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QUY CHẾ SẢN XUẤT KINH DOANH - KINH T Ế XÃ HỘI 
CÔNG TY CỔ PHẦN XÂY DỰNG CÔNG TRÌNH 510 
(Ban hành kèm theo quyết ñịnh số: 263 / Qð-HðQT ngày 31/12/2004) 

 

ðIỀU I. QUY CHẾ TỔ CHỨC QUẢN LÝ KINH DOANH 

- Công ty Cổ phần Xây dựng Công trình 510 ñược chuyển ñổi theo quyết ñịnh số: 
1228/Qð-BGTVT ngày 29 tháng 4 năm 2004 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải, là 
một công ty cổ phần hoạt ñộng theo Luật Doanh nghiệp có vốn nhà nước 52% vốn 
ñiều lệ. Công ty có nhiệm vụ hạch toán sản xuất kinh doanh toàn diện và ñộc lập. ðịa 
bàn hoạt ñộng của công ty rộng lớn trong phạm vi cả nước, ña ngành nghề. Giấy 
chứng nhận ñăng ký kinh doanh số 3703000115 ngày 08/10/2004 Sở Kế hoạch và ðầu 
tư tỉnh Khánh Hòa cấp. 

- Về sản xuất kinh doanh: Công ty chịu sự lãnh ñạo trực tiếp của Tổng Công ty 
Xây dựng công trình giao thông 5 - Bộ Giao thông vận tải. 

- Về ðảng: ðảng bộ công ty trực thuộc ðảng bộ khối Doanh nghiệp tỉnh Khánh 
Hòa. 

- Về Công ñoàn: Công ñoàn cơ sở trực thuộc Công ñoàn Tổng Công ty Xây dựng 
công trình giao thông 5. 

- Về ðoàn Thanh niên: ðoàn cơ sở trực thuộc ðoàn khối Doanh nghiệp tỉnh 
Khánh Hòa. 

I. TỔ CHỨC SẢN XUẤT. 

- Tổ chức sản xuất của Công ty theo ðiều lệ dưới sự lãnh ñạo quản lý của Hội 
ñồng Quản trị và sự ñiều hành sản xuất kinh doanh của Giám ñốc trực tiếp xuống các 
phòng nghiệp vụ, các chi nhánh và các ñội sản xuất. 

- Các phòng nghiệp vụ thực hiện nghiệp vụ quản lý theo mối quan hệ chức năng 
ñược quy ñịnh trong Bản chức năng - nhiệm của các phòng về chuyên ngành ñối với 
các ñơn vị sản xuất. 

- Chi nhánh thực hiện  quản lý ñiều hành theo ðiều lệ của chi nhánh do Hội ñồng 
Quản trị ban hành. 

- Các ñơn vị ñội sản xuất, công trường ñiều hành ñến các tổ sản xuất theo chức 
năng, nhiệm vụ của ñội. 

ðể phù hợp với ñiều hành và quản lý sản xuất kinh doanh các phòng ban ở cơ 
quan công ty và các ñơn vị sản xuất ñược tổ chức như sau: 

1. Cơ quan Công ty. 

Gồm các phòng: Kỹ thuật - Chất lượng, Kinh tế - Kế hoạch, Tài chính - Kế toán, 
Vật tư - Thiết bị, Dự án - ðầu tư, Tổ chức Cán bộ - Lao ñộng, Hành chính - Y tế. 

- Các phòng hoạt ñộng theo chức năng nhiệm vụ ñã ñược quy ñịnh chịu sự lãnh 
ñạo trực tiếp của Giám ñốc về chuyên môn và sự quản lý của Thủ trưởng Cơ quan. 

2. Chi nhánh. 
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Là bộ phận thay mặt Giám ñốc và các phòng nghiệp vụ công ty chịu trách nhiệm 
chỉ ñạo và quản lý sản xuất các ñội công trình trên một khu vực thi công. 

- Giám ñốc chi nhánh là Phó Giám ñốc công ty hoặc cán bộ ñược Hội ñồng Quản 
trị bổ nhiệm, thay mặt Giám ñốc công ty quản lý các mặt hoạt ñộng và chỉ huy sản 
xuất các ñơn vị ở một khu vực. 

- Cán bộ nghiệp vụ trong Chi nhánh là những người do Giám ñốc cử ra, có nhiệm 
vụ quản lý nghiệp vụ theo chức năng như các phòng nghiệp vụ. 

- Ngoài chi nhánh, tùy theo tầm quan trọng về thực hiện nhiệm vụ sản xuất của 
một số công trình Công ty sẽ thành lập Ban ñiều hành trực tiếp tại công trường hoặc 
Ban chỉ ñạo thi công. Nhiệm vụ cụ thể của các Ban này sẽ ñược ghi ở quyết ñịnh thành 
lập. 

3. Các ñơn vị sản xuất. 

Thực hiện chế ñộ 4 loại hình tổ chức ñơn vị sản xuất, ñó là: 

- ðội sản xuất: ðịnh biên từ 15 ñến 30 cán bộ công nhân viên, 01 ñội trưởng, 01 
ñến 02 kỹ thuật viên. Nếu ñảm nhiệm thi công xây dựng công trình lớn, kỹ thuật phức 
tạp ñược ñịnh biên thêm 01 ñội phó kỹ thuật. Chức vụ ñội trưởng tương ñương với 
trưởng phòng. 

- ðội Cơ giới: ðịnh biên từ 70 CB-CNV trở lên, 01 ñội trưởng, 01 ñội phó, 01 
thống kê kế toán, 01 ñến 02 kỹ thuật viên xe máy. Trong ñội Cơ giới sẽ thành lập ra 
một bộ phận gọi là phân ñội thi công cơ giới, có khả năng ñảm nhận thi công công 
trình hoặc hạng mục công trình do Công ty giao (Hình thức nhận việc Công ty giao 
như các ñơn vị ñội sản xuất). Nếu nhu cầu thi công bằng cơ giới lớn thì sẽ thành lập 
một ñội thi công cơ giới ñể quản lý khai thác các thiết bị ñặc chủng một cách có hiệu 
quả nhất, ñáp ứng yêu cầu nhiệm vụ sản xuất của Công ty. 

- Công trường: ðịnh biên từ 10 ñến 15 CB-CNV, 01 chỉ huy trưởng công 
trường, 01 kỹ thuật viên. Chức vụ chỉ huy trưởng công trường tương ñương với phó 
phòng. 

- Xí nghiệp phụ thuộc Công ty: Hiện tại chưa có nhưng về lâu dài Công ty sẽ 
thành lập các xí nghiệp phụ thuộc. Tổ chức và hoạt ñộng của loại hình xínghiệp này 
theo ðiều lệ Công ty ban hành. 

Việc thành lập các phòng nghiệp vụ, chi nhánh, ñơn vị ñội sản xuất, công trường 
và xí nghiệp Giám ñốc sẽ căn cứ vào tình hình nhiệm vụ, ñịa bàn hoạt ñộng của Công 
ty, ñề nghị Hội ñồng Quản trị xem xét chuẩn duyệt phương án ñể Giám ñốc quyết ñịnh 
thành lập cho phù hợp với việc quản lý ñiều hành sản xuất kinh doanh ñảm bảo thực 
hiện nhiệm vụ thắng lợi ñạt hiệu quả cao. 

II. QU ẢN LÝ SẢN XUẤT. 

- Giám ñốc Công ty là người ñược Hội ñồng Quản trị bổ nhiệm và giao nhiệm vụ 
quản lý toàn diện các mặt hoạt ñộng sản xuất kinh doanh của Công ty. Là người lãnh 
ñạo cao nhất, quyết ñịnh mọi vấn ñề trong sản xuất kinh doanh, chịu trách nhiệm hoàn 
toàn trước Hội ñồng Quản trị, trước pháp luật nhà nước và tập thể người lao ñộng của 
doanh nghiệp. 
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- Các phòng nghiệp vụ công ty ñược Giám ñốc giao nhiệm vụ thay mặt Giám ñốc 
quản lý các mặt theo nghiệp vụ ngành dọc của mình, tham mưu cho Giám ñốc các lĩnh 
vực công tác sản xuất kinh doanh của công ty, dự thảo và trình Giám ñốc ký các văn 
bản có tính chất pháp quy phục vụ sản xuất, ñời sống, văn hóa xã hội, hướng dẫn các 
ñội thi công thực hiện hoàn thành nhiệm vụ và theo hướng dẫn ngành dọc của mìmh. 

- Các chi nhánh là một bộ phận quản lý của công ty thay thế lãnh ñạo và các 
phòng ban phụ trách trong khu vực lãnh thổ ñược phân công, theo dõi chỉ ñạo. ðồng 
thời thực hiện những nhiệm vụ do Giám ñốc ủy quyền. 

- ðội công trình là ñơn vị trực tiếp xây dựng công trình, làm ra sản phẩm, thực 
hiện kế hoạch sản xuất công ty giao, các hoạt ñộng sản xuất của ñội gắn liền với hoạt 
ñộng sản xuất kinh doanh của công ty. 

- ðội Cơ giới là ñơn vị trực tiếp quản lý và ñiều khiển các thiết bị cơ giới của 
công ty như xe, máy và các máy móc thi công. ðội có nhiệm vụ phục vụ thi công ñầy 
ñủ theo sự ñiều hành của công ty và có trách nhiệm giữ gìn, bảo quản, sửa chữa xe 
máy, ñảm bảo xe máy sống cao nhất. Có thể nhận thi công công trình phù hợp năng 
lực của mình. 

- Nghiêm cấm sử dụng xe, máy, thiết bị của công ty ñể hoạt ñộng thu tiền bất 
chính. 

- Khuyến khích phát huy sáng kiến, tính năng ñộng khắc phục khó khăn hoàn 
thành nhiệm vụ thi công với thời gian nhanh nhất, hiệu quả nhất. 

- ðội có nhiệm vụ tổ chức sản xuất hoàn thành công trình với tiến ñộ nhanh, chất 
lượng cao giá thành hạ, an toàn lao ñộng, quyết toán công trình rõ ràng với công ty, 
quản lý các mặt và phân phối thu nhập cho công nhân viên trong ñội ñảm bảo công 
bằng với mọi người lao ñộng. Tự cân ñối tài chính của ñội mình, chịu trách nhiệm 
trước công ty và pháp luật về công tác của mình. 

- Mọi tài sản xe, máy, nhà xưởng v.v... ñều tập trung ở ñầu mối công ty quản lý, 
mọi chế ñộ ñối với người lao ñộng về tiền lương, bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo 
hộ lao ñộng ñều do công ty giải quyết. Mọi hoạt ñộng từ thiện, hoạt ñộng xã hội, bảo 
vệ quân sự quốc phòng v.v... ñều do công ty trực tiếp thực hiện. Các hợp ñồng kinh tế, 
thanh lý hợp ñồng kinh tế, giao nhiệm vụ kế hoạch sản xuất cho các ñội, giải quyết 
hợp ñồng lao ñộng, công ăn việc làm cho công nhân v.v... ñều do công ty thực hiện. 

ðIỀU II. QUY CH Ế QUẢN LÝ K Ế HOẠCH 

1. Công tác kế hoạch doanh nghiệp. 

- Công tác kế hoạch hóa ñóng vai trò hàng ñầu trong mọi hoạt ñộng sản xuất kinh 
doanh của công ty. 

Nội dung chủ yếu của công tác kế hoạch: (Do phòng Kinh tế - Kế hoạch thực 
hiện). 

- Lập kế hoạch sản xuất kinh doanh hàng năm và dự kiến kế hoạch trung hạn, dài 
hạn trên cơ sở năm bắt ñược các công trình và các vùng lãnh thổ hoạt ñộng của công 
ty, lập biện pháp thực hiện kế hoạch ñó. 
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- Chỉnh lý dự toán, lên phiếu giá thanh toán, ñối chiếu công nợ cuối năm, thanh 
quyết toán các công trình với A và với các ñơn vị thi công. 

- Dự toán chi phí phải bỏ ra thi công một công trình, báo cáo Giám ñốc và Hội 
ñồng công ty biết, ñồng thời nêu biện pháp hạ giá thành hợp lý ñể có lãi cao. 

- Hợp ñồng và thanh toán hợp ñồng giữa công ty và các chủ ñầu tư và giữa công 
ty và các bạn hàng. 

- Lập báo cáo thống kê thực hiện kế hoạch hàng tháng, hàng quý và năm gửi các 
cấp liên quan. 

- Kết hợp chặt chẽ với ñiều ñộ phòng Vật tư - Thiết bị theo dõi ca xe máy hoạt 
ñộng nhằm tính giá trị ca xe máy vào các công trình ñối với ñội sản xuất và xét duyệt 
bảng công tính lương cho công nhân cơ giới hàng tháng. 

- Cùng các bộ phận phòng Vật tư - Thiết bị, Tổ chức - Lao ñộng, Kỹ thuật - Chất 
lượng khảo sát lập ñịnh mức tiêu hao nhiên liệu, ñịnh mức lao ñộng ñể thực hiện phù 
hợp có hiệu quả trong quản lý. 

- Phối hợp với phòng Tài chính - Kế toán ñôn ñốc việc thanh toán khối lượng ñã 
nghiệm thu. Phối hợp với phòng Kỹ thuật - Chất lượng ñôn ñốc tiến ñộ thi công các 
công trình theo tiến ñộ ñã vạch. 

2. Công tác quản lý hợp ñồng kinh tế. 

- Cần xem xét các công trình dự kiến hợp ñồng ở các ñiều kiện: Phù hợp với 
công nghệ và dây chuyền sản xuất của công ty, nguồn vốn và các phương pháp thanh 
toán, ñịa bàn, khí hậu và khả năng lỗ - lãi. 

- Căn cứ vào các hồ sơ thiết kế thi công ñược duyệt, chế ñộ chính sách ñịnh mức 
nhà nước cùng bộ phận kỹ thuật, áp dụng vào dự toán ñể nâng cao giá trị dự toán ñược 
duyệt một cách hợp pháp, hợp lệ. 

- Theo dõi ñề xuất với các A chỉnh lý, gia hạn hợp ñồng khi cần thiết. 

- Mọi hợp ñồng kinh tế ñều do phòng Kinh tế - Kế hoạch soạn thảo, ñàm phán 
giải quyết, báo cáo Giám ñốc ký. Trường hợp có một số hợp ñồng về các lĩnh vực: 
Mua bán vật tư thiết bị, ñi thuê thiết bị siêu âm v.v... thuộc lĩnh vực của phòng nào thì 
phòng ñó hợp ñồng nhưng phải ñược phòng Kinh tế - Kế hoạch xem xét, tham mưu 
cho Giám ñốc ký. Sau ñó phải tiếp tục theo dõi chặt chẽ theo quy ñịnh. 

Lưu ý: 

- Tất cả các hộp ñồng kinh tế trước khi trình Giám ñốc ký. Người thực hiện ở bất 
kỳ bộ phần nào ñều phải thông qua phòng Kinh tế - Kế hoạch. 

- Khi nhân ñược hợp ñồng, phòng Kinh tế - Kế hoạch phải xem xét chu ñáo, có gì 
chưa rõ cần trao ñổi với người gửi hợp ñồng ñể xử lý ngay. Nếu không giải quyết ñược 
phải báo cáo ngay với Giám ñốc ñể ñược giải quyết. 

- Nghiêm cấm các văn bản hợp ñồng, các tài liệu của các phòng, các ñội gửi ñến 
nằm lại ở phòng Kinh tế - Kế hoạch quá 24 giờ mà không giải quyết hoặc không báo 
cáo giám ñốc. 

- Một số hợp ñồng do Giám ñốc chi nhánh hoặc Phó Giám ñốc ký nhưng phải có 
sự tham mưu của phòng Kinh tế - Kế hoạch và ủy quyền của Giám ñốc. 
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3. Công tác thanh quyết toán công trình. 

3.1 Với bên A: Thay mặt công ty quyết toán giá trị công trình xây lắp với bên A 
và chủ ñầu tư. Hiểu rõ dự toán, nắm bắt kịp thời chế ñộ chính sách, giá cả vật liệu 
thuyết minh rõ ràng bảo vệ bằng ñược giá trị ñã nghiệm thu thanh toán. 

3.2 ðối với các ñơn vị nhân khoán: 

- Căn cứ khối lượng ñã khoán, khối lượng nghiệm thu A-B, khối lượng nghiệm 
thu nội bộ tính toán thanh toán giá trị kịp thời cho các ñơn vị thi công, chậm nhất là 07 
ngày sau khi nhận ñược ñầy ñủ văn bản của các ñơn vị thi công. 

- Một số nguyên tắc thanh toán: 

+ Các khối lượng không ñược A nghiệm thu sẽ không ñược giải quyết thanh toán 
(dù ñã khoán). 

+ Các khối lượng bổ sung phát sinh mặc dù ñã ñược Tư vấn Giám sát, Tư vấn 
Thiết kế chấp nhận, nhưng chưa duyệt quyết toán thì chỉ ñược tạm ứng theo tỷ lệ nào 
ñó cho ñến khi ñược duyệt mới thanh toán dứt ñiểm. 

+ Các khối lượng ñã tính cho ñội nếu sau này kiểm toán thu hồi thì công ty sẽ trừ 
vào ñội với khối lượng tương ứng. 

+ Các khối lượng phát sinh khác nếu chưa ñược công ty chấp thuận sẽ không 
ñược thanh toán mặc dù có thực hiện. 

+ ðơn vị ñăng kỳ sử dung xe, máy, thiết bị không tính toán, xe máy phải chờ ñợi 
nhiều gây lảng phí, công ty sẽ trừ tiền ca xe máy theo quy ñịnh vào quyết toán công 
trình của ñội. 

4. Công tác giao khoán cho ñội công trình. 

Vấn ñề giao việc công ty áp dụng chế ñộ bình ñẳng với tất cả các ñội và công 
trường. Các ñội trưởng, chỉ huy trưởng công trường chủ ñộng ñề ra các biện pháp ñể 
thực hiện hoàn thành nhiệm vụ ñược giao. Trong sản xuất có thể xảy ra thua lỗ, tùy 
theo tình hình Hội ñồng công ty sẽ xem xét nguyên nhân rút kinh nghiệm. Nếu ñội 
trưởng, chỉ huy trưởng công trường có chí hướng phấn ñấu tốt thì công ty tiếp tục giao 
việc, ñồng thời sẽ bắt buộc giữ lại 3 -:- 5% giá trị thanh toán ñể trừ nợ ñến khi hết nợ. 
ðối với những ñội này các phòng ban tạo mọi ñiều kiện theo dõi, hướng dẫn, giúp ñỡ 
về quản lý ñể ñội vươn lên. Những ñội trưởng, chỉ huy trưởng công trường thiếu trách 
nhiệm ñể xảy ra thua lỗ liên tục, ñời sống công nhân khó khăn, xét khả năng không thể 
vươn lên ñược nữa thì công ty sẽ không giao tiếp nhiệm vụ. Nếu công trình còn dở 
dang phải bàn giao lại ñể giải quyết hậu quả và bộ trí làm việc khác theo quyết ñịnh 
của công ty. 

ðIỀU III. QUY CH Ế QUẢN LÝ CHI PHÍ VÀ THANH QUY ẾT TOÁN CÔNG 
TRÌNH. 

I. QUẢN LÝ CHI PHÍ. 

1. Các công trình do Công ty ñiều hành. 

Trong thực tế một số công trình có quy mô lớn (Giá trị lớn và mức ñộ kỹ thuật 
phức tạp cao) không thể giao khoán toàn bộ cho một vài ñội thi công ñược mà công ty 
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phải trực tiếp ñiều hành toàn diện, thông qua ban ñiều hành hoặc chi nhánh. ðối với 
những công trình này, tùy từng trường hợp cụ thể công ty sẽ có quy ñịnh riêng sao cho 
phù hợp với tình hình, trên cơ sở tạo mọi ñiều kiện ñể công trường hoạt ñộng ñược tốt. 
Tại ñây, việc mua sắm vật tư thiết bị, nguyên nhiên vật liệu ñều do công ty mua (có thể 
là công ty mua hoặc ủy quyền cho công trường mua). Thủ tục nhập, xuất, quyết toán 
theo ñúng quy ñịnh quản lý chung (căn cứ thiết kế ñịnh mức nhà nước, xác nhận của 
kỹ thuật). 

- Các công trình khi hoàn thành ban chỉ huy phải lập quyết toán tài chính cụ thể 
với công ty. 

- ðội làm nhiệm vụ theo sự phân công cụ thể của ban chỉ huy công trường, một 
số công việc nếu ñơn giản sẽ ñược khoán sao cho phù hợp. 

- Chi phí ñiều hành của công trường sẽ ñược công ty xem xét, phe duyệt từng kỳ 
sao cho kịp thời, chặt chẽ và phù hợp tình hình. Những công trình lớn có ñiều kiện về 
vốn công ty sẽ khoán chi phí quản lý công trình cho chi nhánh hoặc ban chỉ huy các 
công trường. Tỷ lệ mức khoán do Hội ñồng Quản trị quyết ñịnh. 

2. Các công trường khoán gọn. 

- ðơn vị thi công lập nhu cầu cung cấp vật tư, ñặt hàng cho phòng Vật tư - Thiết 
bị mua cấp (nếu ñội yêu cầu). ðơn vị thi công lập tiến ñộ cung cấp vốn (căn cứ tiến ñộ 
thi công và khối lượng hạng mục công trình hoàn thành). 

- Công ty chỉ cung cấp vốn bằng cách mua sản phẩm với 80% giá trị ñã làm ñược 
theo bản khoán có xác nhận của phòng Kỹ thuật - Chất lượng và phòng Kinh tế - Kế 
hoạch. Công ty khuyến khích ñơn vị thi công tự bỏ vốn ban ñầu, ít nhất 10% giá trị 
khoán ñể triển khai thi công ban ñầu. Các thiết bi xe máy ñã khoán ñơn vị thi công yêu 
cầu phải ñăng ký với phòng Vật tư - Thiết bị khi xuất lệnh phải tính nợ cho ðVTC 
ngay. 

Chi phí khoán gọn bao gồm: 

- Chi phí trực tiếp (nguyên vật liệu, nhân công, máy thi công) theo phương án thi 
công nội bộ, bao gồm cả chi phí ép mẫu, chi phí nghiệm thu lên phiếu giá, hồ sơ hoàn 
công, chi phí tổng nghiệm thu bàn giao công trình, lãi vay (nếu ðVTC vay vốn). Riêng 
những công trình có giá trị trên 10 tỷ, nếu chủ ñầu tư yêu cầu lễ khánh thành thì công 
ty chịu. 

- Việc giao khoán của công ty cho ñội là bản hợp ñồng xây lắp giữa công ty và 
ñơn vị thi công. Nội dung bao gồm: 

+ Giá trị hợp ñồng. 

+ Thời gian khởi công, thời gian hoàn thành (tiến ñộ thi công). 

+ Chất lượng công trình, an toàn thi công. 

+ Lãi vay vốn của ñơn vị ñược tính từ ngày vay ñến ngày nghiệm thu, lên phiếu 
giá. 

+ Chịu phạt do chậm tiến ñộ, chất lượng, hồ sơ hoàn công chất lượng kém bàn 
giao không ñược. 

+ Phần công ty phải lo: Theo các ñiều khoản ñã quy ñịnh của một bản hợp ñồng. 
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II. QU ẢN LÝ THANH QUY ẾT TOÁN CÔNG TRÌNH V ỚI ðƠN VỊ THI CÔNG 

Nguyên tắc: 

- Các công trình giao khoán cho ñơn vị thi công khi thực hiện xong hoặc hết năm 
kế hoạch ñều phải thực hiện thanh quyết toán hoặc tạm quyết toán dứt ñiểm. 

- Khối lượng ñược quyết toán là những khối lượng nằm trong khối lượng ñã 
khoán mà ñược A nghiệm thu thanh toán. Những khối lượng phát sinh, bổ dung ñã 
ñược A-B nghiệm thu nhưng chưa ñược cơ quan có thẩm quyền phê duyệt thì chỉ tạm 
thanh toán theo tỷ lệ % do hội ñồng giải quyết căn cứ vào nghiệm thu nội bộ. 

- ðối với những khối lượng ñã khoán nhưng không thực hiện thì giải quyết như 
sau: 

+ Nếu là khối lượng thi công: Hội ñồng công ty sẽ thanh toán cho ñội theo bản 
khoán (theo phương án thi công nội bộ). 

+ Nếu là khối lượng thiết kế, Hội ñồng sẽ xem xét cụ thể: nếu do thiết kế thay ñổi 
hoặc áp dụng tiến bộ khoa học, hợp lý hóa sản xuất do công ty thực hiện thì sẽ không 
ñược thanh toán. 

Các bước thanh toán: 

1. Phòng KT-CL hoặc Giám ñốc chi nhánh, Ban ñiều hành công trường lập bảng 
nghiệm thu khối lượng (TK và TC) cho ñơn vị. 

2. ðơn vị ñối chiếu vật tư ñã nhận của công ty (Vật tư TK và TC), tiền vay của 
công ty (bao gồm vay mua vật tư, vay tiền mặt trả lương, tiền ca xe máy, tiền lãi 
vay...) 

3. Chuyển hồ sơ thanh toán tới phòng KT-KH. Trong thời gian 07 ngày kể từ 
ngày nhận hồ sơ thanh toán, phòng KT-KH tính toán báo cáo với Giám ñốc và Hội 
ñồng thanh quyết toán của công ty giải quyết. Nếu phải bổ sung hồ sơ thì yêu cầu ñơn 
vị thi công giải quyết ngay. Hồ sơ thanh toán phòng KT-KH chuyển cho các thành 
viên Hội ñồng ít nhất 48 giờ trước khi họp. 

4. Họp hội ñồng: Hội ñồng quyết toán do Giám ñốc chủ trì, các thành viên là Phó 
Giám ñốc kỹ thuật, Phó Giám ñốc kinh doanh, Chủ tịch Công ñoàn công ty, Trưởng 
ban ñại diện (nếu có) và các trưởng - phó phòng ban công ty. Hội ñồng phê chuẩn các 
số liệu trong văn bản trình, giải quyết những kiến nghị của phòng KT-KH, ñơn vị thi 
công và ý kiến khác của các thành viên. 

Họp hội ñồng phải có biên bản ñược ghi trong sổ nghị quyết họp hội ñồng quyết 
toán do phòng KT-KH làm thư ký, Giám ñốc chủ trì ký. 

Giám ñốc căn cứ biên bản họp Hội ñồng, ra quyết ñịnh duyệt quyết toán công 
trình. Tất cả các khoản phạt, bồi thường do ñơn thị thi công gây ra thì ñều bị trừ ngay 
vào giá trị thanh quyết toán. 

5. ðối chiếu thanh toán tiền: 

Hàng kỳ các ñơn vị vay tiền thi công phải tiến hành hoàn nợ và ñối chiếu chi phí 
tiền vay. 

Sau khi có quyết ñịnh thanh toán ñược Giám ñốc ký duyệt, ðVTC cần khẩn 
trương hoàn thiện các thủ tục, chứng từ hợp pháp ñể thanh toán hoàn nợ với phòng 
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TC-KT ngay (thời gian một tuần kể từ ngày ký quyết ñịnh thanh toán). Nếu làm chậm 
sẽ bị phạt theo lãi suất ngân hàng số tiền chậm hoàn chứng từ. Khi thanh toán công ty 
tạm giữ 5% giá trị thanh toán nhằm thực hiện bảo hành công trình theo quy ñịnh. Hóa 
ñơn chứng từ trong hồ sơ thanh toán thực hiện ñúng quy ñịnh của nhà nước (phòng 
TC-KT hướng dẫn, kiểm tra, kiểm soát chặt chẽ). 

6. ðối với những hạng mục và công trình ñang thi công dở dang (chuyển tiếp 
sang năm sau). 

Các thủ tục như ñã nêu nhưng chưa phải thông qua hội ñồng quyết toán. Khi 
ñược phòng KT-KH xác ñịnh giá trị, Giám ñốc xem xét ký văn bản tạm quyết toán, 
giao cho ñơn vị ñối chiếu với phòng TC-KT nhằm cân ñối tài chính của ñơn vị mình 
thi công. ðơn vị thi công thực hiện. 

ðIỀU IV. QUY CHẾ QUẢN LÝ K Ỹ THUẬT VÀ CHẤT LƯỢNG. 

ðây là nhiệm vụ hàng ñầu của ñơn vị xây lắp vì chất lượng, tiến ñộ công trình là 
uy tín của công ty. Nội dung chủ yếu của công tác quản lý kỹ thuật chất lượng là: 

- Tiếp nhận các hồ sơ thiết kế. 

- Lập các tiên lượng công tác giao nhận mặt bằng thi công, ñối chiếu ñồ án, hình 
thành phương án tổ chức thi công. 

- Lập các biện pháp thi công chi tiết. 

+ Nếu công trình ñấu thầu thì ñể phục vụ ñấu thầu theo giấy mời và luật ñấu thầu 
(phối hợp với phòng Dự án - ðầu tư). 

+ Nếu công trình chỉ ñịnh thầu thì xem xét kỹ ñồ án thiết kế, lập biện pháp thi 
công bổ sung, trình duyệt, chuyển giao cho phòng KT-KH ñể lập, chỉnh lý dự toán. 

+ Lên các mặt ñảm bảo cho các công trình như: Phương án thi công nội bộ, tiến 
ñộ cung cấp vật tư, thiết bị công nghệ, nhân lực... 

- Theo dõi, giám sát thi công, quan hệ với A và ñội nghiệm thu các công trình ẩn 
dấu, khối lượng hoàn thành và khối lượng phát sinh. 

- Giám sát, kiểm tra, yêu cầu các ñơn vị thi công phải thực hiện thi công theo 
ñúng quy trình kỹ thuật ñã ñược ban hành. ðôn ñốc giúp ñỡ các ñơn vị thực hiện ñẩy 
nhanh tiến ñộ thi công, chất lượng và an toàn công trình. 

- Chỉ ñạo lập hồ sơ hoàn công hàng kỳ phục vụ cho nghiệm thu khối lượng với 
các A (làm cơ sở cho hoàn công toàn bộ công trình). Xác nhận khối lượng, chất lượng 
hoàn thành cho ñơn vị thi công ñể thanh toán khối lượng nội bộ. 

- Lập phương án áp dụng tiến bộ khoa học kỹ thuật công nghệ mới vào công tác 
xây lắp và quản lý chất lượng. 

1.  Quản lý hồ sơ thiết kế, quản lý chứng chỉ kỹ thuật. 

- Bản vẽ thiết kế phải ñược giữ sạch, khi nhận hồ sơ cần ñủ 03 bộ ñể giao các 
nơi: KT-KH, ñội thi công và lưu KT-CL. 
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- Sau khi tiếp nhận hồ sơ phải xem xét kỹ, phát hiện sai sót trong thiết kế, trong 
bản tính khối lượng và ñể nghiêm cứu biện pháp thi công. Lập tiên lượng vật tư thiết 
bị gửi phòng quản lý VT-TB ñể chuẩn bị công tác ñảm bảo. 

- Bản vẽ thiết kế là cơ sở ñể thi công, ñể soát xét dự toán và hoàn công nên phải 
bảo quản sạch sẽ, ñảm bảo tính chính xác. 

2. Lập thiết kế tổ chức thi công và tiến ñộ thi công trình tư vấn duyệt ñể chỉ 
ñạo thi công. 

- Phòng KT-CL phải hướng dẫn các ñơn vị thi công lập hồ sơ các chứng chỉ kỹ 
thuật trong thi công kịp thời vừa phục vụ tốt cho công tác nghiệm thu thanh toán vừa 
phục vụ tốt cho công tác bàn giao công trình. 

- Nghiệm thu khối lượng với A phải ñầy ñủ theo thiết kế thi công ñược duyệt (kể 
cả khối lượng phát sinh). 

- Nghiệm thu khối lượng ñối với ñơn vị thi công phải theo thực tế trên cơ sở bản 
vẽ thi công nội bộ, bản khoán. 

- Khối lượng nghiệm thu phải phù hợp với khối lượng thiết kế thi công. ðối với 
khối lượng phát sinh phải có ñầy ñủ hồ sơ, biên bản hiện trường, biên bản họp xử lý 
phải ñược cấp có thẩm quyền phê duyệt. 

- Thiết kế thi công thực tế phải phù hợp hoàn toàn với ñiều kiện vật tư thi công 
của công ty và phải ñảm bảo an toàn. 

3. Phục vụ ñấu thầu của các công trình. 

- Hồ sơ kỹ thuật phải rõ ràng, sạch, ñẹp, kịp thời, chặt chẽ, phù hợp với hồ sơ 
mời thầu, tiến ñộ, biện pháp thi công trên công trường. 

- Biện pháp ñảm bảo chất lượng và biện pháp rút ngắn tiến ñộ. 

- Tất cả các bản vẽ của hồ sơ thầu phải thực hiện trên máy vi tính. 

Lưu ý: 

Trong trường hợp ñơn vị thi công cố tình vi phạm, có thể báo cáo với Giám ñốc 
ñình chỉ thi công nếu thầy việc làm ñó không ñảm bảo chất lượng và an toàn công 
trình. Mọi việc liên quan ñến công tác kỹ thuật ñều phải ñược lập biên bản lưu giữ ở 
phòng KT-CL, ñội thi công, ban chỉ ñạo thi công (nếu có). 

4. Tiến ñộ xây lắp nội bộ. 

Việc giao khoán giữa công ty và ñơn vị thi công ñược thể hiện cụ thể bằng bản 
hợp ñồng thi công nội bộ. Trong ñó phải ghi rõ ñiều kiện ràng buộc giữa công ty với 
ñội về tiến ñộ thực hiện, có cả ñiều khoản thưởng và phạt tiến ñộ ñể ñơn vị phấn ñấu. 

- Nếu công ty ñảm bảo ñầy ñủ, ñội thi công chậm thì bị phạt giá trị theo hợp ñồng 
kinh tế. Tuy nhiên thời gian kết thúc công trình do ðVTC và công ty thỏa thuận 
(nhưng không ñược chậm hơn tiến ñộ trong hợp ñồng A-B). 

- Nếu ñội thi công vượt tiến ñộ cũng ñược thưởng với giá trị ngược lại của phạt ở 
bộ phận nào gây ách tắc, làm chậm tiến ñộ thì bộ phận ñó chịu phạt và ngược lại bộ 
phận nào có giải pháp tốt, thúc ñẩy ñược tiến ñộ thi công nhanh thì bộ phận ñó ñược 
thưởng. 
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- Phòng KT-KH lập mẫu hợp ñồng trình duyệt, in sẵn ñể khi thực hiện ñược 
nhanh chóng. 

5. Chất lượng và an toàn công trình. 

- Mọi thủ tục quản lý chất lượng, căn cứ ñiều lệ quản lý chất lượng, quy trình, 
quy phạm chuyên môn ñược nhà nước ban hành và yêu cầu kỹ thuật trong hồ sơ thiết 
kế của công trình. Trong quá trình thi công xây dựng công trình tuyệt ñối phải ñảm 
bảo ñầy ñủ các yếu tố về chất lượng. 

- ðội thi công chịu hoàn toàn trách nhiệm bảo hành công trình do mình thi công 
theo quy ñịnh bảo hành của nhà nước. 

- Mỗi năn công ty chọn 1-2 công trình có chất lượng tốt nhất, mỹ quan ñẹp ñể 
xem xét ñề nghị khen thưởng. 

- Cá nhân hay tập thể nào giải quyết thi công sai, mua vật tư không ñảm bảo 
chủng loại, kích cở ảnh hưởng ñến chất lượng công trình thì tập thể, cá nhân ñó phải 
chịu trách nhiệm. 

- Chất lượng công trình là uy tín của công ty. Phòng KT-CL phải kiên quyết chỉ 
ñạo, giám sát, ñôn ñốc, hướng dẫn các ñơn vị thi công phải thực hiện ñúng quy trình, 
quy phạm thi công nhà nước ñã ban hành. ðồng thời chỉ ñạo chỉ ñạo việc nâng cao 
tính thẩm mỹ của công trình (ván khuôn phải yêu cầu bằng ván khuôn thép, khớp nối 
phải chuẩn). 

- Khi thiết kế tổ chức thi công, triển khai thi công một công trình nhất thiết phải 
có biện pháp an toàn kèm theo ñược Giám ñốc duyệt ñể thực hiện. 

- Bộ phận kỹ thuật hiện trường có quyền ñình chỉ công việc nếu thấy vi phạm 
nghiêm trọng tới an toàn và chất lượng công trình, ñồng thời báo cáo cho Giám ñốc 
biết ñể xử lý kịp thời. ðơn vị nào quản lý không tốt ñể xảy ra mất an toàn, ñể xảy ra 
tình trạng kém chất lượng thì ñơn vị ñó chịu kỷ luật trước công ty. 

- Việc khen thưởng, kỷ luật về an toàn và chất lượng, Giám ñốc căn cứ biên bản 
ñề nghị của Hội ñồng Khoa học kỹ thuật của công ty ñể quyết ñịnh. 

Lưu ý: ðể thực hiện tốt yêu cầu về chất lượng phòng KT-CL chỉ ñạo ñơn vị quán 
triệt và thực hiện tốt Quyết ñịnh 18/BXD về quản lý chất lượng. 

6. Hồ sơ hoàn công công trình. 

Nguyên tắc: 

Các chính chỉ kỹ thuật phải ñược lập trong suốt quá trình thi công công trình. 
Phòng KT-CL là ñơn vị ñược Giám ñốc giao trách nhiệm theo dõi, ñôn ñốc, chỉ ñạo 
công tác lập hồ sơ hoàn công, quản lý và lưu trữ hồ sơ hoàn công. Trường hợp ñội, 
công trường không tuân thủ chỉ ñạo của phòng KT-CL về hồ sơ khỹ thuật, về chứng 
chỉ thí nghiệm, về biên bản xử lý hiện trường thì phòng KT-CL lập biên bản báo cáo 
Giám ñốc ñể có biện pháp xử lý nghiêm khắc. 

Mọi chi phí thí nghiệm vật liệu (nén, kéo thép, kiểm tra chất lượng hàn, cường ñộ 
vật liệu...) , thí nghiệm cấp phối bê tông, kinh phí ép mẫu hoàn công (kiểm tra chất 
lượng hoàn thành) do ñơn vị thi công nhận khoán công trình chịu. 
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Nếu bộ phận nào làm hoàn công không ñảm bảo thì bộ phận ñó phải chịu trách 
nhiệm (do ðVTC hoặc KT-CL). 

Những công trình có hoàn công ñẹp, chất lượng hoàn công tốt, bàn giao công 
trình nhanh gọn thì công ty thưởng. Giám ñốc căn cứ biên bản ñề nghị Hội ñồng 
KHKT công ty ñể quyết ñịnh thưởng. Ngược lại vì hồ sơ hoàn công không tốt, không 
bàn giao công trình ñược thì sẽ bị phạt. 

Lưu ý: 

Phòng KT-CL kiểm tra, ñôn ñốc các ñơn vị thi công thực hiện nghiêm túc chứng 
chỉ kỹ thuật, hồ sơ hoàn công làm ñến ñâu xong ñến ñó (theo quyết ñịnh 18 của Bộ 
Xây dựng). 

7.  ðầu tư kỹ thuật. 

- Công ty từng bước trang bị kỹ thuật, ñể ñáp ứng kịp với yêu cầu chung: máy vi 
tính, phòng thí nghiệm, máy ño bằng phương pháp hiện ñại (máy ño quang học ñiện 
tử...) 

- Áp dụng chính sách ưu ñãi phù hợp, tuyển dụng một số cán bộ KHKT mới có 
tay nghề, có trình ñộ, có ý chí. Xây dựng phòng KT-CL trở thành bộ phận mạnh của 
công ty. 

- Cán bộ kỹ thuật phải ñạt ñược các yêu cầu: 

+ Về bằng cấp: Kỹ sư hoặc cao học 

+ Trình ñộ ngoại ngữ: Bằng B Anh văn 

+ Vi tính: Thành thạo vi tính văn phòng, vẽ ñước Acad trên máy. 

+ Các kiến thức chuyên môn và lăn lộn với thực tế thi công. 

+ Có ñủ bản lĩnh ñể ñảm ñương những việc khó. 

- Cán bộ ñội trưởng, chỉ huy trưởng công trường phải có trình ñộ trung cấp kỹ 
thuật chuyên ngành cầu ñường trở lên ñể phù hợp với các quy ñịnh của Bộ Xây dựng 
về năng lực ñơn vị xây lắp. Các ñơn vị cán bộ chưa ñáp ứng yêu cầu về nghiệp vụ kỹ 
thuật thì phải bố trí kỹ thuật viên giúp việc. Kỹ thuật ñội là kỹ sư hoặc trung cấp và 
phải có sự giúp ñỡ thường xuyên về nghiệp vụ của phòng KT-CL. 

ðIỀU V. QUY CHẾ QUẢN LÝ LAO ðỘNG. 

- Tất cả công nhân viên chức trong công ty ñều phải tuân thủ luật lao ñộng do nhà 
nước ban hành và thực hiện ñầy ñủ nội quy lao ñộng của công ty. 

- Phòng TCCB-Lð chịu trách nhiệm quản lý lao ñộng, quản lý chế ñộ bảo hiểm 
xã hội (BHXH), bảo hiểm y tế (BHYT) và các chế ñộ chính sách khác của nhà nước 
ñối với người lao ñộng làm việc tại doanh nghiệp theo pháp luật hiện hành. 

I. TI ẾP NHẬN VÀ CHẤM DỨT HỢP ðỒNG LAO ðỘNG. 

1. Tiếp nhận lao ñộng mới. 

Cán bộ công nhân viên ñược tiếp nhận vào công tác tại công ty ñều thông qua 
hợp ñồng lao ñộng và phải ñảm bảo các ñiều kiện: 
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- Có sức khỏe tốt, có trình ñộ văn hóa, chuyên môn 

- Có lý lịch rõ ràng 

- Ưu tiên lực lượng trẻ, ưu tiên những người ñã hoàn thành nghĩa vụ quân sự, là 
ñảng viên, ñoàn viên Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh. 

- Người lao ñộng tự lo hộ khẩu, nhà ở. Công ty chỉ tạo ñiều kiện hổ trợ về thủ tục 
khi người lao ñộng có yêu cầu (ñối với cán bộ ñộc thân công ty sẽ bố trí nhà ở tập thể) 
tùy theo khả năng của công ty. Nhưng các cán bộ ñó phải có chí hướng phấn ñấu xây 
dựng công ty vững mạnh và lâu dài. 

Lực lượng ñược ưu tiên tuyển chọn là: 

- Cán bộ khoa học trẻ, có năng lực, có trình ñộ ngoại ngữ (trình ñộ B trở lên), sử 
dụng vin tính thành thạo, trình ñộ chuyên môn và quản lý giỏi. 

- Công nhân có sức khỏe tốt, tay nghề cao từ nơi khác chuyển ñến hoặc ñược ñào 
tạo từ các trường công nhân kỹ thuật. Có xem xét ưu tiên ñối với con em cán bộ công 
nhân viên ñã gắn bó lâu dài với công ty (có ngành nghề công ty cần). 

- Thanh niên (nam giới) có sức khỏe, hăng say công tác, yêu tâm với nghề cầu 
ñường. ðối với công nhân trực tiếp lao ñộng: Trước khi tuyển chọn vào biên chế chính 
thức phải qua 1 năm hợp ñồng lao ñộng có thời hạn và trong năm ñó phải hoàn thành 
nhiệm vụ theo hợp ñồng (tất nhiên phải có bằng cấp ñược ñào tạo chính quy hoặc công 
ty gửi ñi ñào tạo). 

- Mọi thủ tục hợp ñồng lao ñộng phải qua phòng TCCB-Lð xem xét và ñược 
Giám ñốc ký trực tiếp với người lao ñộng. 

- Số lao ñộng trong công ty Giám ñốc căn cứ nhiệm vụ SXKD và nhu cầu phát 
triển từng giai ñoạn của công ty mà hợp ñồng số lượng lao ñộng cho phù hợp. 

- Trong một số công trình cần nhiều lực lượng lao ñộng phổ thông, ðVTC ñược 
hợp ñồng lao ñộng theo thời vụ (trường hợp này ðVTC tự chịu trách nhiệm hoàn toàn 
ñối với người lao ñộng). Người lao ñộng phải ñược trang bị phòng hộ lao ñộng tương 
xứng với công việc. 

2. Chấm dứt hợp ñồng lao ñộng. 

Những trường hợp sau ñây sẽ bị chấm dứt hợp ñồng lao ñộng. 

- Không tuân thủ nội quy, quy chế của công ty. 

- Vi phạm pháp luật, bị công an bắt giữ, bị truy tố hình sự. 

- Gây mất ñoàn kết, rượu chè, cờ bạc bê tha, vi phạm kỷ luật ñã ñược giáo dục 
phê bình nhiều lần mà không tiến bộ. 

- Trong quá trình hợp ñống ngắn hạn mà phát hiện có bệnh lý, không ñảm bảo 
sức khỏe lâu dài. 

- Tự ý nghỉ việc không xin phép 10 ngày trong 1 tháng và cộng dồn 30 ngày 
trong một năm. 

II. CH Ế ðỘ NGHỈ LỄ, NGHỈ PHÉP. 
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Người lao ñộng có hợp ñồng làm việc tại công ty, hàng năm ñược công ty giải 
quyết nghỉ lễ, nghỉ phép theo chế ñộ bộ luật lao ñộng nước Việt Nam quy ñịnh. 

ðể phù hợp với tình hình sản xuất, công ty thống nhất về thời ñiểm nghỉ như sau: 

1. Nghỉ phép. 

Người lao ñộng ñược nghỉ phép theo chế ñộ hiện hành nhưng công ty khuyến 
khích người lao ñộng nghỉ phép kết hợp vào dịp Tết âm lịch (Nguyên ñán) nhằm quản 
lý lực lượng lao ñộng dễ dàng, phù hợp với tình hình sản xuất chung. 

1. Nghỉ Tết. 

Người lao ñộng ñược nghỉ Tết cổ truyền dân tộc theo quy ñịnh chung của bộ luật 
lao ñộng, những trường hợp ngoại lệ phải bảo vệ công trường, làm việc ở những công 
trình trọng ñiểm trong dịp Tết sẽ ñược trả lương xứng ñáng theo quy ñịnh (không thấp 
hơn quy ñịnh của luật lao ñộng). 

Những người nghỉ phép, sau khi hết thời gian phép 10 ngày phải tập hợp giấy 
phép ñể ñược phòng TC-KT kê khai thanh toán ngay, nếu quá hạn công ty sẽ không 
chịu trách nhiệm. Giấy phép của ñơn vị nào lại cho ñội trưởng ñể làm thủ tục thanh 
toán. Người lao ñộng nghỉ phép hàng năm ñược thanh toán tiền công phép, không 
ñược thanh toán tiền tàu xe ñi về. Khi thanh toán, giấy phép phải có xác nhận của ñịa 
phương, nếu không có hoặc sai sẽ không ñược thanh toán. Phép năm nào giải quyết 
dứt ñiểm trong năm ñó. Nếu không nghỉ về quê thì công ty cho cắt phép thanh toán tại 
chổ cho cán bộ công nhân viên. 

ðIỀU VI. QUY CHẾ QUẢN LÝ TI ỀN LƯƠNG. 

1. Tiền lương của một công trình. 

a. Tiền lương của một công trình mà ñội sản xuất ñược hưởng bao gồm: 

- Chi phí nhân công trong bản khoán của hội ñồng công ty, nhưng không vượt 
quá giá trị quyết toán với A ñược chủ ñầu tư thẩm duyệt. 

- Những chi phí nhân công thay máy. 

- Giá trị vật liệu trong quyết toán mà công nhân trong ñội tự khai thác. 

- Chi phí lán trại (nếu có) khi ñã trừ phần vật tư công ty cung cấp và một số tỷ 
theo phân bổ của hội ñồng. 

- Một phần chi phí chung trong quyết toán, chi phí này không vượt quá 20% chi 
phí chung trong bản quyết toán công trình. 

b. Phương pháp chia và phát lương. 

- ðội trưởng, chỉ huy trưởng công trường là người trực tiếp duyệt chia lương cho 
công nhân của ñơn vị mình. 

- Kế toán (thủ quỹ) phòng TC-KT hoặc kế toán (thủ quỹ) các chi nhánh là người 
trực tiếp phát lương cho công nhân. ðồng lương của người nào phải phát ñến tay 
người ñó, tuyệt ñối không ñược nhận thay nếu không có giấy ủy quyền của người vắng 
mặt. 
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- Cách tính lương: Hàng tháng căn cứ khối lượng phòng KT-CL (hoặc Ban chỉ 
huy công trường hoặc Giám ñốc chi nhánh) xác nhận cho ñội. Phòng KT-KH tính ra 
khoản chi phí nhân công (có thể cả nhân công thay máy) cho ñội, căn cứ vào ñó ñội 
thực hiện chia lương cho công nhân. 

- Nguyên tắc ñể ñội trưởng, chỉ huy trưởng công trường phân phối tiền lương là 
theo năng suất lao ñộng, làm nhiều hưởng nhiều, làm ít hưởng ít, không làm không 
hưởng. ðảm bảo bố trí công việc hợp lý ñể công nhân lao ñộng ñạt mức lương theo 
mặt bằng từng thời kỳ chế ñộ nhà nước ñã ban hành. Công ty quy ñịnh ñơn vị trả 
lương cho người lao ñộng không dưới 40.000 ñồng/công và không dưới 1.200.000 
ñồng/tháng. 

ðể ñảm bảo các vấn ñề trên, cần phải: 

+ ðội, công trường phải có bảng chấm công, ghi rõ họ tên, cấp bậc, ngày công 
làm việc trong tháng của từng công nhân. 

+ Bảng chi lương cho từng người lao ñộng phải theo hướng dẫn của phòng TC-
KT. Danh sách lương công nhân chính và công nhân thời vụ phải tách rời nhau, không 
ñể lẫn lộn trong cùng một danh sách. Bảng lương này phải ñược xác nhận của phòng 
KT-KH và ñược Giám ñốc ký. 

+ Lương gián tiếp ñội chỉ lấy trong chi phí chung, không ñược lấy trong quỹ 
lương công trình, trừ trường hợp gián tiếp ñội cùng tham gia lương sản phẩm mới 
ñược chia lương từ quỹ lương công trình. 

+ Do ñiều kiện hầu hết các công trình công ty ñều tự ứng vốn thi công, nhà nước 
trả chậm nên lương công nhân thường bị thanh toán chậm. Vì vậy trong bảng chia 
lương phải có thêm các cột: Tổng lương tháng ñược nhận, tạm nhận kỳ này (thường là 
ñủ tiền ăn và sinh hoạt) số còn lại (tức công ty nợ) công ty sẽ trả chậm cho người lao 
ñộng). 

Công ty không giải quyết lương các ñội nếu không thực hiện các quy ñịnh nêu 
trên. Bảng chia lương ñược lập thành 3 bản, 1 bản ñội giữ, 1 bản lưu tại phòng TC-KT 
ñể thanh toán lương và 1 bản tại phòng TCCB-Lð ñể theo dõi chế ñộ. Việc duyệt chi 
trả tiền lương hàng tháng của ñội phải phù hợp với khối lượng thực tế thi công tương 
ứng. Trường hợp chi lương vượt quá thỉ ñội trưởng, chỉ huy trưởng công trường phải 
có giải trình với Giám ñốc. 

Lưu ý: 

- Sau khi phát lương, thưởng, những người chưa nhận thì số tiền ñó phải nhập lại 
quỹ, và ñược chi trả khi người có lương ñến nhận hoặc có ủy quyền của người ñó ñể 
người khác nhận thay. Giám ñốc ký phiếu chi. 

- Công ty có thể chậm trả lương nhưng không vượt quá 30 ngày kể từ ngày tính 
xong lương. Bảng lương ñội nào làm chậm thì phải chịu trách nhiệm. 

2. Tiền lương của cơ quan. 

Tiền lương cán bộ CNV thuộc quân số ñịnh biên của khối cơ quan công ty trả 
lương theo cấp bậc (lương cơ bản) nhân với hệ số K. Hệ số K này tùy thuộc vào việc 
thực hiện kế hoạch SXKD từng kỳ ñể công ty ñịnh ra mức phù hợp. Sản lượng doanh 
thu ñạt cao, lãi nhiều - hệ số K lớn. Sản lượng doanh thu ñạt thấp, lãi ít - hệ số K giảm. 
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- Bảng lương cơ quan phải do các phòng lập, phòng TCCB-Lð xác nhận chuyển 
phòng TC-KT tính lương, trình Giám ñốc duyệt trả lương. Công thêm giờ phải ñược 
chấm chặt chẽ cho những ñối tượng có làm việc, có hiệu quả và phải ñược Giám ñốc 
ký duyệt trước lúc chuyển phòng TC-KT tính lương. 

3. Lương công nhân Cơ giới. 

Căn cứ phương án thi công nội bộ, công ty sẽ khoán tới ñơn vị thi công cả chi phí 
ca xe máy tương ứng (có thể bằng hoặc thấp hơn số ca xe máy trong dự toán ñược 
duyệt) bao gồm cả khấu hao, nhiên liệu, sửa chữa nhỏ, lương công nhân vận hành. 

- Do ñó lương công nhân cơ giới ñược tính căn cứ vào ñơn giá nhân công của ca 
xe máy hoạt ñộng và khối lượng thực tế làm ra ñể công ty trả lương cho công nhân cơ 
giới, ghi nợ ñơn vị sử dụng và trừ trong khối lượng thanh toán khi quyết toán cho các 
ñơn vị thi công trình. 

- Những công việc công nhân cơ giới ñảm nhận nhưng không ñịnh ra ñược mức 
giao khoán cho người lao ñộng, những người làm công tác gián tiếp ñội cơ giới. Công 
ty áp dụng chế ñộ trả lương theo cấp bậc (lương cơ bản) nhân với hệ số K. Hệ số K 
này công ty sẽ ñịnh ra từng thời kỳ phù hợp như ñã ghi tại ñiểm 2 ñiều VI ở trên. 

- Công nhân cơ giới có lệnh làm việc tại các công trường. ðội trưởng, chỉ huy 
trưởng công trường có trách nhiệm bố trí ñủ việc làm. Khi bố trí công nhân cơ giới làm 
việc thực hiện khối lượng ñã giao khoán thì ñơn vị trả lương sản phẩm với công nhân 
của ñội. Nếu ñơn vị thi công không bố trí ñược việc công nhân phải nghỉ, thì công ty 
trả lương trực trông coi thiết bị 20.000 ñồng/ngày chờ việc (tối ña không quá 15 
ngày/tháng ñối với máy móc thiết bị, 10 ngày/tháng ñối với công nhân lái xe). Nhưng 
trong tháng công nhân cơ giới có thời gian làm việc ñủ 26 ngày thì công ty không thực 
hiện trả công chờ việc. 

- Nhật trình hoạt ñộng xe máy của công nhân cơ giới làm việc tại các ñơn vị ñội, 
công trường phải ñược ñội trưởng, chỉ huy trưởng công trường quản lý ñiều hành công 
việc ký xác nhận từng tháng. Tháng nào công nhân cơ giới gửi về ñội cơ giới tổng hợp 
tháng ñó ñể trình duyệt phòng KT-KH thanh toán lương. Nếu chậm quá 1 tháng không 
có lý do chính ñáng hoạt ñộng tại vùng sâu vùng xa, công ty sẽ không chịu trách 
nhiệm giải quyết lương. 

- ðối với công nhân cơ giới hoạt ñộng tại các công trường do công ty quản lý sẽ 
ñược chấm công theo ca hoạt ñộng có xác nhận của cán bộ chỉ huy khu vực ñó, nhằm 
quyết toán nhiên liệu và ngày công. 

ðIỀU VII. QUY CH Ế QUẢN LÝ TÀI CHÍNH K Ế TOÁN. 

ðây là nhiệm vụ rất quan trọng trong quá trình sản xuất kinh doanh cua một 
doanh nghiệp, các nhiệm vụ cụ thể quản lý tài chính kế toán ñã ñược nêu trong chức 
năng nhiệm vụ của phòng nghiệp vụ và trong luật thống kê kế toán của nhà nước ñã 
ban hành. 

Quy chế này quy ñịnh thêm một số ñiểm. 

1. Vay vốn thi công công trình. 
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- Công ty khuyến khích các ñơn vị tự ứng vốn thi công, công ty trả tiền với 80% 
khối lượng ñã hoàn thành. 

- Căn cứ bản khoán, căn cứ số liệu của ñơn vị thi công, phòng TC-KT báo cáo 
Giám ñốc từng trường hợp cụ thể ñể cho vay với nguyên tắc: 

Tổng số vay không vượt quá 80% giá trị thành phẩm ñược phòng TC-KT và 
phòng KT-KH tính toán (theo giá trị khoán). Lãi suất vay tính bằng lãi suất ngân hàng, 
bắt ñầu tính từ ngày ngân hàng cho vay hoặc ngày xuất phiếu kho (nếu là vật tư) cho 
ñến khi lên phiếu giá thanh toán khối lượng công trình. 

- ðối với tiền nợ vật tư, công ty chỉ chuyển tiền khi ñơn vị thi công ñã nhận hàng 
xong sau ít nhật 1 tháng trở lên (trong từng trường hợp cụ thể lên tới 2 - 3 tháng). 

- Khi chuyển tiền cho một ñơn vị nào ñó phòng TC-KT báo cáo Giám ñốc về cân 
ñối nợ - có ñể làm cơ sở cho Giám ñốc xem xét. 

Nghiêm cấm việc ñơn vị thi công chưa nhận hàng ñã lập phiếu nhận hàng ñể 
nậhp vật tư, hàng hóa nhằm bắt công ty chuyển tiền sớm trước quy ñịnh. 

2. Thanh quyết toán vốn vay. 

- Căn cứ bản thanh toán khoán, phiếu nhập xuất vật tư, hóa ñơn thuế và các 
khoản nợ ñội trưởng lập hồ sơ hoàn nợ theo quy ñịnh chung. 

Lưu ý: 

- Những khoản thiệt hại do ñơn vị thi công gây ra hoặc những khối lượng công ty 
làm thay cho ñội (sửa chữa trong thời gian bảo hành, thủ tục hoàn công...) Công ty ghi 
nợ ñội và sẽ trừ vào khoản tiền thanh toán khối lượng của ñội sau này, ñội phải chịu 
nộp thuế theo quy ñịnh hiện hành. 

3. Vay vốn ñầu tư. 

- ðể tăng năng lực sản xuất kinh doanh, hàng năn công ty dự kiến sẽ ñầu tư một 
số máy móc thiết bị thi công và công nghệ mới ñảm bảo ñáp ứng ñầy ñủ về năng lực 
cạnh tranh và phát triển trong cơ chế thị trường nhưng công tác ñầu tư phải chặt chẽ, 
ñúng quy ñịnh của nhà nước, ñúng chủ trương của Tổng công ty. Các thiết bị ñầu tư 
phải khai thác ñạt hiệu quả cao. 

- Các bước ñầu tư: lập luận chứng ñầu tư trình cấp trên phê duyệt, ñấu thầu theo 
quy ñịnh, trình cấp trên kết quả mở thầu. Khi có quyết ñịnh trúng thầu, ñàm phán ký 
hợp ñồng mua thiết bị, lập hội ñồng nghiệm thu, chạy thử, thanh lý, trả tiền, ñăng ký, 
hoàn nợ, ñưa thiết bị vào khai thác. 

- Khi hoàn nợ: Cá nhân hoàn nợ phải có ñầy ñủ các chứng từ liên quan ñã ñược 
quy ñịnh, phòng TC-KT theo dõi, nghiệm thu chặt chẽ, kiểm tra kỹ thủ tục thanh toán 
hoàn nợ tránh sai sót, nếu thiếu phải bổ túc ñầy ñủ. 

- Thực hiện báo cáo quyết toán ñầu tư ñúng quy ñịnh. 

- Hàng kỳ phải báo cáo số liệu ñầu tư cho Giám ñốc và Hội ñồng khi ñược yêu 
cầu. 

4. Góp vốn ñầu tư. 
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- Công ty khuyến khích các cá nhân tự bỏ vốn xây dựng công trình hoặc ñầu tư 
mua sắm thiết bị xe máy ñể tự khai thác hoặc công ty sẽ khai thác trả tiền theo thỏa 
thuận trên cơ sở hai bên cùng có lợi. 

- Công ty khuyến khích các cá nhân, ñội, các bộ phận tự tìm kiếm thêm công 
việc, nhận khoán toàn bộ từ khâu tìm việc ñến thanh toán vốn, việc ăn chia sẽ ñược hội 
ñồng xem xét từng trường hợp cụ thể ñảm bảo có lợi cho công ty và người tìm việc. 

5. Công tác ký duyệt chứng từ vay, thanh toán. 

- Chỉ có Giám ñốc công ty hoặc người ñược ủy quyền mới ñược ký cho vay và 
thanh toán hoặc hoàn nợ tiền vay. 

- Thủ tục vay: Người vay có giấy ñề nghị, nêu lý do, dự kiến chi, ñược trưởng 
phòng duyệt. Giám ñốc căn cứ nhiệm vụ giao, ký duyệt cho vay, phòng TC-KT căn cứ 
khả năng ñáp ứng báo cáo Giám ñốc cụ thể ñể duyệt cho vay. 

Lưu ý: 

- Trong mọi trường hợp thủ tục không hợp pháp, hợp lý, hợp lệ ñều không ñược 
giải quyết. 

- Những trường hợp gia ñình gặp khó khăn (bố, mẹ, vơ, chồng, con chết) ñơn vị 
ñội, công trường ñề nghị, công ty chỉ cho ứng lương, không giải quyết cho cá nhân 
vay. 

- Công tác hoàn nợ thanh toán ñối với cá nhân, phòng TC-KT nên bố trí hợp lý 2 
ngày trong tuần. 

- Công tác cho vay sản xuất, hoàn nợ ñối với các ñơn vị thi công ñược làm chính 
xác, chắc chắn nhưng phải tạo ñiều kiện ñể ñơn vị thi công nhanh chóng giải quyết 
công việc, tập trung cho sản xuất. 

6. Một số ñiều cấm. 

- Tất cả các khoản thu của công ty ñều phải báo cáo kế toán trưởng, trình Giám 
ñốc duyệt. Sau khi nhận tiền ñều phải nhập quỹ theo quy ñịnh. 

- Nghiêm cấm sử dụng giấy khống chỉ vào công tác tài chính mà không ñược 
xem xét của kế toán trưởng và sự ñồng ý của Giám ñốc. 

- Không ñược cho các ñơn vị thi công vay quá quy ñịnh chung (trong trường hợp 
ñặc biệt phải có giải trình trước kế toán trưởng và Giám ñốc). 

ðIỀU VIII. QUY CH Ế QUẢN LÝ V ẬT TƯ, THI ẾT BỊ XE MÁY. 

-  ðể nâng cao năng lực sản xuất, tăng cường sức cạnh tranh trên thị trường, công 
ty ñã ñầu tư nhiều loại thiết bị xe máy rất ñắt tiền, trong tương lai còn tiếp tục ñầu tư 
thêm. 

- Tất cả các thiết bị thi công xe máy ñều thuộc ñội cơ giới quản lý trực tiếp và 
dưới sự ñiều hành của công ty. ðể phục vụ kịp thời cho sản xuất, ñảm bảo tỷ lệ ñầu xe 
máy sống cao khai thác ñạt hiệu quả tốt nhất. Công ty thống nhất một số việc quản lý: 

1. Công tác kế hoạch sửa chữa thiết bị, xe máy. 
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- Ngay từ ñầu năm, ñội cơ giới cần lập kế hoạch mua sắm, sửa chữa nhỏ, sửa 
chữa vừa và sửa chữa lớn, phòng VT-TB xem xét xác nhận và trình Giám ñốc duyệt. 

- Kế hoạch sửa chữa thiết bị, xe máy thi công phải lập kịp thời, ghi rõ nguyên 
nhân, trách nhiệm, biện pháp sửa chữa, thời gian sửa chữa, cam kết về chất lượng sửa 
chữa. 

- Khi nhân ñược thủ tục, phòng VT-TB cần xem xét giải quyết nhanh chóng. Nếu 
có gì chưa rõ cần kiểm tra xác minh ngay ñể làm. Không ñược kéo dài thời gian sửa 
chữa gây trở ngại ñến sản xuất. 

- Trước khi sửa chữa một xe máy phải lập biên bản kỹ thuật gồm ñội trưởng, kỹ 
thuật ñội, trưởng phòng VT-TB, kỹ thuật viên phòng VT-TB và cán bộ theo dõi phòng 
TC-KT ký. 

- Sau khi có biên bản kỹ thuật, kỹ thuật cơ giới lập dự toán trình duyệt công ty, 
qua phòng VT-TB, KT-KH và TC-KT. 

- Khi hoàn thành sửa chữa phải có biên bản nghiệm thu có ñầy ñủ các thành phần 
nêu trên. Biên bản nghiệm thhu còn nêu rõ khối lượng bảo hành theo quy ñịnh thực 
hiện ñể lập quyết toán và thanh toán. 

- ðội cần xây dựng kế hoạch vận chuyển và khối lượng thi công trên cơ sở kế 
hoạch sản xuất của công ty. Thực hiện chế ñộ giao khoán cho từng ñầu xe, máy hoạt 
ñộng. Công việc này cần có sự tham gia của các phòng: TC-KT, KT-KH và VT-TB ñể 
tiến hành giao việc cho công nhân vận hành xe máy. 

2. ðiều vận và quản lý xe, máy thi công. 

- Công tác ñiều vận xe máy, thiết bị thi công phải ñược coi trọng vì nó quyết ñịnh 
khai thác xe máy, thiết bị thi công một cách phù hợp, ñem lại hiệu quả lớn. Không 
ñược coi nhẹ dẫn ñến tình trạng lãng phí ca xe, máy. 

- Trước ngày làm việc ñiều ñộ phòng VT-TB và ñội cơ giới thống nhất rõ xe máy 
hoạt ñộng. Phòng VT-TB ñiều vận mọi hoạt ñộng xe, máy của công ty phục vụ nhu 
cầu sản xuất kinh doanh. 

- ðội có nhu cầu xe, máy phải ñăng ký tại sổ ñăng ký xe máy tại phòng VT-TB. 
Phòng VT-TB căn cứ nhu cầu của ñơn vị và số lượng xe, máy hoạt ñộng ñể ñiều ñộng. 
Ca xe, máy phải ñược tính từ ngày xuất lệnh. 

- ðiều ñộ viết lệnh, trưởng phòng VT-TB kiểm tra và trình Giám ñốc ký lệnh 
chuyển tới BCH ñội Cơ giới, BCH chỉ ñạo thực hiện lệnh một cách nhanh chóng và 
yêu cầu người vậnh hành xe, máy chấp hành lệnh triệt ñể không ñược phép vi phạm. 
Lái xe, lái máy có lệnh hoạt ñộng ở ñơn vị nào phải chịu sự ñiều hành của ñơn vị ñó. 
Nếu không chấp hành gây ảnh hưởng sản xuất thì phải chịu trách nhiệm. 

- Khi hoạt ñộng công trường nào thì ñội trưởng, chỉ huy trưởng công trường ñó 
phải xác nhận cụ thể về thời gian hoạt ñộng, khối lượng thực hiện trên công trường 
vào lệnh. Xe, máy phục vụ thi công công trường nào, công ty tính thanh toán ghi nợ 
vào công trường ñó, trừ vào giá trị thanh quyết toán công trình của ñơn vị thi công. 

- Lái xe bảo quản lệnh ñể: 

+ Quyết toán nhiên liệu với phòng VT-TB. 
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Lưu ý: Khi quyết toán, cán bộ VT-TB phải căn cứ xác nhận của ñơn vị sử dụng, 
xem xét với kết quả, khối lượng thực hiện ñể quyết toán. Nếu có gì vướng mắc phải 
phồi hợp với phòng KT-KH, KT-CL ñể giải quyêt kịp thời, chính xác. 

+ Quyết toán ngày công lao ñộng với phòng KT-KH ñể tính lương. 

+ Quyết toán khối lượng xe máy của công ty ñối với ñội công trình. 

- Lái xe, lái máy, thiết bị không ñược rời bỏ công trường khi chưa ñược lệnh của 
ñơn vị sử dụng ñồng ý. 

- Xe máy giao người nào phụ trách, người ñó có trách nhiệm vận hành và bảo 
quản ñến cùng (gọi là chủ xe, máy). Trong trường hợp chủ xe máy cần nghỉ có lý do 
(dù là một thời gian ngắn) cử người khác chạy thay, phải có biên bản giao nhận giữa 
hai người ñược lãnh ñạo ñội cơ giới xác nhận nhằm tránh trường hợp không ai quản lý. 

- Xe, máy ñược biệt phái xuống ñội phải chịu sự ñiều khiển của ñội ñó ñể phục 
vụ thi công, kể cả yêu cầu công việc ñột xuất không có nhiệm vụ trong lệnh. Khi thực 
hiện nhiệm vụ ngoài lệnh thì ñơn vị yêu cầu và công nhân vận hành xe máy phải báo 
cáo ngay cho ñiều ñộ ñể bổ sung lệnh tính ca xe, máy hoạt ñộng. 

- Nghiêm cấm sử dung xe, máy của công ty làm ngoài thu tiền, nếu ai vi phạm sẽ 
bị phạt nặng, hệ số từ 3 ñến 5 lần so với ñịnh mức. 

- Những hư hỏng nếu do người ñiều khiển gây ra thì người ñiều khiển phải bồi 
thường, các thiết bị rỗi rãi nằm ở kho hay ở công trường cần ñược bảo quản kỹ càng và 
bảo dưỡng tốt. Tất cả thiết bị, xe máy thi công ñều phải ñược bàn giao ñấy ñủ. 

- Toàn bộ khâu hợp ñồng xe máy phục vụ sản xuất của công ty và giải quyết cho 
cơ quan khác ñến hợp ñồng xe máy công ty mình do phòng VT-TB ñảm nhiệm. Khi ký 
hợp ñồng phải trao ñổi thống nhất về giá với phòng KT-KH. Khi ký xong phải chuyển 
ñến phòng KT-KT tập hợp ñể theo dõi thanh lý hợp ñồng. 

- Hàng năm ñều thực hiện kiểm kê vào thời gian 00 giờ ngày 01 tháng 01. ðánh 
giá lại tài sản ñể phòng TC-KT quyết toán. 

3. Quản lý vật tư. 

Vật tư chiếm một phần rất lớn trong chi phí giá thành, nếu quản lý không tốt sẽ 
gây thất thoát, lảng phí, ảnh hưởng tới sản xuất kinh doanh. 

ðể quản lý tốt vật tư, phòng VT-TB phải bố trị ñủ cán bộ có chuyên môn, kinh 
nghiệm vào vị trí thủ kho, cấp phát, tiếp liệu. ðồng thời phải tuân thủ nguyên tắc nhập 
xuất, nghiệm thu một cách chặt chẽ. Phải mở sổ sách, thẻ kho theo dõi ñầy ñủ, chi 
thiết. Cụ thể: 

- Mua bán vật tư cho các công trình do công ty bao cấp: 

Căn cứ yêu cầu vật tư các công trình do phòng KT-CL cung cấp, cán bộ vật tư 
liên hệ ký hợp ñồng mua vật tư cho công trình. 

Vật tư mua phải ñảm bảo ñúng kích thước, chủng loại, quy cách, chất lượng theo 
hồ sơ phòng KT-CL cung cấp. ðồng thời cung cấp hồ sơ xuất xứ, kiểm kinh chất 
lượng lô hàng (riêng thí nghiệm hiện trường thì phối hợp với công trường và phòng 
KT-CL). 
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Trường hợp thị trường không có loại vật tư mà hồ sơ kỹ thuật yêu cầu thì phải 
làm việc với phòng KT-CL ñể ñược giải quyết phù hợp với tình hình. 

Trường hợp cung cấp vật tư sai chủng loại, chất lượng không ñảm bảo, nguồn 
gốc xuất xứ không ñảm bảo... thì phải chịu phạt bồi thường theo quy ñịnh. 

Lưu ý: 

Vật tư mua về ñến công trường, phòng KT-CL, ñơn vị thi công cần phải kiểm tra 
chặt chẽ trước khi báo cáo tư vấn xin ñược chấp thuận sử dụng. Hợp ñồng phải ñược 
sự xem xét giá của phòng KT-KH trước khi ñưa Giám ñốc ký. 

- Mua vật tư cho các công trình khoán (các ñội ñặt mua): 

ðối với công trình khoán, các ñơn vị ñược chủ ñộng liên hệ mua vật tư nhưng 
cũng phải ñảm bảo yêu cầu như trên. 

Trường hợp ñội ñặt phòng VT-TB mua, phải có: ñơn ñặt hàng, quy cách, chủng 
loại, số lượng, thời gian... theo quy trình nghiêm ngặt về chất lượng. 

Nghiêm cấm: sử sụng vật liệu không rõ xuất xứ, chủng loại, chất lượng không 
ñảm bảo, chưa ñược TVGS ñồng ý. 

- Cấp phát vật tư ñối với các công trình do công ty bao cấp: 

Căn cứ khối lượng của phòng KT-CL cung cấp, phòng VT-TB cấp phát theo 
ñúng quy ñịnh. Khi cấp phát gần ñến hạn mức, trước khi cấp tiếp cần kiểm tra với 
phòng KT-CL lần cuối, tránh trường hợp cấp thừa (do khối lượng thay ñổi, ñịnh mức 
thay ñổi). Xong việc phải quyết toán vật tư ngay. 

ðối với vật tư luân chuyển: Khi sử dụng xong cho bất kỳ công trình nào ñều phải 
nhanh chóng thu hồi, quyết toán, bảo quản thật tốt. Không ñược ñể mất mát hư hỏng. 

Trường hợp mất mát, hư hỏng không có lý do người làm mất, hỏng phải bồi 
thường theo quyết ñịnh của Hội ñồng kỷ luật. 

- Vật tư do ñội mua ñối với công trình khoán: 

ðội thực hiện nhập xuất hoàn nợ theo quy ñịnh. 

Nghiêm cấm: Cắt phá vật tư luân chuyển như I, U, ray... mà không ñược phép 
của cán bộ có thẩm quyền (kỹ thuật, chỉ huy trưởng, giám ñốc chi nhánh). Trộm cắp, 
thông ñồng ñưa vật tư luân chuyển ra ngoài. 

- Quyết toán vật tư: 

Căn cứ số liệu của phòng KT-CL, ñịnh mức nhà nước, số liệu cấp phát. Cán bộ 
phòng VT-TB quyết toán vật tư theo ñúng quy ñịnh. 

Thời gian quyết toán vật tư: 30 ngày sau khi công trình hoàn thành. Tài liệu 
quyết toán ñược gửi cho các phòng TC-KT, KT-KH, Chủ tịch Công ñoàn và các bộ 
phận liên quan. 

- Kiểm kê vật tư: Thực hiện việc kiểm kê vật tư theo ñúng quy ñịnh của nhà nước 
ban hành. 

- ðề xuất với lãnh ñạo sử dụng, quản lý, khai thác vật tư luân chuyển một cách 
hợp lý có hiệu quả. 



Quy chế Sản xuất Kinh doanh - Kinh tế Xã hội                       Công ty cổ phần Xây dựng công trình 510 

www.510.vn                                                                                                                                 Trang 21 

Tìm kiếm nguồn cung cấp vật tư rẻ, tốt cho công trình trên cơ sở ñảm bảo yêu 
cầu kỹ thuật ñề ra. 

- ðối với vật tư nhập khẩu: căn cứ số liệu, kỹ thuật của phòng KT-CL. Cán bộ 
vật tư liên hệ, ký hợp ñồng, tiếp nhận, cung cấp, hướng dẫn, bảo quản, quyết toán, thu 
hồi một cách chặt chẽ, ñúng quy ñịnh. 

Lưu ý: 

Trước khi ký hợp ñồng vật tư nhập khẩu, cán bộ vật tư cần liên lạc chặt chẽ với 
ñơn vị cung cấp, phòng KT-CL, TVGS (nếu có thể) ñể nắm bắt các thông tin liên 
quan, nhằm mục ñích khi nhập về là có ñủ chứng chỉ kỹ thuật cần thiết trình tư vấn 
ñưa vào sử dụng cho công trình. 

ðIỀU IX. QUY CH Ế QUẢN LÝ CHI PHÍ CÔNG TÁC ðỐI NGOẠI, TI ẾP 
KHÁCH, H ỘI HỌP. 

Các khoản chi phí tiếp khách, hội họp, giao dịch, ñối ngoại thực hiện theo Nghị 
ñịnh của Thủ tướng Chính phủ ban hành từng thời kỳ. 

ðể phù hợp thực tiển của công ty, nay thống nhất: 

1. Chế ñộ công tác: 

ði công tác trong nước ñược hưởng không quá: 

- Tiền ngủ trọ....................ñồng/người/ngày. 

- Tiền ăn............................ñồng/người/ngày. 

Tất cả các khoản chi ñều phải có chứng từ hợp lệ, có giấy ñi ñường ñóng dấu ký 
tên nơi ñi - nơi ñến. 

Tiền tàu xe theo thực tế và phương tiện thông thường. Nếu sử dụng phương tiện 
riêng thì ñược giải quyết .................ñồng/km. Nếu ñi máy bay phải ñược Giám ñốc 
ñồng ý mới ñược thanh toán. 

Khi về thanh toán phải ñược trưởng phòng xác nhận hiệu quả công việc mới 
ñược Giám ñốc ký duyệt thanh toán. 

ði công tác không hiệu quả, chỉ ñược thanh toán chi phí tối thiểu tiều tàu xe, tiền 
nghỉ trọ theo quy ñịnh còn lại cá nhân phải tự chịu (kể cả sử dụng phương tiện riêng). 

Khi thanh toán cần có ñủ hóa ñơn, vé tàu xe hợp lệ phù hợp với thời gian ghi 
trong giấy ñi ñường. Sau 10 ngày của ñợt công tác nếu không làm thủ tục thanh toán sẽ 
không ñược giải quyết. 

- ði công tác theo ñoàn sẽ ñược giải quyết chung. Trưởng ñoàn hoặc giao cho lái 
xe ñứng ra vay và tổng hợp thanh toán nhưng không vượt quá mức chi cho từng cá 
nhân ñã quy ñịnh. 

- ði công tác nước ngoài Hội ñồng kinh tế công ty họp bàn bạc và sẽ ñược giải 
quyết kinh phí bằng tiền từng trường hợp cụ thể. 

2. Chi phí tiếp khách làm việc tại công ty. 
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Khách ñến cơ quan, phòng HC-YT tiếp, nắm yêu cầu công việc của khách sau ñó 
thông báo, hướng dẫn ñến các phòng ban làm việc. Cán bộ CNV tiếp khách phải l ịch 
sự, ñúng mức, trong trường hợp cần tiếp ñãi phải có ý kiến của Giám ñốc. Khách là 
cán bộ Tổng công ty, Bộ giao thông vận tải hoặc các cấp tương ñương phòng Hành 
chính phải báo cáo Giám ñốc biết ñể có cách ñón tiếp phù hợp. 

Lưu ý: 

Phòng hành chính cần xem xét các văn bản cẩn thận phải trực tiếp ñóng dấu ñể 
giao lại cho khách. 

3. Giao dịch ñối ngoại. 

Trong rất nhiều trường hợp như: tìm việc, duyệt dự toán chỉnh lý, quyết toán 
công trình, các cán bộ ñược giao nhiệm vụ phải chi phí một khoản kinh phí vượt quá 
quy ñịnh, những trường hợp như vậy phải báo cáo Giám ñốc và tùy từng trường hợp 
cụ thể Giám ñốc sẽ quyết ñịnh sao cho hiệu quả nhất (sau khi tham khảo ý kiến kế toán 
trưởng). 

- Trường hợp các bộ phận lập hồ sơ thầu, nắm bắt ñơn giá ñấu trúng thầu với tỷ 
lệ cao, có hiệu quả, sẽ thưởng. Mức thưởng Giám ñốc sẽ xét cụ thể. 

4. Chi phí hội họp. 

- Tùy theo từng kỳ ñại hội, hội họp mà Giám ñốc thống nhất với Ban Chấp hành 
Công ñoàn ñể dự kiến mức chi phí cho phù hợp. 

- Những kỳ tập huấn như nghiệp vụ sản xuất, an toàn vệ sinh viên, quân sự, chữa 
cháy... thì phải có kế hoạch ngay từ ñầu trình Giám ñốc duyệt trước khi triển khai thực 
hiện. 

ðIỀU X. QUY CHẾ QUẢN LÝ HÀNH CHÍNH - Y T Ế. 

I. QUẢN LÝ HÀNH CHÍNH. 

Trưởng phòng HC-YT là người ñược giao nhiệm vụ thay mặt Giám ñốc quản lý 
toàn bộ tài sản hành chính - y tế công ty như nhà xưởng, ñiện, nước, dụng cụ thiềt bị 
máy móc làm việc văn phòng, dụng cụ y tế và quản lý sức khỏe người lao ñộng. Các 
nội dung chủ yếu trong công tác quản lý như sau: 

1. Quản lý nhà xưởng, ñiện nước. 

- Phòng HC-YT có trách nhiệm quản lý: 

+ Khu nhà văn phòng cơ quan làm việc 

+ Khu nhà ở tập thể cán bộ ñộc thân (8 gian). 

+ Quản lý toàn bộ hệ thống ñiện nước khu văn phòng và khu tập thể hộ ñộc thân. 
Có phương pháp tốt trong việc sử dụng tiết kiệm ñiện nước. 

- ðội Cơ giới có trách nhiệm quản lý nhà ở, quản lý ñiện nước khu tập thể của 
CNV ñội cơ giới. 
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- Công ty tạo ñiều kiện hợp thức hóa ñất ñai, nhà cửa khu vực cơ quan và các gia 
ñình thôn công nhân, trên cơ sở các gia ñình công nhân viên cùng phối hợp gánh chịu 
chi phí. Sau khi hợp thức hóa thì bàn giao các khu ở CNV cho ñịa phương quản lý. 

2. Quản lý tài sản hành chính. 

a. Quản lý máy vi tính và máy photocopy: Công ty ñã có công văn giao các 
máy trên cho các phòng và các cá nhân. Các máy do nhiều người sử dụng và trình ñộ 
bảo quản chưa tốt, một số máy bị hỏng hóc sửa chữa rất tốn kém, ñặc biệt lảng phí 
giấy in. ðể quản lý tốt hơn công ty quy ñịnh như sau: 

- Khi thanh toán tiền sửa chữa máy phải thuyết minh rõ nguyên nhân hư hỏng, 
trách nhiệm rõ ràng. 

- Phòng HC-YT khi tạm ứng hay thanh toán tiền giấy in phải trình bày bản quyết 
toán giấy kỳ trước, có trưởng phòng HC-YT ký tổng hợp và những người sử dụng ký 
chi tiết (nêu rõ họ tên, bộ phận, lý do sử dụng). 

- Tuyệt nhiên không ñược gọi ñiện qua máy fax trừ trường hợp gọi cho ñối tượng 
nhận fax. Máy fax chỉ một người sử dụng duy nhất do phòng HC-YT bố trí. 

b. Quản lý ñiện thoại: 

- ðiện thoại di ñộng, ñiện thoại bàn của công ty trang cấp chỉ ñược sử dụng vào 
việc thực hiện nhiệm vụ của công ty. 

- Những cá nhân ñược cấp ñiện thoại di ñộng công ty khoán chi phí làm việc 
hàng tháng. Số tiền tùy theo khả năng tài chính của công ty từng thời kỳ ñể ñịnh ra 
mức hợp lý (không cố ñịnh), có công văn riêng. Tiêu chuẩn ñược trang bị ñiện thoại di 
ñộng: 

+ Giám ñốc, các Phó Giám ñốc, Giám ñốc chi nhánh, các Trưởng phòng ñược 
cung cấp máy di ñộng hòa mạng, máy là loại ñược Giám ñốc duyệt giá cụ thể trước khi 
mua (những ai cần loại máy giá cao thì phải tự bỏ tiền ra bù công ty không thanh 
toán). 

+ Các phó phòng hoặc những trường hợp ñặc biệt, tùy theo tình hình sẽ ñược 
duyệt mua ñiện thoại với thẻ Card. Tiêu chuẩn cuộc gọi ñã ñược quy ñịnh. 

- Cá nhân nào sử dụng ñiện thoại vào việc riêng hoặc quá tiêu chuẩn. Phần quá 
ñó sẽ trừ vào lương theo quy ñịnh. 

- Bắt buộc các ñội trưởng, chỉ huy trưởng công trường phải có ñiện thoại di ñộng 
hoặc ñiện thoại bàn ñặt tại công trường ñể tiện liên lạc, chỉ ñạo sản xuất. 

3. Quản lý xe con. 

Xe con là tài sản của công ty, giao cho phòng HC-YT quản lý. Mọi người trong 
cơ quan (kể cả Giám ñốc) cần ñi công tác bằng xe con thì phải có ý kiến của Giám ñốc 
và ñăng ký với Trưởng phòng HC-YT. 

- Xe con ra khỏi cổng cơ quan (bất kể làm việc gì trừ cấp cứu) ñều phải ñược 
trưởng phòng HC-YT ñồng ý. Phòng HC-YT có sổ xin xe con công tác ñặt tại phòng 
như ñã hướng dẫn, người ñi công tác (trưởng ñoàn) phải ký xin vào sổ, Giám ñốc 
duyệt và trưởng phòng HC-YT bố trí lái xe. Khi quyết toán nhiên liệu phải mang sổ 
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xin xe con ở phòng HC-YT và nhật trình có nội dung cự ly công tác và trưởng ñoàn ký 
xác nhận mới ñược quyết toán. 

- Xe con khi hoạt ñộng trên ñường phải chịu sự ñiều hành của trưởng ñoàn. 

- Xe con các ban ñại diện, chi nhánh, công trường khi về ñến cơ quan phải rửa xe 
sạch sẽ, kiểm tra bảo dưỡng ñịnh kỳ tốt, sẵn sàng ñợi lệnh hoạt ñộng.  

4. Bếp ăn tập thể. 

Công ty quy trì duy trì bếp ăn tập thể tại văn phòng cơ quan. Phòng HC-YT có 
trách nhiệm quản lý, ñề xuất thực hiện sao cho bếp ăn này ngày càng ñược nâng cấp, 
hoạt ñộng nề nếp, vệ sinh. 

Cán bộ công nhân viên ñộc thân báo cơm tại ñây ñược công ty bù 5.000 
ñồng/người/ngày. 

II. QU ẢN LÝ Y T Ế. 

- Quản lý chặt chẽ công tác khám sức khỏe ñịnh kỳ cho người lao ñộng làm việc 
tại doanh nghiệp. Lập sổ và quản lý hồ sơ theo dõi sức khỏe chính xác. 

- Do ñiều kiện phân tán, công ty sẽ thực hiện việc khám sức khỏe ñịnh kỳ cho 
người lao ñộng 2 lần trong 3 năm. 

- Khi tuyển dụng công nhân vào làm việc tại công ty ngoài việc chứng nhận sức 
khỏe ở bệnh việc các ñịa phương cấp, y tế của công ty cần kiểm ñịnh lại giấy khám 
sức khỏe có phù hợp thực tế không. Không nhận bất cứ trường hợp nào không ñủ sức 
khỏe. 

- Do công ty ñã ñóng BHYT ñầy ñủ, ốm ñau người lao ñộng ñiều trị theo chế ñộ 
thẻ bảo hiểm, công ty chỉ giải quyết tiền thuốc phục vụ trên công trường theo ñúng chế 
ñộ nhà nước ñã ban hành, phòng HC-YT hướng dẫn và thực hiện ñúng. 

- Mức quy ñịnh chế ñộ tiền thuốc sơ cứu cho công nhân: Ở ñồng bằng bình quân 
3000 ñồng/người/tháng, vùng núi 5000 ñồng/người/tháng. Y tế công ty chịu trách 
nhiệm mua thuốc và cấp cho các ñội, vệ sinh viên các ñội mở sổ theo dõi bệnh, cấp 
thuốc hàng quý về quyết toán với công ty. Y tế công ty mở thẻ kho nhập xuất và theo 
dõi (phòng HC-YT có hướng dẫn cụ thể phương pháp quản lý thuốc chữa bệnh). 

- Tổ chức mạng lưới vệ sinh viên: Mỗi ñội 1 người, y tế công ty tổ chức học, 
quan hệ với bệnh viện mời giáo viên hướng dẫn nghiệp vụ, cấp giấy chứng nhận. Vệ 
sinh viên ñược hưởng phụ cấp bằng 5% lương cơ bản vào lương hàng tháng. 

ðIỀU XI. QUY CHẾ ƯU ðÃI NỘI BỘ ðỐI VỚI NGƯỜI LAO ðỘNG. 

I. ðỐI VỚI NGƯỜI VỀ HƯU 

- Công ty tạo ñiều kiện thuận lợi cho cán bộ CNV ñã cống hiến lâu năm, sức 
khỏe giảm sút không theo kịp dây chuyền sản xuất, ñủ ñiều kiện về hưu. 

- Người về hưu ngoài chế ñộ nhà nước, tùy theo tình hình tài chính của công ty, 
người lao ñộng ñược công ty trợ cấp bằng tiền từ 3 ñến 5 triệu ñồng. 

II. ðỐI VỚI NGƯỜI NGH Ỉ VIỆC HƯỞNG CHẾ ðỘ MỘT LẦN. 
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1. Do không sắp xếp ñược vào dây chuyền sản xuất hoặc công ty không có 
việc làm, buộc phải ñộng viên người lao ñộng nghỉ việc hưởng chế ñộ một lần. Ngoài 
chế ñộ nhà nước quy ñịnh mỗi năm công tác BHXH trả một tháng lương, công ty trả 
1/2 tháng lương. Thì mỗi năm công ty phụ cấp thêm ít nhất 1/2 tháng lương. 

2. Công ty ñộng viên ở lại sản xuất nhưng người lao ñộng kiên quyết xin 
nghỉ: Trường hợp này ngoài chệ ñộ nhà nước, công ty không giải quyết chế ñộ ưu ñãi. 

III. CÔNG TÁC T Ừ THI ỆN, HỖ TRỢ NHỮNG GIA ðÌNH CÔNG NHÂN V Ề 
HƯU CÓ HOÀN CẢNH KHÓ KH ĂN, KHEN TH ƯỞNG CON EM HỌC GIỎI. 

- Công ty tiếp tục nhận phụng dưỡng bà Mẹ Việt Nam Anh hùng Lê Thị Tuôi ñến 
suốt ñời với tiêu chuẩn 300.000 ñồng/tháng, những ngày lễ tết, ngày thương binh liệt 
sỹ công ty sẽ có những món quà bằng hiện vật ñến thăm hỏi. 

- Hàng năm ñến ngày 27/7, công ty trích một khoản chi phí ñể tổ chức gặp gỡ 
tặng quà cho các ñồng chí thương binh, thân nhân các gia ñình liệt sỹ ñang công tác tại 
công ty và cũng tham gia hỗ trợ chính sách xã hội, xóa ñói giảm nghèo tại ñịa phương 
theo sự phân công của UBND tỉnh Khánh Hòa. 

- Tùy tình hình tài chính của công ty, hàng năm công ty giàng một khoản tiền 
trích trong tiền thưởng tết ñể giúp ñỡ các gia ñình cán bộ công nhân viên ñã về hưu tại 
các làng công nhân gặp khó khăn cùng vui tết, dự kiến 10 suất/năm, mỗi suất tối thiểu 
200.000 ñồng. Công ty khuyến khích cá nhân, ñội có thu nhập cao tự nguyện ủng hộ 
thêm, nhằm chia sẽ khó khăn với các gia ñình ñó. 

- Hàng năm ñể khuyến khích con em cán bộ CNV toàn công ty học hành. Công 
ty trích một phần lợi nhuận ñể thưởng cho con em cán bộ CNV làm việc tại công ty có 
thành tích học giỏi, ñạt danh hiệu học sinh tiên tiến thưởng 50.000 ñồng, xuất sắc 
thưởng 100.000 ñồng, thi ñỗ ñại học chính quy công lập thưởng 300.000 ñồng. 

IV. CHẾ ðỘ ỐM ðAU, TAI N ẠN LAO ðỘNG. 

1. Ốm ñau. 

Giải quyết theo chế ñộ hiện hành. Ngoài chế ñộ của nhà nước quy ñịnh, công ty 
sẽ trích từ lợi nhuận một khoản tiền ñể thăm hỏi, ñộng viên người lao ñộng trong lúc 
ñiều trị bệnh. 

2. Tai nạn lao ñộng. 

- Một người ñang làm việc không may xảy ra tai nạn lao ñộng thì ngoài việc khẩn 
trương cấp cứu, ñội trưởng và chủ tịch công ñoàn bộ phận cùng tổ công nhân lập biên 
bản tai nạn, báo cáo gấp về công ty (Công ñoàn và Giám ñốc) ñể kịp thời có biện pháp 
ñiều tra và xác minh làm các thủ tục cần thiết. 

- Nếu tai nạn nặng chết người thì ngoài chế ñộ hiện hành công ty sẽ trợ cấp (mức 
trợ cấp tùy ñiều kiện cụ thể từng vụ việc mà hội ñồng công ty họp quyết ñịnh). 

- Trường hợp bị tai nạn giao thông hoặc các tai nạn khác không liên quan gì ñến 
tai nạn lao ñộng thì sẽ giải quyết theo luật ñịnh. 

V. CHO CÁN BỘ CNV VAY TI ỀN LÀM NHÀ. 
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- Cán bộ công nhân viên có thời gian công tác tại công ty từ 10 năm trở lên khi 
làm nhà ở (trên ñất thuộc làng công nhân) thì ñược vay một khoản tiền. Nếu cả hai vợ 
chồng là CBCNV của công ty thì ñược vay ít nhất 5.000.000 ñồng. Nếu chỉ một người 
(vợ hoặc chồng) là CBCNV của công ty thì ñược vay ít nhất 3.000.000 ñồng. Tối ña 5 
suất mỗi năm. 

ðIỀU XII. QUY CH Ế ðÀO TẠO BỒI DƯỠNG NGHIỆP VỤ. 

1. ðào tạo công nhân kỹ thuật. 

- Do ñiều kiện công nhân lớn tuổi về hưu ngày càng nhiều, ñể ñảm bảo số lượng, 
chất lượng công nhân phù hợp nhiệm vụ sản xuất, hàng năm công ty hợp ñồng thêm 
một số lao ñộng. Những công nhân thuộc diện hợp ñồng dài hạn phải ñược ñào tạo kỹ 
thuật tay nghề tại trường chính quy. Tùy theo nhu cầu lao ñộng hàng năm công ty sẽ 
có kế hoạch gửi ñến trường ñào tạo các lớp công nhân kỹ thuật chuyên ngành, bổ sung 
kịp thời vào dây chuyền sản xuất ñể thực hiện nhiệm vụ thi công xây dựng công trình. 

Tiêu chuẩn công nhân ñi học: 

+ Mức lương ñi học 160.000 ñồng/người/tháng. 

+ Mọi phí tổn ñóng góp cho nhà trường do công ty chịu. 

2. ðào tạo cán bộ tại chức. 

- Những cán bộ CNV có ñiều kiện sau ñây ñều ñược theo học ñại học tại chức về 
nghiệp vụ thuộc ngành kỹ thuật, kinh tế, quản lý v.v... ñể nâng cao nghiệp vụ, nâng 
ngạch viên chức. 

+ Có văn hóa phù hợp với yêu cầu tuyển sinh. 

+ Có sức khỏe tốt. 

+ Có ñạo ñức phẩm chất tốt. 

+ Có nguyện vọng học xong về phục vụ công ty lâu dài. 

+ Thuộc diện quy hoạch của công ty (ngành nghề, số lượng hàng năm ñược hội 
ñồng công ty xét). 

+ Người muốn ñi học phải làm ñơn cam kết học về phục vụ công ty lâu dài và 
ñược Giám ñốc duyệt. Trong quá trình học tập thời gian chính khóa (không kể lưu 
ban) ñược hưởng các khoản như sau: 

Có thời gian công tác tại công ty trên 15 năm: Công ty ñài thọ tiền học phí, tiền 
lương cơ bản. 

Có thời gian công tác tại công ty từ 10 ñến dưới 15 năm: Công ty ñài thọ 1/2 tiền 
học phí  và tiền lương cơ bản. 

Có thời gian công tác tại công ty từ 5 ñến dưới 10 năm: Công ty ñài thọ lương cơ 
bản. 

Có thời gian công tác dưới 5 năm: Công ty không ñài thọ, người ñi học phải tự 
túc hoàn toàn. Công ty chỉ giải quyết cho phép ñược nghỉ về thời gian ñể ñi học. 
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- Những trường hợp cần thiết công ty cử ñi học ñể ñáp ứng yêu cầu nhiệm vụ 
SXKD của công ty thì không kể thời gian công tác. Công ty ñều ñài thọ toàn bộ tiền 
học phí và tiền lương cho cả quá trình học tập. 

- Trường hợp học cao học ngành kinh tế, kỹ thuật, cao cấp chính trị, sẽ ñược xem 
xét giải quyết từng người cụ thể thông qua hội ñồng công ty. 

- Công ty khuyến khích cán bộ CNV tự học tập thêm nghiệp vụ chuyên môn như 
vi tính, ngoại ngữ v.v... tùy theo tình hình tài chính sẽ hỗ trợ một phần kinh phí (tùy 
ngành ñào tạo). 

3. Các lớp nghiệp vụ công nhân hàng năm. 

- Hàng năm: Phòng TC-Lð chủ trì trong việc tổ chức thi nâng bậc công nhân kỹ 
thuật. Các giáo viên nghiệp vụ chủ yếu là phòng KT-CL và VT-TB. Việc thi nâng bậc 
thực hiện theo ñúng quy ñịnh của nhà nước. Phòng TC-Lð cần lập kế hoạch dự trù 
kinh phí, thời gian học tập ñể Giám ñốc sắp xếp, bố trí. 

- ðào tạo các lớp an toàn vệ sinh viên hàng năm ñể ñảm bảo ñầy ñủ người làm 
công tác an toàn vệ sinh lao ñộng cho các ñội và công trường. 

- Những người công nhân mới ñược tuyển dụng (kể cả lao ñộng thời vụ) ñơn vị 
ñội, công trường phải cho học ATLð trước lúc giao việc theo nội quy lao ñộng. Sau 
khi học BHLð học viên ñược công ty cấp giấy chứng nhận ñã qua lớp huấn luyện 
BHLð. 

ðIỀU XIII. QUY CH Ế THƯỞNG PHẠT CHO CÁC HỢP ðỒNG SẢN XUẤT 
KINH DOANH VÀ M ỘT SỐ ƯU ðÃI TRONG TUY ỂN DỤNG CÁN BỘ KHOA 
HỌC KỸ THUẬT VÀ CÔNG NHÂN LÀNH NGH Ề. 

Nguyên tắc: 

- Những cá nhân, tập thể làm tốt công việc của mình, ñạt hiệu quả kinh tế cao thì 
ñược biểu dương khen thưởng. 

- Những cá nhân, tập thể làm sai, ảnh hưởng tới uy tín và làm thiệt hại lợi ích 
kinh tế ñối với công ty ñều bị phạt. 

- Giá trị thưởng phạt sẽ ñược hội ñồng xét giải quyết theo quy ñịnh chung của 
nhà nước và của nội bộ công ty. 

1. Thưởng. 

- Giám ñốc ñược phép ra quyết ñịnh thưởng ngay không qua hội ñồng. Mức 
thưởng tối ña 5000.000 ñồng cho tập thể và 500.000 ñồng cho cá nhân trong mỗi lần. 
Số lần này không lặp lại trong cùng một hạng mục và một cá nhân hay tập thể. Trường 
hợp khác phải có ý kiến của hội ñồng. 

- ðối với những công trình ñấu thầu, các cá nhân hay tập thể có nhiều nỗ lực 
trong nắm bắt thông tin, nhanh nhạy trong khâu lập hồ sơ và giá thầu ñể công ty trúng 
thầu với giá cao (sát với giá dự toán) sẽ ñược xét thưởng xứng ñáng. Giá trị cụ thể sẽ 
do hội ñồng khen thưởng xét. 

Kỹ sư, cán bộ chuyên môn nếu làm việc tốt, có hiệu quả ñạt danh hiệu chiến sỹ 
thi ñua cấp Tổng công ty trở lên sẽ ñược xét nâng lương, nâng bậc trước thời hạn 



Quy chế Sản xuất Kinh doanh - Kinh tế Xã hội                       Công ty cổ phần Xây dựng công trình 510 

www.510.vn                                                                                                                                 Trang 28 

nhưng không vượt quá quy ñịnh của nhà nước và ñược lưu ý ñể cân nhắc làm ví trí cao 
hơn. 

2. Phạt. 

Những cá nhân, tập thể ñều bị phạt nếu ñể xảy ra các trường hợp sau ñây: 

- Vô trách nhiệm trong thi công công trình ñể chất lượng công trình kém, phá ñi 
làm lại gây thiệt hại kinh tế cho ñơn vị và công ty. 

- Tiết lộ bí mật thông tin của công ty như giá dự thầu, số liệu SXKD, số liệu tài 
chính, số liệu kỹ thuật công nghệ hoặc cố tình phát ngôn sai sự thật làm thiệt hại và 
ảnh hưởng ñến uy tín của công ty. 

- Gây mất ñoàn kết nội bộ, trộm cằp, ñánh bạc, xì ke ma túy, chây lười, gây gỗ 
ñánh nhau ñã ñược nhắc nhở nhưng không sửa chữa ñể tiến bộ. 

- Vô trách nhiệm ñể mất mát hư hỏng những máy móc thiết bị xe máy hoặc công 
cụ sản xuất mà công ty ñã giao cho ñơn vị hay cá nhân quản lý sử dụng. 

- Mua sắm vật tư thiết bị không ñúng, chất lượng kém, gây thiệt hại kinh tế và 
sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp. 

Mức ñộ phạt hành chính hoặc bồi thường bằng tiền tùy thuộc vào hình thức vi 
phạm nặng, nhẹ của từng tập thể và cá nhân ñể hội ñồng công ty xem xét quyết ñịnh 
mức phạt trên cơ sở nội quy lao ñộng của công ty ñã ban hành. 

3. Một số ưu ñãi ñối với tuyển dụng cán bộ kỹ thuật và công nhân lành nghề. 

3.1 ðối với cán bộ kỹ thuật. 

Công ty có chính sách ưu ñãi ñối với cán bộ kỹ thuật ngành cầu ñường, xây 
dựng, thủy lợi, cơ khí máy xây dựng. 

Cụ thể: 

- Mức thu nhập tối thiểu hàng tháng bằng tiền với kỹ sư ra trường không dưới 
1.200.000 ñồng/tháng. 

- Nếu làm tốt ñược xét hết tập sự trước thời hạn. 

- Cử ñi học nâng cao tay nghề ñược công ty ñài thọ. 

3.2 ðối với công nhân lành nghề. 

Các ngành kích kéo, thợ ñiều hành cần cẩu, lái xe ñầu kéo. 

- Ưu tiên bố trí ñủ việc làm. 

- Thợ bậc cao (từ bậc 6 trở lên) là thợ kích kéo, thợ ñiều khiển cần cẩu, lái ñầu 
kéo nếu không có việc công ty trả lương 70% lương cơ bản trong thời gian chờ việc tại 
công ty nhưng không quá 3 tháng trong năm và phải chấp hành sự ñiều ñộng của công 
ty. 

4. Thưởng thành tích thi ñua cuối năm. 

a. Cá nhân ñạt thành tích thi ñua cuối năm. 

Khen thưởng theo quy ñịnh nhà nước 

b. Tập thể ñạt thành tích thi ñua cuối năm. 
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Khen thưởng theo quy ñịnh nhà nước 

5. Thưởng phạt về công tác bảo hộ lao ñộng. 

a. Trong suốt quá trình thi công ñến khi bàn giao công trình, ñơn vị thi công có 
biện pháp ñảm bảo an toàn tuyệt ñối, không ñể xảy ra mất an toàn (dù là tai nạn nhỏ) 
thì tùy theo giá trị công trình như sau ñể ñược thưởng: 

- Công trình có giá trị 500 triệu ñến dưới 02 tỷ , thưởng từ 500 nghìn ñến 1 triệu 
ñồng 

- Công trình có giá trị 02 tỷ ñến dưới 05 tỷ, thưởng từ 1 ñến 1,5 triệu ñồng 

- Công trình có giá trị 5 tỷ ñến dưới 10 tỷ, thưởng từ 1,5 ñến 2 triệu ñồng 

- Công trình có giá trị trên 10 tỷ, thưởng từ 2 ñến 3 triệu ñồng 

b. Nếu ñể xảy ra tai nạn do chủ quan: Không mang bảo hộ lao ñộng, không làm 
ñúng thiết kế thi công ñược duyệt, không thực hiện ñúng quy trình ATLð thì tập thể cá 
nhân không những bị kỷ luật, bị cắt toàn bộ danh hiệu thi ñua cuối năm mà còn bị phạt 
một khoản về kinh tế. Mức phạt tùy theo từng sai phạm mà hội ñồng quyết ñịnh. 

ðIỀU XIV. QUY CH Ế MỐI QUAN H Ệ GIỮA HỘI ðỒNG QUẢN TRỊ, GIÁM 
ðỐC VỚI ðẢNG ỦY VÀ CÔNG ðOÀN, ðOÀN THỂ QUẦN CHÚNG. 

I. QUAN HỆ GIỮA HðQT, GIÁM ðỐC VỚI BCH ðẢNG ỦY. 

- Tất cả mọi chủ trương kinh doanh, tổ chức ñội hình SXKD, công tác ñào tạo, bổ 
nhiệm cán bộ, HðQT ñều dự thảo và báo cáo trước tập thể ðảng ủy thảo luận, bàn bạc 
và phê chuẩn. 

- Khi chủ trương của HðQT ñã ñược ðảng ủy thông qua, Giám ñốc chịu trách 
nhiệm trước HðQT ñể ñiều hành, thực hiện thắng lợi nghị quyết ðảng ủy. ðảng ủy có 
trách nhiệm phổ biến tuyên truyền rộng rãi trong ñảng viên toàn ðảng bộ và tổ chức 
lãnh ñạo phong trào quần chúng ñẩy mạnh thi ñua sản xuất có hiệu quả cao. 

- Hàng tháng Giám ñốc có trách nhiệm thay mặt HðQT báo cáo kết quả SXKD 
của công ty và những kiến nghị cần giải quyết trong ñề án, công tác quý tới ñể ðảng 
ủy bàn bạc, phê chuẩn. 

- Trong trường hợp Giám ñốc thấy chủ trương và biện pháp kinh doanh của 
HðQT hoàn toàn ñúng nhưng ðảng ủy chưa thống nhất thì Giám ñốc có quyền báo 
cáo xin ý kiến HðQT nếu HðQT chấp thuận không thay ñổi thì Giám ñốc vẫn thực 
hiện chủ trương ñó và chịu trách nhiệm hoàn toàn trước ðảng ủy. 

- Do lãnh thổ và nhiệm vụ SXKD của công ty thường biến ñộng nên có thể tổ 
chức ñội hình sản xuất có biến ñộng theo. Một khi có biến ñộng Giám ñốc thay mặt 
HðQT báo cáo với ðảng ủy, ðảng ủy cần nhanh chóng sắp xếp lại tổ chức chi bộ 
ðảng và lãnh ñạo ñoàn thể quần chúng sắp xếp lại tổ chức cho phù hợp với dây 
chuyền sản xuất chuyên môn. 

- HðQT và Giám ñốc tạo mọi ñiều kiện thuận lợi: ngày công chi phí ñể ðảng ủy 
tổ chức cho ñảng viên công nhân viên sinh hoạt chính trị, hội họp theo yêu cầu của 
ðảng ủy trên tinh thần bàn bạc thống nhất và không ảnh hưởng ñến sản xuất. 
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II. QUAN H Ệ GIỮA HðQT, GIÁM ðỐC VỚI BCH CÔNG ðOÀN CÔNG TY. 
(có bản quy chế riêng) 

II. QUAN H Ệ GIỮA HðQT, GIÁM ðỐC VỚI BCH ðOÀN THANH NIÊN 
CÔNG TY. 

- HðQT, Giám ñốc tôn trọng và tạo mọi ñiều kiện thuận lợi cho ðoàn Thanh 
niên công ty hoạt ñộng. Thực hiện bằng ñược với tinh thần tuổi trẻ là lực lượng xung 
kích trong mọi hoạt ñộng sản xuất kinh doanh của công ty. 

- Giám ñốc phối hợp với ðoàn Thanh niên công ty tổ chức phát ñộng phong trào 
thi ñua lao ñộng sáng tạo trong tuổi trẻ, góp phần giải quyết các khâu yếu, việc khó, 
ñẩy nhanh tiến ñộ thi công các công trình. 

- Nếu có ñiều kiện khi ðoàn Thanh niên yêu cầu Giám ñốc sẽ dành số công trình 
cho ðoàn Thanh niên thi công và ðoàn ñứng tên. Tạo ñiều kiện tốt cho lực lượng trẻ 
phấn ñấu vươn lên về mặt khoa khọc kỹ thuật chất lượng và rèn luyện ñội ngũ ðoàn 
Thanh niên trong phong trào lao ñộng sản xuất. 

- Giám ñốc cam kết tìm ñủ việc làm, ñảm bảo thu nhập cho cán bộ CNV (nói 
chung) và ðoàn Thanh niên (nói riêng). 

- ðoàn Thanh niên cam kết tổ chức, ñộng viên ñoàn viên hoàn thành xuất sắc 
nhiệm vụ sản xuất kinh doanh của công ty. 

- ðoàn Thanh niên chịu trách nhiệm cũng cố tổ chức, duy trì hoạt ñộng của ñoàn 
làm cho mọi hoạt ñộng của ñoàn ñều sôi nổi, nhất là trong nền kinh tế xã hội hiện nay. 
Giám ñốc luôn theo dõi và tạo mọi ñiều kiện ñể ðoàn hoạt ñộng. 

- ðoàn Thanh niên thường xuyên kiến nghị lên HðQT, Giám ñốc những vấn ñề 
liên quan ñến hoạt ñộng tổ chức và liên quan ñến tổ chức kinh doanh của công ty. 
HðQT, Giám ñốc sẵn sàng lắng nghe tiếp thu và giải quyết triệt ñể. 

- Khi tuyển dụng công nhân, ngoài các tiêu chuẩn sức khỏe, chuyên môn nếu 
người lao ñộng ở lứa tuổi thanh niên thì những ñoàn viên sẽ ñược ưu tiên. 

- ðoàn Thanh niên ñóng vai trò quan trọng trong việc thực hiện nếp sống văn 
minh sáng tạo, lao ñộng năng suất, hiệu quả. Giám ñốc phối hợp với BCH ðoàn và 
Công ñoàn công ty trong mọi hoạt ñộng sản xuất kinh doanh của công ty xây dựng 
công ty ngày càng vững mạnh và ñi lên. 

ðIỀU XV. HI ỆU LỰC THI HÀNH. 

1. Quy chế này ñược ñại hội tập thể của những người lao ñộng hợp ñồng tại 
công ty 510 thông qua ngày 01 tháng 09 năm 2004 và ñược áp dụng thống nhất trong 
quản lý SXKD - kinh tế xã hội của công ty. Những ñiều khoản trong quy chế trước ñây 
khác với quy chế này ñều bãi bỏ. 

2. Ban hành kèm theo quy chế này gồm có: 

a. Quy chế hoạt ñộng của Giám ñốc và BCH Công ñoàn 

b. Nội quy lao ñộng của Công ty Cổ phần XDCT 510 
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c. Thỏa ước lao ñộng tập thể ñược ký giữa Giám ñốc và Người lao ñộng (do 
BCH Công ñoàn làm ñại diện). 

d. Quy chế tổ chức hoạt ñộng của chi nhánh. 

ñ. Chức năng nhiệm vụ của các phòng nghiệp vụ, các ñội sản xuất. 

3. Mọi người lao ñộng hợp ñồng trong công ty ñều thực hiện ñúng theo luật 
pháp nước Cộng hòa Xã hội Chủ nghĩa Việt Nam. Những ñiều ghi trong quy chế này 
chỉ thực hiện trong nội bộ Công ty Cổ phần XDCT 510. 

4. Người lao ñộng tại công ty thực hiện nghiêm chỉnh quy chế này. Trong quá 
trình thực hiện nếu tập thể, cá nhân nào thấy cần bổ sung sửa ñổi thì báo cáo cho 
HðQT và Giám ñốc biết (qua thường trực hội ñồng) ñể xem xét, sửa ñổi cho phù hợp 
tình hình kinh tế xã hội./ 

 

                    T/M. H ỘI ðỒNG QUẢN TRỊ 
            Chủ tịch Hội ñồng Quản tr ị 
 
               (ðã ký) 
 
                  Lê Bá Tố 


