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I - Ho¹t ®éng cña Héi ®ång Qu¶n trÞ:
1/ C¸c cuéc häp cña H§QT:

	TT
	Thµnh viªn H§QT
	Chøc
vô
	Sè buæi
Häp tham dù
	Tû lÖ
(%)
	Lý do kh«ng tham dù

	1
	¤ng NguyÔn H÷u Thanh
	Chñ tÞch
	15
	100
	

	2
	¤ng Vò KÕ Ch­¬ng
	Thµnh viªn
	12
	80
	Bæ nhiÖm thµnh viªn H§QT kÓ tõ ngµy 09/04/2012

	3
	Bµ Vò ThÞ Ngµ
	Thµnh viªn
	15
	100
	

	4
	¤ng TrÇn Xu©n Tr­êng
	Thµnh viªn
	15
	100
	

	5
	¤ng NguyÔn S¬n Hïng
	Thµnh
Viªn
	15
	100
	

	6
	¤ng Lª Cao B»ng
	Thµnh

Viªn
	3
	20
	MiÔn nhiÖm thµnh viªn H§QT kÓ tõ ngµy 09/04/2012


2/ Ho¹t ®éng gi¸m s¸t cña H§QT ®èi víi Ban Gi¸m ®èc:

Trong bèi c¶nh nÒn kinh tÕ khã kh¨n H§QT ®· ®Èy m¹nh c«ng t¸c gi¸m s¸t ho¹t ®éng cña Ban gi¸m ®èc vµ c¸c bé phËn qu¶n lý kh¸c nh»m ®¶m b¶o c¸c ho¹t ®éng cña C«ng ty ®­îc an toµn, tu©n thñ ®óng ph¸p luËt, triÓn khai thùc hiÖn theo ®óng c¸c NghÞ quyÕt cña §¹i héi ®ång Cæ ®«ng vµ H§QT. Ngoµi ra H§QT cßn chó träng c«ng t¸c qu¶n lý rñi ro, triÓn khai ®ång thêi viÖc chuÈn ho¸ c¸c quy tr×nh, quy chÕ, quy ®Þnh ®iÒu hµnh cña Tæng Gi¸m ®èc trong ho¹t ®éng SXKD vµ c¸c lÜnh vùc ho¹t ®éng ®­îc hµi hoµ cho lîi Ých cña C«ng ty, Nhµ n­íc, cña cæ ®«ng vµ ®èi t¸c, b¹n hµng còng nh­ quyÒn lîi cña ng­êi lao ®éng.
C¸c cuéc häp H§QT th­êng xuyªn ®­îc tæ chøc víi sù tham gia ®Çy ®ñ cña c¸c thµnh viªn H§QT nh»m bµn b¹c, thèng nhÊt vµ c©n nh¾c ra NghÞ quyÕt, tõ ®ã ®Ò ra ph­¬ng h­íng, giao nhiÖm vô cô thÓ cho tõng thµnh viªn, bé phËn trong C«ng ty thùc hiÖn.

Chñ tÞch H§QT th­êng xuyªn xem xÐt b¸o c¸o, n¾m b¾t ®Çy ®ñ c¸c ho¹t ®éng s¶n xuÊt kinh doanh cña C«ng ty, ®ång thêi ®­a ra nh÷ng ý kiÕn chØ ®¹o kÞp thêi ®Ó Ban gi¸m ®èc C«ng ty ®­a vµo c«ng t¸c ®iÒu hµnh SXKD.
Cã thÓ nãi trong n¨m 2012, H§QT C«ng ty ®· thùc hiÖn tèt vai trß qu¶n lý vµ gi¸m s¸t toµn diÖn c¸c mÆt ho¹t ®éng SXKD cña C«ng ty. H§QT ®· ®­a ra ®Þnh h­íng ®óng ®¾n, c¸c gi¶i ph¸p phï hîp vµ kÞp thêi ®Ó chØ ®¹o thùc hiÖn ho¹t ®éng SXKD, ®ång thêi ®¶m b¶o tÝnh minh b¹ch vµ t¹o ®iÒu kiÖn thuËn lîi ®Ó cæ ®«ng vµ c¸c nhµ ®Çu t­ còng nh­ c¬ quan qu¶n lý cã thÓ thùc hiÖn tèt ®­îc chøc n¨ng gi¸m s¸t, thanh tra kiÓm so¸t.
Tuy nhiªn trong bèi c¶nh nÒn kinh tÕ cßn nhiÒu khã kh¨n, l·i suÊt cña c¸c tæ chøc tÝn dông cßn ë møc cao; C«ng ty tËp trung ®Çu t­ n©ng cao n¨ng lùc s¶n xuÊt kinh doanh, x©y dùng nhµ m¸y gia c«ng chÕ t¹o nªn cã tæng tµi s¶n cè ®Þnh ph¶i trÝch khÊu hao ®­a vµo chi phÝ trong kú lín dÉn ®Õn kÕt qu¶ lîi nhuËn tr­íc thuÕ cña n¨m 2012 chØ ®¹t 1.231.913.353 ®ång, gi¶m 85,3% so víi n¨m 2011.
Trong n¨m 2012 C«ng ty ®¹t ®­îc mét sè chØ tiªu SXKD nh­ sau:

[image: image1.emf]N¨m 2012 VND N¨m 2011 VND

Mét sè chØ tiªu chÝnh:

Doanh thu 256.474.017.768     207.063.113.051    

Lîi nhuËn tr­íc thuÕ 1.231.913.353         8.384.868.015        


3/ Ho¹t ®éng cña c¸c tiÓu ban thuéc Héi ®ång qu¶n trÞ:

1. TiÓu ban Qu¶n trÞ nh©n sù, néi chÝnh, thanh tra, ph¸p chÕ, c«ng t¸c §¶ng, tæ chøc L§TL:
- Phßng tæ chøc lao ®éng, b¶o vÖ cã chøc n¨ng tuyªn truyÒn h­íng dÉn, gi¸o dôc c¸n bé C¸n bé c«ng nh©n viªn trong C«ng ty tu©n thñ c¸c chÕ ®é chÝnh s¸ch cña §¶ng vµ Nhµ n­íc, Quy chÕ lµm viÖc cña C«ng ty.

- Chøc n¨ng tham m­u cho Tæng gi¸m ®èc vÒ quy ho¹ch ®µo t¹o, ®Ò b¹t vµ bæ nhiÖm c¸n bé qu¶n lý. Tæ chøc ®µo t¹o n©ng cao chuyªn m«n nghiÖp vô cña ®éi ngò c¸n bé qu¶n lý, kü thuËt c«ng tr×nh. TuyÓn dông kü s­, c«ng nh©n míi vµ ®µo t¹o n©ng cao tay nghÒ cho c«ng nh©n hiÖn cã, ®¸p øng yªu cÇu nhiÖm vô chÝnh trÞ vµ s¶n xuÊt kinh doanh hiÖn t¹i còng nh­ sù ph¸t triÓn l©u dµi cña C«ng ty.

- Gi¸m s¸t viÖc thùc hiÖn chÕ ®é chÝnh s¸ch, quy chÕ lµm viÖc, kû luËt lao ®éng t¹i c¸c ®¬n vÞ, thêi gian lµm viÖc cña C¸n bé – C«ng nh©n viªn trong toµn c«ng ty ®¶m b¶o tu©n thñ ®óng theo néi quy lao ®éng, quy chÕ cña C«ng ty.

- Qu¶n lý chÆt chÏ lùc l­îng lao ®éng vµ ®¸p øng kÞp thêi hîp lý nguån nh©n lùc theo yªu cÇu s¶n xuÊt kinh doanh cña tõng ®¬n vÞ, qu¶n lý vµ bæ sung hå s¬ nh©n sù.

- Thùc hiÖn ®Çy ®ñ c¸c chÕ ®é b¸o c¸o hµng th¸ng, quý vÒ tæ chøc nh©n sù vµ lao ®éng tiÒn l­¬ng theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt.

- Thùc hiÖn ®Çy ®ñ chÕ ®é chÝnh s¸ch ®èi víi ng­êi lao ®éng nh­: §ãng BHXH, BHYT, chÕ ®é nghØ ng¬i hµng n¨m. DuyÖt ký chÕ ®é nghØ phÐp hµng n¨m cho ng­êi lao ®éng trõ nh÷ng c¸n bé do Tæng Gi¸m ®èc ®iÒu hµnh qu¶n lý. Ký giÊy giíi thiÖu th«ng th­êng cho quan hÖ x· héi d©n sù, ®¶m b¶o mäi ho¹t ®éng th«ng suèt cña c«ng ty vµ tù chÞu tr¸ch nhiÖm hËu qu¶ khi ®· ký.

- Duy tr× th­êng xuyªn vµ thùc hiÖn kÞp thêi c«ng t¸c thi ®ua khen th­ëng, kû luËt, khuyÕn khÝch thî giái, c¸n bé giái, nh÷ng ng­êi cã t©m huyÕt víi c«ng ty.

- Quan hÖ mËt thiÕt víi chÝnh quyÒn ®Þa ph­¬ng, víi d©n, víi cÊp trªn ®Ó t¹o mèi quan hÖ lµm viÖc thuËn lîi, thùc hiÖn th¾ng lîi nhiÖm vô toµn diÖn cña C«ng ty.

- B¶o vÖ an toµn tµi s¶n cña c«ng ty trong khu V¨n phßng, c¸c c«ng tr×nh c«ng céng. §¶m b¶o trËt tù an ninh chÝnh trÞ néi bé, x· héi n¬i C«ng ty tham gia ®ãng qu©n vµ kinh doanh s¶n xuÊt. §¶m b¶o sù ®oµn kÕt trong c¬ quan, trong c¸c phßng ban nghiÖp vô, gi¶i quyÕt kÞp thêi khi cã ph¸t sinh trong ®êi sèng x· héi.

- ChØ ®¹o viÖc lËp kÕ ho¹ch thùc hiÖn c«ng t¸c huÊn luyÖn tù vÖ qu©n sù hµng n¨m theo h­íng dÉn cña Ban chØ huy qu©n sù quËn vµ Thµnh phè.

- ChØ ®¹o viÖc phßng chèng b·o lôt, lËp c¸c ph­¬ng ¸n cøu trî kÞp thêi khi cã thiªn tai xÈy ra.

- §¶m nhËn viÖc ghi chÐp th­ ký cña c¸c cuéc häp giao ban vµ c¸c cuéc häp ®iÒu hµnh s¶n xuÊt th­êng kú.

2. TiÓu ban Tµi chÝnh - KÕ to¸n:

- Tham m­u cho Tæng gi¸m ®èc trong c«ng t¸c kiÓm tra kiÓm so¸t viÖc thùc hiÖn c¸c chÕ ®é chÝnh s¸ch tµi chÝnh, chÕ ®é kÕ to¸n cña Nhµ n­íc, viÖc b¶o vÖ tµi s¶n; vËt t­ tiÒn vèn vµ qu¶n lý vèn nhµ n­íc vµ vèn gãp cña c¸c cæ ®«ng.

- Tham m­u cho Tæng gi¸m ®èc trong c«ng t¸c h¹ch to¸n kÕ to¸n. Thu thËp xö lý th«ng tin sè liÖu kÕ to¸n vµ tÝnh to¸n ghi chÐp toµn bé ®Çy ®ñ c¸c nghiÖp vô kinh tÕ tµi chÝnh ph¸t sinh trong doanh nghiÖp theo c¸c chuÈn mùc kÕ to¸n vµ luËt kÕ to¸n hiÖn hµnh.

- Tham m­u cho Tæng gi¸m ®èc ph©n tÝch qu¶n trÞ tµi chÝnh vµ hiÖu qu¶ SXKD cung cÊp c¸c th«ng tin kinh tÕ cho Tæng gi¸m ®èc ®Ó Tæng gi¸m ®èc ®iÒu hµnh s¶n xuÊt kinh doanh theo ®óng LuËt Doanh nghiÖp.

- ChÞu tr¸ch nhiÖm tr­íc Tæng gi¸m ®èc vÒ lÜnh vùc tµi chÝnh kÕ to¸n cña C«ng ty. X©y dùng kÕ ho¹ch tµi chÝnh, kÕ ho¹ch khÊu hao tµi s¶n cè ®Þnh, kÕ ho¹ch thu chi b»ng tiÒn.

- Tham gia cïng c¸c bé phËn chuyªn m«n nghiÖp vô kh¸c trong C«ng ty x©y dùng kÕ ho¹ch s¶n xuÊt kinh doanh, kÕ ho¹ch ®Çu t­ x©y dông c¬ b¶n, kÕ ho¹ch quü l­¬ng.....Chñ ®éng tÝnh to¸n viÖc thùc hiÖn nép nghÜa vô víi ng©n s¸ch nhµ n­íc, kÕt hîp víi c¸c phßng ban trong C«ng ty tÝnh to¸n c¸c kho¶n trÝch nép BHXH, BHYT, phÝ C«ng ®oµn, §¶ng phÝ theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt hiÖn hµnh.

- Thùc hiÖn viÖc chi tr¶ tiÒn l­¬ng cho ng­êi lao ®éng ®óng chÕ ®é Nhµ n­íc, qui chÕ cña C«ng ty vµ thanh to¸n ®óng thêi gian, kú h¹n.

- Tæ chøc toµn bé c«ng t¸c kÕ to¸n phï hîp víi ®Æc ®iÓm tæ chøc qu¶n lý s¶n xuÊt kinh doanh cña C«ng ty vµ c¸c qui ®Þnh cña luËt ph¸p bao gåm :

+ Tæ chøc hÖ thèng chøng tõ kÕ to¸n, tæ chøc viÖc ghi chÐp ban ®Çu ®¶m b¶o mäi nghiÖp vô kinh tÕ, tµi chÝnh ph¸t sinh ph¶n ¸nh trong kÕ to¸n ph¶i kh¸ch quan ®óng thùc tÕ, ®­îc ghi chÐp ®Çy ®ñ theo ®èi t­îng vµ néi dung c«ng viÖc kÕ to¸n theo chuÈn mùc vµ chÕ ®é kÕ to¸n qui ®Þnh hiÖn hµnh.

+ Tæ chøc ¸p dông hÖ thèng tµi kho¶n kÕ to¸n theo qui ®Þnh. X¸c ®Þnh, lùa chän ¸p dông h×nh thøc kÕ to¸n, tµi kho¶n kÕ to¸n vµ ph­¬ng ph¸p kÕ to¸n phï hîp víi ®Æc ®iÓm lo¹i h×nh cña doanh nghiÖp.

+ Tæ chøc lùa chän c¸c sæ kÕ to¸n chi tiÕt vµ hÖ thèng sæ kÕ to¸n phï hîp víi h×nh thøc kÕ to¸n C«ng ty ¸p dông.

+ Lùa chän h×nh thøc tæ chøc c«ng t¸c kÕ to¸n chi tiÕt vµ tæ chøc bé m¸y kÕ to¸n phï hîp t×nh h×nh, ®Æc ®iÓm s¶n xuÊt kinh doanh cña C«ng ty.

+ Tæ chøc trang bÞ vµ øng dông kü thuËt tÝnh to¸n vµ th«ng tin hiÖn ®¹i trong c«ng t¸c kÕ to¸n.

+ Tæ chøc h¹ch to¸n chÝnh x¸c, kÞp thêi hÖ thèng sè liÖu hiÖn cã vÒ t×nh h×nh lu©n chuyÓn vµ sö dông tµi s¶n, lao ®éng, vËt t­, tiÒn vèn, tÝnh to¸n chi phÝ s¶n xuÊt, gi¸ thµnh s¶n phÈm, tiªu thô s¶n phÈm hµng ho¸, c¸c kho¶n thanh to¸n víi ng©n s¸ch vµ c¸c kho¶n thanh to¸n kh¸c cña doanh nghiÖp theo ®óng chuÈn mùc vµ chÕ ®é kÕ to¸n qui ®Þnh.

+ Tæ chøc h¹ch to¸n x¸c ®Þnh chÝnh x¸c hiÖu qu¶ s¶n xuÊt kinh doanh, kÕt qu¶ l·i, lç vµ lîi tøc cña c¸c nhµ ®Çu t­ tµi chÝnh vµo C«ng ty.

- hu thËp tæng hîp sè liÖu, tµi liÖu vÒ t×nh h×nh s¶n xuÊt kinh doanh cña doanh nghiÖp, lËp c¸c b¸o c¸o kÕ to¸n tµi chÝnh, thèng kª vµ cung cÊp c¸c th«ng tin tµi liÖu tµi chÝnh kÕ to¸n cho c¸c ®¬n vÞ, c¸ nh©n theo luËt ®Þnh vµ ®iÒu lÖ C«ng ty. Thùc hiÖn ph©n tÝch ho¹t ®éng kinh tÕ tµi chÝnh vµ th«ng tin kinh tÕ trong néi bé doanh nghiÖp.

- Phèi hîp víi c¸c phßng ban trong c«ng t¸c thu håi vèn, thu håi vËt t­ ë c¸c c«ng tr×nh hoµn thµnh thi c«ng.

- KiÓm tra t×nh h×nh thùc hiÖn kÕ ho¹ch s¶n xuÊt kinh doanh, kÕ ho¹ch thu - chi tµi chÝnh, kû luËt thu nép, thanh to¸n, chÕ ®é qu¶n lý kinh tÕ - tµi chÝnh t¹i doanh nghiÖp.

- Thùc hiÖn c«ng t¸c kiÓm tra néi bé vµ t­ vÊn cho Tæng gi¸m ®èc vµ H§QT vÒ thuª kiÓm to¸n ®éc lËp khi cã yªu cÇu ph¶i kiÓm to¸n.

- LËp kÕ ho¹ch tr×nh Héi ®ång qu¶n trÞ vµ §¹i héi ®ång cæ ®«ng c¸c ph­¬ng ¸n trÝch lËp quÜ, ph©n chia cæ tøc, thùc hiÖn kÞp thêi viÖc chi tr¶ cæ tøc cho c¸c cæ ®«ng theo ®óng quy chÕ tµi chÝnh theo quyÕt ®Þnh cña §¹i héi cæ ®«ng C«ng ty vµ H§QT.

3. TiÓu ban VËt t­ - ThiÕt BÞ:

- Tham m­u cho L·nh ®¹o C«ng ty vÒ qu¶n lý, cung cÊp vËt t­ phôc vô c¸c c«ng tr×nh thi c«ng cña C«ng ty, tiÕp cËn n¾m b¾t thÞ tr­êng, khai th¸c nguån hµng.

- Dùa vµo hîp ®ång kinh tÕ vµ yªu cÇu cña kh¸ch hµng, Phßng vËt t­ thiÕt bÞ lËp kÕ ho¹ch tiÕp nhËn hoÆc khai th¸c thÞ tr­êng, tiÕn ®é cung cÊp tr­íc Tæng gi¸m ®èc C«ng ty.

- Qu¶n lý theo dâi c«ng t¸c xuÊt, nhËp khÈu hµng ho¸ theo quy chÕ cña C«ng ty, chÕ ®é chÝnh s¸ch cña Nhµ n­íc.

- CÊp ph¸t vËt t­ theo kÕ ho¹ch tiªn l­îng ®· ®­îc Tæng gi¸m ®èc duyÖt, ®¶m b¶o sè l­îng, chÊt l­îng, ho¸ ®¬n chøng tõ xuÊt, nhËp ph¶i râ rµng, chÝnh x¸c. LËp thÎ kho cËp nhËp theo dâi hµng ngµy.

- Hµng ho¸, vËt t­, thiÕt bÞ, ph­¬ng tiÖn l­u trong kho b·i ®­îc s¾p xÕp hîp lý, b¶o qu¶n an toµn, dÔ lÊy, cã ®¸nh dÊu hoÆc d¸n nh·n m¸c ®Ó nhËn biÕt. NÕu ë kho b·i ngoµi trêi hoÆc ë hiÖn tr­êng thi c«ng th× ph¶i kÕt hîp víi b¶o vÖ ®Ó ghi vµo sæ trùc giao ca.

- Nh÷ng lo¹i vËt t­ hoÆc s¶n phÈm kÐm chÊt l­îng ph¶i cã nh·n m¸c, cã dÊu hiÖu vµ biÓn b¸o kÌm theo biªn b¶n t×nh tr¹ng h­ háng vËt t­, s¶n phÈm ®ã.

- KÕt hîp víi c¸c phßng ban chøc n¨ng kiÓm kª ®¸nh gi¸ chÊt l­îng tµi s¶n cña C«ng ty theo kÕ ho¹ch ®Þnh kú.

- Cã tr¸ch nhiÖm kÕt hîp cïng phßng KT - KH - KT quyÕt to¸n vËt t­ cÊp ph¸t cho c¸c c«ng tr×nh tr­íc 31 th¸ng 12 hµng n¨m vµ quyÕt to¸n vËt t­ c¸c c«ng tr×nh ®· hoµn thµnh vµ ®­îc chñ ®Çu t­ thanh quyÕt to¸n. 

- CÊp ph¸t b¶o hé lao ®éng (BHL§) kÞp thêi theo yªu cÇu cña phßng KT - KH - KT chuyÓn giao.

4. TiÓu ban Kinh tÕ - KÕ ho¹ch - Kü thuËt:

Tham m­u gióp Tæng gi¸m ®èc nh÷ng phÇn viÖc sau:

- LËp kÕ ho¹ch vµ b¸o c¸o c¸c chØ tiªu s¶n xuÊt kinh doanh cña C«ng ty tõng thêi kú (quý, n¨m....),.

- Hµng th¸ng ®«n ®èc c¸c ®¬n vÞ s¶n xuÊt b¸o c¸o khèi l­îng vµ kÕ ho¹ch thi c«ng lµm c¬ së b¸o c¸o Tæng c«ng ty.

- Quan hÖ khai th¸c kh¸ch hµng ®Ó më réng thÞ tr­êng.

- N¾m b¾t nhu cÇu cña thÞ tr­êng, bãc tiªn l­îng, lËp dù to¸n, biÖn ph¸p tæ chøc thi c«ng,... lËp Hå s¬ dù thÇu, chµo gi¸ ®¶m b¶o tiÕn ®é, chÊt l­îng vµ hiÖu qu¶.

- Th­¬ng th¶o vµ lËp Hîp ®ång kinh tÕ víi c¸c ®èi t¸c ®¶m b¶o quyÒn lîi cña C«ng ty vµ tu©n thñ theo ph¸p luËt hiÖn hµnh.

- Tæ chøc duyÖt biÖn ph¸p thi c«ng cña c¸c ®¬n vÞ s¶n xuÊt.

- LËp dù to¸n néi bé ®Ó giao kho¸n cho c¸c ®¬n vÞ s¶n xuÊt (theo quy chÕ kho¸n), ®¶m b¶o ®óng ®ñ gi¸ kho¸n cho ®¬n vÞ s¶n xuÊt. 
- Gi¸m s¸t viÖc thi c«ng t¹i c¸c ®¬n vÞ, c¸c c«ng tr×nh, cã biÖn ph¸p cô thÓ hç trî c¸c ®¬n vÞ thi c«ng ®¶m b¶o chÊt l­îng, tiÕn ®é theo yªu cÇu.

- Theo dâi c¸c ®¬n vÞ lËp c¸c biÓu khèi l­îng hoµn thµnh hµng th¸ng vµ theo giai ®o¹n quy ®Þnh trong hîp ®ång. KÕt hîp víi ®éi cong tr×nh lËp hå s¬ nghiÖm thu, bµn giao, thanh lý hîp ®ång vµ qu¶n lý l­u tr÷.

- Cã tr¸ch nhiÖm kÕt hîp víi c¸c phßng ban nghiÖp vô, §éi s¶n xuÊt cã liªn quan  kiÓm kª, x¸c nhËn khèi l­îng dë dang, khèi l­îng hoµn thµnh tr­íc ngµy 31 th¸ng 12 hµng n¨m.

- C«ng t¸c an toµn vÖ sinh lao ®éng, phßng chèng ch¸y næ th­êng xuyªn ®­îc ®Ò phßng vµ gi¸m s¸t nh¾c nhë kÞp thêi. Tæ chøc häc tËp quy tr×nh, quy ph¹m an toµn lao ®éng tõng b­íc ®­îc duy tr× th­êng xuyªn ®Þnh kú.

+ KÕt hîp cïng phßng TCL§, §éi s¶n xuÊt x¸c nhËn nh©n lùc, ®Ò nghÞ phßng VËt t­ cÊp ph¸t b¶o hé lao ®éng (BHL§) ®óng ®èi t­îng, ®óng thêi gian, ®¶m b¶o chÕ ®é BHL§ (quÇn, ¸o, mò, kÝnh b¶o hé, g¨ng tay, quÇn ¸o thî hµn...) ®­îc thùc hiÖn nghiªm tóc; lËp biªn b¶n c¸c vô vi ph¹m vÒ an toµn vµ vÖ sinh lao ®éng, tai n¹n lao ®éng.

- KÕt hîp víi Phßng tæ chøc, Phßng §µo t¹o Tæng c«ng ty ®Ó thùc hiÖn viÖc tæ chøc thi n©ng bËc cho c«ng nh©n c¸c lo¹i thî hµng n¨m.

5. TiÓu ban V¨n phßng:
- Tham m­u, gióp viÖc cho Tæng gi¸m ®èc C«ng ty vÒ c«ng t¸c ®èi néi, ®èi ngo¹i trong ph¹m vi nhiÖm vô ®­îc ph©n c«ng.

- Tham m­u, gióp viÖc Tæng gi¸m ®èc vÒ lÔ nghi kh¸nh tiÕt, héi nghÞ vµ c¸c buæi häp giao ban cña C«ng ty vµ §¹i héi cæ ®«ng.

- V¨n phßng cã nhiÖm vô ®ãn tiÕp, bè trÝ lÞch lµm viÖc, h­íng dÉn kh¸ch nh­: L·nh ®¹o cÊp trªn, c¸c Ban ngµnh ®Þa ph­¬ng, c¸c b¹n hµng, b¸o chÝ … ®Õn liªn hÖ lµm viÖc t¹i C«ng ty ®¶m b¶o ®óng ng­êi, ®óng phßng ban cÇn lµm viÖc.

- Cã nhiÖm vô qu¶n lý chÆt chÏ con dÊu, l­u tr÷ ®Çy ®ñ c¸c lo¹i C«ng v¨n ®i, ®Õn theo ®óng qui ®Þnh. Th­êng xuyªn kiÓm tra nÕu thÊy cã nghi vÊn b¸o c¸o Tæng Gi¸m ®èc kÞp thêi gi¶i quyÕt. Ký sao c¸c v¨n b¶n ph¸p qui, trÝch lôc v¨n b¶n h­íng dÉn, c¸c tµi liÖu phôc vô s¶n xuÊt kinh doanh, giÊy giíi thiÖu, c«ng t¸c, kh¸m søc khoÎ cho CBCNV, c¸c lo¹i c«ng v¨n thuéc ph¹m vi liªn quan theo quyÒn h¹n cña V¨n phßng. 

- LËp kÕ ho¹ch dù trï v¨n phßng phÈm, b¸o chÝ, c¸c trang thiÕt bÞ khi cÇn thiÕt tr×nh Tæng gi¸m ®èc duyÖt vµ mua s¾m, cÊp ph¸t kÞp thêi toµn bé thiÕt bÞ, v¨n phßng phÈm hµng th¸ng, quÝ... phôc vô s¶n xuÊt kinh doanh vµ qu¶n lý toµn bé trang thiÕt bÞ v¨n phßng.

- C«ng t¸c Y tÕ: liªn hÖ víi Trung t©m y tÕ ®Þa ph­¬ng ®Ó kh¸m søc khoÎ ®Þnh kú cho CBCNV. Kh¸m søc khoÎ trÌo cao cho c«ng nh©n c¸c c«ng tr×nh; tham gia kiÓm tra An toµn vÖ sinh c«ng nghiÖp t¹i c¸c c«ng tr×nh. Th­êng xuyªn kiÓm tra c«ng t¸c vÖ sinh khu c¬ quan, ®Ò xuÊt söa ch÷a thay thÕ kÞp thêi khi c¸c trang thiÕt bÞ bÞ h­ háng, vÖ sinh khu vùc c¬ quan hµng ngµy.

- Ch¨m lo phôc vô chu ®¸o ¨n ca cho khèi V¨n phßng. Theo dâi viÖc sö dông ®iÖn, n­íc s¶n xuÊt vµ sinh ho¹t khu c¬ quan vµ ®éi xe m¸y, c¸c tµi liÖu qua Fax, ®iÖn tho¹i .... vµ lµm  thñ tôc thanh to¸n c¸c chi phÝ ®ã.

6. TiÓu ban §Çu t­ x©y dùng c¬ b¶n:

- Tham m­u gióp Tæng gi¸m ®èc vÒ chñ tr­¬ng ®Çu t­, kÕ ho¹ch ®Çu t­, ph¸t triÓn c¸c dù ¸n, c«ng tr×nh ®Çu t­ míi hoÆc ®Çu t­ chiÒu s©u ®Ó n©ng cao n¨ng lùc s¶n xuÊt kinh doanh cña C«ng ty, n©ng cÊp c¶i t¹o c¸c dù ¸n.

- LËp dù ¸n ®Çu t­ hoÆc b¸o c¸o kinh tÕ kü thuËt ®¶m b¶o tu©n thñ ph¸p luËt hiÖn hµnh cña Nhµ n­íc ®èi víi nh÷ng dù ¸n ®· ®­îc l·nh ®¹o C«ng ty chÊp nhËn. 

- LËp hå s¬ mêi thÇu, ®Êu gi¸, chµo gi¸, dù to¸n, lËp thiÕt kÕ kü thuËt vµ c¸c c«ng viÖc liªn quan kh¸c. KÕt hîp víi c¸c phßng ban liªn quan, tæ chuyªn gia chÊm thÇu hoµn thiÖn hå s¬ chÊm thÇu tr×nh l·nh ®¹o Cong ty quyÕt ®Þnh. 

- Qu¶n lý, lËp sæ theo dâi t×nh tr¹ng trang thiÕt bÞ, ph­¬ng tiÖn m¸y mãc thi c«ng hiÖn cã cña C«ng ty nh­: Th«ng sè kü thuËt, ®Þa ®iÓm thi c«ng, ®¬n vÞ ®ang sö dông, thêi h¹n sö dông, thêi h¹n cña giÊy ®¨ng kiÓm  thiÕt bÞ (nÕu cã) … ChÞu tr¸ch nhiÖm thùc hiÖn c¸c thñ tôc cÊp phÐp ®¨ng kiÓm, kiÓm ®Þnh míi cho c¸c trang thiÕt bÞ, ph­¬ng tiÖn m¸y mãc thi c«ng ®· hÕt h¹n theo quy ®Þnh hiÖn hµnh cña Nhµ N­íc.

- §¸p øng kÞp thêi dông cô, trang thiÕt bÞ, ph­¬ng tiÖn m¸y mãc thi c«ng theo yªu cÇu cña c¸c ®¬n vÞ s¶n xuÊt. KÕt hîp víi c¸c phßng ban chøc n¨ng cã liªn quan theo dâi sæ s¸ch, kiÓm kª ®Þnh kú vµ ®¸nh gi¸ chÊt l­îng trang thiÕt bÞ, m¸y mãc thi c«ng, tµi s¶n cña C«ng ty mét c¸ch chÝnh x¸c. 

- Cã tr¸ch nhiÖm kÕt hîp víi c¸c phßng ban chøc n¨ng kh¸c (Phßng VËt t­, V¨n phßng, phßng KT – KH - KT, phßng TCKT) lËp kÕ ho¹ch, thµnh phÇn ®oµn kiÓm kª, th«ng b¸o tíi c¸c ®¬n vÞ thêi gian kiÓm kª khèi l­îng, vËt t­ hµng hãa dë dang, thiÕt bÞ v¨n phßng, tµi s¶n cè ®Þnh, trang thiÕt bÞ m¸y mãc thi c«ng, … tr­íc ngµy 31 th¸ng 12 hµng n¨m.

II - C¸c NghÞ quyÕt/QuyÕt ®Þnh cña Héi ®ång Qu¶n trÞ:
	TT
	Sè nghÞ quyÕt, QuyÕt ®Þnh
	Ngµy
	Néi dung

	1
	03/NQ-H ĐQT/2012
	23/2/2012
	Nghị quyết về tài chính (hoàn tất BC trình ĐH)

	2
	04/NQ-H ĐQT/2012
	23/2/2012
	Nghị quyết về Đầu tư (hoàn tất kiểm toán đầu tư trình ĐH)

	3
	05/NQ-H ĐQT/2012
	23/2/2012
	Nghị quyết về Tổ chức ĐHĐCĐ thường niên năm 2012

	4
	25/NQ-HĐQT
	9/4/2012
	Miễn nhiệm chức vụ thành viên HĐQT của ông Lê Cao Bằng và bầu ông Vũ Kế Chương giữ chức vụ thành viên HĐQT kể từ ngày 09/04/2012

	5
	25/NQ-HĐQT
	9/4/2012
	Thông qua chủ trương miễn nhiệm và bổ nhiệm Tổng giám đốc

	6
	25/NQ-HĐQT
	9/4/2012
	Thông qua các số liệu kế hoạch 2012 trình Đại hội đồng cổ đông

	7
	27/NQ-HĐQT
	10/4/2012
	Biên bản và Nghị quyết HĐQT về việc miễn nhiệm chức vụ Tổng giám đốc của ông Nguyễn Hữu Thanh và bổ nhiệm ông Vũ Kế Chương giữ chức vụ Tổng giám đốc kể từ ngày 11/04/2012.

	8
	32/NQ-ĐHĐCĐ/2012
	11/4/2012
	Nghị quyết Đại hội đồng cổ đông thường niên năm 2012

	9
	38/NQ-HĐQT
	17/04/2012
	HĐQT uỷ quyền cho ông Vũ Kế Chương giao dịch tín dụng với các tổ chức tài chính

	10
	42/NQ-HĐQT 2012
	4/5/2012
	 Thống nhất chủ trương miễn nhiệm chức vụ Phó tổng giám đốc của ông Lê Cao Bằng và bổ nhiệm ông Trương Đức Thành giữ chức vụ Phó tổng giám đốc.

	11
	43/NQ-HĐQT 2012
	4/5/2012
	 HĐQT phê duyệt về cơ cấu tổ chức của Công ty theo tờ trình của Tổng giám đốc

	12
	44/NQ-HĐQT 2012
	4/5/2012
	Chi trả cổ tức năm 2011 bằng tiền mặt

	13
	52/QĐ-HĐQT
	22/05/2012
	HĐQT phê duyệt miễn nhiệm chức vụ Phó tổng giám đốc của ông Lê Cao Bằng và bổ nhiệm ông Trương Đức Thành giữ chức vụ Phó tổng giám đốc

	14
	56/NQ-HĐQT 2012
	8/6/2012
	HĐQT Phê duyệt Công ty TNHH VACO tại Hải Phòng là đơn vị kiểm toán cho năm tài chính 2012

	15
	62/NQ-HĐQT 2012
	14/6/2012
	Giao nhiệm vụ cho Ông Hiệu dưới sự chỉ đạo của Tổng giám đốc hoàn tất các thủ tục sang tên lô đất 378 trước ngày 30/7/2012

	16
	75/NQ-HĐQT
	23/06/2012
	Chức vụ giám đốc Nhà máy chế tạo TBLB của ông Nguyễn Hữu Hoá từ ngày 25/06/2012

	17
	75/NQ-HĐQT
	23/06/2012
	Chức vụ trưởng Phòng Kinh doanh của ông Nguyễn Sơn Hùng từ ngày 25/06/2012

	18
	75/NQ-HĐQT
	23/06/2012
	Chức vụ trưởng phòng đầu tư XDCB của ông Nguyễn Giám Hiệu từ ngày 01/07/2012

	19
	75/NQ-HĐQT
	23/06/2012
	Chức vụ Trưởng phòng Thi công cho ông Nguyễn Giám Hiệu từ ngày 01/07/2012+

	20
	75/NQ-HĐQT
	23/06/2012
	Chức vụ Trưởng Phòng Quản lý sản xuất cho ông Nguyễn Sơn Hùng từ ngày 01/07/2012

	21
	75/NQ-HĐQT
	23/06/2012
	Chức vụ trưởng Phòng Kinh doanh cho ông Trương Đức Thành từ ngày 05/06/2012

	22
	105/BB-NQ-HĐQT/2012
	8/10/2012
	Họp tổng kết tình hình SXKD 9 tháng đầu năm 2012 và triển khai thực hiện theo CV 375/TCT-BKSNB ngày 14/9/2012 của Tổng công ty


III - Thay ®æi danh s¸ch vÒ ng­êi cã liªn quan cña C«ng ty ®¹i chóng theo quy ®Þnh t¹i kho¶n 34 §iÒu 6 LuËt chøng kho¸n: 
	S

TT
	Tªn tæ chøc/c¸ nh©n
	Tµi kho¶n giao dÞch chøng kho¸n

(nÕu cã)
	Chøc vô t¹i c«ng ty

(nÕu cã)
	Sè

CMND/

§KKD
	Ngµy cÊp

CMND/

§KKD
	N¬i cÊp

CMND/

§KKD
	§Þa chØ
	Thêi ®iÓm b¾t ®Çu lµ ng­êi cã liªn quan
	Thêi ®iÓm kh«ng cßn lµ ng­êi cã liªn quan
	Lý do

	1
	¤ng Vò KÕ Ch­¬ng
	003C403255
	Uû viªn

H§QT
	030939034
	14/08/2009
	H¶i Phßng
	TiÒn Phong,

VÜnh B¶o,

H¶i Phßng
	09/04/2012
	
	Bæ nhiÖm

	2
	¤ng Vò KÕ Ch­¬ng
	003C403255
	Tæng gi¸m ®èc
	030939034
	14/08/2009
	H¶i Phßng
	TiÒn Phong,

VÜnh B¶o,

H¶i Phßng
	11/04/2012
	
	Bæ nhiÖm

	3
	¤ng Lª Cao B»ng
	
	Uû Viªn

H§QT
	141646867
	09/09/2008
	H­ng Yªn
	TËp thÓ L¾p m¸y 69-2, Th­îng Lý, Hång Bµng, HP
	
	09/04/2012
	MiÔn nhiÖm

	4
	¤ng Lª Cao B»ng
	
	Phã Tæng

Gi¸m ®èc
	141646867
	09/09/2008
	H­ng Yªn
	TËp thÓ L¾p m¸y 69-2, Th­îng Lý, Hång Bµng, HP
	
	01/05/2012
	MiÔn nhiÖm

	5
	¤ng Tr­¬ng §øc Thµnh
	
	Phã tæng

Gi¸m ®èc
	090627748
	26/02/2002
	Th¸i Nguyªn
	Sè 2 L1 khu PG An §ång, An D­¬ng, H¶i Phßng
	01/05/2012
	
	Bæ nhiÖm


IV - Giao dÞch cña cæ ®«ng néi bé vµ ng­êi liªn quan:
1. Danh s¸ch cæ ®«ng néi bé vµ ng­êi cã liªn quan

	S

TT
	Tªn tæ chøc/c¸ nh©n
	Tµi kho¶n giao dÞch chøng kho¸n

(nÕu cã)
	Chøc vô t¹i c«ng ty

(nÕu cã)
	Sè

CMND/

§KKD
	Ngµy cÊp

CMND/

§KKD
	N¬i cÊp

CMND/

§KKD
	§Þa chØ
	Sè cæ phiÕu së h÷u cuèi kú
	Tû lÖ së h÷u cæ phiÕu cuèi kú (%)
	Ghi chó

	1
	¤ng NguyÔn H÷u Thanh
	003C402166
	Chñ tÞch
H§QT
	012484039
	29/10/2001
	Hµ Néi
	26 T¶n Viªn, Th­îng Lý, Hång Bµng
	672.900
	11,719
	

	2
	¤ng Vò KÕ Ch­¬ng
	003C403255
	Tæng G§,
Thµnh viªn

H§QT
	030939034
	14/08/2009
	H¶i Phßng
	Gß C«ng 2, Phï LiÔu, KiÕn An, H¶i Phßng
	
	
	

	3
	Bµ Vò ThÞ Ngµ
	003C403059
	KÕ to¸n tr­ëng, Thµnh viªn H§QT
	031668545
	29/06/2007
	H¶i Phßng
	44 T¶n Viªn, Th­îng Lý, Hång Bµng, H¶i Phßng
	86.000
	1,498
	

	4
	¤ng TrÇn Xu©n Tr­êng
	012C009389
	P.TG§,
Thµnh viªn

H§QT
	031398689
	14/07/2010
	H¶i Phßng
	7B/106 L­¬ng Kh¸nh ThiÖn, H¶i Phßng
	139.203
	2,424
	

	5
	¤ng  NguyÔn S¬n Hïng
	011C125033
	P.TG§,

Thµnh viªn

H§QT
	011848004
	02/03/2004
	Hµ Néi
	26 T¶n Viªn, Th­îng Lý, Hång Bµng, H¶i Phßng
	35.325
	0,615
	

	6
	¤ng NguyÔn Gi¸m HiÖu
	
	P.TG§
	031030343
	05/12/2003
	H¶i Phßng
	126 Hïng V­¬ng, Th­îng Lý, Hång Bµng, H¶i Phßng
	62.975
	1,079
	

	7
	¤ng NguyÔn H÷u Hãa
	012C009977
	P.TG§
	031726142
	14/5/2008
	H¶i Phßng
	28 T¶n Viªn, Th­îng Lý, Hång Bµng, H¶i Phßng
	81.000
	1,411
	

	8
	¤ng Tr­¬ng §øc Thµnh
	
	P.TG§
	031891583
	31/05/2011
	H¶i Phßng
	An §ång, An D­¬ng, H¶i Phßng
	
	
	

	9
	Bµ Lª ThÞ Minh
	003C401417
	P.phßng Kinh doanh
	030965163
	16/04/1992
	H¶i Phßng
	26 T¶n Viªn, Th­îng Lý, Hång Bµng, H¶i Phßng
	2.590
	0,045
	

	10
	¤ng §ç Tr­êng Giang
	012C008902
	§éi tr­ëng thi c«ng
	031038090
	15/01/2010
	H¶i Phßng
	112 §­êng Hµ Néi, Th­îng Lý, Hång Bµng, HP
	1.300
	0,023
	

	11
	Bµ Vò ThÞ Ph­îng
	058C556591
	Ng­êi cã liªn quan
	012470795
	17/10/2001
	Hµ Néi
	Sè 32, Ngâ 42, Vò Ngäc Phan, L¸ng H¹, §èng §a, HN
	44.550
	0,776
	

	12
	Bµ Ph¹m ThÞ Thu H»ng
	012C008899
	Ng­êi cã liªn quan
	031056147
	02/11/2009
	H¶i Phßng
	148 TrÇn Phó, Ng« QuyÒn, H¶i Phßng
	77.287
	1,346
	

	13
	Bµ §µo Kim Anh
	011C110676
	Ng­êi cã liªn quan
	012140124
	26/06/2010
	Hµ Néi
	50 Ngâ 543, Gi¶i Phãng, Gi¸p B¸t, Hµ Néi
	12.363
	0,215
	

	14
	Bµ NguyÔn ThÞ Dung
	005C285254
	Ng­êi cã liªn quan
	031171433
	21/01/2011
	H¶i Phßng
	126 §­êng Hïng V­¬ng, Th­îng Lý, Hång Bµng, H¶i Phßng
	1.933
	0,034
	

	15
	Bµ Hoµng QuÕ Anh
	012C009596
	Ng­êi cã liªn quan
	125052888
	23/03/1999
	B¾c Ninh
	28 T¶n Viªn, Th­îng Lý, Hång Bµng, H¶i Phßng
	67
	0,001
	


2.Giao dÞch cæ phiÕu: (Kh«ng)
3.C¸c giao dÞch kh¸c: (c¸c giao dÞch cña cæ ®«ng néi bé/Cæ ®«ng lín vµ ng­êi liªn quan víi chÝnh C«ng ty). (Kh«ng)
V. Các vấn đề cần lưu ý khác: Không
	
	Ct héi ®ång qu¶n trÞ
(Đã ký)

Nguyễn Hữu Thanh
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