CHƯƠNG TRÌNH ĐẠI HỘI ĐỒNG CỔ ĐÔNG 
CÔNG TY CỔ PHẦN PHÂN BÓN MIỀN NAM
NỘI DUNG ĐẠI HỘI
1. Kiểm tra tư cách đại biểu

2. Diễn văn khai mạc đại hội

3. Giới thiệu khách mời

4. Báo cáo túc số

5. Giới thiệu và biểu quyết nhân sự Đoàn Chủ tịch,  Ban kiểm phiếu 
6. Giới thiệu thể lệ làm việc và biểu quyết 

7. Giới thiệu chương trình làm việc của đại hội 
8. Báo cáo quá trình cổ phần hóa
9. Kế hoạch kinh doanh năm 2010 - 2011
10. Đại hội cổ đông thông qua các vấn đề
· Báo cáo quá trình cổ phần hóa 
· Kế hoạch kinh doanh năm 2010- 2011
·  Giao HĐQT chọn công ty kiểm toán 2010- 2011
· Thù lao HĐQT và BKS năm 2010
11. Bầu cử thành viên HĐQT và BKS
12. Ban thư ký công bố biên bản và nghị quyết đại hội 

13. Diễn văn kết thúc đại hội

KẾ HOẠCH PHÂN CÔNG CÔNG VIỆC
BAN TỔ CHỨC
Chủ tọa đoàn

· …………………………………………………………………………….
· Người phát ngôn chính và điều khiển chương trình (…………..)
Thư ký đoàn

Ban kiểm phiếu

· Đại diện cổ đông (……………)
Tổ bầu cử

· Đại diện cổ đông (……………)

Ban hậu cần (nguời phụ trách)
Phụ trách các vấn đề liên quan công tác hành chính, tổ chức đại hội như:

· Thuê chỗ họp và chỗ gửi xe và phục vụ ăn uống

· Chuẩn bị các backdrop, hoa, và trang trí

· In ấn tài liệu

· In thiệp mời, gửi thiệp mời

· Đăng báo

· Tiếp tân, tiếp khách, tiễn khách 
· Xác nhận tham dự
· Quà (nếu có)

TÀI LIỆU ĐẠI HỘI CẦN CHUẨN BỊ
1. Ban Tổ chức 
· Báo cáo kiểm tra tư cách đại biểu

· Báo cáo túc số

· Thể lệ làm việc và biểu quyết
2. Người điều khiển chương trình

· Chương trình chi tiết đại hội

· Diễn văn khai mạc
3. Đại diện CTCP Phân bón Miền Nam
· Báo cáo quá trình cổ phần hóa
· Kế hoạch kinh doanh năm 2010 và chiến lược đến 2014 (nếu có)
· Tờ trình chọn kiểm toán 2010.
· Trình thù lao HĐQT và BKS 2009.
· Tuyên bố bế mạc Đại hội.
4. Ban kiểm phiếu
· Quy chế bầu cử
· Hướng dẫn bầu dồn phiếu
· Biên bản kiểm phiếu
5. Thư ký
· Biên bản Đại hội cổ đông

· Nghị quyết Đại hội cổ đông
6. Các tài liệu gửi Cổ đông trước đại hội
· Thông báo của HĐQT mời họp

· Thư mời họp cho từng cổ đông

· Chương trình đại hội

· Giấy ủy quyền tham dự đại hội 

· Thể lệ làm việc và biểu quyết
· Quy chế bầu cử và hướng dẫn bầu dồn phiếu
· Phiếu đề cử và tự ứng cử
· Các tờ trình (phương án sản xuất kinh doanh, chọn công ty kiểm toán 2009…)

· Phiếu góp ý cho cổ đông
· Dự thảo Nghị quyết
· …………………………….
7. Các tài liệu gửi cổ đông tại Đại hội (Những tài liệu này có thể đưa lên website công ty trước ngày tổ chức ĐHĐCĐ chậm nhất … ngày làm việc trước ngày khai mạc theo Điều lệ công  ty) 
· Phiếu biểu quyết của cổ đông

· Báo cáo đánh giá công tác cổ phần hóa  
· Tờ trình kế hoạch kinh doanh 2010 và chiến lược đến năm 2014 (nếu có) 
· Tờ trình chọn kiểm toán 2010
· Tờ trình về thù lao HĐQT và BKS 2010 
· Lý lịch của các ứng cử viên HĐQT, BKS
CHUẨN BỊ CHO ĐẠI HỘI
· Đăng báo họp ĐHCĐ (nếu có)

· Đăng trên website về thông tin họp Đại hội đồng cổ đông

· Gửi thư và tài liệu cho cổ đông trước ….. ngày tổ chức họp
· Cổ đông nhận tài liệu
· Cổ đông góp ý
· Nhận góp ý hoàn tất
· Xử lý góp ý hoàn tất
· Tổ chức đại hội.
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