng
tac ké toan quan tri phuc vu hoat dong san xuat kinh doanh;

~ T6 chilic thuc hién cdng tac bdo cdo k& toan-thdng ké theo quy dinh cla
Cong ty.

- Kiém tra viéc td chirc cdng tac tai chinh & cac don vi truc thudc. Thuc hién
ki€m tra tai chinh thudng xuyén va dét xudt ddi vai cac don vi truc thudc
trong Cong ty.

~ Téng hdp va 1ap céc bdo cdo dinh ky vé tai chinh k€& todn, tinh hinh trich 1ap
va sU dung cac quy tap trung ctia Cong ty va cac dan vi truc thudc. Dé xuat
céc bién phap dé tdng cudng quan ly cdng tac tai chinh ké toan clia Cong ty.

- Lap bdo cdo tdng hap k& toan - thdng ké cia Cong ty theo quy dinh hién
hanh; dam bao tinh phap ly clia s8 liéu bao céo tdng hap.

- La dau mdi tién hanh cong tac kiém k&, danh gid lai vat tu, tai san, tién vén
clia toan Céng ty, 1a thudng truc HOi ddng kiém ké va thanh ly tai san cla
Cong ty.

~ Quan ly, kiém tra va gidm sat hoat dong hé théng k& todn cla cac Cong ty
lién doanh, Cdng ty cd phan theo quy dinh hién hanh.

- Thuc hién va chi dao cac dan vi truc thudc thuc hién doi chi€u, thu hoi cong
ng mét cach thudng xuyén. La thudng truc T thu hdi cdng ng cla Cong ty.

- Thuc hién va chi dao cac dan vi truc thudc thuc hién kip thdi cac khoan thu
nop nghia vu Ngan sach, cac loai thué va cac nghia vu tai chinh khac cua
toan Cong ty. )

~ Ch0 tri cdng tac kiém todn, kiém tra va hudng dan cac don vi truc thudc, cac
cdng ty lién doanh, céng ty cd phan thuc hién ding nguyén tic, thé 1€ va
ché do6 ké toan ctia Nha nudc Viét nam.

~ Gidm sét céng tac quyét toan cac dé an dau tu, giip Téng Gidm ddc Cong ty
phé duyét quyét toan cac dé an dau tu cua Cong ty.

- Phan tich thong tin, sO li€éu ké toan va tham muu, dé xuat cac gidi phap
phuc vu yéu cau quan tri va cac quyét dinh lién quan dén kinh té cia Cong
ty.

- Cung cap thong tin, so liéu ké toan theo quy dinh.

—  Duy tri Hé théng quan ly cht lugng theo tiéu chudn ISO 9001:2000 va Hé
th8ng quan ly an toan theo tiéu chuan OHSAS 18001:1999 tai phong.

—  Thuc hién cac nhiém vu khac do Téng Gidm dbc Cong ty phan cong.
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Quyén han:

Dudc quyén dé xudt cac bién phap nham nang cao ndng sudt chat lugng
quan ly, san xuat kinh doanh cua Cong ty;

Pugc quyén thay mat Téng Gidm ddc Cong ty gidi quyét cac van dé lién
quan dén chlc ndng, nhiém vu clia phong trong pham vi thdm quyén dudc
Téng Gidm dbc Coéng ty phan cp;

Pudc quyén yéu cau cac Phong truc thudc Cong ty cung cap kip thdi va day
du nhitng phucng tién va thdng tin can thiét lién quan dé thuc hién chiic
nang, nhiém vu cta phong;

Pugc quyén kiém tra nghiép vu k& toan, théng ké clia cac don vi khac theo
chi dao clia Téng Gidm dbc Cong ty;

Pugc quyén tham gia déng gop cac y kién cho Téng Gidm déc Coéng ty vé
cac van dé lién quan dén chiric ndang, nhiém vu cua phong;

Pudc quyén tham gia vao viéc lua chon can bd cho phong trudc khi trinh
Téng Gidam dbc Cdng ty quyét dinh va nhan xét, sir dung va dao tao can bd
ké toan trong Cong ty.

Cd cau to chirc:

Dinh bién lao dong: ngudi. Trong do:
Trudng phong: nguai;
Pho trudng phong: nguai;
Nhan vién: ngudi.
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III. PHONG KE HOACH - KINH DOANH (KHKD):

1.

Chirc nang:

Phong KHKD 1a phong tdng hgp thudc B6 may diéu hanh Céng ty, cé chirc
nang gilp Tong Gidm ddc Cong ty:

Xay dung chién lugc phat trién, dau tu, lién doanh, lién két phat trién san
xuat kinh doanh cta Cong ty theo K& hoach dudc giao;

Xay dung, quan ly va diéu hanh k& hoach dau tu phat trién, k& hoach san
xuat kinh doanh cua Cong ty;

Quan ly, diéu hanh va t6 chdc thuc hién cdng tac kinh doanh, xuét nhap
kh&u, giao nhan va phan phéi hang hda va san pham;

Nghién clru, du bao gia va danh gia chinh sach kinh doanh hang hoéa va san
pham trong nudc, khu vuc va thé gidi.

Trién khai thuc hién cdng tac tdng hgp, bao cdo dinh ky, dét xudt phuc vu
cong tac quan ly cua Cong ty;

Nghién cltu ’ng dung cac tién bo khoa hoc ky thuat, cong nghé mdi vao
hoat dong quan ly va san xuat kinh doanh cua Cong ty.

Nhiém vu:

Xay dung va trién khai thuc hién chién luge phat trién cla Cong ty; téng
hop, 1ap k& hoach ngan han, trung han va dai han cla Cong ty trinh cap cd
thdm quyén phé duyét, va la ddu méi cliia Céng ty bao vé cac k& hoach trén
V@i cap trén.

Téng hop, can ddi va xdy dung k& hoach hang ndm cho cac don vi truc
thudc.

Theo doi, giam sat tinh hinh thutc hién ké hoach cta cac dan vi truc thudc va
COng ty; danh gia tinh hinh va dé xu&t cac bién phap cu thé dé thuc hién k&
hoach cua Cong ty.

La dau mGi quan ly cong tac kinh doanh, giao nhan va phan phéi hang hda
va san pham;

Tham gia tim ki€m nguon hang, dam phan hdp dong va giai quyét cac tha
tuc vé nhap khiu Khi héa 16ng ctia Cong ty.

Tién hanh nghién ctu, du bdo va tdng hdp chinh sach gid ca thi trudng trong
kinh doanh hang hda va san pham, trén co s& dd dé xudt chinh sach gia
hang hda va san phdm clia Cdng ty dam bao an toan, hiéu qua va hudng
dan cac dan vi truc thuéc Cong ty thuc hién.

L&p k€ hoach va trién khai thuc hién cdng tac phat trién thi trudng kinh
doanh hang hda va san phdm phu hop vdi chién Iuge kinh doanh cua Céng
ty;

Lap k& hoach va phdi hgp vdi cac dan vi kinh doanh truc thudc Cong ty thuc
hién cong tac quang cdo, khuyéch truong thucng hiéu cia Cong ty trong
kinh doanh. Xy dung va trién khai chuong trinh quang cdo khuy&n mai,
danh gia su thda man cta khach hang va dé xudt cac hanh dong khac phuc.
Lap ké hoach ngudn hang va can doi nguén hang phuc vu cong tac kinh
doanh cho k& hoach ca nam, hang quy va ting thang trong toan Cong ty.
Lap bdo cdo téng hop dinh ky, dot xuét vé tinh hinh san xuét kinh doanh cua
Cong ty, lap bién ban cac cubc hop giao ban ctua Cong ty.
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- Hudng dan cdng tac nghiép vu ké hoach, kinh doanh d6i véi cac don vi truc
thudc, hoan thién cac chi tiéu kinh té - ky thuat cta ké hoach san xuat kinh
doanh hang nam, 06 thang, hang quy.

- Phdi hgp véi cac phong cd lién quan quan ly va thuc hién ké hoach san xuat
kinh doanh ciia Cong ty. PhGi hgp véi cac phong khac thudc BO may diéu
hanh Cong ty theo phan cdng cua Tong Gidm déc Cong ty tham gia xem xét
hd so d&u thau, chudn bi, dam phan ky k&t va thuc hién hgp dong vdi dbi
tac.

- Quan ly cd sd vat chat, tai san cia Cong ty bao gom:

+  DEé xudt cac bién phap kip thdi nham s dung cd sg vat chét, tai san
cla Cong ty dat hiéu qua cao nhat.

+ Téng hop va dé xudt k& hoach dau tu, mua sdm co s3 vét chéat,
phuang tién, tai san cla cac don vi truc thudc, tdng hop 1ap k€ hoach
chung toan Cong ty.

+  Diéu phdi thiét bi vat tu, tai san trong Cong ty cho phu hgp véi nhiém
vu san xuat kinh doanh.

+  Mua bao hiém cho tai san va hang hda clia Cong ty.

—  Duy tri Hé théng quan ly chat lugng theo tiéu chudn ISO 9001:2000 va Hé
théng quan ly an toan theo tiéu chuadn OHSAS 18001:1999 tai phong.

—  Thuc hién cac nhiém vu khac do Téng Gidm d6c Cong ty phan cong.

3. Quyén han:

-~ DPudc quyén dé xudt cac bién phap nham nang cao nang sudt chat lugng
quan ly, san xuat kinh doanh cua Cong ty;

- Pugc quyén thay mat Téng Gidm ddc Cong ty gidi quyét cac van dé lién
quan dén chlc ndng, nhiém vu clia phong trong pham vi thdm quyén dudc
Téng Gidm dbc Coéng ty phan cép;

- Dudc quyén yéu cau cac Phong truc thudc Cong ty cung cap kip thai va day
du nhitng phudng tién va thdng tin can thiét lién quan dé thuc hién chiic
nang, nhiém vu ctda phong;

~ Pugc quyén kiém tra cac hoat dong ké hoach, kinh doanh clia cac don vi
truc thudc.

- Pugc quyén tham gia déng gop cac y kién cho Téng Gidm dbc Cong ty vé
cac van dé lién quan dén chiic ndang, nhiém vu cua phong;

- Dbudc quyén tham gia vao viéc lua chon can bd cho phong trudc khi trinh
Téng Gidam dbc Cdng ty quyét dinh va nhan xét, sir dung va dao tao can bd
ké hoach, kinh doanh trong Cong ty.

4. Cd cau to chirc:

Dinh bién lao dong: ngudi. Trong do:
Trudng phong: nguai;
Pho trudng phong: nguai;
Nhan vién: ngudi.
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IV. PHONG KY THUAT - AN TOAN (KTAT):

1.

Chirc nang:

Phong KTAT la phong chuyén mon thudc Bo may diéu hanh Cong ty, cd chirc
nang gilp Tong Gidm ddc Cong ty:

Quan ly, diéu hanh va td chic trién khai thuc hién cac hoat ddng khoa hoc -
cong nghé, chat lugng, ky thuat san xuat;

Quan ly cong tac an toan, bao ho lao dong, vé sinh moi truGng;

Xay dung va duy tri hé thong quan ly chat lugng, hé thong quan ly an toan
cla Cong ty.

Nhiém vu:

La dau mGi quan ly va giam sat toan bd cac van dé cong nghé, ky thuat lién
quan dén van chuyén, tang trit, chiét nap cac san phdm va hang hda cla
Cong ty.

Theo doi va quan ly vé ky thuat may mdc, thiét bi, k€ hoach bao duGng sira
chira trong toan Céng ty. La dau méi ki€m tra va x{r ly cac van dé lién quan
dén ky thuat;

Theo ddi, quan ly va gidm sét chét lugng san pham, dé xudt cac bién phap
dé kiém soat chat lugng san pham.

Xay dung, quan ly va giam sat viéc thuc hién cac dinh mirc kinh té ky thuat,
tiéu hao vat tu, nhién liéu trong toan Cong ty.

Quan ly va giam sat cac cong viéc lién quan dén viéc xin cap, duy tri chi’ng
chi vé an toan, chat lugng cia cac cong trinh, may moc thiét bi va tai san
cla Cong ty.

Ph&i hop vai cac phong cé lién quan chudn bi hd so mdi thau, xem xét hd sa
ddu thau, du toan xay I&p, bao dudng stra chira, mua binh Gas va cac dich
vu lién quan dén cac hoat dong san xuat, dam phan ky két va thuc hién hgp
dong vdi dai tac.

Cap nhat cac van ban phap quy, xay dung cac quy trinh, quy pham, dinh
mitc kinh t€ k§ thuét trong van hanh, van chuyén, bdo duBng slra chifa,
quan ly do ludng, chat lugng san phdm va phé bién, hudng dan, kiém tra
viéc thuc hién trong toan Cong ty.

Xay dung k& hoach va té chirc trién khai thuc hién chuong trinh nghién clu
khoa hoc céng nghé; ing dung ti€én bo cua khoa hoc cong nghé vao hoat
dong quan ly, san xuat kinh doanh cta Cong ty;

L& dau méi quan ly va to chirc trién khai thuc hién cac sang kién cai tién ky
thuat va Ung dung vao thuc tien;

Hudng dan, phé bién va kiém tra viéc thuc hién ludt I1é va cac quy dinh cua
Nha nudc vé an toan phong chdy chita chdy, bao ho lao dong, mbi trudng
trong cac hoat dong san xuat, kinh doanh cta Cong ty.

Cha tri viéc soan thao, trinh duyét, hudng dan, phd bién va kiém tra thuc
hién cac n6i quy, quy dinh cia Cong ty vé an ninh bao vé&, an toan phong
chay chira chay, bao hd lao dong, moi trudng doi vdi cac cong trinh khi va
trong toan Cong ty; dé xuat kip thai cac bién phap x(r ly va nang cao chat
lugng trong cong tac an ninh bao vé&, an toan phong chay chira chay, bao ho
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lao dong, vé sinh mdi trudng. Hudng dan va kiém tra cong tac an toan thiét
bi, phong chay va chira chay.

- Xay dung, quan ly, theo doi, giam sat viéc thuc hién ké hoach bao ho lao
dong cua Cong ty va cla cac dan vi san xuat, kinh doanh truc thudc.

- Phdi hdp véi cac phong, ban, don vi truc thudc xem xét, thdm dinh céc van
dé vé an toan phong chady chira chay, bao ho lao dong, vé sinh méi truGng
trong cac dé an phat trién san xuét, kinh doanh va x{ ly su’ c8 clia Cong ty
va cac daon vi truc thudc.

- La dau mai lién hé vdi cac cd quan chiic nang cla dia phucng va Tap doan
dé& c6 k& hoach phdi hop XU ly cac van dé an toan, phong chay chifa chay,
su’ c6 cong trinh khi, 6 nhiém mai trudng.

~  Tién khai xay dung, quan ly, kiém tra, gidm sat viéc thuc hién hé théng quan
ly chat lugng, hé thong quan ly an toan ctia Cong ty va duy tri chirng chi ISO
9001:2000, hé thong OHSAS 18001:1999.

- La thudng truc HGi dong Bao ho lao dong clia Cong ty.

—  Thuc hién cac nhiém vu khac do Téng Gidm d6c Cong ty phan cong.

3. Quyén han:

- Dudc quyén dé xudt cac bién phap nham nang cao nang suat chat lugng
quan ly, san xuat kinh doanh cua Cong ty;

- Pugc quyén thay mat Téng Gidm ddc Cong ty giai quyét cac van dé lién
quan dén chlc ndng, nhiém vu cla phong trong pham vi thdm quyén dudc
Téng Gidm déc Coéng ty phan cp;

- Dudc quyén yéu cau cac phong truc thuéc Cong ty cung cap kip thai va day
du nhitng phucng tién va thdng tin can thiét lién quan dé thuc hién chiic
nang, nhiém vu cta phong;

- Pugc quyén kiém tra cac hoat ddng an ninh bdo vé, an toan, phong chay
chira chay, méi trudng, suc khée cua cac don vi truc thudc.

- Pugc quyén tham gia ddng gop cac y kién cho Téng Gidm dbc Cong ty vé
cac van deé lién quan dén chiric ndang, nhiém vu cta phong;

- Dbudc quyén tham gia vao viéc lua chon can bd cho phong trudc khi trinh
Téng Gidm dbc Cdng ty quyét dinh va nhan xét, sir dung va dao tao can bd
khoa hoc ky thuat va an toan trong Cong ty.

4. Cd cau to chirc:

Dinh bién lao dong: ngudi. Trong do:
Truéng phong: nguai;
Pho trudng phong: nguadi;
Nhan vién: nguai.
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V. PHONG QUAN LY PAU TU (QLDPT):

1. Chic nang:
Phong QLDT la phong chuyén mon thudc B6 may diéu hanh Cong ty, cd chirc
nang gilp Tong Gidm ddc Cong ty quan ly, diéu hanh cac hoat ddng nghién
clru, 18p va trién khai cac du an dau tu bao gom cac du’ an dau tu xdy dung
va du an dau tu mua sam hang héa (trir cac hang hda dugc mua sam tur
nguodn chi phi san xuat kinh doanh) cta Cong ty.

2. Nhiém vu:

~ Xay dung va trién khai thuc hién du an dau tu:

+  Chu tri, phéi hgp véi phong KHKD xay dung K& hoach dau tu phat trién cla
Cong ty;

+  Trién khai thuc hién dau tu theo k&€ hoach dugc phé duyét;

+  Ph&i hop vdi phong KHKD theo dbi, tng hdp va danh gid tinh hinh thuc hién
cac du an dau tu.

~ La dau mdi quan ly, diéu hanh va trién khai thuc hién:

+  Chun bi va thuc hién cac thu tuc dau tu tir giai doan chuén bi dén khi két
thuc du an dau tu;

+  Tham dinh cac ndi dung tai cac budc dau tu cta du an trude khi trinh cp c6
thdm quyén phé duyét.

~ La dau mdi chuén bj va td chirc Iva chon nha thau tir budc 1ap ké hoach ddu
thau dén budc dam phan hgp dong cac géi thau thudc du’ an dau tu;

~ La dau mdi theo ddi, kiém tra va quan ly cac du an dau tu;

~ La dau méi theo dbi tinh hinh si dung dat dai, xin gidi thiéu dia diém, xin
cap hodc thué dat cho cac du an. Quan ly qlily dat cua Cong ty da dudc giao
hodc cho thué. N

~ Kiém tra va hudng dan cac don vi truc thudc trién khai thuc hién cong tac
dau tu:

+  Cap nhét va phd bién cac van ban phap luat vé cdng tac dau tu;

+  Nghién cltu, dé xuat cong tac tap huan, dao tao nghiép vu vé quan ly dau
tu.

—  Duy tri Hé thdng quan ly chat lugng theo tiéu chudn ISO 9001:2000 va Hé
th8ng quan ly an toan theo tiéu chuan OHSAS 18001:1999 tai phong.

—  Thuc hién cac nhiém vu khac do Téng Gidm dbc Cong ty phan cong.

3. Quyén han:

—  DPudgc quyén dé xudt cac bién phap nham nang cao nang sudt chat lugng
quan ly, san xuat kinh doanh cua Cong ty;

- Pugc quyén thay mat Téng Gidm ddc Cong ty giai quyét cac van dé lién
quan dén chlc ndng, nhiém vu clia phong trong pham vi thdm quyén dudc
Téng Gidm dbc Coéng ty phan cép;

- Dudc quyén yéu cau cac phong truc thudc Cong ty cung cap kip thai va day
du nhitng phuong tién va thdng tin can thiét lién quan dé thuc hién chiic
nang, nhiém vu clda phong;

- Pugc quyén kiém tra cac du an cia Cong ty trong qua trinh trién khai thuc
hién.
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- Pugc quyén tham gia ddng gop cac y kién cho Téng Gidm dbc Cong ty vé
cac van dé lién quan dén chiric ndang, nhiém vu cta phong;

- Dbudc quyén tham gia vao viéc lua chon can bd cho phong trudc khi trinh
Téng Gidam dbc Cdng ty quyét dinh va nhan xét, sir dung va dao tao can bd
quan ly dau tu trong Cong ty.

4. Cd cau to chirc:

Dinh bién lao dong: ngudi. Trong do:
Trudng phong: nguci;
Pho trudng phong: nguai;
Nhan vién: nguai.
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Diéu 9:

_ CHUONGIII _
TOG CHUC THUC HIEN

Quy ché& nay cd hiéu luc k& tir ngay ky. Moi sra déi, bé sung do Tdng
Giam doc Cong ty phé duyét.

Trén cd sd chdc nang, nhiém vu dugdc phan cong theo Quy ché nay,
Trudng cac phong dugc quyén dé nghi Tong Gidm ddc Cong ty xem
xét, phan cdp moét s6 nhiém vu cta phong cho cac don vi truc thudc
Cong ty. Cac phong co trach nhiém hudng dan, ki€ém tra, gidm sat viéc
thuc hién cac nhiém vu da dudgc phan cap cua cac don vi truc thudc.

Trén cd sd chdc nang, nhiém vu dugdc phan cong theo Quy ché nay,
Trudng cac phong cé trach nhiém xay dung dinh bién lao dong, bang
mo ta céng viéc; td chirc va phan cdng nhiém vu cho cac Can bd - Cong
nhan vién trong phong.

Quy ché nay gom 03 chuadng, 09 diéu dugc ap dung cho cac phong
thudc BO may diéu hanh Cong ty.

TONG GIAM POC
(D3 ky)

Poan Van Nhuom
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