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 166 /QD-KMN TP. HO Chi Minh, ngay 04 thang 06 nam 2008.
QUYET DPINH

VE viéc: Ban hanh Quy ché lam viéc ciia B6 may diéu hanh Cong ty.

X __  TONGGIAMPOC ~
CONG TY CO PHAN KINH DOANH KHi HOA LONG MIEN NAM

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

~  C&n cr biéu |é Cong ty cd phan Kinh doanh Khi hda l16ng mién Nam da dudc
Pai hdi déng cd déng thdéng qua ngay 23/07/2007;

~  Theo dé nghj ctia 6ng Trudng phong T6 chic - Hanh chinh,

QUYET DINH:

Piéu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cia B6O may diéu
hanh Cong ty cd phan Kinh doanh Khi hda 16ng 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; 3 Ly

- Dbang uy, HDQT; (Ba ky)

- 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 1ap - Ty do - Hanh phic

__QUY CHE LAM VIEC _
CUA BO MAY DIEU HANH CONG TY

(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 166 /QD-KMN ngay 04 thang 06 nam 2008

Diéu 1:

clia Téng Gidm déc Cong ty).

CHUONG I: NHUNG QUY PINH CHUNG

COng ty c6 phan Kinh doanh Khi hda 16ng mién Nam (sau day goi tit
la Cong ty) la dan vi hoat dong theo Luat Doanh nghiép va Diéu |é
COng ty c6 phan Kinh doanh Khi hda léng mién Nam da dugc Dai hoi

~n

dong c6 dong thong qua ngay 23/07/2007.

B6 may diéu hanh Cong ty lam viéc theo ché do thu trudng, dam
bao thuc hién cac dudng 16i, cha trudng cia Pang, chinh sach va
phap luat cia Nha nudc, cac ndi quy, quy ché, quy dinh cua Tap
doan, thuc hién dan chu trong hoat dong san xuat kinh doanh, su
lanh dao clia Pang bd, phat huy vai trd cua cac td chlic doan thé
quan chdng va quyén lam cha ctia Can b6 - Cong nhan vién.

Cd cdu td chirc B6 may diéu hanh Cong ty bao gdbm: Tong Gidm déc
Cong ty, cac Phé Tdng Gidm dbc COng ty va cac phong chirc ndng
dudc thanh 1ap theo quyét dinh cia Téng Gidam dbc Cdng ty trén co
s3 cd cdu t6 chirc ciia Cong ty dd dugc HOi ddng quan tri Cong ty
phé duyét.

CHUONG II: CHE PO TRACH NHIEM

Ché& d6 trach nhiém clia Téng Gidm déc Cong ty:

Téng Gidm déc Cdng ty 1a ngudi diéu hanh va chiu trdch nhiém
chung trudc phép luat, Tap doan, Téng Codng ty va Héi ddng quan tri
Cong ty vé toan bo cac hoat dong diéu hanh cua Cong ty.

Téng Gidm ddc Cong ty lam viéc theo ché dob thu trudng, thuc hién
nguyén tic tap trung dan chd. Trong pham vi thdm quyén dugc
phan cip va quy dinh, Téng Gidm d6c Céng ty quyét dinh hodc trinh
cdp trén cd thdm quyén quyét dinh nhitng van dé thubc chl trucng,
chinh séch, phudng hudng va k& hoach céng tac, cac bién phap td
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Quy ché lam viéc cua B6 may diéu hanh - PV Gas South.

chilrc, quan ly nhdm thuc hién nhiém vu clia Céng ty dugc Nha nudc,
T&p doan va Téng Cdng ty giao.

Téng Gidm ddc Cdng ty phan céng cho céc Phd Téng Gidm ddc Cong
ty truc ti€p diéu hanh cac linh vuc cdng tac cu thé; kiém tra, don déc
viéc diéu hanh va phéi hdp diéu hanh gilta cdc Ph6 Téng Gidm ddc
Cong ty; co y kién chi dao hodc truc ti€p quyét dinh nhitng van dé
con ¢d y kién khac nhau gitta cac Phé Téng Gidam déc Cong ty.

Téng Gidm ddc Cong ty Gy quyén cho mét Phé Téng Gidm déc diéu
hanh hoat ddng ciia Cong ty trong thdi gian vdng mét.

Téng Gidm dbc Coéng ty quyét dinh thanh I4p cac Hoi dong chuyén
mon dé tu van cho Téng Gidm dbc COong ty xem xét, gidi quyét va
quyét dinh cac van dé phuc tap, quan trong; thanh 1ap cac Té cdng
tdc dé gilp Téng Gidm ddc Cong ty giai quyét cac nhiém vu quan
trong, dot xuat doi hdi cé su’ tham gia cia nhiéu phong, don vi. Chirc
nang, nhiém vu, thanh phan va phuong thdc hoat dong cua cac Hoi
ddng chuyén mdn, cac T6 cdng tac dugc quy dinh cu thé trong quyét
dinh thanh lap.

Téng Gidm dbc Cong ty thudng xuyén gitr mdi lién hé chit ché vdi
cap uy bang, Ban Chap hanh Cong doan Cbng ty, Ban Chap hanh
Poan Thanh nién Cdng ty nham phat huy tri tué tap thé, tao su’ doan
két, nhat tri trong Cong ty; dong thai cd trach nhiém cham lo ddi
song vat chat va tinh than cho Can b6 - Cong nhan vién theo cac ché
dd chinh sach hién hanh ctia Nha nudc va Tap doan.

Ché dd trach nhiém ctia Phd Téng Gidm dbc Cong ty:

Phé Téng Gidm dbc Cong ty 1a ngudi gip viéc cho Téng Gidm déc
Cong ty, dudc Téng Gidm ddc Cdng ty phan cdng truc tiép chi dao,
diéu hanh mot hoac mot s6 linh vuc cdng viéc cua Cong ty, dam bao
thuc hién dung cac dudng 16i, chu truong clia Bang, chinh sach va
phap luat cia Nha nudc, cac ndi quy, quy ché, quy dinh cua Tap
doan va Cong ty; chiu trach nhiém ca nhan trudc Téng Gidam déc
Cong ty va phap luat vé nhirng quyét dinh, nhitng y kién chi dao,
diéu hanh cta minh cling nhu nhitng két qua cong viéc thudc cac
linh vuc cong viéc dugc phan cong.

Cac Phd T6ng Gidm dbc Cong ty truc tiép chi dao, diéu hanh va chi
ddng to chirc viéc kiém tra, dén ddc thudng xuyén moi cdng viéc
thudc cac linh vuc dugc phan cong. Khi cd khd khan vudng mac vuot
qua thdm quyén giai quyét thi cdc Phd Tdng Gidm ddc Cong ty xin y
kién chi dao cua Téng Gidm dbc Cong ty d€ cb bién phap xir ly kip
thai.

Cac Phd Téng Gidam déc Cong ty khi giai quyét cong viéc dudgc phan
cdng, cd lién quan dén cac linh vuc khac do cac Phd Tdng Gidm déc
Cong ty khac truc ti€p phu trach thi nhat thiét phai chu dong truc
tiép trao dGi, phéi hdp véi cac Phd Téng Gidam ddc Cong ty khac dé
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Quy ché lam viéc cua B6 may diéu hanh - PV Gas South.

quyét dinh. Trudng hgp chua nhat tri hodc thay can thiét thi Pho
Téng Gidm dbc COng ty chl tri x& ly cdng viéc bdo cdo Tdng Gidm
dbc Cong ty quyét dinh.

Phé Téng Gidm ddc Cong ty dudc Gy quyén khi Téng Gidam déc Cong
ty di vang thi ngoai viéc gidi quyét cong viéc thudc linh vuc dugc
phan cong con phai diéu hanh, giai quyét cong viéc hang ngay cua
Cong ty, thuc hién nhiém vu va quyén han cta Téng Gidm d6c Céng
ty dam bao thuc hién ding cac dudng 16i, chu trudng cua bang,
chinh sach va phap luat cia Nha nudc, cac ndi quy, quy ché, quy
dinh clia Tap doan va Cong ty. Phé Téng Gidm dbc Cong ty dudc
Téng Gidam dbc Cong ty Uy quyén chiu trach nhiém trudc Téng Gidm
doc Cong ty va phap luat vé pham vi dugc ay quyén.

Cac Phd Téng Gidm ddc Cdng ty cb trach nhiém bdo cdo cac quyét
dinh giai quyét cong viéc va két qua thuc hién cong viéc cua minh
trinh Tdng Gidm ddc Cong ty.

Ché d0 trach nhiém cua cac Trudng phong:

Trudng phong la ngudi chiu trach nhiém trudc Téng Gidm dbc Cong
ty vé toan b0 cac hoat dong, ndi dung va két qua cong tac dudc
Téng Gidam dbc Cdng ty phan cdng theo chirc ndng nhiém vu cua
phong minh.

Trudng phong co6 trach nhiém chu dong xay dung ké hoach, chucng
trinh va ndi dung cong tac hang tuan, thang, quy, nam cta phong
minh va t6 chlc thuc hién cac ndi dung cong viéc theo chlic ndng,
nhiém vu da dudc phan cong.

Trudng phong thudng xuyén ddn ddc, nhic nhd, theo ddi va kiém
tra cdc mat cdng tac, tdng hop tinh hinh cdng viéc ctia phong, bao
cdo cdng tac hang tuén, thang, qiy, nam trinh Téng Gidam d&c Céng
ty hodc Phd Téng Gidm ddc Codng ty phu trach linh vuc.

Trudng phong cb trdch nhiém giai quyét va trinh Téng Gidm ddc
Cong ty hodc Ph6é Téng Gidm dbc Cong ty phu trach linh vuc ky
duyét cac ndi dung cong tac chuyén mon clia phong minh. Trong td
trinh phai phan tich, tong hgp, dé xudt y kién cu thé va tap hgp day
du ho so, tai liéu vién dan dé Téng Gidm déc Cong ty hodc Phd Téng
Giam doc Cong ty phu trach linh vuc co cd sG xem xét, quyét dinh.
trudc khi trinh dé xuat giai quyét cong viéc, Trudng phong phai xem
xét ky vé ndi dung va chiu trach nhiém vé tinh chinh xac va trung
thuc cda ndi dung trinh ky. Truéng phong khéng dugc trinh Pho
Téng Gidm ddc Cong ty gidi quyét cac cdng viéc trai véi su' phan
cdng trong Ban Téng Gidm dbc Cong ty.

Trudng phong dudc quyén yéu cau cac phong, dan vi trong Cong ty
cung cap day du va kip thdi nhirng thong tin can thiét lién quan dén
viéc thuc hién chdc ndng, nhiém vu cia phong minh; yéu cau cac
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Diéu 8:

phong, daon vi lién quan phdi hgp giai quyét cong viéc do phong minh
chu tri.

Trudng phong dugc quyén dé nghi Téng Giam déc Cong ty b
nhiém, mién nhiém cac phd truéng phong; cé trach nhiém quan ly
Can b0 - Cong nhan vién, duy tri ky luat lao dong theo quy dinh cua
Nha nudc, Tap doan va Cong ty; quan ly va s dung ding muc dich
cd s@ vat chat, phuong tién lam viéc, tai san va tai liéu dugdc giao
mot cach hiéu qua.

Trudng phong c6 k& hoach kiém tra dinh ky, dot xudt cac hoat dong
clia phong, cla td truc thudc; thuc hién Van hda doanh nghiép; yéu
cau nhan vién thuc hién nghiém tdc Quy ché lam viéc cac ndi quy,
quy dinh khac cta Cong ty.

Trudng phong cd trdch nhiém t6 chic luu trlt hd so, tai liéu theo
ddng quy dinh hién hanh cta Nha nudc, Tap doan va Cong ty.

Ché do trach nhiém cua Phé trudng phong:

Phd truéng phong la nguGi gilp viéc cho Trudng phong, dudc
Trudng phong phan cong quan ly, diéu hanh mot hodc mot so linh
vuc cong viéc chuyén mon, nghi€p vu cta phong; chiu trach nhiém
cd nhén trude Trudng phong va Tong Gidm dbc Cong ty vé nhiém vu
dudc phan cong.

Cac Phé trudng phong truc ti€p quan ly, diéu hanh va chi dong to
chirc viéc kiém tra, ddn déc thudng xuyén moi cdng viéc thudc cac
linh vuc dugc phan cdng. Khi c6 khd khdn vudng mac vuot qua thdm
quyén giai quyét thi cac Pho trudng phong xin y ki€n chi dao cla
Trudng phong dé cd y kién chi dao xtr ly kip thdi.

Pho trudng phong dugc Gy quyén khi Trudng phong di véng thi
ngoai Viéc giai quyét cong viéc thudc linh vuc dugc phan cong con
phai diéu hanh, gidi quyét cong viéc hang ngay cua phong, thuc hién
nhiém vu va quyén han cta Trudng phong va phai bao cdo tinh hinh
giai quyét cong viéc cua phong ngay sau khi két thuc uy quyén. Pho
trudng phong dudc Trudng phong Uy quyén chiu trach nhiém trudc
Téng Gidm dbc Cong ty va phap Iut vé pham vi dugc Gy quyén.

Cac Pho truéng phong cd trach nhiém bao cao cac quyét dinh giai
quyét cong viéc va két qua thuc hién cong viéc cta minh trinh
Trudng phong.

Ché& dd trach nhiém cua Td trudng:

T6 trudng 1a ngudi chiu trach nhiém trude Trudng phong vé toan bd
cac hoat dong, ndi dung va két qua cong viéc dugc Trudng phong
phan cong theo chirc ndng, nhiém vu cua to.
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Diéu 10:

T8 trudng cd trach nhiém chu déng xay dung va td chic thuc hién
k€ hoach cong tac cua to; phan céng cong viéc cu thé cho ting
thanh vién trong té.

T8 trudng thudng xuyén ddn ddc, nhdc nhd, theo ddi va kiém tra
tinh hinh thuc hién nhiém vu ca t6 minh phu trach va bdo cdo cho
Trudng phong.

T8 trudng cd trdch nhiém quan ly Can bd - Cdng nhéan vién, duy tri
ky luat lao dong theo quy dinh cia Nha nudc, Tap doan va Cong ty;
yéu cau Can bd - Cong nhan vién chap hanh nghiém cac ndi quy,
quy ché& va quy dinh cia Nha nudc, Tap doan va Céng ty, kiém tra
va don dbc viéc thuc hién Van hoa doanh nghiép; quan ly va sir
dung dang muc dich cg sé vat chat, phuang tién lam viéc, tai san va
tai liéu dugc giao mot cach hiéu qua.

Ché do trach nhiém cua Ky su, Chuyén vién, Can su, Ky thuat vién,
Cong nhan, Nhan vién (goi tat 1a Nhan vién):

Nhan vién 1a ngudi chiu trach nhiém trudc T8 trudng, Trudng phong,
Pho trudng phong vé viéc hoan thanh cac nhiém vu cong viéc dugc
phan cong.

Nhan vién cd trach nhiém chap hanh nghiém chinh cac noi quy, quy
ché va quy dinh cla Tap doan va Cong ty; tudn thd su’ bd tri, sap
x€p cong viéc cla lanh dao phong va su diéu dong cong tac cla
T6ng Gidm déc Cong ty.

Nhan vién phai tich cuc hoc héi, nghién cu tai liéu, nam viing cac
van ban phap ly, quy trinh, hudng dan cong viéc cd lién quan; xay
dung chuong trinh lam viéc cta minh, chi dong x(r ly céng viéc dugc
giao dam bao hoan thanh cong viéc cd chat lugng, dung thagi han.
Hang tudn, Nhan vién c6 trach nhiém bdo cdo cbéng viéc v6i T6
trudng, Trudng phong dé lam cd sd 1ap bdo cdo cdng tac cua to,
phong va diéu chinh ké hoach trong thdi gian tdi.

Nhan vién cd trach nhiém quan ly va s dung ding muc dich cac
trang thiét bi, Iap ho so cong viéc theo yéu cau cua lanh dao phong;
bao quan, bao mat tai liéu, thdng tin dudc giao theo diung cac quy
dinh cua Nha nudc, Tap doan va Cong ty.

CHUONG III: NGUYEN TAC LAM VIEC
MUCI: NGUYEN TAC LAM VIEC

Moi hoat,dcf)ng cla BO may diéu hanh Cong ty tuan tha theo cac
nguyén tac sau day:

Nguyén tac chiu trach nhiém ca nhan:
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Piéu 11:

Piéu 12:

Piéu 13:

Ngudi ding dau mdi cdp quan ly (Phé Tong Gidm dbc, Trudng
phong, T6 trudng ...) 1a ngudi chiu trach nhiém hoan toan vé két qua
cdng tac cua linh vuc, phong, bé phan minh phu trach trudc lanh
dao cap trén.

Nguyén tac ché do thu trudng:

Can bo quan ly cap dudi, nhan vién chiu su diéu hanh cta Can bd
quan ly cap trén. Lanh dao cip trén cd thé giao quyén cho cdp phd
cta minh thuc hién vai tro chi huy cap dudi vé mot s6 chirc ndng
hodc mot so linh vuc cong viéc nao do.

Cap duGi tuyét d6i chap hanh ménh Iénh cua cap trén; khi nhan
dugc ménh Iénh phai ndm viing yéu cau, xem xét diéu kién thuc
hién, n€u thdy kha nang thuc hién khéng dap (ng yéu cau phai co y
ki€n bao cdo ngay; khi chua c6 y kién thay ddi van phai chdp hanh
ménh Iénh do.

Nguyén tac phdi hap:

Cac Phd Téng Gidam déc Cong ty phdi hdp chdt ché véi Phd Téng
Giam d6c Cong ty phu trach cac linh vuc khac, dam bao su' lanh dao
th6ng nhat trong Cong ty. Trudng hgp cd y kién khac nhau thi xin y
kién chi dao ctia Tdng Gidm ddc Cdng ty dé x{r ly.

Trudng phong cd trach nhiém thuc hién cong viéc theo chic nang,
nhiém vu cta phong minh; phéi hgp chit ché, trao d6i day du cac
thong tin chuy@n mon, nghiép vu véi cac phong lién quan khac dé
hoan thanh cong viéc chung. Trudng hgp cd y kién khac nhau thi xin
y kién chi dao ctia Téng Gidm d6c Céng ty hodc Phd Téng Gidm doc
COng ty phu trach linh vuc dé xur ly.

MUCII: PHOI HOP XU LY VA GIAI QUYET CONG VIEC

Trach nhiém va quyén han cua phong chu tri giadi quyét cong viéc:

Phong chu tri 1a phong dugc Tdng Gidm déc Cdng ty hodc Phd Tong
Giam doc Cong ty phu trach linh vuc giao chiu trach nhiém chinh xur
ly cong viéc. Phong chu tri cé trach nhiém phdi hgp véi cac phong
lién quan theo chifc ndng, nhiém vu dugc giao dé xUr ly cdng viéc va
chiu trach nhiém vé ndi dung, ti€n d6 va hiéu qua cong viéc dugc
giao.

Phong chu tri ¢é trach nhiém I3p tG trinh hodc du thao cong van
trinh ki€n nghi cac bién phap giai quyét cong viéc trén cd sd tham
khao y kién ctia cac phong phdi hgp dé Téng Giam ddc Céng ty hodc
Pho Tong Giam ddc Cong ty phu trach linh vuc xem xét, quyét dinh.
Y ki€n cla cac phong phdi hgp phai dugc gui kem theo.

Phong chu tri cha dong dé nghi va chu tri hop hodc d& nghi Téng
Giam doc Cong ty hoac Phd Tong Giam doc Cong ty phu trach linh
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Diéu 14:

vuc chu tri hop véi cac phong phdi hgp dé gidi quyét nhitng van dé
phuc tap khéng thé théng nhat dugc théng qua cac y kién riéng ré
bang van ban. Trong trudng hdp nay, khi trinh gidi phap giai quyét
cdng viéc 18n Tdng Gidm dbc Céng ty hodc Phd Tong Gidm dbc Céng
ty phu trach linh vuc xem xét, phong chu tri phai gii kem bién ban
hop. Trudng phong chu tri phai chiu trach nhiém vé cac y kién tham
muu, dé xuat giai quyét cong viéc.

Phong chu tri ¢d trach nhiém kiém tra, theo ddi ti€n dd thuc hién
cong viéc va doén doc cac phong phdi hgp xr ly cong viéc dugc phan
cong.

Phong chu tri co trach nhiém xac dinh dung va du cac phong phdi
hgp trong trudng hgp khong cd y kién chi dinh phong phdi hgp cua
Téng Gidam dbc Cdng ty hodc Phd Téng Gidm ddc Cong ty phu tréch
linh vuc dé€ gidi quyét cdng viéc dugc giao va chiu trdch nhiém vé
viéc xac dinh nay.

Trach nhiém va quyén han cua phong phdi hdp giai quyét cong viéc:

Phong phdi hgp 1a phong dugc Tong Gidm dbc Cdng ty hodc Phd
Téng Gidm ddc Codng ty phu trach linh vuc yéu cau phdi hop xUr ly
cdng viéc hoac trén cd s@ chiic nang, nhiém vu dugc phong phong
chu tri dé nghi phdi hgp xUir ly cong viéc. Phong phdi hgp chi dugc
phép khong tham gia giai quyét cong viéc theo dé nghi hgp ly cua
phong chu tri khi dugc su’ dong y clia Téng Gidm ddc Céng ty hodc
Phd Téng Gidm déc Cong ty phu trach linh vuc.

Phong phGi hgp cé trach nhiém tra IGi day du, rd rang va kip thdi cac
vén dé lién quan va gui y kién bang van ban dé phong chu tri tbng
hgp, xU ly trinh Tdng Gidm dbc Cdng ty hodc Phd Téng Gidm dbc
Cong ty xem xét, quyét dinh.

Phong phdi hgp cé trach nhiém tham gia khi dugc phong chu tri yéu
cau. Phong phdi hgp dudc coi la khéng hoan thanh nhiém vu chuyén
mon néu gui y ki€n cham hodc khong cd y kién khi dugc phong chud
tri phan céng hodc dé nghi phdi hgp xur ly cong viéc, va dugc coi nhu
da dong y vdi du thao va van phai chiu trach nhiém vé cac n6i dung
cé lién quan.

Phong phGi hgp cé quyén bao Iuu y ki€n cia minh khi co6 y kién
khdng thdng nhat va clng phong chu tri bdo cdo Téng Gidm déc
Cong ty hodc Phé Téng Gidm dbc Cdng ty phu trach linh vuc xem
xét, quyét dinh. Trudng phong phdi hgp phai chiu trach nhiém vé cac
y ki€én tham gia phdi hgp xUr ly cong viéc.

CHUONG IV: CAC CHE PO CONG TAC
I. CHE PO HOI HOP
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Diéu 15:

Diéu 14:

Diéu 15:

Diéu 16:

Piéu 17:

Piéu 18:

PE s két, tong két, danh gid cac mat hoat déng, cdng tac ting thdi
ky, Cong ty t6 chirc nhitng cudc hop sau day:

Hop Ban Téng Giam ddc Cong ty.
Hop Giao ban Cong ty.

Hop s két quy vao cudi quy, so két 06 thang dau nam. Hop tong két
nam.

Hop Hoi dong chuyén mén, T6 cdng tac theo chlfic ndng, nhiém vu
va quy ché da quy dinh.

Thdi gian hop cu thé s& thdng béo theo Lich cdng tac hang tuan cua
Cong ty.

Phong K& hoach - Kinh doanh chuén bi ndi dung cudc hop, cac béo
cdo s két, tdng két, chuang trinh nghi su, thanh phan tham du trinh
Téng Gidm déc Cong ty xem xét ndi dung va &n dinh thdi gian hop.
Phong T8 chic - Hanh chinh chuén bi cdng tac hiu can cho cac cudc
hop.

Ngoai cac cudc hop dinh ky, theo yéu cau dot xuat cua cong viéc,
Téng Gidam dbc Cong ty hodc cac Phd Téng Gidm dbc Cong ty sé
quyét dinh triéu tap cac cudc hop dot xuat, bat thudng dudi hinh
thirc héi thao, hodi nghi chuyén dé, héi nghi tap hudn nghiép vu ... dé
trién khai gidi quyét cong viéc kip thdi.

Cac cudc hop dot xuat, bat thudng sé do phong chu tri chuong trinh,
dé an chuan bi ndi dung cudc hop, cac bdo cdo, chuang trinh nghi
su, thanh phan tham du trinh Téng Gidam ddc Cdng ty hodc Phd Téng
Giam doc Cong ty phu trach linh vuc xem xét, quyét dinh.

Trudng phong, T trudng chi dong té chirc hop phong, t6 dinh ky,
dot xuét dé kip thdi giai quyét cdng viéc dudc giao.

Céac cudc hop phai dugc té chirc, ghi bién ban va luu trit theo ding
quy dinh. Cac cudc hop dinh ky do phong Ké hoach - Kinh doanh ghi
bién ban; cac cudc hop dot xuat, bat thudng do phong chu tri
chuang trinh, dé an ghi bién ban.

Ngudi dugc triéu tap hoac dudc mdi du' cac cuéc hop phai dén hop
ding giG va du du thoi gian dén khi cudc hop két thidc. Néu vang
mat phai cd ly do va co thé Gy quyén cho cdp phd hodc can bd
chuyén mdn am hiéu van dé dén hop thay va phai dugc su dong y
clia ngudi chi tri cuéc hop. Ngudi du' hop thay phai phét biéu y kién
khong trai vdi y ki€n cla ngugi Uy quyén, trudng hdp cd y kién khac
phai ndi rd do la y kién cua ca nhan, sau dé bao cao ndi dung, két
ludn cudc hop cho ngudi Uy quyén.
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Diéu 19:

Piéu 20:

Diéu 21:

Diéu 22:

Diéu 23:

Diéu 24:

Diéu 25:

Diéu 26:

II. CHE PO THONG TIN, BAO CAO

Trudng phong cd trach nhiém ndm virng va tu’ minh x{r ly cac théng
tin trong pham vi quan ly, khdng dugc dé nhan vién clia minh khiéu
nai vugt cap, trr trudng hgp khi€u nai dé cé lién quan truc ti€p tai
lanh dao phong.

Nghiém cam moi hanh doc quyén ca nhan vé thong tin (trr cac
thong tin bao mat theo phan cap), cac hanh vi lam dung st dung hé
théng thdng tin cia Cdng ty d€ phuc vu Igi ich ca nhéan.

Cac van ban xur ly cong viéc phai dugc gui theo trinh tu’ cac cap quan
ly, cap dudi guri Ién cap trén truc ti€p cta minh. Nhirng ki€n nghi cd
tinh chat cd nhan c6 thé gui cho ngudi gidi quyét truc ti€p. Nhitng
bao cdo hodc thong tin phdi hgp hoat dong dudgc gui truc ti€p cho
ngudi nhan theo phan céng cua Tdng Gidm ddc Cong ty.

Nhiing chi thi, ménh 1énh, yéu ciu dé trién khai thuc hién cdng viéc
phai bang hinh thirc van ban. Trong trudng hop khan cép, ngudi ¢
thdm quyén co thé chi dao truc tiép bang miéng, nhung sau dé phai
ra van ban chinh thirc néu can thiét.

Cac phong cd trach nhiém xay dung k& hoach cdng tac va téng hgp
két qua cac mat cong tac cta phong minh; thuc hién day du ché do
thong tin, bao cdo dinh ky (tuan, thang, guy, 06 thang, ndm) lén
Téng Gidm dbc Cong ty.

Khi cd yéu ciu ctia Téng Gidm ddc Cong ty hodc cac Phd Téng Giam
dbc Cong ty hodc khi cd cong viéc yéu cau phai xr ly nhanh, Trudng
phong cd lién quan cd trdch nhiém bdo cdo, dé xudt nhanh dé Téng
Gidm d6c Cong ty hodc cac Phd Téng Gidm déc Céng ty cb chl
truang, bién phap chi dao kip thdi.

DGi vai cac van ban gui ra bén ngoai, phong chuyén mon cd lién
quan cd trach nhiém téng hop sd liéu, soan thao bao cdo trinh Téng
Gidm d6c Cong ty hodc Phd Tdng Gidm déc Cdng ty phu trach linh
vuc ky ban hanh.

Can b6 - Cong nhan vién phai thudng xuyén truy cap Hé thong diéu
hanh quan ly doanh nghiép (COS) cla Cong ty dé€ kip thdi ndm bat
thong tin va xt ly cac cong viéc dugc giao. Cap trén quan ly truc ti€p
chiu trach nhiém vé ndi dung va tién do xr ly cong viéc ctia Can bo -
Cong nhan vién dudi quyén quan ly.

III. CHE PO QUAN LY VA BAN HANH VAN BAN
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Diéu 27:

Diéu 28:

Diéu 29:

Piéu 30:

Viéc quan ly va ban hanh van ban trong Cong ty tuan thu theo Quy
dinh vé Cong tac van thu clia Cong ty do Tdng Gidm dbc Cong ty
phé duyét va ban hanh.

XU ly van ban dén:

Van ban cla cac cd quan, don vi bén ngoai gii dén Cong ty phai
dudc déng ky tai bd phan van thu ciia Phong T8 chic - Hanh chinh.
B phén van thu cé trach nhiém trinh Téng Gidm ddc Cong ty (hodc
ngudi dugc Oy quyén) xem xét va cho y kién chi dao d€ trién khai
thuc hién. Trudng hgp dot xuat, cap bach van thu phai xir ly gap
theo ding thdi gian quy dinh. Téng Gidm déc Céng ty khéng xur ly
nhirng van ban khong dang ky tai bo phan van thu.

B6 phan van thu chi ti€p nhan nhitng van ban c6 ndi dung thudc
thdm quyén giai quyét clia Cong ty va gui tra lai nhitng van ban, tai
liéu ndi bd khdng ding thé thirc, khd doc, nhau nat, ngudi ky khdng
ding thdm quyén, gli vugt cdp theo quy dinh ctia Cong ty.

XU ly van ban di:

Ngoai trir cac van ban thudc thdm quyén cla Hdi déng quan tri ky,
tat ca cac van ban gui ra bén ngoai déu phai dugc Tong Giam doc
Cong ty, Phé Tong Giam doc Cong ty hodc ngudi dugc Tong Giam

dboc Cong ty uy quyén ky, phai dugc vao s6, ghi rd ngay thang nam,
dong dau, vao s6 theo dbi va luu trit theo quy dinh.

Van thu cd tradch nhiém kiém tra thé thic hanh chinh vén ban, néu
khong phu hgp véi quy dinh thi dé nghi don vi soan thao chinh ly
trude khi trinh Téng Gidm ddc Cong ty, Phd Tdng Giam déc Cong ty
hodc ngudi ngudi dugc Téng Gidm dbc Céng ty Gy quyén ky ban
hanh.

Thdi gian xUr ly van ban:

Van ban phai gidi quyét dung thdi han theo yéu cau cua ndi ban
hanh hodc y kién chi dao cia ngudi phan phoi giai quyét van ban.
Truong hdp van ban khong ghi rd yéu cau vé thai gian thi phai giai
quyét trong thdi gian khong qua 03 ngay lam viéc (d6i vdi van ban
dén), khdng quéa 02 ngay lam viéc (d6i vdi van ban ndi bd) ké tir
ngay nhan dudc van ban. Trudng hgp dac biét phai bao cdo va dugc
su’ dong y cia ngudi quan ly truc tiép.

Tham quyén ky cac van ban:
Ngoai trlr cac van ban thudc thdm quyén cla Hoi ddng quan tri ky,
Tong Giam d6c Cong ty ky cac quyét dinh, chi thi, quy ché hoat dong

chung cua Cong ty, cac td trinh, bao cao quan trong gui cap trén,
cac cong van quan trong gui ra ngoai.
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Piéu 31:

Diéu 32:

Piéu 33:

Cac Pho Téng Gidm déc Cdng ty ky cac van ban cd lién quan dén
cdng viéc thudc linh vuc cdng tac dudc phan cdng nhu: cac chi thi dé
td chirc thuc hién nhiém vu, cdc vén ban giao dich thdng thudng
thudc linh vuc minh phu trach. Boi véi cac van ban cé ndi dung
thudc linh vue duge phan cdng nhung can Téng Gidm déc Cong ty ky
thi cac Phd Téng Gidm ddc chiu trdch nhiém ky tat trudc khi trinh
T6ng Gidm déc Cong ty ky.

Cac Trudng phong ky cac van ban giao dich ndi bo cua phong minh,
ky thira 1énh Téng Gidm déc Cdng ty cac van ban cé ndi dung thudc
linh vuc cdng tac dugc phan cong khi dugc Téng Gidm ddc Cong ty
ay quyeén.

Cac Trudng phong chiu trdch nhiém ky tat vao cac van ban trudc khi
trinh Téng Gidm ddc Cdng ty hodc Phd Tdng Gidm dbc Cong ty ky
ban hanh va phai chiu trach nhiém vé tinh ddng dan va chinh xac
cla ndi dung van ban.

Cac Phé trudng phong dudc ky thay Trudng phong mot s6 van ban
thudc linh vuc dugc phan cong.

Cac van ban chi co hiéu luc thi hanh khi tuan thu theo Quy dinh vé
Cong tac van thu cua Cong ty va cac quy dinh tai diéu 27, 28, 30
trén day. Khi nhan dugc van ban khong dung quy dinh, ngudi nhan
cd quyén guri tra lai van ban va tur chdi thuc hién.

IV. CHE DO BAO MAT IN AN, LUU TRU VAN BAN

QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

Toan thé Can bd - Cong nhan vién trong Céng ty cd nghia vu chip
hanh va thuc hién nghiém tldc Quy ché quan ly va s dung tai liéu
méat ciia Cong ty. N&u dé mét tai liéu hodc vi pham Quy ché quan ly
va sU dung tai li€u mat cda Cong ty sé€ bi x(r ly ky luat theo quy dinh.

Truong hgp can mang tai liéu ra ngoai Cong ty hodc cung cap tai
liéu, théng tin cho t& chlc bén ngoai phai bdo cdo va dudgc su dong
y clia Téng Gidm ddc Cong ty hodc Phé Téng Gidm dbc Céng ty phu
trach linh vuc.

Van ban di dén va tai liéu phai dugc vao sd theo ddi rd rang va luu
tr{t theo quy dinh hodc luu gilr trong may tinh, dia mém, sdp xép
theo th(r tu dé tim, dé 14y.

Hang nam, cac phong tién hanh ra soat, thng ké toan bd ho sg, tai
li€u va nbp vao luu trit theo quy dinh.

Khi nhan ho sg, tai liéu bo phan Iuu trir phai ti€p nhan nhanh gon,
ki€m tra vé s8 lugng, tinh trang tai liéu mot cach day du, chinh xac
va lap bién ban giao nhan ho sg, tai liéu.
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Diéu 34:

Diéu 35:

Diéu 36:

Diéu 37:

Diéu 38:

Diéu 39:

Nhan vién van thu la ngudi dugc giao trach nhiém ti€p nhan, phan
phat, chuyén gui cac vdn ban do cc quan, don vi ngoai chuyén dén
hodc do Cdng ty chuyén di cé trach nhiém thuc hién nghiém tic Quy
ché quan ly va s dung tai liéu mat va Quy dinh vé quan ly va st
dung con dau cua Nha nudc, Tap doan va Cong ty.

Tat ca van ban, tai liéu nhat thi€t phai do nhan vién van thu dong
ddu, khi nhan vién van thu di vang phai bdo cdo cho Trudng phong
T6 chirc - Hanh chinh biét d&€ phan cdng nhén vién khac thay thé.

V. CHE PO TIEP KHACH, PI CONG TAC

Nhan vién Lé tan c6 trach nhiém hudng dan khach dén lién hé cong
tac tai Cong ty chu ddo vdi tdc phong vén minh, lich su. Phong To
chiric - Hanh chinh co trach nhiém lam cac thu tuc can thiét va giai
quyét phuong tién di lai, an & cho khach theo ché d6 quy dinh.
Trudng hgp ddc biét phai xin y kién chi dao ctia Tong Giam ddc Cong
ty.

Lanh dao Cong ty di cong tac trong nudc tdi cac don vi, cac dia
phudng dugc Phong T6 chlic - Hanh chinh dua vao chuong trinh
cdng tac thang, cdng tac tudn cla Ianh dao Codng ty. Cac Phd Téng
Giam d6c Cong ty truc ti€p bdo cao Tong Giam dbc Cong ty vé noi
dung, thdi gian moi chuyén di cong tac. Lanh dao cac phong di cong
tac ngoai tinh phai bdo cdo va dugc su déng y cla Téng Gidam ddc
C6ng ty hodc Phd Tdng Gidam ddc Cdng ty phu trach linh vuc.

Cac Phong cr Can bd - Cong nhan vién di cong tac phai dam bao
ddng thanh phan, chat lugng chuyén mon, thdi gian, ndi dung cong
viéc va phai la ngudi am hiéu van dé, ndm viing cac cong viéc can
giai quyét.

Phong T8 chic - Hanh chinh cd trach nhiém bé tri phucng tién di lai,
thu xép thu tuc, dam bao cd sd hau can hodc thdng bao cho dan vi,
dia phudng noi dén céng tac dé thu x&p, dam bao cac diéu kién cho
dot cong tac theo yéu cau.

Céan bd - Cdng nhan vién dugc Tdng Gidm dbc Cdng ty c di cdng
tac trong va ngoai nudc cd trach nhiém hoan thanh t6t cong viéc
dudc giao. Cac chi phi lién quan dén chuyén cong tac sé dugc Cong
ty thanh toan theo ché d6 quy dinh cia Nha nudc, Tap doan va
Cong ty.

Sau dgt cong tac, Can bd - Cong nhan vién c6 trach nhiém bdo cao
két qua cdng tac vai cdp trén quan ly truc tiép va Tong Giam déc
Cobng ty bang vdn ban. Bdo cdo can néu rd nhitng viéc da hoan
thanh, nhiing viéc chua lam dugc, cac khd khan vudng mac va dé
xuat cac bién phap xur ly.
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VI.

Diéu 40:

Diéu 41:

Diéu 42:

Diéu 43:

Diéu 44:

Diéu 45:

Diéu 46:

CHE PO KHEN THUONG, KY LUAT, BO NHIEM CAN BO

Can bd - Céng nhan vién hoan thanh xudt sdc nhiém vu dugc giao,
chdp hanh nghiém chinh moi dudng 16i, chu trugng, chinh sach cla
bang, phap luat cta Nha nudc, cac quy ché, quy dinh cia Tap doan
va Cong ty sé dugc Cong ty khen thudng hodc dé xuat cap trén cé
thdm quyén xét khen thudng theo quy dinh.

Can b6 - Cong nhan vién vi pham cac ndi quy, quy dinh cta Tap
doan, Cong ty va Cong ty thi tuy theo mdc do vi pham sé bi xur ly ky
luat lao dong theo quy dinh ctia Nha nudc, Tap doan va Cong ty.

Can c yéu cau cong viéc va tiéu chudn bd nhiém Céan bd, xét ning
luc, dao durc can bd va qua trinh cong tac, Tong Giam dbc Cong ty
xem xét bd nhiém hodc dé ngh| cap trén cd tham quyen xem xét, bd
nhiém cac can bd hdi du cac diéu kién, tiéu chudn dam nhiém cac
chirc vu quan ly trong bd may diéu hanh cua Cong ty.

Viéc b6 nhiém cén bd dugc thuc hién theo ding quy dinh ciia Tap
doan va Cong ty, dam bao tinh céng khai, dan chd, ding tiéu chuan
chic danh, ding chinh sach ctia Pang va Nha nudc vé cong tac to
chirc can bo.

VII. CHE DO THANH TRA, KIEM TRA
VA GIAI QUYET KHIEU NAI, TO CAO

Téng Gidam dbc Cdng ty chi dao céng tac thanh tra, kiém tra viéc
thuc hién cac quy ché, quy dinh va ndi quy lao dong cua Tap doan
va Cong ty; chi dao viéc giai quyét cac khi€u nai, t6 cao theo quy
dinh cta Nha nudc, Tap doan va Cong ty.

Phong T& chirc - Hanh chinh ¢d trdch nhiém phdi hgp vai Ban thanh
tra nhan dan gilp Téng Gidm déc Cong ty trién khai thuc hién céng
tac thanh tra, kiém tra va gidi quyét cac khiéu nai, t8 cdo theo quy
dinh cua phap luat.

CHUONG V: PDIEU KHOAN THI HANH

Cac Pho Téng Gidm dbc Coéng ty va cac Trudng phong cd trach
nhiém phé bién va td chiic trién khai thuc hién Quy ché nay trong
linh vuc dudc phan cong, trong phong minh phu trach, dong thdi
thudng xuyén doén ddc, kiém tra d€ quy ché nay dugc thuc hién
thGng nhat, dong bd va nghiém tic trong toan Cong ty.

Can c dic diém, tinh hinh san xuét kinh doanh thuc t& tai don vi

minh va cac quy dinh tai quy ché nay, cac dan vi truc thuéc Cong ty
xay dung va ban hanh Quy ché lam viéc cia don vi minh.

Trang 14/15



PETROV/IETNAM

Quy ché lam viéc cua B6 may didu hanh - PV Gas South.

DPiéu 47: Quy ché nay cd hiéu luc k€ tir ngay Tong Gidam dbc Cong ty ky quyét
dinh ban hanh va dugc ap dung trong B6 may diéu hanh cua Cong
ty. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 vudng mac phat sinh, Phong
T6 chirc - Hanh chinh ¢é trdch nhiém tdng hgp, bdo cédo Téng Gidm
ddc Cdng ty dé sira déi, bd sung cho phu hop.

TONG GIAM POC
(P3 ky)

Poan Van Nhuom
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