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CHUONG 1: TONG QUAN SO TAY QSHE

1.1 MUC DIiCH:

S6 tay QSHE cua Petrolimex Sai Gon la tai liéu co ban nhit cong bd chinh sach vé quan 1y chat lrong,
an toan, strc khoe nghe nghiép va méi truong (goi tat 1a QSHE) cta Cong ty; duge mo td day du cac
qua trinh nghiép vu va su tuong tac giita chung trong hé thdng quan ly;. dong thoi dinh hudng cho viée
xay dung va quan Iy thuce thi hé thong tai liéu noi bo dé dap mg yéu cau cua lanh dao Cong ty va phi
hop véi yéu cau cua cac Tiéu chuan ISO 9001, 1SO 14001 va OHSAS 18001.

1.2 PHAM VI:
Ap dung cho tit ca nghiép vu tai tit ca cac phong ban, don vi trong toan Cong ty.
1.3 KIEM SOAT:

S6 tay QSHE duoc thiét lap, xay dung va dugc Giam dbéc Cong ty ky ban hanh nhu mot tai liéu
trong hé¢ thong tai liéu noi bo cia Cong ty.

S6 tay QSHE duoc xem xét, cip nhat thudng xuyén dé dam bao phll hop véi hoat dong thuc té cua
cac qua trinh nghiép vu trong toan Cong ty.

Phong hoa nghiém trung tam, truc thuge Phong ky thuét xang dau Cong ty, con ap dung thém hé
thdng quan 1y ning lyc phong thir nghiém theo Tiéu chuan ISO/IEC 17025. Quyén Sb tay chat
hmng trinh bay theo ISO/IEC 17025 dugc xem nhu 1a mot phan chi tiét dic thi cua quyén sé tay
nay va chi ap dung riéng cho Phong hoa nghié¢m trung tam.

1.4 PINH NGHIA VA CAC TU VIET TAT:

QSHE: Ia tir viét tat Tiéng Anh cua Quality (chat luong), Safe (an toan), Health (strc khoe nghé
nghiép) va Enviroment (méi truong).

Hé thong quan ly QSHE: bao g0m toan bd co ciu td chirc cia Petrolimex Sai Gon va ngudn lyc can
thiét clng vai hé thong tai licu dd duoc kiém soat, phd bién dén timg ca nhan dé thuc hién viéc
quan Iy chit luong, an toan, stirc khoe nghé nghiép va méi truong trong pham vi toan Cong ty.

Hé thong tai ligu: bao gom SO tay QSHE, cac quy dinh quan ly ndi b, cac van ban thu tyc, hudng
dan cong viée, biéu mau, danh muc, hd so va cac tai liéu bén ngoai lién quan da duoc dong diu
Kiém soat.

Tai liéu bén ngoai: 14 tai lidu c6 ngudn gdc tir bén ngoai Cong ty (bao gom: cac van ban phéap quy
do cac co quan quan 1y Nha nudc ban hanh; céc tiéu chuan Nganh, quéc gia, qudc té lién quan; cac
quy dinh cta Tety; va cac tai liéu do khach hang cung cap).
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CHUONG 2: GIOI THIEU PETROLIMEX SAI GON

2.1 LICH SU HINH THANH VA PHAT TRIEN:

Cong ty xang dau khu vyec II, tén giao dich Petrolimex Sai Gon, thanh lap ngay 17/09/1975, Ia don vi
thanh vién truc thugc Tong cong ty xang dau Viét Nam — B Cong Thuong.

Vin phong giao dich: 15 Lé Duan, Quan 1, TP.HCM Website: www.petrolimexsg.com.vn

Quié trinh hinh thanh va phét trién cua Cong ty d4 trai qua cac giai doan:

Giai doan 1975 — 1985: ciing c6 ha ting co s& vat chat ky thuit va thwe hién nhiém vu cip phat

xing dau theo chi tiéu ké hoach ciia Nha nuée.

Niam 1975 - 1976: cap phat xing dau theo 1énh diéu dong.

Nam 1977: bat dau cung ung xing dau theo chi tiéu ké hoach va cac hop dong kinh té ky voi
khach hang.

Thang 4/1980: nhan nhiém vu truc tiép cung tmg xing dau cho cac don vi trén dia ban TP.HCM
va Tinh Hau Giang.

Thang 02/1981: trién khai ban xing thu ngoai té va ban xing theo gia kinh doanh.

Giai doan 1986 — 1995: chuyén sang hach toan ddc 1ap va buéc diu da dang héa loai kinh doanh,

ldy xing dau 1am truc chinh.

Néam 1986: bit ddu da dang hoa nganh nghé kinh doanh, chi trong mé rong ban 1é phuc vu nhu
cau tiéu dung cua nhan dan TP.HCM va cac dia phuong.

Nam 1989: chuyén sang hach toan kinh doanh ddc lap; tién hanh céc dich vu gilr h xang dau va
cho thué kho hang; tai sinh ddu m& nhon va cung tng van tai sau diém chiét khau; thyc hién
muc tiéu da dang hoa kinh doanh nhung van liy kinh doanh xing dau 1am truc chinh.

Nam 1995: sap nhap Chi nhanh dau lira Mién Nam vao Cong ty xang dau khu vuc II. Nang cap
tong thé cac ctra hang ban Ié xing dau, budc dau khang dinh Petrolimex Sai Gon la thuong hiéu
manh trén thi truong.

Giai doan 1996 dén nay: xay dung, hoan thién hé théng ha tang co sé vat chat ky thuit va co ché

quan ly theo hwong chuyén nghiép héa, hién dai hoa.

T ndm 1996, Cong ty da tap trung dau tu vao ha tang, d6i moi cong nghe theo huéng “Quy mo,
hién dai, an toan va than thién voi méi truong”. Pén nay, Cong ty d4 c6 mot hé théng co so vat
chét k¥ thuat quy mo, hién dai: Cum kho cang xang dau Vo1 tong dién tich 196 ha trai dai hon 03
km doc Song Nha Be, tong sirc chira hon 600,000 m®, hé thng diéu kién xudt nhap ty dong tai
09 cau cang co thé tiép nhan tau dén 40.000 DWT va tai 03 bén xuét dudng bd nim & 03 kho.
San lugng qua kho hang ndm hon 04 triéu m */tAn xang dau céac loai. Ngoai ra, Cong ty c6 hé
thong ctra hang ban I¢ xing diu nim rong khip dia ban TP.HCM va khdng ngimg duoc phat
trién mo rong mang ludi qua cac nam. Tat ca cira hang cua Cong ty déu duoc trang bi try bom
hién dai, 46 chinh xac cao clng véi hé thong do mirc bé chtra va quan 1y tu dong gitp quan 1y
ban hang chinh xac, nhanh chéng, giam hao hut, bao vé moi trudng va dam bao an toan.

Tur nam 1997, Cong ty day manh dau tu xdy dung Phong thir nghiém xang dau voi trang thiét bi
hién dai bén canh Hé thong quan Iy nang luc thir nghiém theo tiéu chuan ISO/IEC Guide 25, sau
d6 chuyén ddi sang ISO/IEC 17025:1999 va dugc VILAS ching nhan niam 2002 véi 30 phép
ther. Nam 2005 chuyén doi tiép sang phién ban méi ISO/IEC 17025:2005, dén nay da dugc cong
nhan dén 54 phép thir va la mot trong nhimg phong thir nghiém hién dai, ngang tdm khu vuc
Chau A — Thai Binh Duong.

Bén canh phat trién ha tang co s& vat chat k¥ thuat, Cong ty xay dung doi ngii nhan sy cé trinh
d6 quan Iy va chuyén mdn nghiép vu cao, k¥ ning 1am viéc hiéu qua, dap Gmg yéu cau ddi moi
va hoi nhap kinh té quéc té.
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- Nam 2002, Cong ty trién khai 4p dung thanh cdng hé théng quan ly tiéu chuan ISO, tiép tuc
khang dinh thuong hiéu Petrolimex Sai Gon — mot thanh vién nang dong va viing manh cuia
Petrolimex Viét Nam.

2.2 LINH VUC HOAT PONG:

Cong ty xang dau khu vuye 11 hoat dong kinh doanh trong linh vuc xang dau - vi la nhlen licu dau vao
cuia san xuat va tiéu dung nén rit quan trong va nhay cam déi véi xa hoi va nén kinh té dat nudée.

Thi truong chinh cua Cong ty 1a TP.HCM va cac tinh thuoc khu vuc phia Nam. Cong ty hién dang
chiém gitt hon 16% thi phan va la doanh nghiép nam thi phan 16n nhat khu vyc.

Pham vi hoat dong cua Cong ty:

- Piéu tiét thi truong cung tng xing dau cho san xuat va tiéu ding xa hoi tai TP.HCM va khu vuc
phia Nam.

- Du trit xidng dau qudc gia, dam bao an ninh ning luong xing dau trong moi tinh hudng.

- T6 chire kinh doanh ban budn, ban 1¢ xing dau, cac san pham hoa dau va cac hoat dong kinh
doanh dich vu khac lién quan dén linh vuc xang dau.

2.3 DAC PIEM SAN PHAM VA DICH VU:

San pham kinh doanh chinh cua Cong ty 1a xang dau nhap khau c6 chat lugng phll hop tiéu‘chuén
Viét nam (TCVN), gom: Xang khong chi Mogas 92 va Mogas 95 (TCVN 6776:2005), dau DO
0.5%S (TCVN 5689:2005), diu FO (TCVN 6239:2002) va diu KO (TCVN 6240:2002).

Cong ty tiép nhén xang dau nhép khau (do Tong cong ty xang dau Viét nam ky hop dong mua tir
cac nha cung cap nudc ngodi), ton trir tai Tong kho xdng ddu Nha Bé, sau d6 xuit ban cho khach
hang va diéu dong cho cac cong ty tuyen sau trong ndi bd Nganh. Truong hop dac biét, Cong ty tu
t6 chic pha ché, chuyén loai dé tao ngudn.

Mang ludi va hinh thire phan phdi xang dau ciia Cong ty théng qua:
+ Ban budn cho khéach hang Téng dai 1y, dai 1y, khach hang cdng nghiép.

+ BAan Ié dén tan tay ngudi tiéu dung thdng qua 63 cira hang do Xi nghiép ban 1é xang diu quan
ly va hon 100 dai ly, Tong dai Iy trong mang ludi phan phoi cia Cong ty.

+ BAn tai xuat sang Campuchia, cac khu ché xuit va ban cho tau bién nudc ngoai.
Cong ty con t6 chirc cung cap cac dich vu lién quan dén xang dau nhu:

+ Giir ho.

+ Nhap ty thac.

+ Tam nhap tai XUuAt.

+ Dich vu van tai.

+ Dich vu kiém dinh, héa nghiém, tu van va dao tao vé k¥ thuat xang dau.

+

Dich vu cau cang, dai Iy tau bién, lai dat tau bién va cung tng tau bién.

+

Dich vu tmg ciru dau tran.

+ Thi cng xay lap, stra chita, bao tri, bdo dudng cac cong trinh chuyén nganh xang dau.
+ Dich vu vé sinh, stc rira bé chira xidng dau va xir Iy chat thai nhidém dau.

+ Dich vu gitr xe, rira xe, ...

cong ty t6 chtre kinh doanh san phém héa dau: Gas, diu nhon, md may va héa chét (do noi bd
Nganh cung cap); va c&c ching loai vat tu, phu tung chuyén nganh xang dau.
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Quan hé chidao hanh chinh, nghiép vu

2.5 QUA TRINH TRIEN KHAI AP DUNG ISO CUA PETROLIMEX SAI GON::

Tir nhitng ndm 1997, Petrolimex Saigon dA trién khai xay dung, ap dung Hé théng quan 1y ning luc
phong thir nghiém theo tiéu chuan ISO/IEC Guide 25 dé kiém soat chat luong xang dau trong tat ca
cac khau nhap khau, ton trir va phan phdi ra thi truong. Nam 1999, hé thong duge Vin phong cong
nhan chét lugng thude Téng cuc Tiéu chuan — Po luong - Chét lugng (VILAS) danh gia, cap gidy
cdng nhan vé6i s hiéu VILAS 48. Sau hai lan chuyén d6i theo phién ban ISO 17025:1999 va SO
17025:2005, dén nay phong thir nghiém Petrolimex Saigon d4 dugc cong nhan 54 phuong phap thir va
la mot trong nhimg phong thir nghiém co trang thiét bi hién dai, ngang tam khu vuc Chau A — Thai

Binh Duong.

V6i quyét dinh 1435/QD-XDKVII ngay 02/07/2001, Gidm doc Cong ty thanh lap “Ban trién khai 4p
dung tiéu chuan ISO 9001:2000”, khdi dau cho chwong trinh trién khai 4p dung ISO rong rdi tai
Petrolimex Sai Gon. Bén nay, chuong trinh ap dung ISO nay da trai qua nam giai doan:

Giai doan 1, trién khai ap dung Hé thong quén ly chét lugng (HTQLCL) theo chuan ISO

9001:2000 dbi v6i linh vie “Béan budn, xuat, nhip va ton trit xing dau”.

- Cong ty ky hop dong voi cong ty tu van & dao tao CTC dé tb chirc thuc hién du an giai doan 1
tur ngay 01/08/2001 va d& hoan thanh trong vong 14 thang.

- Ngay 18/10/2002, HTQLCL giai doan 1 dugc BVQI danh gia, cap gidy chung nhan, danh dau
mot cot mdc quan trong trong tién trinh trién khai 4p dung ISO tai Petrolimex Sai Gon.
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Giai doan 2, mo rong pham vi ap dung ISO 9001:2000 sang linh vuc ban 1¢.

- Sau 06 thang duy tri HTQLCL giai doan 1, Cong ty tiép tuc trién khai mé rong pham vi 4p dung
ISO 9001:2000 sang linh viyc ban 1¢ xing dau. Ngay 24/04/2003, Cong ty ky hop dong véi cong
ty tu van & hd tro doanh nghiép A-TQM dé hd tro thuc hién va d4 hoan thanh dy an giai doan 2
trong vong 14 thang.

- Ngay 17/06/2004, HTQLCL giai doan 2 dugc BVQI danh gia, cip gidy chimg nhan véi pham vi
mai 1a “Bén budn, ban Ié, xuat nhap va ton trir xing dau”. Lanh dao Cong ty tiép tuc khiang dinh
mong mudn sir dung ISO nhu 1a cong cu dé khéng ngimg hoan thién hé thong quan 1y, gop phan
nang cao chat luong dich vu phan phi xang dau, huéng sy thoa man nhu cau ciia khach hang.

Giai doan 3, Mo rong pham vi ap dung ISO 9001:2000 sang linh vuc kinh doanh dich vu khac.

- Pau nam 2007, Cong ty quyét dinh tiép tuc tu tr%én khai ap dung ISO 9001:2000 vao hoat dong
kinh doanh dich vu khac cua Xinghiép ban 1€, Tong kho xang dau Nha bé, va Xi nghiép dich vu
xay lap & thuong mai Petrolimex Sai Gon.

- Cong ty t6 chic khao sat, trién khai xay dung tai liéu, dao tao, ap dung ISO vao linh vuc kinh
doanh dich vu khac cua toan Cong ty trong vong 6 thang. Pham vi m¢ rng nay duge BVQI
danh gia, cap chirng chi ngay 31/08/2007 cung vai dot danh gia tai ching nhan hé thong cii.

Giai doan 4, trién khai 4p dung H¢ théng quén Iy an toan, sirc khée nghé nghiép theo tiéu chuan
OHSAS 18001 va Hé thong quan ly méi trwong theo tiéu chuan ISO 14001 tai TKXDNB.

- Dé ciing ¢, hoan thién hoat dong quan Iy vé an toan, dam bao strc khoe nghé nghi¢p cho ngudi
lao dong va bao vé méi truong, Cong ty tiép tuc trién khai ap dung hai tiéu chuan OHSAS
18001:2007 va 1SO 14001:2004 tai Tong kho xing dau Nha be.

- Ngay 20/09/2007, Cong ty ky hop ddng véi cong ty TNHH International Conformity Service
(1.C.S Co. Ltd) dé hd tro trién khai ap dung. Viéc xay dung hé thong quan 1y theo chuin ISO
14001 & OHSAS 18001 duoc tich hop chung véi HTQLCL ISO 9001:2000 dang van hanh tai
Tong kho, hinh thanh mot Hé thong tich hop quan Iy chung vé Chat luong — An toan — Stc khoe
& Mbi truong (goi tit 1a Hé thdng quan 1y tich hop QSHE), phll hop ciing ldc véi bon tiéu chuin
quan 1y 1a 1SO 9001, I1SO 17025, 1SO 14001 & OHSAS 18001.

- Sau gan hai nim nérh,rc trién khai, Hé thdng quan Iy tich hop QSHE cuia Tong kho ciing duoc
BVQI danh gia va cap chimg chi ngay 28 & 30/07/20009.

Giai doan 5, thi diém trién khai ap dung coéng cu thue hanh 5S tai mot s6 CHXD cua Xi nghiép ban 1é.

- Pé huy dong moi ngudi tham gia cai tién méi trudng 1am viée, nang cao ning suat lao dong,
giam chi phi 4n, ndng cao hinh anh doanh nghiép va “nang tam dich vu - phuc vu ban 1¢ xing
dau”, Cong ty d& quyét dinh trién khai a4p dung thi diém mé hinh thuc hanh 5S tai ba ctra hang
ban ¢ xing dau s6 01, 06 va 30.

- Hién tai, Cong ty d& td chirc do tao ndi bo va dang xay dung bd chuén 5S dé ap dung thi diém.
2.6 PIEU KHOAN LOAI TRU:

Xang dau 12 hang hda do Tong cong ty xing dau Viét Nam nhap khau va giao cho Petrolimex Sai Gon
t6 chutrc kinh doanh. TKXDNB 1a noi tiép nhan, bao quan ton chtra va xuat cip cho khach hang theo
y&u ciu ctia Cong ty. Do xing ddu khong phai 1a loai thanh phim do Cong ty san xuat nén hé thong
quan 1y chit luong ctia Cong ty khong ap dung diéu khoan 7.3 “Thiét ké & phét trién”, diéu khoan
7.5.2 “Xac nhan gia tri st dung ctia cac qua trinh san xuat & cung cip dich vu” cua Tiéu chuan ISO
9001:2008.
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CHUONG 3: HE THONG QUAN LY QSHE CUA PETROLIMEX SAI GON

Hé thong quan ly chat hrorng, an toan, sirc khoe nghé nghi¢p va moi truong duge nhan dién va trinh
bay theo moi tuong tac gilta cdc qua trinh théng qua dau vao va dau ra cta timg qua trinh V&i nhau.
Cac qua trinh duogc 1ién két chit ché thong qua cac hoat dong hoach dinh, thuc hién diéu hanh, kiém
tra va hanh dong (PDCA).

3.1 HE THONG CHIEN LUOC, MUC TIEU, KE HOACH:

Hang nim, Giam dbc Cong ty dé ra muc tiéu QSHE cip Cong ty, trén co s¢ d6 cac phong ban / don vi
xay dung cac muc tiéu, chi tiéu bo phan cling voi viéc xac dinh cac ngudn Iyc can thiét dé trién khai
thuc hién théng qua chuong trinh ¢éng tc ca nhan / thang, quy, nam. Dé dat duoc muc tiéu da duoc
dé ra, Truong cac phong ban, don vi xdy dung va trién khai chuong trinh hanh dong, trong d6 thé hién
rd phan cong trach nhiém, thoi gian va bién phap thuc hién. Pinh ky hang quy, Ban SO tong hop két
qua thuc hién, bao cao Giam ddc Cong ty va dugc xem xét dinh ky trong cudc hop xem xét 1anh dao
sau khi xem xét c&c yéu cau vé kinh doanh, tai chinh, luat phéap, giai phap k¥ thuat ...

Tai liéu tham khdao:

- Thui tuc xdy dung va Kiém sodt viéc thire hién ké hoach SXKD KTTC-TT-03
3.2 HE THONG KINH DOANH XANG DAU:
3.2.1 Tiép thi, ban hang:

Cong tac tiép thi ban hang do doi ngii chuyén vién tiép thi ctia van phong Cong ty, vin phong Xi
nghiép ban lé va cac cura hang trudng clra hang xang dau thuc hién.

Moi nhu cau cua khach hang déu duoc khdo sat, xem xét nang luc dap g cuia ndi by, dam phan cu
thé vai khach hang trude Khi xuc tién ky két hgp dong mua ban xang dau.

Doi ngili chuyén vién tiép thi va cira hang truong truc tiép tlep nhan yéu cau dat hang cta khach
hang, chuyén cho bo cung tng tai van phong kiém tra lai nguon cung va céc diéu kién can thiét khac
truGe khi phat hanh hoa don ban hang, dwa hoa don cho khach hang va huong dan xudng Tong kho
xang dau Nha be nhan hang.

Tai liéu tham khdo:

- Thi tuc tiép thi, dam phan ky két hop dong va phdt hanh héa don tai VPCTY. KD-TT-01

- Thui tuc tiép thi, dam phéan ky két hop dong mua bén xdang dau, dai 1y va KDBL-TT-01
phat hanh héa don ban hang tai XNBL.
- Thi tuc xdy dwng va Qudn Iy thuc hién gid ban xdng dau. KD-TT-02

3.2.2 Dich vu sau ban hang:

a) Péu tu thuong mai cho khach hang: Dé tao su khac biét vé cung cép san phém va dich vy, khéng
dinh thuong hiéu Petrolimex trén thj truong, ning cao kha nang canh tranh ctia Petrolimex Sai
Gon thdng qua viéc xay dung mdi quan 1au dai véi khach hang, bén ving trén co s¢ hop tac hd
trg doi bén cing co loi, tao diéu kién khach hang dwoc hudng loi ich mang lai tir viée sir dung co
so ha ting duoc Petrolimex Sai GOn dau tu dé tiéu thy va ban san phim cua Petrolimex. Cong ty
trién khai nhiéu chinh sich, da dang hoa dau tu cho khach hang ban buén, Tong dai ly, Dai ly
thong qua céc hinh thire: dau tu hd trg von; dau tu lién két ban hang; va dau tu tiép thi ban hang.

Tai liéu tham khao:
- Thi tuc dau tw cho khdch hang. PTDN-TT-02

b) Dich vu hd trg k¥ thuat: Céng ty cung cap cac dich vu hd tro k§ thuat dic thu Nganh xing dau
nhu: stc rira va lap barem bon bé; kiém tra ky thuat va c6ng nghé xang dau cia khach hang; thtr
nghiém kiém tra chat luong xang dau; cung cap cac dung cu, vat tu giao nhan xing dau (thude
do, nhiét ké, thudc thir dau, niém nhua, thiét bj kiém tra nudc nhanh ...). Ngodi ra, Cong ty con t6
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chirc cac hoat dong tu van va dao tao vé thuong pham, k¥ thudt giao nhin xing dau... khi khach
hang yéu cau.

Tai liéu tham khao:
- Thii tuc cung cdp dich vu kj thudt hé tro cho khdch hang. KTHH-TT-01

¢) Giai quyét khiéu nai cta khach hang: Viéc tiép nhan khiéu nai va théng tin phan hoi cua khach
hang duogc thyc hi¢n thong qua nhiéu kénh nhu: vin ban, Fax, dién thoai, trao ddi truc tiép,
phuong tién thong tin dai ching ... va dugc phan loai thanh tung linh vue cu the dé dé dang trong
viéc phan tich, danh gia xu huong va cai tién vé: chat lugng, chung loai xang dau; so luong; dich
vu giao hang, van chuyén; gia ca, thanh toan; xir Iy don hang, ho so giao hang; truyén dat thong
tin, tra 101 khach hang; va dich vu hd tro sau ban hang. Tat ca khiéu nai phai dugc giai quyet
nhanh chong, thoa dang va trd 161 khach hang bang vin ban. Cong ty xac dinh tit ca cac khiéu nai
va thdng tin phan hoi ctia khach hang 1a thong tin dau vao cua cac cudc hop xem xét cua 14nh
dao, 14 co hoi dé cai tién qua trinh cung cip san pham va nang cao chét luong dich vu, nham thoa
man ngay cang tét hon yéu cau cia khach hang.

Tai liéu tham khdo:

- Thui tuc gidi quyét khiéu nai va thong tin phan hoi ciia khdch hang. KD-TT-09

d) Do ludng sy hai 10ng caa khach hang: Cac thdng tin, chi so vé su hai 10ng ciia khach hang d6i véi
héng hoa hay dich dugc Cong ty xem nhu 1a mdt trong nhitng thudc do mic do thuc hién cua hé
thong quan ly QSHE. Sy hai long cua khach hang duoc Cong ty xem xét trén kha nang dap ung
cac yéu cau vé: sd luong hang hoa; chit lwong hang hda; gia ca; tién do giao hang; dich vu sau
ban hang; phong cach phuc vu; va méi truong sach dep, dem lai su tién lgi, an toan cho khach
hang. Phuong phap dé thu thap cac thong tin noi trén dugc thuc hién thong qua Phiéu gop ¥ trong
Hoi nghi khach hang hang nim, hay ghi nhan tat ca ¥ Kién phan anh tryc tiép cua khach hang
trong qua trinh lam viéc, Fax, dién thoai, Email, van ban ... mot cach hiéu qua dé thu thap kip
thoi cac thong tin phan hdi ctia khach hang. Trén co s¢ d6, Phong kinh doanh tap hop, phan tich,
danh gia mic d6 thoéa mén khach hang va bao cao lanh dao Cong ty trong cudc hop xem xét cia
lanh dao dé xac dinh céc co hoi cai tién nham dam bao dap ung tot hon yéu cau cia khach hang.

Tai liéu tham khdo:

- Thi tuc do luwong mirc do thoa ma@n khach hang. KD-TT-07
3.2.3 Quang cio, khuyén mai:

Hoat dong quang cao — khuyén mal la mot trong nhitg céng cu quan trong nhat, 1a con dudng ngin
nhat de truyén tai cic thong tin vé san pham, dich vu ciia Petrolimex Sai Gon dén nguoi tiéu ding,
cac to chirc, c4 nhan trong x& hoi nham nang cao uy tin, tao diéu kién thuan loi trong qué trinh canh
tranh va mo rong thi truong.

Viéc thué gia cdng cac vat phdm, quang céo trén cac phuong tién truyén thong, tai trg cac chuong
trinh hoat dong x4 hoi, trién 1dm ... dugc thuc hién theo ké hoach hang nam do Giam dbc Cong ty
phé duyét, va phai tuan thu chat che quy dinh cua Cong ty vé viéc str dung logo, ddu hiéu thuong
mai, dam bao thong nhat vé hinh thirc va noi dung,

Tai liéu tham khao:

- Thi tuc qudng cdo — khuyén mai. PTDN-TT-01
3.2.4 Pit mua hang Téng cong ty, tao ngudn:

Xang dau 13 san pham do Téng cong ty xang dau Viét Nam truc tiép ky hop dong nhap khau véi cac
t6 chirc nudc ngoai. Cong ty dugc Tong cong ty Gy thac nhan hang nhap khau tai Cang ctia Tong
kho xdng dau Nha bé va té chuc thuc hién theo thong bao tiép nhan tau hang thang cia Phong xuat
nhap khau — Tong cong ty.
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Dinh ky diu quy, Phong kinh doanh Cong ty téng hop nhu géu kinh doanh cua ngi by Cong ty va
cac don vi ngi bd nganh (tuyen sau), lap don dat hang giri Tong cong ty va theo ddi tinh hinh thyuc
hién dé diéu chinh hodc bo sung don hang kip thoi.

Tai liéu tham khdo:

- Thui tuc dat mua hang véi Tong cong ty. KD-TT-03
3.2.5 Piéu d¢ hang hoa:

Cong ty t6 chire thuc hién theo trinh tu cac cong viée cu the trong qua trinh diéu do tiép nhan, xuat
cp nham dam bao an toan, giam chi phi va dap mg nhu cdu nhan hang cua khach hang.

Tai liéu tham khao:

- Thi tuc diéu dé hang hoa tai Vin phong Cong ty. KD-TT-04
- Thui tuc kiém sodt bon noi KD-TT-05
- Thui tuc diéu d nhdp, xudt va luan chuyén hang hoa tai TKXDNB. PPKC-TT-01
- Thi tuc diéu dé nhdp hang hoa tai XNBL. KDBL-TT-02

3.3 HE THONG NHAP XUAT XANG DAU:

3.3.1 Nhép hang:
Cin cu ké hoach nhép cua Cong ty, Téng kho t6 chirc can dbi sirc chura va lén ké hoach tiép nhan
hop 1y, rit ngan thoi gian Iuu tau, han ché hao hut nhap va dam bao 6n dinh nguon xuat cho 03 kho.

Tat ca moi ngudn xang dau déu phai dugc ldy mAu, kiém chét luong, dam bao phi hop véi qui cach
chat lvong san pham theo Tiéu chuan Viét Nam trudc khi cho phép bom hang 1én bé chira.

Ngoai vi¢c nhép hang tir tau nhap khau la chu yéu, Téng kho ciing phai t6 chirc nhap tau ndi dia;
nhap duong bd (hang bi tra v€); nhép dau vet (thu hoi ¢ ho gas, chat ong ...) theo ding quy trinh
Kiém soat hién hanh.

Tai liéu tham khdo:

- Thi tuc kiém sodt nhdp hang dwong thiiy. DDKC-TT-02

- Thai tuc Kiém sodt nhdp hang dwong bé. DDKC-TT-03

3.3.2 Xuit hang:

Khi khach hang cAm héa don do Cong ty hodc Xi nghi€p ban l¢ phat hanh xubng ding ky nhan hang
tai Tong kho xang dau Nha be, cac phong lién quan t6 chirc tiép nhan ding ky hoa don; kiém tra tinh
hop 16 va cac diéu kién vé k¥ thudt do ludng va an toan phong chéng chay nd cua cac phuong tién
nhan hang (tau, xa hoic 6td xitéc); xudt hang qua cac luu lugng ké d& duoc kiém dinh hop phap;
clng voi dai dién phuong tién 1y mau (kiém tra, luu) va do tinh, gidm dinh sd lwong tai phuong tién
sau khi xuit xong; niém phong ham hang va lam thu tuc hoan tit xuét hang.

Téng kho t6 chirc xuét ndi bd cho cic trudng hop: xuat hang 1am bon ndi; xuat lién hoan; xuat diéu
chinh kiém ké va xuat hao hut dinh mirc ... theo dung quy trinh, quy dinh hién hanh va c6 phai su
gidm sat, xac nhan cua cac bén lién quan ca trén thuc t€ va trén so sach.

Tai liéu tham khao:

- Thi tuc xudt ban hang trén nguén hang nhdp xudt thii tuc. KD-TT-08
- Thui tuc kiém sodt xudt hang dwong thity tai TKXDNB. DDKC-TT-04
- Thi tuc kiém sodt xudt hang duwong bo tai TKXDNB. PDKC-TT-05

3.4 HE THONG QUAN LY KY THUAT XANG DAU:
3.4.1 Quan Iy hao hut xing diu:
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S6 lwong xing dau nhap, xuit, luan chuyén va ton trir tai Tong kho, cira hang phai duoc theo ddi,
giam dinh chat ché bai cac bén lién quan. Ché do ghi chép so sach, thong ké, kiém ké va bao cao
hao hut dinh ky dugc thyuc hién theo diing quy dinh, huéng dan hién hanh cia Tong cong ty va Cong
ty.

Pinh mirc hao hut theo timg cong doan 1 dinh mtc dé quan Iy hao hut trong qua trinh nhap, xuét,
ton chra, chuyén bé, van chuyén , 1am co s¢ xay dung ké hoach hao hut, theo d&i quan 1y hao hut
thuc té trén ting cong doan dé co tac dong kip thoi bang cac giai phap k¥ thuat, cong ngh¢ hodc tang
cuong quan 1y nham glam murc hao hut phat sinh, thue hién triét dé nguy@n tic tiét kiém chi phi cua
Cong ty va 1a co s dé dam phén, ky két cac hop dong kinh té.

Téng kho sén c6 cac quy trinh nhap xuat, huéng dan van hanh cng nghé tdi wu, cai tién cac thiét bi
kho dau dé dam bao phu hop véi yéu cau thuc té nham giam sy bay hoi hay that thoat xang dau.

Tai liéu tham khdo:
- Hudng dan bdo cdo hao hut xdng dau. KTXD-HD-14

3.4.2 Quan 1y chit lwong xing dau:

Viéc quan ly chat lugng xing dau dugc thuc hién theo nguyén tic thong nhét tir Cong ty dén don vi
tryc thudc voi sy phan cong trach nhiém cu the, rd rang. Moi san pham xing dau qua qua trlnh tiép
nhan, bao quan ton chira, pha ché, chuyen bé, xuat ban, van chuyen cung tng va béan 1é tryc tiép cho
nguoi tiéu ding phai qua kiém soat chat lwgng, dam bao dat yéu ciu theo Tiéu chuan Viét nam.

Cin ctr dé danh gia chat luong xing dau 1a két qua phan tich cac chi tiéu chat luong dugc thé hién
trén Phiéu két qua thir nghiém do Phong hdéa nghiém trung tam, tryc thudc Phong ky thuat xing dau
Cong ty cung cap. Phong hoa nghiém duoc trang bi cac may moc, thiét bi thir nghiém hién dai va
dang 4p dung Hé théng quan 1y ning luc thir nghiém dugc Vin phong céng nhan chit lugng Viét
Nam (VILAS) danh gia, cong nhan phl hop véi yéu cau ciia Tiéu chuan ISO/IEC 17025.

Trén duong 6ng cong nghé phai co thiét bi tach nude, tach khi, tach loc cac tap chit nhiém lan.

Tai lidu tham khdo:

- Quy dinh phan cong trdch nhiém quan Ly chat lwong xdang dau
(so 4347/0D-XDKVII ngay 01/12/2008).

- Thui tuc danh gia chitng nhédn hop quy / hop chuan doi véi xang khéng chi KTXD-TT-02
va nhién liéu Diesel.

- Céc thii tuc va hudng dan ciia Phong héa nghiém trung tam.

- Thi tuc kiém sodt chuyén bé, chuyén kho va sUc rira bon bé. DDKC-TT-06

- Thii tuc kiém sodt siic rira bé chira tai XNBL. KT-TT-02
3.4.3 Pha ché, chuyén loai xiing diu:

Cong ty t6 chuc pha che chuyén loai xiang dau theo quy dinh hién hanh ctua Tong cong ty dé dam
bao xing diu cung cép ra thi trudng c6 chit luong phl hop Tiéu chuan Viét nam hodc theo hop
dong mua ban da ky Vvoi khach hang; dap ung day du va kip thoi cac chung loai xang dau cho nhu
cau phat trién kinh té, an ninh quoc phong, phong chdng thién tai, nhu cau tiéu dung xa hoi; thoa
méan ngay cang da dang vé chat luong hang hda cua khach hang trong nén kinh té thi truong.

Tdng kho t6 chirc pha ché theo quy trinh ky thuat va phuong 4n pha ché dugc Gidm dég Cong ty phé
duyét. Phuong an pha che phai dugc thuc hién trong phong thi nghiém va phan tich ket qua dat yéu
cau ky thuat thi mai tien hanh pha che tai bon. Viéc pha ché chi dugc thyc hién sau khi hoan tat trien
khai phuong an dam bao an toan chay né va bao vé moi truong.

Tai liéu tham khdo:

- Thi tuc pha ché xdang dau. KTHH-TT-04
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3.4.4 Kiém soat phwong tién theo dbi va do lwong xing diu:

Tat ca cac phuong tién theo ddi va do luong déu phai dugc kiém soat st dung thong qua diu hiéu
nhan biét va danh muc quan ly. Hang nam, cac phong phu trach quan 1y do ludng phai 1ap ké hoach
kiém dinh, hiéu chuan va t chirc thuc hién ding chu ky theo thu tuc hién hanh dé dam bao do chinh
xéc, phi hop vé6i yéu cau do luong do Nha nude quy dinh.

Tuy thude vao tinh chat timg loai thiét bi do ma viéc kiém dinh, hiéu chuin, hiéu chinh c6 thé duoc
thuc hién boi t chirc bén ngoai hay do Phong ky thuat hang héa Cong ty truc tiep thyc hién theo sy
uy quyén ctia Tong cuc tiéu chuan - do luong — chat lvgng Viét nam.

Céc don vi quan Iy sir dung c6 trach nhiém khai thac, van hanh ding quy cach nhim ngin ngira sy
hu hong, sai léch 1am anh huong nghiém trong dén két qua do luong; thuc hién bao trl, stra chira
nham han ché sy hu hong va xudng cap; bao quan dau hiéu nhan biét trang thai kiém dinh, hiéu
chuén trén cac phuong tién do luong; va phai luu lai moi hd so lién quan dén hoat dong kiém dinh,
hiéu chuan.

Tai liéu tham khdo:

- Thui tuc kiém sodt phwong tién do luong. KTHH-TT-05
3.4.5 Huéng din nghiép vu k¥ thuit xing diu:

Cong ty ban hanh cac huéng din nghiép vu k¥ thuat xdng dau dé tao diéu kién thuan lgi cho nhan
vién thtra hanh thuc hién theo dung quy trinh.

Tai li¢u tham khdo:

- Cé&c hudng dan nghiép vu kj thudt xdng dau ciia Phong Ky thudt xdang ddau Tong kho.
3.5 HE THONG TAI CHINH KE TOAN:

3.5.1 Hé théng sb sach, chimng tir, bio cio ké toan:

Hé thong so sach, tai khoan ké toan ctia Cong ty va cac don vi truc thudc thuc hién theo ché do ké
toan ctia Tong cong ty theo chuan myc ke toan cua Nha nude. Cong ty t0 chirc ki€ém ké dinh ky, dot
xuat theo dung qui dinh hién hanh. Hang ndm, cac don vi bén ngoai (kiém toan doc lap, kiém toan
Nha nudc, kiém tra cap bu, thué vu ...) vao kiém tra viéc quan ly tai san, nguon von; ghi chép so
sach, hach toan, quyeét toan; nghia vu nop ngan sach ... theo qui dinh cua Nha nudc.

Tai liéu tham khdao:

- Hudng dan nghiép vu thanh todn ciia TKXDNB. KTTV-HD-01

- Hudng dan nghiép vu thanh todn ciia Xi nghiép bdn Ié xdang dau. KTBL-HD-01

3.5.2 Quan ly cong no:

Cong ty xay dung quy ché, tha tuc quan ly cong no khach hang va trién khai thuc hién }(iém soat
toan bo dién bién tinh hinh c6ng ng xuyén suot tir khi ky két, thuc hién cho dén khi két thic va
thanh ly hop dong ban hang tra chim; lam co so ra quyet dinh dieu hanh kinh doanh kip thoi; vira
dam bao an toan tai chinh, ndng cao hiéu qua sir dung nguon von, vira dap ung dugc su thoa mén toi
da nhu cau cta khach hang.

Yéu cau khao sat nhu cdu va kha ning thanh toan ciia khach hang trude khi quyét dinh ky két hop
dong tra cham phai duoc thuc hién. Ngoai ra, viéc quan ly cong ng ctia Céng ty phai dam bao tuan
thu cac quy dinh, ché d6 hién hanh cua Nha nudc va Tcty.

Tai liéu tham khdo:

- Thi tuc kiém sodt cong no khdch hang trén kénh ban budn va ban 16 xing dau.  KTTC-TT-02
3.6 HE THONG MUA SAM, THUE DICH VU NGOAI:
3.6.1 Mua sim, cip phat vat tu:
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Viéc mua siam, cip phat vt tu (may moc thiét bi, phu ting, vat tu chuyén dung, vat tu nho 1¢, dong
dung, vat dung van phong vat pham quang cdo ... ) dugc thuc hién theo phén cong, phan cap voi
mot thii tuc thong nhat, xuyén sudt tir vian phong Cong ty xudng cac don vi truc thudc.

Hang nam, phong quan 1y mua sim c6 trach nhiém xac dinh nhu cau va lap ké hoach mua sim cac
loai vat tu can dung hay du phong, t6 chic tim kiém, danh gia va lwa chon nha cung cp phu hop.

Trudng hop mua sim cac ching loai may moc thiét bi, vat tu chuyén dung thi tly theo gia tri, tinh
chat va yéu cau mua sim ma xac dinh cdc phuong an lya chon nha cung tung theo céc hinh thuc (chi
dinh thau; mua sam tryc ti€ép; chdo hang canh tranh hodac dau thau rong rdi) dam bao phu hop vai
quy dinh cta phap luét.

Viéc mua sam, cip phat st dung phai diing myc dich, dung nhu ciu va dam bao quan Iy chit ché vé
gia tri va so lugng vat tu nham nang cao hiéu qua, tranh 1ang phi.

Hb so, chig tir mua sam, sd sach cip phat va quan 1y str dung c6 lién quan phai duoc huu gitr.

Tai liéu tham khdao:

- Thi tuc mua sdm va cdp phdt vit tuw. KTTC-TT-01
3.6.2 Thué dich vu vén tii xiing diu:

Hang nim, cin ctr vao ké hoach san luong kinh doanh dugc giao va du bao nhu cau van chuyén
Cong ty tién hanh danh gia, xép hang, lya chon cac don vi cung cap dich vu van tai phu hop dé ky
két hop dong thué van tai xang dau, gop phan nang cao hon nita cht luong dich vu vén tai cho Cong
ty, Xi nghiép ban 1¢.

Moi ¥ kién cua khach hang c¢6 lién quan dén viéc van chuyén va giao nhan hang hoa déu duoc thong
béo cho don vi van tai dé khic phuc kip thoi. Néu khach hang khiéu nai dén 1an tht hai vé sb lugng,
chat luong hang hoa, tién do giao hang, thai do phuc vu ... thi phai chuyén giao ngay don vi khac
van chuyén dé c6 chat lugng dich vu van tai tét hon. Trong truong hop, co cac sai pham nghiém
trong nhu gian 1an hang héa ... thi phai tam ngung hay tir chdi thyuc hién tiép hop dong van tai.

Hb so theo dbi cac nha cung ung dich vu van tai phai dugc luu git.

Tai liéu tham khao:

- Thi tuc thué dich vu vdn tdi xing dau. KD-TT-06
3.6.3 Thué dich vu giam dinh xing diu:

Giam dinh hang hoa la mot giai doan khong thé thiéu trong giao nhén, ddc biét 1a gidm dinh 16 hang
nhap khau va chi duge phép nhdp vao bon beé khi s0 lugng, chat lugng dat yéu cau. Do do, doi hoi
phai c6 co quan giam dinh doc 1ap, hoat dong phu hop vai luat phap Viét Nam va thong I€ quoc te.
Viéc thué dich vu giam dinh do Tong cong ty, Cong ty hay khach hang thué dé thyc hién giam dinh
xang dau trong qua trinh giao nhan (nhap, xuat) tai Téng kho.

Hang nam, Phong k¥ thuat xang dau Cong ty t6 chic danh gia, g(ép hang nha cung tng dich vy gidm
dinh theo cac ti€u chi nhu tinh kip th(‘yi;’ nang luc gidm djph; chat lugng gidm dinh; gid dich vu ... dé
lam co s& lya chon nha cung ing c6 chat luong dich vu tot nhat cho nhu cau giam dinh cua Cong ty.
Ho so theo ddi, danh gia nha cung tmg dich vu giam dinh phai duoc luu giit.

Tai liéu tham khdo:

- Thu tuc danh gia nha cung ung dich vu giam dinh. KTHH-TT-03
3.7 HE THONG HA TANG CO SO VAT CHAT KY THUAT:
3.7.1 PAu tu, phat trién co s& vat chit ky thuit:
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Cong ty chl trong ddy nhanh tién d6 dau tu, hién dai hoa hé thong co so vat chit ky thuat; trién khai

thuc hién thong qua ke hoach dau tu xay dung co ban va mua sim may moc thict bi hang ndm; va

Kiém soat thuc hién theo diing ché d6 quy dinh hién hanh cua Nha nudc, Tong cong ty.

Viéc dau tu, nang cap, cai tao hé théng cong nghg, bdn bé va cac bén xuat thuy, b, ctra hang véi

cac trang bi hién dai nham dap tng qué trinh tlep nhan, bao quan ton chira va xuat ban xing dau cho

khach hang, da dang tién ich va thoa mén nhu ciu ngdy cang cao cua x4 hoi, dong thoi huéng dén

muc tiéu quan trong 1a bao vé moi truong va dam bao an toan moi nguoi, cong dong.

Tai liéu tham khdo:

- Thui tuc dau tw xdy dung co ban. CNDT-TT-01
3.7.2 Lip dit, van hanh, bio tri va sira chira:

Sau qua trinh dau tu, viéc quan 1y khai thac st dung dung thuc hién theo phan cap. Cac phong quan
ly k§ thuét bién soan day du cac quy trinh, huéng dan van hanh, che do bdo trl, bio dudng cho tung
may mac thiét bi va to chirc huan luyén cho nguoi str dung truc ti€p.

Mbi may moc, thiét bi co 1y lich mo ta dic tinh, thong sb, cdu hinh ... dé theo ddi tinh trang hoat
dong. Cac phong quan ly k¥ thuat 1dp danh muc co so vat chat k¥ thuit d¢ quan ly khai thac st
dung.

Hang nam, phong quan Iy k¥ thuat lap ké hoach va to chirc thyc hién bao tri, bao dudng theo ding
chu ky, dinh ngach qui dinh hién hanh. May méc, thiét bi sau khi bao tri, stra chita déu phai duoc

Kiém tra, nghiém thu cua ngu’(n c6 tham quyén trude khi dua tro lai st dung. Cac ndi dung bao tri,
stra chira dugc cap nhat vao so 1y lich.

Ngoai viéc don vi sir dung tu kiém tra, dinh ky hang nim, Cong ty tb chirc klem tra cong tac quan ly
ky thuat tai don vi dé phat hién va khic phuc kip thoi nham ngin ngira cic su ¢d xay ra.

Tai liéu tham khdao:

- Thi tuc qudn Iy co sé vdt chat ky thudt. CNDT-TT-02
3.8 HE THONG CONG NGHE THONG TIN:
3.8.1 Phét trién, quén 1y phin mém tin hoc:

Cong ty day manh tién d6 dau tu phat trién hé thong ha ting cong nghé thong tin dé phuc vu quan ly
va diéu hanh, hd trg cai cach hanh chinh; phat trién va hoan thién cac chuong trinh phan mém quan
tri doanh nghiép; ddy manh tng dung trén nén WEB; gi6i thiéu hinh anh, hoat dong cip san pham,
dich vu cua Petrolimex Sai Gon qua trang WEB www.petrolimexsg.com.vn.

Tai liéu tham khdo:
- Thui tuc trién khai phin hé méi. CNTT-TT-01
- Thi tuc y8u Cdu nhdn va ldp chuong trinh. CNTT-TT-02

3.8.2 Dam bio an ninh mang, an toan dir liéu:

Tat ca cac may tram (USER), may chu déu duoc cai dat chuong trinh diét virus va thuong xuyén

dugc cap nhat phién ban mai nhét theo ché do ty dong. Bén canh do, Cong ty st dung nhiéu hlnh

thire Tuu trir va khoi phuc nhu: bang tape, backup server, trang bi 6 dia ctmg du phong khi ¢6 su ¢d,
. dé dam béo an toan dit liéu dién tu.

Viéc truy cap thong tin trén mang ndi bo phai dang ky va duoc bo phan IT cap tham quyén cu thé

cho tirng USER.

Tai liéu tham khdo:

- Thi tuc dang ky sit dung chirong trinh VA cdp quyén truy Xudt. CNTT-TT-03

- Tha tuc luu trit, khéi phuc dir liéu. CNTT-TT-04
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- Thu tuc phong nguea va diét virus. CNTT-TT-05
- Thui tuc phong ngira si cé hé thong tin hoc — tw dong héa. KTCN-TT-03
3.9 HE THONG TO CHUC, LAO PONG TIEN LUONG:

3.9.1 Trach nhiém va guyén han:

Trach nhiém va quyén han cua cac don vi / ca nhan duoc thong tin lién lac rd rang théng qua cac
quyét dinh bo nhiém, phan cong nhiém vu 18nh dao, bang mo ta cong viéc ciia nhan vién va trach
nhiém cu thé trong tirng budc cua thu tuc / quy trinh, hudng dan cong viéc hién hanh.

Tai liéu tham khdo:

- Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han Ciia cdc phong nghiép vu Cong ty / don vi.
- Quy ché [am viéc ciia cdc phong ban nghiép vu Céng ty / don vi.

3.9.2 Hoach dinh ngudn nhén lwe:

Xuat phat tir cong viéc thuc té, Cong ty xay dung hé thdng chirc danh cong viéc va bb tri, dinh bién
lao dong c6 nang luc (trinh do, k¥ nang, kinh nghiém ...) twong tng, phu hop vdi Bo tiéu chuan
chuy&n mén nghiép vu cua Tong cong ty.

Cong tac quan ly can bo duoc thuc hién tir khau quy hoach, dao tao, bé tri str dung cho dén danh gia,
khen thuong theo diing quy dinh hién hanh cta Tong cong ty.

Viéc cung cip ngudn nhan lyc dugc thyc hién dudi hinh thic tuyén dung, dao tao, ludn chuyén can
bo ... trén co sd cac yéu cau nang luc d@ Xac dinh.

Tai liéu tham khao:

- Tr[én khai thwc hién quy ché qudn Iy cong tac té chitc cdn bo
(so 1881/XDKVII-CV-TCCB ngay 01/07/2009).

- Ban hanh h¢ théng tiéu chudn chite danh céng viéc cia Cong ty xdang dau khu viee IT
(so 2338/0D-XDKVII ngay 18/08/2009).

3.9.3 Tuyén dung:
Viéc tuyén dung lao dong xudt phat tir nhu cau thyc té va chién lugc phat trién kinh doanh cua Cong
ty, dugc cu thé hoa bang ké hoach sir dung lao dong thuc té hang ndm theo nguyén tac “Tuyén dung
nguoi, bo tri dang viéc”.
Lao dong dugc tuyén dung phai co trlnh do chuyen mon nghlep vu phu hop, dugc dao tao qua cac

truong, 16p ma nganh nghé dap tmg tot yéu cau cong viée du kién bd tri, dwoc bb tri thir viéc va ky
két hop dong lao dong theo ludt dinh.

Viéc tuyén dung lao dong phai gop phan nang cao chat lvong cong viée, tré hoa doi ngii lao dong va
dap tmg yéu cau phat trién ctia Cong ty.

Tai liéu tham khdao:
- Thi tuc tuyén dung lao déng. TCCB-TT-03
3.9.4 Pao tao va gidm sat:

Viéc dao tao dugce xem nhu 14 chién lugc dau tu vao con nguoi, dugc t6 chtrc danh gia tong két tung
giai doan va dé ra ké hoach dinh hudng dao tao cho giai doan tlep theo. Viéc dao tao duoc t6 chirc
thu:(mg xuyén, gop phan xay dung ngudn nhan lyc dap ing yéu cau phat trién ciia Cong ty, xay dung
mau nguoi lao dong Petrolimex Sai Gon “Tri thirc — Trach nhiém — Vian minh”.

Hang nam, xuat phat tir nhu cau dang ky ctia cac bd phan, Cong ty xay dung ké hoach dao tao, huin
luyén, boi dudng nghiép vu, nang cao tay nghé ... cho doi ngli lao dong va td chirc thuc hién dudi
hai hinh thirc dao tao néi bo va bén ngoai.
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Hiéu luc dao tao dugc thé hién tai thoi diém t6 chirc 16p hoc, hiéu qua dao tao dugc thé hién bang
két qua cong viéc cuia nguoi duge dao tao va duge danh gia thong qua “Chuong trinh danh gia két
qua thuc hién cong viéc” ctua Cong ty, do truc tiép l1anh dao cac phong ban, don vi thuc hién.

Tai liéu tham khdo:
- Thui tuc dao tao nguon nhan lyc TCCB-TT-04
3.9.4 Panh gia thanh tich va tra lwong:

Hang thang, lanh dao cac cip truc tiép giao viéc va danh gia két qua thuc hién cong viéc dé xac dinh
muc do hoan thanh va dong gép cia CBCNV duol quyén. Viéc t6 chirc danh gia gop phan tang
cudng cong tac quan ly lao dong, nang cao nang suat, chat luong, hiéu qua cong viéc, dong thoi sir
dung két qua dé 1am co s& cho viéc: tra lwong, khen thudng, dao tao, sap xép va sir dung lao dong
mot cach hop 1y. Hang nim, Cong ty to chic danh gid can bo dé phuc vu cho cic cong tac: quy
hoach, dao tao / bdi dudng, bb tri str dung (b6 nhiém / mién nhiém / luan chuyén), khen thudng va
Ky ludt can bo.

Cong ty xay dung quy ché tra lwong véi nhidu hinh thic (tra lwong cb dinh, tra lwong san pham ca
nhan hoic tap thé, tra luong khoan ...), theo d6 Gidm dbc Cong ty (don vi) lya chon hinh thirc tra
luong phu hop voi dac diém, dleu klen san xuat kinh doanh va t6 chirc bd may cua don vi minh.

Cong ty chu truong gin chat tlpn lwong va thu nhap cta ngudi lao dong vao tinh chat, mic d6 phirc
tap, khoi lvgng cong viée va két qua thyc hién cong viéc dam nhi€m cua tirng nguoi, ting bo phan.

Mirc tién lwong va thu nhép khac cua nguoi lao dong phu thude vao don gia tién lwong Tong cong
ty, két qua san xuét kinh doanh timg ky ctia Cong ty (don vi) va mac do dong gop truc tiép cia ca
nhan nguoi lao dong.

Viéc néng béc luong phu thude vao thoi gian cong tac, két qua danh gia muc do hoan thanh cong
viéc cia CBCNV va tiéu chuan nang bac luong theo quy dinh ctia Nha nudce, Tong cong ty.

Tai liéu tham khdo:

- Thu tuc danh gia ket qua thyc hién cong viéc cua CBCNV TCCB-TT-02

- Thu tuc ndng bdc luong. TCCB-TT-05

3.9.5 Khen thwéng va kv luit lao dong:

Cong ty xay dung Noi quy lao dong, Gidm dbe Cong ty ky ban hanh &p dung chung trong toan Céng

ty. Noi dung bao gdm céc quy dinh diéu chinh mbi quan hé phat sinh giira ngum su dung lao dong

va nguoi lao dong trong linh vuc ky luat lao dong, quy dinh nhitng hanh vi nao la hanh vi vi pham

Ky luat lao dong va cac hinh thic xr Iy ky luat tuong Gmg.

Tuy truong hop vi pham, nguoi st dung lao dong xem xét va lya chgn mét trong nhiing hinh thirc

ky luat dd quy dinh dé xur 1y ky luat cho phu hgp véi thyc té va yéu cau cong tac quan ly cua Cong

ty.

Tai liéu tham khdao:

- Thu tuc ky ludt lao dong. TCCB-TT-06
3.9.6 Pam bao an sinh, phuc lei xa héi:

Lanh dao Cong ty cam két thuc hién day du cac ché do, quyén loi ctia ngudi lao dong theo quy dinh
hién hanh cua Nha nudc, thoa thuin néu trong Thoa ude lao dong tap thé va hop dong lao dong; bao
dam an toan lao dong, vé sinh lao dong, bao v€ moi truong lam viée va suc khoe nguoi lao dong; tao
diéu kién thuan loi cho nguoi lao dong ning cao trinh d6 van hoa, chuyén mén, nghiép vu va hoan
thanh céng viéc duoc giao.

Tuy theo tinh chat cong viéc, Cong ty thyuc hién giao két hop dong lao dong v4i ngudi lao dong theo
Mot trong cac loai sau day: khong xé4c dinh thoi han, xac dinh thoi han 03 nam, xac dinh thoi han 01
nam; xac dinh thoi han duéi 01 nim; theo vu mla; thir viéc. Pé dam bao viée 1am cho nguoi lao
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dong, Giam dde Cong ty luén tim moi cach dé thuc hién cac bién phap td chire san xuét kinh doanh
hop 1y, phat trién cac loai hinh san xuat kinh doanh, dich vu ...

Cong ty cting ngudi lao dong thuc hién dung, di cac khoan ndp bao hiém xa hoi theo quy dinh hién
hanh cua Nha nuéc. Cong ty ho trg thém cho ngudi lao dong theo cac mirc duge quy dinh cy the
trong quy che tra luong tirng ky ctia Cong ty.

Tai liéu tham khao:

- Gidi quyét nhu cdu xudt canh TCCB-TT-07
- Quy ché quan 1y sir dung quy xa hgi — tir thién ciia Cong ty (s6 0190/QD-XDKVII, 22/01/2010).
- Quy ché thue hién dan chii tai Cong ty xang dau khu vue II (56 2864/0D-XDKVII, 10/08/2006).
3.10 HE THONG HANH CHINH PHAP CHE:
3.10.1 Quan Iy hanh chinh van phong:

Cong ty va cac don vi truc thudc to chirc sip xép van phong 1am viéc (ké ca kho, xudng, doi va céc
CHXD), dam bao tinh dong bd, hai hoa va st dung hiéu qua dién tich sir dung; trang tri ndi thét,
vat dung vin phong dan dan duoc chuan hoa theo hudng thong nhat vé miu méa, ching loai va thé
hién thuong hiéu Petrolimex trén do, va dac biét phai phu hop v6i quy dinh chung cua Thanh pho
vé my quan, quy hoach, an toan PCCC... Vin phong lam viéc dugc trang bi day du cac trang thiét
bi, ndi quy, phwong an PCCC va dau hiéu huéng din thoat hiém; quy dinh vé cong tic bao vé an
ninh, trat ty khu vuc dé dam bao an toan cho ngudi lao dong. Mobi CBCNV c6 trach nhiém gitr gin
khu vie minh 1am viéc sach s&; sip xép hd so ngin nip. Dén dinh ky, Phong hanh chinh téng hop
Cong ty cung véi Phong T6 chire hanh chinh cua cac don vi t6 chitc tong kiém tra cac vin phong
lam viéc dé kip thoi chén chinh, duy tri méi truong lam viéc luoén “Van minh - sach dep - an toan”.

Viéc ban hanh danh muc dinh mirc chi phi van phong (gém: chi phi cong cu dung cu, dién, nudc,
dién thoai, vat dung vén phéng, béo chi, tiép khach, hoi nghi, cong tac phi, nhién liéu ndi dung ...)
la can thieét dé gop phan tiet giam chi phi chung ctia Cong ty.

Tai liéu tham khdo:

- Quy dinh chudn vin héa va phong céch Ié 16i [am viée ciia CBCNV
Céng ty xang dau khu viee I1 (S0 1710/0P-XDKVII ngay 15/05/2008).
- Quy dinh qudn 1y hanh chinh van phong (s6 3562/0P-XDKVII, 04/10/2006).
- Thai tuc kiém sodt xang dau néi dung tai TKXDNB. KTCN-TT-02
3.10.2 Trao dbi thong tin:

Ché do trao déi thong tin ndi bo (trén — dudi, ngang cip) va ché do hoi hop duoc thiét lap dé trao
d6i vé cac van dé phat sinh trong qua trinh hoat dong nghi¢p vu dugc nhanh chéng, kip thoi, chinh
xéc, ding ddi tuong va c6 luu hd so lam bang ching khi can.

Cong ty xac lap phuong tién trao d6i théng tin ndi bd (véi dia chi cu thé dén timg ca nhan cé trach
nhiém): Pién thoai (ndi bd, c¢b dinh, di dong); May bo dam; Fax; Hé thong mail trén mang nodi bo;
Trang web STM; va dang vin ban. Tly theo yéu cau va hoan canh cy thé ma sir dung phuong tién
nao cho phu hop.

Thong tin dugc trao doi truc tiép cin ctr vao chic ning, nhiém vu va quyén han cia mdi ngudi,
dong thoi dya trén cac thu tuc, quy trinh trong hé thong quan ly QSHE da ban hanh &p dung trong
Cong ty.

Théng tin tir trén xudng 14 cAc ménh 1énh, chi thi, chat van, kiém soat, giam sat hodc thong bao;
Thong tin tir dudi 1én 13 cac bao cao, tudng trinh, trinh duyét hodc xin y kién chi dao; Thong tin
giita cac don vi hay cac ca nhan c6 chic danh ngang hang la sy trao doi, thoa thuan, tham khao,
thong b&o hoic cung cap theo chirc ning dugc qui dinh trong hé thdng quan Iy QSHE; Théng tin tir
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khach hang (mua xing dau hodc cung cip phuong tién van chuyén xing dau hodc don thu khiéu
nai/ to cao) duoc xtr ly theo trinh ty quy dinh tai moi don vi lién quan.

Cac thong tin ghi bang van ban hodc truyen qua fax hodc qua mang n6i by cua Cong ty hodc qua
trang web STM ¢6 thé duogc Iuu vao ho so lam bang chimg trong truong hop can thiét.

Tai lidu tham khdo:

- Thii tuc kiém sodt viéc luu chuyén cong van trén phan mém STM PCTT-TT-04
3.10.3 Thanh tra, kiém tra ndi bg:

Cﬁpg ty tién hér]h hoat dong thanh kiém tra ndi b, dwgc xem nhu la mét hinh thirc do luong san

pham dich vy, d€ xéc dinh mirc d6 chap hanh Luat phap ciing nhu cdc quy dinh quan 1y cua Nganh,

Tong cong ty va Cong ty; Kip thoi chan chinh nhirng thi€u sét, sai pham trong qua trinh san xuat

kinh doanh cua toan Cong ty.

Tai liéu tham khdo:
- Thi tuc thanh kiém tra néi bé. PCTT-TT-01

3.10.4 Giai quyét khiéu nai, to cdo:

Cong ty tién hanh giai quyét cac khiéu nai, t6 cdo theo trinh ty thi tuc ctia Luat dinh nham bao vé
quyén va loi ich chinh déng ciia Cong ty, don Vi, nguoi lao dong va cong dan; kip thoi chan chinh
nhitng so hé va vi pham trong hoat dong san xuat kinh doanh cia Cong ty.

Tai liéu tham khdo:

- Thui tuc gidi quyét khiéu nai, t6 cdo. PCTT-TT-02
3.10.5 Béo hiém hang hoa:

Can ctr vao chi dao cua Tong cong ty vé cong tic bao hiém hang nam, Cong ty xay dung chuong
trinh ké hoach lya chon, danh gia gia tri tai san, hang h6a mua bao hiém.

Tai liéu tham khao:

- Thui tuc bao hiém hang hoa va tai sdn. PCTT-TT-03
3.11 HE THONG AN TOAN, SUC KHOE NGHE NGHIEP & MOI TRUONG:
3.11.1 Nhan dién, danh gid méi nguy va khia canh méi trudong:

Tong kho t6 chitc nhan dién cac hoat dong, san pham, dich vu tai timg khu vuc c6 thé gy ra mdi
nguy hay khia canh moéi truong ma can phai dugc kiém soat dé loai trir kha ning xay ra cac tac
dong c6 hai dén moi trudng, sy cd, tai nan lam anh huong dén sic khoe con ngudi, gdy hu hong
may moc thiét bi, ton that tai san. Cu thé bao gom:

- Céc hoat dong nhap, xuat va ton trit xdng dau;

- Céc hoat dong thuong xuyén va khong thuong xuyén phuc vu SXKD ctia Tong kho;
- Hoat dong cua cac phuong tién thily, bd giao nhan xang dau tai Tong kho.

- Hoat dong cta nha thau 1am viéc bén trong khudn vién Tong kho;

- Hoat dong tham quan cua khach hang, tham hoi ctia ddi tic hay sinh vién thuc tap.

Tir d6, Téng kho xac dinh va danh gia mirc d6 rai ro c6 mdi nguy cao, tac dong méi trudng dang
ké; de ra cac bién phap kiem soat thich hgp, cdc hanh dong khac phuc kip thoi dé giam thiu cac
tac dong co hai dén méi truong va tao moi truong 1am viéc an toan cho CBCNV, khach hang dén
viéng tham va lam viéc cling nhu nha thau phu vao lam viéc tai Tong kho.

Tai liéu tham khao:

- Thii tuc nhdn dién, danh gid méi nguy va khia canh méi truong tai TKXDNB.  QSHE-TT-01
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3.11.2 Nhén dién, dianh gia sw tuan thi cac yéu ciAu phap luat va yéu ciu khic:

Tong kho t6 chirc thu thap thong tin vé cac yéu cau phap luat va yéu cau khac c6 lién quan dén an
toan, suc khoe nghé nghiép va moi truong trong hoat dong san xuat kinh doanh dé nhan dién va
danh gia murc d6 tuan thu trong qua trinh thuc thi dé dam bao su phu hgp véi cac yéu cau nay.

Tai lidu tham khdo:

- Thu tuc nhan dién, danh gia sy tudn thu cdc yéu cau phap ludt vayéu cau khic QSHE-TT-02

3.11.3 Kiém soat nha thau, nha cung cip vé an toan, sitc khée nghé nghiép va méi trudong:

Tong kho phd bién The thong tin an toan, stc khoe nghé nghiép va m01 truong cho nha thau, nha

cung cap, khach viéng tham dé biét rd vé& chinh sich va cac yéu Cau nghi€ém ngat phai tuén thu
truée khi ho vao khu vic do Téng kho quan 1y. Bén canh d6, yéu cau xac dinh mdi nguy va khia
canh mdi truong do hoat dong ctia ho mang dén va dé ra cac bién phap kiém soat phong ngira, han
ché nhiing tic dong modi truong, rii ro tir phia ho. Sau d6, Tong kho kiém tra va danh gia kha ning
dap tmg ctia nha thau, nha cung cap trudce khi cap gidy vao Tong kho lam viéc.

Trong suét thoi gian 1am viée, Tong kho gidm sat cong viéc cua nha thau, nha cung cip dé bao

dam cac nhan vién nha thau, nha cung cap thuc hién dung cac yéu cau ctia quy trinh lam viéc an

toan va gitr gin vé sinh noi lam viéc.

Riéng d01 véi khach hang Vleng tham, Tong kho to chirc don khach va gi¢i thi€u voi khach tham

quan vé niang luc va vi thé cta Tong kho. Trudng hop khach mudn xubng tham ‘quan thyc té kho

cang, ngudi huéng dan phai trang bi mii bao hd lao dong cho khach va hudng dan tham quan cac

vi tri dugc cho phép, nhung han ché cho ra vao cac khu vuc gigi han.

Tai liéu tham khdao:

- Thii tuc kiém sodt nha thau, nha cung cap va KH viéng tham tai TKXDNB QSHE-TT-03
3.11.4 Ung phé tinh hudng khin cép:

Cac tinh hudng khan cép tiém an trong cac hoat dong ctia Téong kho duge nhan dién bao gdm cac
tinh huong sau:

- Tinh huéng chay nd;

- Tinh huéng tran dau;

- Tinh huéng bdo lut, nuéc song dang cao bat thuong;

- Tinh hudng bi pha hoai kho cang;

- Tinh hubng tran d6 hoa chat, doc hai;

- Tinh hubng xdy ra tai nan lao dong ning / chét ngudi.
Tu céc tinh hUOng noi trén, Tong kho tién hanh xay dung cac ké hoach, phu’orng an phong ngra,
ng ctru tinh hudng khan cip va pho bién, dién tap cho CBCNV dé moi ngudi nam bat thong tin,
nam rd quy trinh, nhiém vu duoc phan cong khi c6 su cb xay ra, vi tri dat cac trang thiét bi,
phuong tién bao ho lao dong de ho trg trong qua trinh tng ctru dé moi ngudi nhan thirc nhitng rui

ro c6 thé xay ra tir cc sur ¢o tiém an dé biét “ Hanh dong nhu thé ndo” va “Ai lam nhiing gi” trong
tinh hudng khan cép.

Tai liéu tham khao:
- Thui tuc chudn bi san sang va g phé finh hudng khan cdp tai TKXDNB. QSHE-TT-04

3.11.5 Kiém soat sw c6 an toan, sirc khée nghé nghiép va méi truong:

Thu tuc kiém soat su c¢d dugc thiét lap dé mo ta cach thirc kiém soat tit ca cac su cb lién quan dén
ATSKMT néu dugc phat hién hodc xay ra tai Tong kho; dam bao rang tat ca sy co, cho du la sy co
suyt bi hay su c6 nghiém trong déu dugc diéu tra, phan tich nguyén nhan dé dua ra cac hanh dong
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khic phuc, phong ngtra thich hop, ciing nhu ngin ngira su tai dién va dap tmg yéu ciu cua Phap
luat.

Tai liéu tham khao:

- Thii tuc kiém sodt si co vé an todn, Site khoe va méi truong tai TKXDNB. QSHE-TT-05
3.11.6 Kiém soat chit thii:

Huéng dan, theo ddi thuc hién viéc phan loai, thu gom, luu giit, van chuyén, xur Iy va tiéu hay an
toan veé mat moi truong doi voi cdc loai chat thai tr TKXDNB den di€ém xu 1y thich hop cua don vi
c6 churc nang va duoc cap phép hoat dong.

cung cap thong tin can thiét dé ngin ngira va giam thiéu ti da viéc phat sinh va cac tac dong nguy
hai ctia chat thai nguy hai dén strc khoe cong dong va moi truong; dap ung tiéu chuan moi truong
theo quy dinh ctia phap luat va gilp bao vé méi truong duogc tot hon.

Tai liéu tham khdo:
- Thi tuc kiém sodt chat thdi tai TKXDNB. QSHE-TT-06

3.11.7 Kiém soat may moc thiét bi, héa chit ¢é yéu ciu nghiém ngit vé an todn:

Nhiing thiét bi c6 yéu cau vé do an toan (nhu: Iuu luong ké, may nén khi, may phat dién...) dugc
liét ké vao danh muc dé kiém soat va kiém dinh dinh ky theo ké hoach. Cac don vi chi duoc phép
sir dung khi ¢6 gidy chtrng nhan an toan cua thiét bi.

Bén canh viéc lap dat, van hanh may mac thiét bi, cac phong nghiép vu ky thuat ban hanh néi quy
sir dung thiét bi nhim dam bao an toan cho ngudi st dung va thiét bi. Nguoi sit dung chi duoc
phép van hanh sau khi ¢4 duoc hudng dan céc thao tac trén may; thuc hién bao tri, bao dudng theo
dang thoi han va dugce cap nhat kip thoi vao s6 1y lich.

Tai lidu tham khdo:

- Thii tuc kiém sodt mdy méc thiét bi ¢é y&u cau nghiém ngat vé ATVSLD. QSHE-TT-07
3.11.8 An toan lao dong, bio ho lao dong:

Cong ty quan tdm dén viéc dam bao an toan, sic khoe clia nhan vién trong dicu kién moi truong
lam viéc doc hai, ngan ngtra tai nan lao dong hay rui ro c6 thé xay ra trong qua trinh lam viéc.
Cong ty dau tu cac loai may moc thiét bi va duoc bao dudng dinh ky dé dam bdo an toan khi van
hanh; ban hanh noi quy, quy dinh str dung cac bién phap ky thuat an toan thit bi; nguoi lao dong
dugc trang bi phuong tién bao v€ ca nhéan khi lam vigc; thay doi vi tri cong téc khi phat hién cong
nhan vién khong du strc khoe, khong du diéu kién 1am viéc; don doc va kiém tra viéc chap hanh
cac noi quy, quy dinh dén cong tac an toan, vé sinh lao dong va bao hd lao dong.

Binb ky, Cong ty td chuc kham strc khoe dinh ky dé phat hién kip thoi va chdm soc, chita tri bénh
nghé nghiép cho CBCNV.

Tai liéu tham khdao:

- Thi tuc vé sinh cong nghiép. KTCN-TT-10

- Thu tuc trang bi phuwong tién bao vé ca nhan. TCCB-TT-08

3.11.9 Bio vé, an ninh cang bién:

Tat ca ngudi va dd dac mang ra vao Tong kho xing dau déu phai c6 gidy phép va duge kiém soat
bai luc lvgng bao vé chuyén trach.

Tong kho bd tri cac tram gac theo cac phuong an dugce duyét; phdi hop véi luc luong canh sat
Thanh pho bao vé an ninh khu vuc vanh dai Tong kho.
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Cong ty dau tu hé thdng camera, dau doc thé tir dé hd tro cong tac bao vé va trang bi cac phuong
tién, dung cu can thiét dé luc lugng bao vé lam viéc.

Tai liéu tham khao:

- Quy dinh céng tac bdo vé an ninh tai TKXDNB (s6 0821/0D-TKXDNB, 29/12/2009).

- Quy dinh céng tac an ninh cang bién tai TKXDNB (s6 0066/0P-TKXDNB, 11/02/2009).
3.11.10 Phong chay, chira chay:

Xang dau 14 loai hang hoa c6 nguy co chay nd rat cao, cong tac an toan PCCC dugc xem nhu 1a
su song con Va ton tai phat trién cua Petrolimex Sai Gon. Dé thuc hién tot cac bién phap phong
chbng chay nd, dic biét 12 tai khu vue TKXDNB va hé théng cira hang xang dau (noi c6 chira cac
san pham xang dau, hoa dau), 14nh dao cac don vi ndy phai xay dung Va trién khai cac phuong an
PCCC tai chd; phuong an chita chay phéi hop; cac ndi quy, quy dinh vé PCCC, tiéu lénh PCCC;
lap dat cac bién bao “Cam hut thudc”, “Khéng st dung dién thoai di dong”, “Cam quay phim,
chup anh” ... & nhiing khu vuc nguy hiém; va thudng xuyén to chirc kiém tra thyc hién.

Cong ty phéi hop v6i So canh sat PCCC Thanh phd t6 chirc cac khoéa dao tao, hudn luyén cho
toan thé CBCNV lam viéc tai TKXDNB va cira hang xang dau; bdi dudng nghiép vu cho luc
lugng PCCC chuyén trach; t6 chirc dién tap phuong an PCCC hang nam, danh gia, rat kinh
nghiém thyc tién.

Cong ty tang cuong dau tu cac trang thiét bi, phuong tién PCCC; xay dung hé théng PCCC ¢

dinh tai Tong kho; cai tao hé thong chdng sét, chdng tinh dién cho kho dau va cac Cira hang xang

daq Cac don vi quan ly sir dung phai thuong xuyén Kiém tra , bao dudng, van hanh tét timg loai

thiét bi, dam bao hé thong PCCC phai luén ¢ trong tinh trang san sang hoat dong.

Tai liéu tham khao:

- Quy dinh céng tac phong chay va chita chdy tai TKXDNB (s6 0034/0D-TKNB, 20/01/2009).
3.11.11 Phong chéng lut b3o:

Pinh ky hang nam, Cong ty to chure cac khoa dao tao, huan luyén cho luc lugng PCLB; dién tap
phuong 4n PCLB hang nidm, dénh gia, rat kinh nghiém thyc tién.

Cong ty tang cuong dau tu cac trang thiét bi, phuong tién PCLB cho kho dau va céc cura hang
xang dau. Cac don vi quan Iy s dung phai thu0’ng xuyén Kiém tra, bao dudng, van hanh tét timg
loai thiét bi, ddm bao phai luén & trong tinh trang sin sang hoat dong.

Tai liéu tham khao:
- Quy dinh céng tdc phong chéng lut bao tai TKXDNB (sé 0033/0P-TKNB, 20/01/2009).
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3.12 HE THONG PAM BAO CHAT LUONG:
3.12.1 Chinh sach, muc tiéu QSHE caa Cong ty:

Dé dap ung nhu cau ngdy cang cao cua xa hoi, dong thoi gop phan vao su phét trién bén vimg va
hiéu qua cta doanh nghiép, Ban giam doc Petrolimex Sai Gon dé ra “Chinh sach Chat lwgng —
An toan — Strc khée va Moi truwong” véi cac cam két sau:

1) Khdng nging du tu phat trién hé théng co so vat chat ky thudt cia Cong ty theo huéng
“Quy mo, hién dai, an toan va than thién vi moi truong”;

2) Pao tao, xay dung con nguoi “Tri thirc — Trdch nhi¢ém — Van minh” véi nhan thire, phong
cach lam viéc khoa hoc, chuyén nghiép va hi¢u qua;

3) Duy tri va lién tuc cai tién Hé thong quan Iy QSHE ctia Cong ty theo cac tiéu chuan qudc té,
két hop v6i tng dung cong nghé thong tin trong quan 1y va diéu hanh dé thoa man khach
hang bang chat lugng dich vu cao nhat, dong thoi dap Gmg cac yéu cau ciia Phap luat hién
hanh va yéu cau khac vé phong ngira, dam bao an todn — bao vé mdi truong va stc khoe
nghé nghiép cho ngudi lao dong.

Chinh sach nay dugc ap dung cho tat ca can bo, cong nhan vién cia Petrolimex Sai Gon va cac dbi
tac lam viéc tai Cong ty, va dugc thong tin rong rdi cho cong dong trén Website cia Cong ty.

Tai liéu tham khdo:

- Thi tuc xdy dung quan ly viéc thuc hién muc tiéu QSHE BISO-TT-05
3.12.2 Theo ddi va do lwong qua trinh:

Cong ty trién khai hé thong céc chi sé KPI's dé do luong hiéu luc, hiéu qua cta cac qua trinh trong
hé thong; chirg to kha nang cac qua t’rinh dat dugc cdc ket qua da hoach dinh; khi khong dat duoc
hodc c6 nguy co khong dat dugce thi tién hanh hanh dong khac phuc, phong ngtra thich hop.

Tai liéu tham khao:
- Thu tuc theo dOiva do luong qud trinh. BISO-TT-06
3.12.3 Panh gia néi bo:

Cong ty to chuc danh gia ndi bo dinh ky theo cach “Tiép c4n theo qua trinh” dé thu thap cac béng
chung, chimg t6 rang cac yéu cau hién tai dd duoc dap ung, tim kiém co hoi méi dé cai tién hé
théng.

Cong ty tuyén chon nhiimg quan ly, chuyén vién g|01 va nhiét tinh dé dao tao thanh cac chuyén gia

danh gia ndi bo; tuyén chon tiép trong doi ngii ndy nhimg chuyén gla XUt sic, giri bén ngoai dao

tao thanh cac chuyén gia danh gia vién truong (Lead Auditor). Viéc bé tri chuyén gia danh gia dam

bao tinh doc 1ap, khong danh gia pham vi cong viéc minh phu trach.

Ké hoach danh gia noi b duogc lap thanh van ban véi muc tiéu rod réng, co xem xét dén muc do

quan trong va tinh trang duy tri thuc té cia tirng qua trinh dé€ gia giam tan suat danh gia hop ly, va

phai thong bao cho cac don vi danh gia dugc kip thoi.

Tai liéu tham khdao:

- Thu tuc danh gia noi bo. BISO-TT-04
3.12.4 Khic phue, phong ngira sw khéng pht hop:

Tit ca cac diém khong phll hgp duoc phat hién trong trong hé thong (tir hoat dong danh gia noi bo,
bén ngoai phét hién, don vi tu phét hién, ...) déu phai lap Phiéu hanh dong khic phuc — phong
ngua (CAR) Viéc kiém chimg khong chi dung lai kiém tra xem hanh dong da dugce thyc hién hay
chua ma con phai huéng dén sy hiéu qua dé loai bo thyuc su nguyén nhan goc ré cua van dé.
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Hanh déng khic phuc, phong ngira duge xem nhu 1a mot cong cu dé duy tri, cai tién hé théng va la
mot trong nhitng ndi dung dau vao cua cudc hop xem xét cua 1dnh dao.

Tai liéu tham khao:

- Thii tuc hanh déng khdc phuc, phong ngira i khéng phl hop. BISO-TT-07
3.12.5 Kiém so4t tai ligu:

Cong ty chu truong xay dung mot hé thdng tai liéu tich hop QSHE dé phap ché hoa moi hoat dong
trong toan Cong ty, khoi dau 1a tir cac phong nghiép vu trén van phong Cong ty phu dan xuong dén
cac don vi truc thuoc (TKXDNB, XNBL, XNDV).

Hé théng tai liéu chung dugc kiém soat tai Cong ty dugc mo ta nhu sau:

S6 tay
Muc 1
Cac thu tuc Cac quy
“" | dinh noi bd
Muec 11
Cac HDCV, | Tai liéu bén ngoai
biéu mau, danh myc | (da kiém soat)
Muc IIT ..
Ho so, béng chtirng thuc hién
Muc IV ...

Tat ca tai liéu mac I, IT va I (trir tai liéu bén ngoai) do Giam dbc Cong ty hodc nguoi duge uy
quyén xét duyét, ky ban hanh. Lan ban hanh dau tién mang s6 thir tuy 1a 01. Moi su thay doi vé tai
liéu (diéu chinh, bo sung, hiy bo, phat sinh méi) déu phai qua xét duyét theo dung trinh tu quy
dinh va dugc Iuu giit cac hd so lam bang ching.

Cong ty ky hop ddng thué dich vu cung cap vin ban phap luat dinh ky dé cap van ban phap luat,
dang c6 hiéu lyc, c6 lién quan hoat dong quan Iy cua toan COng ty. Phong phap ché thanh tra cong
b6 danh muc tai liéu phap ludt va yéu cau khac mdi cap nhat 18n mang ndi bo dé cac phong ban,
don vi lién quan cap nhat khi c6 sy thay d6i. Riéng tai TKXDNB, cac phong ban dugc phan cong
quan 1y an toan, sirc khoe nghé nghiép va moéi truong (ATSKMT) c6 trach nhiém nhan dién va
danh gia su tudn thi cac yéu cau phap luat va yéu cau khac co lién quan dén ATSKMT dé ap dung
cho Téng kho.

Tai liéu noi bd duogc phan phdi trén mang WEB va dugc phan quyén dén timg ca nhan dé truy cap

str dung va bao mat thong tin. Nhitng tai liéu su dung thuong xuyén thi dugc phéan ph01 thém dudi

dang vén ban chi cho nhitng bo phén lién quan truc tiép; tat ca tai liéu nay phai dong diu “KIEM

SOAT” trudc khi cho phép st dung; khi khong con hiéu luc thi hanh phai dong dau “LOI THOI”

va loai ngay khoi hé thong tai liéu hién hanh.

Ban duyét gbc cua i liéu dugc thong nhét luu giir tai mot noi c6 thé d& dang kiém soét.

Tai liéu tham khdo:

- Thai tuc kiém sodt rai liéu. BISO-TT-01
3.12.6 Kiém soit ho so:

Ho so duoc phan loai theo chirc nang cong viéc hodc theo linh vuc hoat dong, va luu trit thanh
tung tap theo danh muc da x&c lap tai tirng phong ban, don vi.
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TUy mirc dd quan trong va can thiét, cac phong ban, don vi xac dinh thoi han luu trit tai chd cho
tung loai ho so, hét thoi han luu trit tai cho thi chuyén vé kho luu trir theo thoi han phap luit quy
dinh.

Cong ty xay dung mot thu tuc 4p dung chung dé kiém soat théng nhét cach thirc 1ap hd so, luu trit,
bao quan, tra ctru va thanh ly khi hét han.

Tai liéu tham khdo:

- Thui tuc kiém sodt hé so. BISO-TT-02

- Thui tuc kiém sodt viéc phat sinh va luu chuyén chitng tir. DDKC-TT-07
3.12.7 Xem xét 1&nh dao:

Lanh dao cao nhat, mdi nam t6 chirc cudc hop xem xét dé dam bao hé thong quan Iy QSHE c6 hiéu
luc va hiéu qua, duy tri thich hop va noi dung day du dap tng cac yéu cau cua Tiéu chuan ISO
9001, ISO 14001 va OHSAS 18001.

Ngoéi ra, Pai dién 1anh dap co thé dé nghi Iénh’dao Cong ty triéu tp cudc hop xem xét bat thudng
bat ky lac nao khi nhan thay can thiét cho hé thong quan Iy QSHE.

Tai lidu tham khdo:
- Thu tuc xem xét cua lanh dao. BISO-TT-03
3.12.8 Cii tién hé thong:

Ban ISO la don vi tap hop cac dé xuét va tham muu cho 14dnh dao Cong ty dua ra céc chu truong,
chinh séch hoic phuong huéng nham cai tién thuong xuyén tinh hitu hiéu cua hé théng quan 1y
chét lugng, an toan, stc khoe nghé nghiép va moi truong thong qua viéc str dung, xem xét, cap
nhat chinh sach muc tiéu va céc chuong trinh hanh dong cu thé.

Ban ISO t6 chirc theo dbi cac hanh dong khac phuc, phong ngua dong thoi xem xét viée thuc thi
cac hoat dong chat luong, an toan, sirc khoe nghé nghiép va moi trudng thong qua cac cudc hop
“Xem xét cua 1anh dao”. Py 1a yéu té quan trong giup Cong ty duy trl va cai tién thudng xuyén
Hé thong quan ly chat luong, an toan, strc khoe nghe nghiép va moéi truong theo huong nang cao
tinh hi¢u qua cua hé thong quan Iy va thoa man tot nhét cac yéu cau ciia khach hang.

Ngoai ra, Cong ty con c6 Hoi dong sang kién, céi tién dé thic day hoat dong nay trong toan Cong
ty. Moi nhén vién déu dugc khuyén khich tham gia; moi y tudng, dé xuat déu dugc Hoi dong xem
xét, khen thuong kip thoi theo ding quy ché hién hanh.

Tai liéu tham khao:

- Quy ché quan ly hoat dong sdang kién, nghién citu vmg dung cong nghé ciia Cong ty xang dau
khu vuee 11 (so 1806/QD-XDKVII ngay 24/05/2007).

3.13 HE THONG KINH DOANH DICH VU KHAC:

Hoat dong kinh doanh dich vu xing dau va cac san pham khéc phai dugc thyc hién theo dung céc
quy dinh hién hanh cho timg loai hinh, kiém soat chat ché tir khau ti€p thi, ky ket hop dong, thuc
hién cung cap dich vu cho dén khi két thuc va thanh quyét toan.

Cong ty gia tang céc loai hinh dich vu xédng dau nhdm théa man nhu cau cua khach hang, gép phan
khang dinh thuong hi¢u Petrolimex Sai Gon trén thi truong.

Tai liéu tham khao:
- Quy dinh quan 1y hoat déng kinh doanh giit hé xdng dau (s6 3408/0D-XDKV2 ngay 05/08/2005).

- Quy dinh kinh doanh cho thué qudng cdo tai Cong ty xdng dau khu vue 11 (s6 1198/0D-XDKVII)
ngay 01/04/2005.




