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I. Kết quả công tác SXKD tháng 11/2016
1.1. Công tác an toàn tháng 11 năm 2016:
  - Giữ vững tốc độ theo công lệnh, không phát sinh điểm chạy chậm, không có tai nạn, trở ngại chạy tàu do chủ quan và khách quan gây ra;
- Thực hiện công tác kiểm tra đêm ngày theo kế hoạch, tích cực kiểm tra các đường ngang có mật độ giao thông cao và phức tạp, tiềm ẩn nhiều nguy cơ mất an toàn. Căn cứ kết quả kiểm tra định kỳ, đột xuất của các đoàn Giám đốc công ty đã có thông báo kết luận chấn chỉnh công tác lên ban tuần gác và cho sửa chữa kịp thời các điểm xấu mà các đoàn kiểm tra phát hiện được.
1.2. Công tác quản lý, bảo dưỡng thường xuyên định kỳ:
 - Hoàn thành khối lượng quản lý, bảo trì KCHTĐS Tháng 11 năm 2016, công ty đang tiến hành công tác nghiệm thu nội bộ;
- Đã nghiệm thu, thanh toán với Tổng công ty các công trình <500 triệu: Khe co giãn nhiệt đường sắt trụ 9 cầu Thăng Long, ghi số 3 ga Cổ Loa, ghi số 3 ga Hà Đông. 
- Đang tiến hành thi công sửa chữa các công trình <500 triệu: cầu Phủ Lỗ Km5+044 tuyến đường sắt ĐA – QT; 2 gói đường ngang lắp đặt động cơ điện cho cần chắn, dàn chắn cụ thể: 
+Tuyến đường sắt ĐA-QT: Km12+220, Km32+200, Km36+950, Km50+783, Km52+550.
+ Tuyến ĐS YV-LC: Km18+800.
+ Tuyến ĐS BH-VĐ: Km16+314, Km17+423, Km22+025, Km23+361
2- Công tác KH-KD.
- Đã trình duyệt xong và đang thực hiện thi công theo phương tác nghiệp SCTX quý IV/2016;
- Đã bám Bộ GTVT ra được văn bản chấp thuận cho phép nâng cấp cải tạo đường ngang Km 3+310 tuyến ĐS Đông Anh – Quán Triều cho ban QLDA huyện Đông Anh;
- Làm việc với Ban QLDA Đường sắt KV1 giải trình xong với kiểm toán nhà nước Công trình sửa chữa Cầu Tam Bạc;
- Các đường ngang Km 18+350; Km 21+800 tuyến đường sắt Yên Viên – Lào Cai, nâng cấp cải tảo theo QĐ 994 năm 2016. Đã bám Cục đường sắt đã thẩm định xong, đã làm đơn xin tham gia thi công và Hồ sơ năng lực xin được chỉ định thầu cho Hà Thái;
- Đã bám Sở GTVT Hà Nội thẩm định xong thiết kế bản vẽ, dự toán, ký hợp đồng và bám Cục đường sắt ra được giấy phép thi công Công trình đường ngang Km 28+139,1 tuyến ĐS BH-VĐ; 
- Đã bám Cục ĐSVN có văn bản trả lời để Tổng công ty ĐSVN tiếp tục thẩm định và làm các bước tiếp theo Công trình: Sửa chữa đoạn đường sắt từ Km 51+800 đến Km 53+000 tuyến ĐS Yên Viên – Lào Cai;
- Đã làm giúp Ban Đông Anh tờ trình Cục ĐSVN thẩm định thiết kế đường ngang Km 4+737 tuyến ĐS BH-VĐ;
	- Đã thanh toán xong giai đoạn 2 Công trình đường ngang Km 34+776 tuyến ĐS Bắc Hồng – Văn Điển với Ban Thanh Trì;
	- Đường ngang Km 19+308 tuyến ĐS BH-VD đã có văn bản chấp thuận của Bộ GTVT đồng ý cho nâng cấp cải tạo, đã thẩm tra xong bản vẽ thiết kế, dự toán, đang trình Sở GTVT thẩm định để đưa công trình vào thi công;
	- Công trình PK2 đã giải trình xong với Kiểm toán nhà nước, lập xong hồ sơ thanh toán đang trình Tổng thầu chờ phê duyệt;
	- Đã làm văn bản đòi nợ tiền bảo hành và tiếp tục thanh toán khối lượng còn lại của Công trình đường ngang QL32;
	- Đã thanh toán 90% khối lượng Công trình đường ngang Km 50+917 tuyến ĐS ĐA-QT;
- Đã thanh toán lương tháng 10 cho các đơn vị trong Công ty;
- Đã nghiệm thu nội bộ khối lượng tháng 11 giao việc tháng 12/2016 cho các đơn vị;
- Đã cung cấp đủ vật tư cho SCTX;
- Quản lý vật tư, vận hành máy móc thiết bị đúng quy định.
3.Công tác TCKT: 
  	2.1.Doanh thu - Chi phí
                                                                                                   Đơn vị tính: Đồng
	TT
	Nội dung
	Tháng 11
	Lũy kế

	I
	Doanh thu
	   9.107.960.597 
	   89.180.808.666 

	1
	Duy tu SCTX
	   6.408.033.592 
	   76.429.768.113 

	2
	Sản Xuất phụ
	   2.699.114.104 
	   11.818.367.172 

	3
	Hoạt động tài chính
	            812.901 
	         23.438.340 

	4
	Thu nhập khác
	 
	        909.235.041 

	II
	Thu
	   2.633.589.901 
	 108.852.938.032 

	1
	Duy tu SCTX 
	 
	   82.951.824.717 

	2
	Sản xuất phụ
	   2.632.777.000 
	   25.100.457.462 

	3
	Hoạt động tài chính
	            812.901 
	         23.438.340 

	4
	Thu nhập khác
	 
	        777.217.513 

	     III -  Chi SCTX
	 
	 

	TT
	Yếu tố chi
	 
	Lũy kế

	1
	Lương
	   2.834.410.298 
	   32.406.070.686 

	2
	VL+NL+Sơn
	   1.418.636.453 
	   17.646.260.649 

	3
	Máy chèn Áo
	      196.131.574 
	     2.798.649.292 

	4
	Chi phí QL, chi khác
	   1.958.855.268 
	   22.864.352.485 

	5
	Thuuế GTGT
	      640.803.359 
	     7.558.325.734 

	 
	Cộng
	   7.048.836.951 
	   83.273.658.847 



2.2.Công tác trong tháng 11 năm 2016
- Chi trả tiền lương tháng, lương BHXH và các chế độ khác cho CBCNV kịp thời, nộp thuế, kê khai thuế gía trị gia tăng, đôn đốc hoàn thiện hồ sơ các công trình thanh toán nội bộ, nộp BHXH theo quy định…
- Giải ngân KL SCTX quý 3, tháng 10, tháng 11 năm 2016.
- Đôn đốc các đơn vị thanh toán các công trình hoàn thành trong quý.
- Làm việc với đoàn kiểm tra QT thuế năm 2015
- Lập và nộp các báo cáo khác theo yêu cầu của Tổng công ty ĐSVN; HĐQT Công ty; ban Giám đốc Công ty.
4- Công tác TC - HC
  4.1.Công tác TCCB-LĐ-TL
-Chi trả lương, các chế độ khác cho CBCNV đầy đủ, kịp thời;
      -Giải quyết CDHĐLĐ: 08 trường hợp. Tạm hoãn HĐLĐ: 01
          -Bố trí , điều động CBCNV đảm bảm lao động theo định biên cho các đơn vị đảm bảo hoạt động SXKD;
-Tổ chức thi nâng bậc lớp cầu năm 2016.
-Hoàn tất thủ tục lớp học xây dựng đường sắt.
-Cấp phát BHLĐ cho các đơn vị. Mua BHLĐ quý 3+4 = 135 triệu đồng.
-Kiểm tra LĐ và ATLĐ, hệ tuần gác tại các đơn vị.
-Tham mưu triển khai “Tháng hành động vì môi trường đường sắt” và “Ngày môi trường đường sắt 5/11”. Tổng hợp báo cáo tổng công ty về công tác Môi trường đường sắt.
4.2- Công tác văn phòng, tuyên truyền, quản lý Website, bảo trì sửa chữa máy in, máy tinh, điện, nước
- Công tác văn thư lưu trữ, tạp công, thực hiện đúng quy định. Quản lý, điều động xe con đi công tác và phục vụ SX kịp thời đảm bảo an toàn tuyệt đối.
	- Phối hợp cùng các phòng thực hiện việc sắp xếp lại khu vực cơ quan phục vụ công tác giải phóng mặt bằng mở rộng đường Phạm Văn Đồng.
- Thay thế, sửa chữa thiết bị vật tư điện nước hư hỏng tại các phòng làm việc trụ sở cơ quan Công ty.
1. Thực hiện tốt công tác quản trị mạng, quản trị website: - Số lượt truy cập: 825 lượt/ 918 lượt = 90% so với tháng 10/2016. Đã đăng tải 280tin, bài, văn bản lên website của Công ty.
1. Bảo trì, sửa chữa máy in, máy tính phục vụ công việc kịp thời.
         - Thay thế các thiết bị điện, nước  bị hỏng, bảo dưỡng, sửa chữa máy điều hòa nhiệt độ theo yêu cầu.
1. Làm tốt công tác tuyên truyền ngày Môi trường đường sắt (5/11), ngày Pháp luật Việt Nam (9/11)
4.3- Công tác Quân sự địa phương, ANTT, PCCN
 +Công tác quân sự:
- Hoàn thành báo cáo Phong trào thi đua quyết thắng năm 2016.
- Thực hiện kế hoạch tuyển gọi công dân nhập ngũ năm 2017 theo KH của BCH quân sự quận Bắc Từ Liêm. Tổ chức khám sơ tuyển nghĩa vụ quân sự năm 2017 cho 12 đ/c.
-Hoàn thiện Phúc tra quân nhân dự bị hạng 1 và hạng 2 năm 2016 
-Điều tra phương tiện kỹ thuật và nữ chuyên môn kỹ thuật
+Công tác bảo vệ, an ninh trật tự:
-Phối hợp cùng PA81 công an thành phố Hà nội kiểm tra công tác ANCT, ANTT trên địa bàn khu vực Hà nội.
- Tăng cường lực lượng đảm bảo công tác an ninh trật tự của cơ quan trong thời gian giải phóng mặt bằng mở rộng đường Phạm Văn Đồng
- Kiểm tra công tác ANTT, XN cầu Thăng Long và một số đơn vị trong công ty.
 - Phối hợp với phòng KTAT tăng cường công tác kiểm tra đảm bảo ANCT, TTATXH, PCCN, ATCT trong tháng.
- Hoàn thành báo cáo kết quả phối hợp thực hiện công tác đảm bảo an ninh trật tự, an toàn giao thông đường sắt năm 2016; phương hướng nhiệm vụ công tác phối hợp năm 2017.
- Hoàn thành Kết quả triển khai thực hiện công tác phòng cháy chữa cháy và cứu nạn, cứu hộ năm 2016.
- Hoàn thành báo cáo Tổng công ty ĐSVN về tình hình an ninh trật tự, phòng chống cháy nổ tháng 11 năm 2016.
+Công tác PCCC:
- Thực hiện tốt công tác đảm bảo an toàn PCCN trong toàn Công ty.
- Kiểm tra công tác PCCC tại XN cầu Thăng Long và một số đơn vị.
4.4- Công tác về đất đai:
-Tổ chức họp và lập biên bản thống nhất với các đơn vị, cá nhân liên quan giải phóng mặt bằng khu đất cơ quan.
-Lập kế hoạch công tác, tổ chức tháo dỡ GPMB và bàn giao đất cho BQL dự án quận Bắc Từ Liêm
-Rà soát các khu đất ở để bàn giao về địa phương theo QĐ số 09 của Thủ tướng CP
-Làm việc với chi cục thuế quận Bắc Từ Liêm, cục thuế HN để cung cấp hồ sơ và mời các ban ngành dự họp nhằm khoanh nợ đọng tiền thê đất.
II. Báo cáo thực hiện nhiệm vụ theo kết luận của Giám đốc Công ty tại Hội nghị giao ban tháng 11/ 2016.
   1. Ban điều hành tập trung chỉ đạo hoàn thành kế hoạch SXKD năm 2016, đảm bảo an toàn mọi mặt, tuyệt đối không để xảy ra mất an toàn do chủ quan. Tập trung triển khai các công trình duy tu tập trung, các công trình khẩn cấp không định kỳ < 500 triệu đồng, kiểm tra đường ngang, hệ tuần gác, trạng thái cầu, đường. Đôn đốc thu hồi công nợ, kể cả công nợ cá nhân.
-Đã và đang thực hiện theo ý kiến kết luận.
2. Giao đồng chí Hiệp – PGĐ chỉ đạo phòng KH-KD, KT-AT triển khai thi công 2 công trình duy tu tập trung cầu (Lưu Xá, Phố Hương), thay tà vẹt BT dự ứng lực do điều chỉnh kinh phí thi công lắp đặt mô tơ điện đường ngang, xong trước 5/12/2016. Mời chủ đầu tư, tư vấn giám sát nghiệm thu các công trình khẩn cấp < 500 triệu đồng đã thi công, xong trước 20/11/2016. Đồng thời rà soát toàn bộ vật tư chủ yếu, đôn đốc hoàn thành sửa chữa thường xuyên, xong trước 15/12/2016. Hoàn thành sửa chữa đường ngang km28+139 các công trình kiến trúc xong trước 10/12/2016.
-Về duy tu tập trung cầu Lưu Xá, Phố Hương: Đã thực hiện xong.
- Về thay tà vẹt BT dự ứng lực do điều chỉnh kinh phí thi công lắp đặt mô tơ điện đường ngang: Đã thực hiện theo ý kiến kết luận.
- Mời chủ đầu tư, tư vấn giám sát nghiệm thu các công trình khẩn cấp < 500 triệu đồng đã thi công: Đã nghiệm thu 3/4 công trình.
- Hoàn thành sửa chữa đường ngang km28+139 các công trình kiến trúc: Đang tiến hành thi công.
3. Giao đồng chí Chiến – PGĐ chỉ đạo phòng KH-KD, KT-AT tiến hành giao thi công công trình lắp đặt mô tơ điện 10 đường ngang thuộc công trình khẩn cấp < 500 triệu đồng, xong trước 10/12/2016. Rà soát các đường ngang mà địa phương hoặc công ty đang cảnh giới, yêu cầu thực hiện cảnh giới 24/24h. Nếu có khó khăn báo cáo ngay để có biện pháp giải quyết.
-Về thi công công trình lắp đặt mô tơ điện: Hiện nay đang tích cực thi công sau khi có giao việc của Giám đốc công ty.
-Việc rà soát các đường ngang: Đang thực hiện theo ý kiến kết luận.
4. Giao đồng chí Khai- PGĐ họp triển khai sớm Ban chỉ đạo quy hoạch đất đai, quy hoạch khu vực cơ quan trước 10/11/2016. Phân công trách nhiệm cụ thể từng đồng chí trong Ban chỉ đạo giải quyết tiền nợ đọng khu đất Đông Ngạc và Cổ Nhuế.
-Về quy hoạch khu vực cơ quan: Đã thực hiện theo ý kiến kết luận.
-Về phân công Ban chỉ đạo: Đang thực hiện theo ý kiến kết luận.
5. Giao đồng chí Hiệp-PGĐ chỉ đạo các phòng nghiệp vụ xây dựng kế hoạch điều chỉnh năm 2016 xong trước 10/11/2016 và kế hoạch năm 2017, xong trước 30/11/2016.
-Đã thực hiện theo ý kiến kết luận.
6. Giao đồng chí Chiến- PGĐ chỉ đạo phòng KH-KD để nghiệm thu thanh toán đường ngang km50+917 với chủ đầu tư và tổng thầu, xong trước 20/11/2016.
-Đang triển khai thực hiện theo ý kiến kết luận.
7. Giao đồng chí Khai- PGĐ liên hệ với các bên liên quan ký hợp đồng thi công công trình hào kỹ thuật km 17+473, đường tạm thi công lao lắp dầm…, xong trước 15/11/2016. Tiếp tục bám chủ đầu tư để ký hợp đồng thi công đường ngang km28+139, đại tu km 51 – 53, đường ngang QL70, đường ngang theo QĐ 994, xong trước 30/11/2016, đồng thời đôn đốc các phòng ban để thanh toán, đòi nợ các công trình đã thi công, đặc biệt là PK2 và Đường ngang km34+772.
-Việc liên hệ với các bên liên quan ký hợp đồng thi công công trình hào kỹ thuật km 17+473, đường tạm thi công lao lắp dầm…, xong trước 15/11/2016: Hiện nay chưa thực hiện được.
-Đường ngang Km 28+139: Đã ký hợp đồng.
-Các công trình còn lại đang tiếp tục thực hiện.
-Công trình PK2 và đường ngang 34+772: Đã thanh toán.
8. Giao đồng chí Khai- PGĐ và đồng chí Chiến- PGĐ chỉ đạo phòng KH-KD, KT-AT tiếp tục ra soát các công trình HLATGTĐS đồng thời tham mưu với HĐQT phương án sử dụng quản lý, tiếp tục hoàn thiện hồ sơ các công trình hợp tác kinh doanh phục vụ quyết toán thuế năm 2015, 2016. Kiên quyết xử lý các hành vi vi phạm HLATGTĐS theo quy định của Pháp luật.
-Đang triển khai thực hiện theo ý kiến kết luận.
9. Việc đánh giá phân loại A,B,C hàng tháng của các phòng đã thực hiện tuy nhiên còn mang tính hình thức, không thực chất. Yêu cầu các phòng thực hiện nghiêm túc, đánh giá công khai, công bằng, đúng việc và hiệu quả nhiệm vụ được giao.
-Đã thực hiện theo ý kiến kết luận.
10. Các phòng nghiệp vụ và 2 Xí nghiệp tập trung phục vụ giải trình các đoàn quyết toán thuế, Thanh tra Bộ; Có kế hoạch sớm về phương án Tết nguyên đán 2017 về: Kinh phí, nhân lực, vật lực, đảm bảo chế độ, chính sách cho người lao động.
-Về giải trình các đoàn quyết toán thuế và Thanh tra Bộ: Đã thực hiện theo ý kiến kết luận.
-Về phương án Tết: Các bộ phận đang triển khai thực hiện.
11. Giao đồng chí Chiến- PGĐ chỉ đạo phòng TC-HC cùng các đơn vị rà soát công tác PCCN, sử dụng điện trên phạm vi quản lý của Công ty, đặc biệt là khu vực cơ quan và XN cầu Thăng Long.
-Đã thực hiện theo ý kiến kết luận.
12. Giao phòng TC-HC tham mưu họp Hội đồng lương để ra quyết định nâng lương cho hệ gián tiếp, trực tiếp trước ngày 30/11/2016.
-Đang thực hiện theo ý kiến kết luận.
III- Kế hoạch công tác tháng  12/2016
1-Công tác Kỹ thuật và An toàn, hành lang:
 - Giữ vững tốc độ theo công lệnh, đảm bảo ATCT, ATGT, không phát sinh điểm chạy chậm, không có tai nạn, trở ngại chạy tàu do chủ quan và khách quan.
- Kiểm tra, đôn đốc, nhắc nhở đội ngũ lên ban tuần gác đảm bảo an toàn dịp lễ Noel, Tết dương lịch và Tết Nguyên đán.
- Hoàn thành KH bảo trì tháng 12/2016 đúng tiến độ.
- Phối hợp với phòng KHKD hoàn thiện hồ sơ phương án giá điều chỉnh năm 2016 trình TCT ĐSVN và Bộ Giao thông vận tải;
- Tập trung chỉ đạo nghiệm thu sản phẩm quản lý, bảo trì KCHTĐS quý 4/2016 với Tổng công ty ĐSVN.
- Nghiệm thu các công trình DTTT thay tà vẹt bê tông dự ứng lực trên 2 cầu bê tông máng balats như: cầu Phố Hương Km42+290 =62th; cầu Lưu Xá 1 Km44+832 =62th tuyến ĐA-QT;
- Tổ chức chôn các biển báo thiếu của các đường ngang trên toàn tuyến.
- Hoàn thiện nghiệm thu 3 công trình SC định kỳ < 500 triệu đã giao (s/c cầu Phủ Lỗ km5+044 và 2 gói lắp đặt động cơ điện cho các đường ngang).
- Phối hợp với Phân ban KV 1 điều tra khối lượng, vật tư chuẩn bị đầu tư cho các công trình và công tác duy tu năm 2017 làm căn cứ lập phương án giá năm 2017.
- Lập KHTN quý 1/2017 trình Phân ban QLKTHTĐS khu vực 1, trình Ban QLKCHTĐS và Tổng công ty ĐSVN.
- Hoàn thiện công tác xét duyệt sáng kiến cải tiến năm 2016.
- Báo cáo công tác an toàn giao thông đường sắt gửi Ban an toàn GTĐS.
- Lập KH áp máy kiểm tra đường.
 tác KT – AT
2-Công tác KH-KD
 - Giao KH tháng 12, thanh toán nội bộ tháng 11/2016, công trình SCTX đường sắt;
- Tiếp tục thực hiện thi công theo phương tác nghiệp SCTX quý IV/2016;
- Nghiệm thu hoàn thành công trình và thanh quyết toán đường ngang Km 50+917 tuyến ĐA-QT;
- Tiếp tục bám chủ đầu tư nắm bắt tham gia dự thầu Công trình: Sửa chữa đường sắt Km 51+800 – Km 53+00 tuyến đường sắt Yên Viên – Lào Cai;
- Thanh toán xong công trình xây dựng các đường ngang Km 24+465, Km 36+950 và Km 29+600 tuyến Đông Anh - Quán Triều với Tổng thầu Liên Danh;
- Tiếp tục bám Cục ĐS thẩm định đường ngang Km 4 +737 tuyến ĐS Bắc Hồng – Văn Điển;
- Thi công và thanh toán Công trình đường ngang Km 28+139,1 tuyến ĐS Bắc Hồng - Văn Điển với Tổng thầu;
- Bám Ban QLDA ĐS KV1 xin được chỉ định thầu cho Hà Thái các đường ngang Km 18+350; Km 21+800 tuyến đường sắt Yên Viên – Lào Cai, nâng cấp cải tảo theo QĐ 994 năm 2016 và triển khai thi công;
- Quyết toán tất cả các công trình còn tồn tại chưa thanh toán được;
- Tiếp tục tìm kiếm các công việc trong và ngoài ngành.


3- Công tác TCKT:
- Chi trả tiền lương tháng, lương BHXH và các chế độ khác cho CBCNV kịp thời, nộp thuế, kê khai thuế gía trị gia tăng, đôn đốc hoàn thiện hồ sơ các công trình thanh toán nội bộ, nộp BHXH theo quy định…
- Hoàn thiện biên bản kiểm tra QT thuế 2015 với đoàn kiểm tra thuế.
- Đôn đốc các đơn vị thanh toán các công trình hoàn thành trong quý.
- Tham mưu thành lập đoàn kiểm kê tài sản đến 0h ngày 01.01.2017 và thành lập tổ báo cáo kiểm kê tài sản
- Tham mưu ký hợp đồng kiểm toán BCTC năm 2016.
- Phối hợp phòng KHKD tham mưu Giám đốc cân đối CPC năm 2016.
- Phối hợp phòng TC-HC và phòng KHKD xây dựng phương án chi tết nguyên đán 
- Giải ngân KL SCTX quý 4 năm 2016, cân đối nguồn kinh phí phục vụ SXKD năm 2016 và KP chi tết nguyên đán.
- Lập và nộp các báo cáo khác theo yêu cầu của Tổng công ty ĐSVN; HĐQT Công ty; ban Giám đốc Công ty.
 4- Công tác TC- HC:
       	 4.1.Công tác TCCB-LĐ-TL
	-Chi trả lương, các chế độ khác cho CBCNV đầy đủ, kịp thời;    
-Dự kiến giải quyết chấm dứt HĐLĐ: 02 trường hợp
-Bố trí , điều động CBCNV đảm bảm lao động theo định biên cho các đơn vị đảm bảo hoạt động SXKD;
1. Kiểm tra hệ tuần gác, chế độ thực hiện BHLĐ.
1. Kiểm tra công tác ANTT, PCCC các đơn vị
1.  Kiểm tra ATLĐ, ATCT, chấp hành luật lệ QTQP, nội quy.
      +Bảo hộ lao động:
-Cấp phát BHLĐ quý 3+4 năm 2016.
-Lập Kế hoạch BHLĐ năm 2017
-Tham mưu văn bản về Tháng hành động về ATVSLĐ lần thứ nhất năm 2017 theo hướng dẫn của Tổng công ty.
       -Làm thủ tục thanh toán Bảo hiểm thân thể năm 2016 cho CBCNV công ty.
4.2.Công tác văn phòng, tuyên truyền, quản lý Website, bảo trì sửa chữa máy in, máy tinh, điện, nước:
- Công tác Văn thư lưu trữ đảm bảo đúng quy định.
- Thay thế, sửa chữa thiết bị vật tư điện nước hư hỏng tại các phòng làm việc Trụ sở cơ quan Công ty.
1. Thực hiện tốt công tác quản trị mạng, quản trị website, bảo trì, sửa chữa máy in, máy tính.
1. Làm tốt công tác tuyên truyền trong các ngày diễn ra các sự kiện của đất nước, của ngành và đơn vị.
 4.3.Công tác bảo vệ, quân sự và an ninh trật tự:
  - Thực hiện kế hoạch tuyển gọi công dân nhập ngũ năm 2017 của ban CHQS quận Bắc Từ Liêm.
- Xây dựng Kế hoạch công tác quân sự địa phương năm 2017.
- Tổng kết công tác quân sự địa phương năm 2016.
-Xây dựng Kế hoạch thực hiện công tác Đảng, công tác chính trị trong LLVT trực thuộc BCHQS quận Bắc Từ Liêm.
- Tăng cường công tác kiểm tra đảm bảo ANCT, TTATXH, PCCN, ATCT toàn Công ty.
-Làm việc cùng cán bộ phòng Cảnh sát PCCC số 3 kiểm tra công tác PCCC tại khu vực cơ quan và đánh giá việc thực hiện công tác PCCC năm 2016.
- Xây dựng báo cáo phong trào thi đua “2 tốt” trong lực lượng bảo vệ, báo cáo Tổng công ty ĐSVN.
- Thực hiện tốt công tác đảm bảo an toàn trong PCCN trong toàn Công ty.
4.4- Công tác về đất đai:
 -Tham gia công tác xử lý nợ đọng tiền thuê đất
-Chuyển giao nhà đất về địa phương theo quyết định 09/2007/TTg
-Làm việc với vụ Tài chính- Bộ GTVT giải trình các cơ sở nhà đất thực hiện theo quyết định 09/2007/TTg
-Làm việc với chi cục thuế quận Bắc Từ Liêm, cục thuế Hà Nội để cung cấp hồ sơ và mời các ban ngành dự họp nhằm khoanh nợ đọng tiền thuê đất.
Phối hợp cùng các phòng của công ty trong công tác quy hoạch lại trụ sở cơ quan.

                                                               PHÒNG TỔ CHỨC - HÀNH CHÍNH
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