公司规则

1.公司倡导的行为：

（1）员工着装稳重大方、合体整洁、修饰得体、发型适宜，且与年龄、身份、 场合相符。

（2）参加正式会议或公司公开活动时着正装出席。

（3）言谈诚恳、声调适度，举止有礼、落落大方，无论何时都能微笑接听电 话、接待客户，并以客户习惯的业务语言进行交流。

（4）员工进出办公场所必须佩戴胸卡，胸卡应端正佩戴于胸前。

（5）保持办公环境的整洁、有序、无杂物，文件入橱或摆放整齐。工位物品 定位摆放，办公用品分类摆放。下班后将桌上文件收拾整理好，机密资料和重要 物品妥善保存。

（6）工作环境中的灯具、电脑、打印机、饮水机、空调等所有电器在最后一 人下班离开时需关闭电源，不断电设备需采取相应安全措施。

（7）工作时间外出处理与工作无关的事项需提前请假。

（8）日常工作中妥善保存个人工作资料、文件密码和相关机密文件。

（9）接受外部邀请进行演讲、交流或授课时，须得到公司批准，并就可能涉 及公司业务的重要内容征求公司意见。

（10）树立强烈的安全责任意识，严格遵守各项安全规则，并主动提醒、批 评、抵制其他员工的不安全行为。

（11）善于学习和积累与工作相关的知识与技能，并应用到实际工作中，不 断改善和提高工作质量。

2.不应有的行为：

（1）工作场合衣冠不整，穿短裤、背心、吊带装、超短裙、无领无袖及过透 或过露的服装，穿拖鞋（含拖鞋式凉鞋）等。

（2）员工发型、修饰等与工作岗位及工作环境不相匹配，缺乏职业形象。

（3）随意打断他人讲话或使用不文明用语，说脏话、粗话、恶语伤人等。

（4）高声喧哗、随地吐痰、乱丢杂物、乱涂乱画。

（5）工作时间从事上网聊天、听音乐、玩游戏、阅览与工作无关的网站/视 频/报纸/杂志等与工作无关的活动。

（6）工作时间在办公区域进食，孕妇和其他有特殊需要的人员除外。

（7）在非吸烟区尤其是明确严禁烟火的场所吸烟。

（8）非履行公务不得穿工装或佩戴工牌出入公共场所。

3.禁止的行为：

（1）性别、民族、种族歧视，骚扰或不正当行为。包括针对个人的性别、种 族、宗教、身体缺陷、外貌、年龄、婚姻状况、国籍、肤色等方面的侵犯行为。

（2）打架斗殴或其他暴力及恐吓的行为。

（3）在为客户提供服务的过程中，出现欺诈、失信、故意违约等行为。

（4）编造、伪造、涂改、盗用公司文件、印章、单据或资料，进行欺骗或诈 骗行为。

（5）未经批准，违反工作流程或擅自更改流程。

（6）故意毁坏公司、客户的文件、资料等物品。

（7）同事之间进行带有赌博性质的娱乐活动。

（8）超过公司规定的标准对办公场所、公务用车、办公家具进行采购、装修、 装饰。

（9）对在工作中违规、违纪的员工，进行隐瞒、掩盖或包庇的行为。

（10）进行虚假或不真实的产品宣传或发布不客观、不真实的观点及言论。

（11）盗用或者未经批准使用他人的权限访问、使用或处理业务信息。

（12）未经批准，擅自借阅密件或密件复制、摘抄、拍照、携带外出或使用 即时通信工具、外部邮箱等方式传递公司秘密信息。

（13）擅自对外传播公司的书面或电子教材、培训资料等。

（14）未经批准，携带危险品、违禁品进入工作场所。

（15）发现安全隐患或突发事件后，延迟上报、漏报、错报或瞒报。

行为准则

1. 执守良知

1.1 要执守“仁”，平等、友善、严自律；

1.2 要执守“义”，感恩、负责、勇担当；

1.3 要执守“礼”，敬畏、尊重、乐协作；

1.4 要执守“智”，学习、创新、善借力；

1.5 要执守“信”，诚信、正直、做实事。遵纪守法是每个公民应尽的义务，

2. 崇尚自驱

2.1 要“自定目标”，主动积极，用使命感来引领自我设定目标，创造价值 最大化。

2.2 要“自我管理”，根据目标在双向选择的基础上，自组团队，自主决策， 高效推进，自担责任；

2.3 要“自主创新”，突破常规，探索迭代，创造新的优势和价值；

2.4 要“自我激励”，激励自己，同时激励团队，用数据客观衡量价值，公 平公正地自主分配价值；

2.5 要“自主成长”，在自定目标的牵引下，自我牵引，主动学习，自主规 划发展，促进自己和组织成长。尊重公司赋予的职权，不利用职务之便做任何有 损公司利益的行为。

岗位职责

	经理室
	总经理
	领导制定公司总体发展规划，依据公司发展规划，确定实施公司年度经营计划；组织建立健全公司统一、高效的组织体系和工作体系；负责公司各项得大决策的审批、审批，并对决策的执行情况进行监督；领导完成各项临时性重大工作。

	
	副总经理
	配合总经理完成各项目标实施；领导建立公司人力资源管理体系；分管公司生产运行管理工作、工程建设、技术管理工作、督促指导市场开发、气量销售及客户服务的各项任务完成情况；办理天然气销售价格和各种收费价格的审批、调整；公司办理证照年审等；审核各部门规章管理制度，完成总经理交代的临时性工作。

	综

合

办

公

室
	综合办公室主任
	主持办公室全面工作，并组织制定本部门综合计划；负责处理公司日常行政管理事务；负责公司档案管理工作；负责公司文书处理，安排公司的会议及活动；负责公司企业文化管理工作；组织开展公司各项人力资源管理工作；组织处理办公室其它综合性事务；组织制订本部门各项管理制度与流程；负责本部门费用管理工作；组织落实具体的日常行政事务管理工作，确保完成办公室内部工作；负责公司人事档案的管理。负责员工考勤及人力资源管理工作，确保公司人员按时出勤。组织开展并具体实施公司各项人力资源管理工作。负责做好日常工作及接待工作。

	
	行政文员
	负责文书文秘工作；负责会议管理工作；负责车辆日常维护管理工作；负责车辆安全运行管理工作；负责其它车辆管理协助工作；负责信息系统建设；负责公司网络及软件维护；负责设备及应用维护；负责业务指导和支持；负责起草、审核劳动或劳务合同，监督合同的订立、变更、履行、终止等情况；负责建立和健全档案管理制度工作；负责档案日常保管工作；负责各部门文档管理的指导监督工作；完成领导安排的临时性工作。

	安全运营

部
	安全运营部主任
	主持安全生产部全面工作，组织建立公司安全生产管理体系，落实安全管理各项工作；负责处置突发事件组织实施本部门综合性计划工作；组织实施本部门日常管理工作；负责设备管理制度的制定；组织建立公司调度值班管理体系，落实调度值班管理各项工作；组织建立公司巡线管理体系，落实高、中压巡线管理各项工作；组织建立公司设备管理体系，落实设备管理各项工作；组织建立公司计量管理体系，落实计量管理各项工作；组织落实生产运行档案管理工作；组织制定本部门各项管理制度与流程；负责全公司经营区域户外管道的日常维修（调压箱/柜出口法兰前）；负责其他工作支持；负责安全管理制度的制定并实施；负责日常安全监督；负责安全事故处理工作；负责安全培训；本部门安全管理人力资源管理工作；部门费用管理。

	
	维修岗
	负责设备日常管理及维护维修工作；负责日常压力、加臭浓度等检测工作；负责用户的计量器具巡检工作；负责巡检记录和分析工作；负责新装计量器具的运行工作；完成领导安排的临时性工作。

	
	巡线岗
	负责巡检计划落实；负责区域内户外管线及附属设施的巡检工作；负责应急停气及对接工作；完成领导安排的临时性工作。

	
	场站运行岗
	负责场站设备运行维护；负责设备的监控和操作；负责场站安全管理；负责燃气加臭；完成领导安排的临时性工作。

	
	收费岗
	负责受理燃气开户安装及咨询接待；负责受理安装改造及用户投诉受理；负责受理燃气相关费用的收取；负责系统运行维护；负责受理电话咨询并传达业务科室；完成领导安排的临时性工作。

	
	抄表岗
	负责民用用户的计量器具巡检工作；负责抄表统计录入；负责维护表箱、燃气计量表具和更换；负责引入管道部分燃气设备维护；完成领导安排的临时性工作。

	
	安检岗
	负责具体实施居民、商业、工业的安检工作；负责监督隐患整改全过程，并对超期未改用户采取措施；完成领导安排的临时性工作。

	
	维抢修岗
	负责用户点火通气；负责室内外（调压箱/柜出口法兰后）燃气管线、燃气设施的日常维修、改造及抢修；负责安检结果整改；完成领导安排的临时性工作。

	
	资料岗
	负责本部门档案管理工作；负责日常报表上报；负责配合部门主任下发任务并监督实施；负责协调本部门内外工作；完成领导安排的临时性工作。

	调度中心
	调度中心主任
	主持调度中心全面工作，负责下达调度指令；负责经营计划的编制工作；负责经营数据统计分析工作；负责抢修电话信息传递及响应工作；负责抢维修作业指挥中心运行和信息发布；负责智慧燃气系统运行管理；组织建立公司供气管理体系，落实供气管理各项工作；组织开展公司生产运行统计管理工作；负责本部门人力资源管理工作；负责部门费用管理。

	
	调度岗
	负责运行记录的统计、分析和填报；负责抢修接听及工单处理；负责实时监控运行数据并发布预警；完成领导安排的临时性工作。

	工

程

技

术

部
	工程部主任
	主持工程部全面工作，组织制定本部门综合计划；参与项目前期论证，组织实施招投标，确定施工及监理队伍；组织安全施工，确保工程质量；负责项目前期工作；负责项目过程管理；组织工程竣工验收；组织建立公司安全生产管理体系，落实安全管理各项工作；组织制定本部门各项管理制度与流程；本部门人力资源管理工作；部门费用管理。

	技

术

部
	技术部主任
	主持技术部全面工作，负责做好技术指导与咨询工作，确定设计队伍；负责工程物资申请材料审批；负责工程、技术和安全档案管理；负责技术标准的管理、技术革新和技术改造工作；参与招投标和验收工作；组织工程收方工作；负责工程预决算和招投标制度建设；负责工程预算和决算编制；负责招投标工作；为其它部门业务开展提供相关技术支持，组织落实技术进步工作；组织制定本部门各项管理制度与流程；本部门人力资源管理工作；部门费用管理。

	财务部
	财务部主管
	主持财务部全面工作，负责公司财务及相关业务，制定财务工作规划，审批财务部工作计划；强化会计基础管理；组织建立科学、系统符合公司实际的财务监控体系；制定公司资金运营计划，筹集公司运营所需资金，保证公司发展的资金需求，并审核公司重大资金流向；掌握国家税收优惠政策，对税收进行整体的筹划，充分享受国家税收优惠；组织制定本部门综合计划；组织实施财务核算工作；组织实施财务成本核算工作；完成年度财务决算；对部门日常工作进行管理；协调部门外部关系；组织实施资产管理工作；负责公司的财务信息化管理工作；负责公司其他财务工作；组织制定本部门各项管理制度与流程；负责现金管理工作；负责银行账户管理工作；负责票据及日常管理工作；负责印章管理；负责公司财务状况分析工作；负责其他内控制度的制定工作；本部门人力资源管理工作；部门费用管理。

	
	会计岗
	负责会计核算体系建设工作；负责财务核算工作；负责税务管理工作；负责固定资产管理工作；完成领导安排的临时性工作。

	
	仓管员
	负责物资的验收工作；负责物资的存放保管工作；负责物资的发放工作；负责库存管理工作；完成领导安排的临时性工作。

	市场部
	市场部主任
	负责市场开发计划的制定；负责市场开发工作；负责协调内外部门及跟进合同履约工作；负责市场开发资料的维护与管理等工作；负责开发项目任务流转单全流程推动；负责部门费用管理。

	加气站
	站长
	保障门站运行连续稳定，不发生安全生产事故，完成公司领导安排的其它有关生产经营、消防安全方面的工作。

 

	
	安全员
	熟悉各项安全操作规程，负责检查落实加气站各项安全生产管理工作，协助站长建立各项安全制度，配合做好加气站的日常安全管理工作。

	
	加气岗
	负责加气设备操作和维护、做好客户服务，定期对加气设备进行安全检查，做好交接班工作。

	
	压缩机操作岗
	负责压缩机设备的操作和调试，确保正常运行，监控压缩机设备的运行情况，及时发现并处理设备故障。定期检查和维护压缩机设备，保持良好状态。


 

服务标准

(1)首问负责制:在公司所有工作岗位、办公场所和公司经营区域范围内，首先接到客户来访、咨询、申请办理业务、投诉等事项的员工即是首问负责人，要负责向客户提供解答、办理业务或指引、转办等有关服务，使客户来访得到最为迅速、快捷、周到、满意地解决制度。

(2)微笑服务制:在服务工作中，态度亲切友好，精神饱满，回答问题，面带微笑，不做作，自然大方。尊重客户，对客户一视同仁，不轻视、不怠慢、不讽刺、不轻薄，时刻保持微笑服务，让现场客户“看到我的微笑”，让电话客户“聆听到我的微笑”

