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    Sè:  36/2011/QD-H§QT
            Hµ Néi, ngµy 08 th¸ng 8 n¨m 2011

QuyÕt ®Þnh 

V/v ban hµnh Qui chÕ tæ chøc bé m¸y doanh nghiÖp vµ 

 tæ chøc c¸n bé cña C«ng ty Cæ phÇn Hãa chÊt


Héi ®ång qu¶n trÞ c«ng ty cæ phÇn Hãa chÊt

- C¨n cø LuËt Doanh nghiÖp ®· ®­îc Quèc héi n­íc Céng hßa x· héi chñ nghÜa ViÖt nam th«ng qua ngµy 29/12/2005;

- C¨n cø QuyÕt ®Þnh sè 0858/2004/Q§-BTM ngµy 28/6/2004 cña Bé Tr­ëng Bé Th­¬ng m¹i vÒ viÖc chuyÓn C«ng ty Hãa chÊt thµnh C«ng ty cæ phÇn;

- C¨n cø §iÒu lÖ tæ chøc vµ ho¹t ®éng cña C«ng ty Cæ phÇn Hãa chÊt 
QuyÕt ®Þnh

§iÒu 1 – Ban hµnh kÌm theo quyÕt ®Þnh nµy Qui chÕ tæ chøc bé m¸y doanh nghiÖp vµ tæ chøc c¸n bé cña C«ng ty Cæ phÇn Hãa chÊt.

§iÒu 2 – QuyÕt ®Þnh nµy cã hiÖu lùc kÓ tõ ngµy ký. C¸c qui ®Þnh tr­íc ®©y tr¸i víi quyÕt ®Þnh nµy ®Òu bÞ b·i bá.
§iÒu 3 – C¸c thµnh viªn Héi ®ång qu¶n trÞ, Tæng gi¸m ®èc, c¸c Tr­ëng phßng, Tr­ëng c¸c ®¬n vÞ trùc thuéc C«ng ty vµ c¸c «ng bµ cã liªn quan chÞu tr¸ch nhiÖm thi hµnh quyÕt ®Þnh nµy./.

t/m héi ®ång qu¶n trÞ 

        Chñ tÞch

N¬i göi: 

- Nh­ ®iÒu 3

- L­u H§QT, VT

Qui chÕ 
tæ chøc bé m¸y doanh nghiÖp vµ 

 tæ chøc c¸n bé cña C«ng ty Cæ phÇn Hãa chÊt 

(Ban hµnh kÌm theo Q§ sè 36/2011/Q§-H§QT ngµy 08/ 8/2011 

cña C«ng ty Cæ phÇn Hãa chÊt)

I. Nh÷ng qui ®Þnh chung :

§iÒu 1 – Qui chÕ nµy qui ®Þnh vÒ tæ chøc c¬ cÊu bé m¸y doanh nghiÖp, c«ng t¸c bæ nhiÖm, miÔn nhiÖm, c¸n bé, tuyÓn dông ng­êi lao ®éng cña C«ng ty cæ phÇn Hãa chÊt.

§iÒu 2 – C¸c vÊn ®Ò liªn quan ®Õn tæ chøc bé m¸y vµ c«ng t¸c c¸n bé cña C«ng ty ph¶i tu©n theo qui ®Þnh t¹i §iÒu lÖ C«ng ty vµ b¶n qui chÕ nµy. NÕu c¸c qui ®Þnh trong qui chÕ nµy cã m©u thuÉn víi §iÒu lÖ C«ng ty th× thùc hiÖn theo §iÒu lÖ C«ng ty.

§iÒu 3 - Héi ®ång qu¶n trÞ, Tæng gi¸m ®èc C«ng ty toµn quyÒn quyÕt ®Þnh viÖc cñng cè, kiÖn toµn tæ chøc bé m¸y cña C«ng ty cho phï hîp víi ®iÒu kiÖn thùc tÕ ®Ó kh«ng ngõng n©ng cao hiÖu qu¶ s¶n xuÊt, kinh doanh; x©y dùng qui ho¹ch ®µo t¹o, båi d­ìng, bè trÝ sö dông c¸n bé ®¸p øng yªu cÇu nhiÖm vô tr­íc m¾t vµ l©u dµi trªn c¬ së cã l¾ng nghe, tham kh¶o ý kiÕn cña c¸c tæ chøc §¶ng vµ ®oµn thÓ kh¸c trong C«ng ty.

II. Nh÷ng qui ®Þnh cô thÓ:

A. C«ng t¸c tæ chøc c¬ cÊu bé m¸y doanh nghiÖp:

§iÒu 4 – C¬ cÊu tæ chøc C«ng ty:

C¬ cÊu tæ chøc cña C«ng ty bao gåm:

1. §¹i héi cæ ®«ng

2. Héi ®ång qu¶n trÞ

3. Ban kiÓm so¸t

4. Tæng gi¸m ®èc vµ bé m¸y ®iÒu hµnh, ho¹t ®éng gåm: 
a. Tæng gi¸m ®èc vµ c¸c Phã Tæng gi¸m ®èc thùc hiÖn nhiÖm vô do H§QT vµ TG§ ph©n c«ng.
b. C¸c phßng, ban chuyªn m«n, nghiÖp vô gióp viÖc Héi ®ång qu¶n trÞ vµ Tæng gi¸m ®èc.
c. C¸c ®¬n vÞ kinh doanh trùc thuéc C«ng ty.
§iÒu 5 - ThÈm quyÒn trong c«ng t¸c tæ chøc bé m¸y doanh nghiÖp
5.1 Héi ®ång qu¶n trÞ quyÕt ®Þnh vÒ c¬ cÊu tæ chøc cña C«ng ty vµ viÖc thµnh lËp, t¸ch, nhËp, gi¶i thÓ, ®æi tªn phßng, ban, chi nh¸nh, v¨n phßng ®¹i diÖn, c¸c ®¬n vÞ trùc thuéc C«ng ty.

5.2 Tæng gi¸m ®èc C«ng ty quyÕt ®Þnh viÖc thµnh lËp, t¸ch, nhËp, gi¶i thÓ, ®æi tªn c¸c ®¬n vÞ cßn l¹i theo yªu cÇu qu¶n lý vµ nhiÖm vô s¶n xuÊt, kinh doanh.
B. C«ng t¸c c¸n bé:

§iÒu 6. ThÈm quyÒn trong c«ng t¸c c¸n bé
6.1- Héi ®ång qu¶n trÞ quyÕt ®Þnh tuyÓn dông, bæ nhiÖm, miÔn nhiÖm, khen th­ëng, kû luËt, møc l­¬ng ®èi víi chøc danh Tæng gi¸m ®èc C«ng ty vµ c¸c chøc danh Phã tæng gi¸m ®èc, KÕ to¸n tr­ëng (hoÆc tr­ëng phßng Tµi chÝnh kÕ to¸n – sau ®©y gäi lµ KÕ to¸n tr­ëng).

§èi víi chøc danh Phã Tæng gi¸m ®èc vµ KÕ to¸n tr­ëng, Héi ®ång qu¶n trÞ quyÕt ®Þnh trªn c¬ së ®Ò nghÞ cña Tæng gi¸m ®èc C«ng ty.

Héi ®ång qu¶n trÞ quyÕt ®Þnh nh©n sù c¸c tiÓu ban cña Héi ®ång qu¶n trÞ. 

Héi ®ång qu¶n trÞ ký kÕt hîp ®ång lao ®éng theo nhiÖm kú ®èi víi Tæng gi¸m ®èc ®iÒu hµnh lµ ng­êi míi ®­îc tuyÓn dông.
6.2- Tæng gi¸m ®èc C«ng ty quyÕt ®Þnh tuyÓn dông, bæ nhiÖm, miÔn nhiÖm, khen th­ëng, l­¬ng, phô cÊp ®èi víi c¸c chøc danh tõ tr­ëng ®¬n vÞ trë xuèng kh«ng thuéc thÈm quyÒn cña Héi ®ång qu¶n trÞ vµ chÞu tr¸ch nhiÖm tr­íc §¹i héi cæ ®«ng vµ Héi ®ång qu¶n trÞ vÒ c¸c quyÕt ®Þnh cña m×nh.
Tæng gi¸m ®èc lµ ng­êi sö dông lao ®éng ký kÕt c¸c hîp ®ång lao ®éng víi c¸c chøc danh thuéc thÈm quyÒn tuyÓn dông vµ ký kÕt hîp ®ång lao ®éng víi c¸c chøc danh Phã Tæng gi¸m ®èc, KÕ to¸n tr­ëng trªn c¬ së quyÕt ®Þnh bæ nhiÖm cña Héi ®ång qu¶n trÞ.
6.3- Tæng gi¸m ®èc C«ng ty quyÕt ®Þnh khen th­ëng vµ møc båi th­êng vËt chÊt khi c¸n bé c«ng nh©n viªn lµm lîi hoÆc g©y thiÖt h¹i cho C«ng ty vµ c¸c vÊn ®Ò kh¸c liªn quan ®Õn CBCNV theo Qui ®Þnh khen th­ëng c¸c danh hiÖu thi ®ua, Néi qui kû luËt lao ®éng vµ tr¸ch nhiÖm vËt chÊt vµ c¸c qui chÕ néi bé kh¸c cña C«ng ty do Tæng gi¸m ®èc ban hµnh.
§iÒu 7 - Tiªu chuÈn bæ nhiÖm vµ tuyÓn dông:

ViÖc bæ nhiÖm c¸c chøc vô l·nh ®¹o, qu¶n lý theo ph©n cÊp qu¶n lý b¶o ®¶m c¸c tiªu chuÈn qui ®Þnh t¹i §iÒu lÖ C«ng ty, qui chÕ t­¬ng øng vµ qui chÕ nµy.
7.1- Ng­êi ®­îc lùa chän ®Ó bæ nhiÖm ph¶i cã phÈm chÊt chÝnh trÞ, ®¹o ®øc, cã ý thøc tæ chøc kû luËt, cã tr¸ch nhiÖm ®èi víi c«ng viÖc, cã søc kháe, cã n¨ng lùc qu¶n lý ®iÒu hµnh, cã tr×nh ®é chuyªn m«n, nghiÖp vô phï hîp víi c«ng viÖc ®­îc giao vµ cã ®Çy ®ñ tiªu chuÈn cô thÓ theo qui chÕ t­¬ng øng.
7.2 - Tuæi c¸n bé ®­îc bæ nhiÖm lÇn ®Çu kh«ng qu¸ 55 tuæi ®èi víi nam vµ kh«ng qu¸ 50 tuæi ®èi víi n÷.
7.3 - Tr×nh ®é häc vÊn:

- C¸n bé ®­îc bæ nhiÖm tõ cÊp tr­ëng ®¬n vÞ trë lªn ph¶i cã Ýt nhÊt 01 b»ng ®¹i häc chuyªn ngµnh phï hîp víi c«ng viÖc, vÞ trÝ ®­îc bæ nhiÖm vµ ph¶i cã qu¸ tr×nh c«ng t¸c thùc tÕ ë lÜnh vùc chuyªn m«n Ýt nhÊt lµ 05 n¨m.

- §èi víi c¸n bé cÊp phã ®¬n vÞ ph¶i cã tr×nh ®é chuyªn m«n nghiÖp vô tõ trung cÊp trë lªn phï hîp víi c«ng viÖc vµ vÞ trÝ ®­îc bæ nhiÖm.
- Tr­êng hîp ®Æc biÖt cã thÓ xem xÐt ®Ò b¹t.

7.4- ViÖc tuyÓn dông lao ®éng ph¶i trªn c¬ së:

- Do nhu cÇu c«ng viÖc cÇn bæ sung, thay thÕ.

- Do më réng s¶n xuÊt, kinh doanh, dÞch vô.

- VÒ tr×nh ®é:

+ §èi víi c¸n bé chuyªn viªn, kü s­ ph¶i cã tr×nh ®é ®¹i häc mµ chuyªn ngµnh ®µo t¹o phï hîp víi c«ng viÖc ®­îc giao.

+ §èi víi nh©n viªn, kü thuËt viªn ph¶i cã tr×nh ®é chuyªn m«n nghiÖp vô, kü thuËt trung cÊp hoÆc cao ®¼ng trë lªn phï hîp víi c«ng viÖc ®­îc giao.

+ §èi víi c«ng nh©n kü thuËt ph¶i cã tr×nh ®é ®µo t¹o bËc 3 trë lªn phï hîp c«ng viÖc ®­îc giao.

7.5 - Khi tuyÓn dông lao ®éng vµ cho th«i viÖc ph¶i tu©n thñ theo Bé LuËt lao ®éng cña Nhµ n­íc, §iÒu lÖ cña C«ng ty vµ b¶n Qui chÕ nµy. 
Víi cïng c¸c tiªu chuÈn nh­ nhau ®èi víi c¸c ®èi t­îng tuyÓn dông sÏ ­u tiªn cho con em c¸n bé c«ng nh©n viªn trong C«ng ty.
§iÒu 8 - Hå s¬ bæ nhiÖm vµ tuyÓn dông

Hå s¬ bæ nhiÖm vµ tuyÓn dông gåm c¸c giÊy tê, tµi liÖu liªn quan ®Õn c¸ nh©n ng­êi ®­îc bæ nhiÖm, tuyÓn dông nh»m chøng minh ®¸p øng ®­îc c¸c tiªu chuÈn cho vÞ trÝ ®­îc bæ nhiÖm, tuyÓn dông, cô thÓ bao gåm:

· GiÊy khai sinh hoÆc giÊy tê kh¸c cã liªn quan ®Õn giÊy khai sinh;
· Lý lÞch cã x¸c nhËn cña c¬ quan cã thÈm quyÒn;
· GiÊy chøng nhËn søc kháe;
· Tãm t¾t qu¸ tr×nh c«ng t¸c;
· B»ng cÊp, chøng chØ tr×nh ®é chuyªn m«n nghiÖp vô;
· Tïy tõng tr­êng hîp cã thÓ yªu cÇu cung cÊp c¸c giÊy tê kh¸c cã liªn quan.

§èi víi c¸n bé ®­îc bæ nhiÖm lµ nguån nh©n sù t¹i chç (®ang lµ ng­êi lao ®éng cña C«ng ty) cã ®Çy ®ñ hå s¬ l­u t¹i C«ng ty th× chØ cÇn bæ sung nh÷ng giÊy tê tµi liÖu ch­a cã trong hå s¬ CBCNV.

§iÒu 9 - Qui tr×nh bæ nhiÖm c¸n bé l·nh ®¹o

9.1 Qui tr×nh bæ nhiÖm Tæng gi¸m ®èc

C¨n cø tiªu chuÈn, n¨ng lùc c¸n bé, theo ®Ò xuÊt cña c¸c thµnh viªn H§QT, Héi ®ång qu¶n trÞ tiÕn hµnh bæ nhiÖm chøc danh Tæng gi¸m ®èc b»ng c¸ch bá phiÕu kÝn.
NhiÖm kú cña TG§ t­¬ng øng víi nhiÖm kú cña H§QT vµ kh«ng qu¸ 5 n¨m. TG§ cã thÓ ®­îc bÇu l¹i víi sè nhiÖm kú kh«ng h¹n chÕ.

9.2  Qui tr×nh bæ nhiÖm c¸c Phã Tæng gi¸m ®èc vµ KÕ to¸n tr­ëng 
- Trªn c¬ së yªu cÇu c«ng t¸c thùc tÕ cña doanh nghiÖp, c¨n cø tiªu chuÈn,  n¨ng lùc c¸n bé, Tæng gi¸m ®èc ®Ò xuÊt Héi ®ång qu¶n trÞ vÒ viÖc bæ nhiÖm c¸c phã Tæng gi¸m ®èc vµ KÕ to¸n tr­ëng.
- C¸c øng cö viªn ®­îc bæ nhiÖm, ph¶i cã ch­¬ng tr×nh c«ng t¸c trong suèt nhiÖm kú vµ cam kÕt khi nhËn nhiÖm vô.

- Héi ®ång qu¶n trÞ häp vµ biÓu quyÕt c«ng khai hoÆc b»ng c¸ch bá phiÕu kÝn vÒ vÊn ®Ò bæ nhiÖm c¸n bé.
NhiÖm kú cña c¸c chøc danh do Héi ®ång qu¶n trÞ bæ nhiÖm t­¬ng øng víi nhiÖm kú cña Héi ®ång qu¶n trÞ vµ kh«ng qu¸ 5 n¨m. Khi nhiÖm kú H§QT cò kÕt thóc, H§QT nhiÖm kú míi sÏ tiÕn hµnh bæ nhiÖm l¹i c¸c chøc danh thuéc thÈm quyÒn. Sè nhiÖm kú ®­îc bæ nhiÖm l¹i kh«ng h¹n chÕ nÕu c¸c øng viªn vÉn ®ñ c¸c tiªu chuÈn vµ C«ng ty cßn nhu cÇu ®èi víi chøc danh ®ã. 
9.3 Qui tr×nh bæ nhiÖm c¸n bé cÊp tr­ëng, phã c¸c ®¬n vÞ
- Trªn c¬ së yªu cÇu c«ng t¸c thùc tÕ cña doanh nghiÖp, c¨n cø tiªu chuÈn n¨ng lùc c¸n bé, Tæng gi¸m ®èc quyÕt ®Þnh bæ nhiÖm tr­ëng ®¬n vÞ theo ®Ò xuÊt cña Tr­ëng phßng Tæ chøc Hµnh chÝnh vµ bæ nhiÖm phã tr­ëng ®¬n vÞ theo ®Ò xuÊt cña Tr­ëng phßng Tæ chøc Hµnh chÝnh vµ tr­ëng ®¬n vÞ ®ã.

- Tr­íc khi bæ nhiÖm c¸c chøc danh tr­ëng, phã c¸c ®¬n vÞ, Tæng gi¸m ®èc cã thÓ tham kh¶o ý kiÕn CBCNV ®¬n vÞ ®ã b»ng c¸ch lÊy phiÕu tÝn nhiÖm. 
- NhiÖm kú cña cÊp tr­ëng vµ cÊp phã ®¬n vÞ t­¬ng øng víi nhiÖm kú cña Tæng gi¸m ®èc vµ kh«ng qu¸ 5 n¨m. C¸c chøc danh nµy cã thÓ ®­îc bæ nhiÖm l¹i nÕu c¸n bé vÉn ®ñ c¸c tiªu chuÈn vµ C«ng ty cßn nhu cÇu ®èi víi chøc danh ®ã. 

ViÖc bæ nhiÖm c¸n bé cña Tæng gi¸m ®èc ph¶i ®­îc b¸o c¸o víi Héi ®ång qu¶n trÞ t¹i cuéc häp Héi ®ång qu¶n trÞ gÇn nhÊt.

9.4 Qui tr×nh vµ thÈm quyÒn miÔn nhiÖm, c¸ch chøc, kû luËt ®èi víi c¸c chøc danh l·nh ®¹o
Khi hÕt nöa nhiÖm kú cña H§QT vµ TG§, c¸c chøc danh l·nh ®¹o ph¶i ®­îc kiÓm ®iÓm, ®¸nh gi¸ vµ lÊy phiÕu tÝn nhiÖm. Trªn c¬ së kÕt qu¶ hoµn thµnh nhiÖm vô cña c¸n bé, kÕt qu¶ lÊy phiÕu tÝn nhiÖm vµ ®Ò nghÞ cña ng­êi cã thÈm quyÒn theo ph©n cÊp, H§QT hoÆc TG§ cã thÓ ra quyÕt ®Þnh miÔn nhiÖm c¸c chøc danh thuéc thÈm quyÒn.
Tr­êng hîp c¸n bé l·nh ®¹o vi ph¹m kû luËt g©y thiÖt h¹i cho doanh nghiÖp sÏ bÞ kû luËt theo qui ®Þnh t¹i néi qui kû luËt cña C«ng ty. C¨n cø møc ®é vi ph¹m, theo ®Ò nghÞ cña c¸n bé cã thÈm quyÒn theo ph©n cÊp, H§QT hoÆc TG§ cã thÓ ra quyÕt ®Þnh c¸ch chøc ®èi víi c¸n bé vi ph¹m. H§QT biÓu quyÕt viÖc c¸ch chøc c¸n bé thuéc thÈm quyÒn b»ng ph­¬ng ph¸p biÓu quyÕt c«ng khai hoÆc bá phiÕu kÝn.

ViÖc miÔn nhiÖm c¸n bé l·nh ®¹o cã thÓ ®­îc tiÕn hµnh ngay khi Héi ®ång qu¶n trÞ hoÆc Tæng gi¸m ®èc thÊy r»ng c¸n bé l·nh ®¹o thuéc thÈm quyÒn cña m×nh mÊt kh¶ n¨ng hµnh vi d©n sù, kh«ng cã kh¶ n¨ng hoµn thµnh nhiÖm vô ®­îc giao, do yªu cÇu t¸i c¬ cÊu tæ chøc doanh nghiÖp (nh­ viÖc gi¶i thÓ, s¸p nhËp c¸c ®¬n vÞ), do cã ®¬n xin miÔn nhiÖm, do kh«ng ®¶m b¶o søc kháe ®Ó thùc hiÖn nhiÖm vô chøc tr¸ch ®­îc giao.
§iÒu 10 - ViÖc ®iÒu ®éng lu©n chuyÓn c¸n bé:

10.1- ViÖc ®iÒu ®éng, lu©n chuyÓn c¸n bé trong ph¹m vi C«ng ty ph¶i c¨n cø vµo nhu cÇu c«ng t¸c nh»m sö dông cã hiÖu qu¶ ®éi ngò c¸n bé, t¹o ®iÒu kiÖn cho c¸n bé trÎ cã triÓn väng ®­îc båi d­ìng vµ rÌn luyÖn trong thùc tiÔn.

10.2- ViÖc ®iÒu ®éng, lu©n chuyÓn c¸n bé khi cã yªu cÇu ®Ó gi÷ c¸c chøc vô qu¶n lý ®­îc thùc hiÖn theo ph©n cÊp qu¶n lý c¸n bé cña b¶n qui chÕ nµy. C¸c ®¬n vÞ, c¸ nh©n, c¸n bé ph¶i nghiªm chØnh chÊp hµnh quyÕt ®Þnh ®iÒu ®éng cña cÊp cã thÈm quyÒn.

10.3 - Tr­êng hîp c«ng ty gÆp khã kh¨n trong ho¹t ®éng s¶n xuÊt kinh doanh, trong viÖc s¾p xÕp bè trÝ nh©n lùc, trong thÈm quyÒn cña m×nh, Tæng gi¸m ®èc cã quyÒn ®iÒu ®éng, lu©n chuyÓn c¸n bé, ng­êi lao ®éng trong c«ng ty.

Tr­êng hîp c¸n bé, ng­êi lao ®éng kh«ng tháa m·n quyÕt cña TG§ th× lµm ®¬n göi TG§, nÕu kh«ng bè trÝ s¾p xÕp ®­îc, c¸n bé vµ ng­êi lao ®éng cã thÓ ®­îc nghØ chê viÖc, liªn hÖ c«ng t¸c trong hoÆc ngoµi c«ng ty trong thêi h¹n 90 ngµy vµ h­ëng l­¬ng tèi thiÓu theo qui ®Þnh. HÕt thêi h¹n 90 ngµy, nÕu kh«ng bè trÝ c«ng viÖc ®­îc, hai bªn tiÕn hµnh chÊm døt hîp ®ång lao ®éng theo qui ®Þnh. 

III. tæ chøc thùc hiÖn:

§iÒu 11 - Ban Tæng gi¸m ®èc, tr­ëng c¸c phßng, ban, thñ tr­ëng c¸c ®¬n vÞ trùc thuéc C«ng ty cã tr¸ch nhiÖm thùc hiÖn b¶n qui chÕ nµy vµ triÓn khai phæ biÕn cho toµn thÓ c¸n bé c«ng nh©n viªn thuéc ®¬n vÞ m×nh ®Ó thùc hiÖn. 
Trong qu¸ tr×nh thùc hiÖn nÕu cã nh÷ng vÊn ®Ò v­íng m¾c cÇn ph¶n ¸nh vÒ C«ng ty th«ng qua phßng Tæ chøc Hµnh chÝnh ®Ó tËp hîp tr×nh Héi ®ång qu¶n trÞ xem xÐt söa ®æi, bæ sung cho phï hîp./.

	
	TM. Héi ®ång qu¶n trÞ
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