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Chuong 3

XAY DUNG VA QUAN LY
CHUONG TRINH, KE HOACH




l. Khai quat chung vé ké hoach lam viéc cla
LD




1. K& hoach lam viéc cta lanh dao

= La VB thé hién su sap xép, bo tri cac cong
viéc, cac hoat dong cu the cua LD theo trinh
tu thoi gian.



2. Vai tro cua KH cua lanh
dao:

Giup hoat déng cta LD ludn dwoc chi dong, khéng chong chéo
khi thuc hién cac nhiém vu.

Giup cac don vi, ca nhan trong DN biét tap trung thwc hién cong
viéc lién quan toi LD.

Giup LD quan ly va kiém soat cong viéc chia DN.

La co’ s& dé xay duwng cac K& hoach khac trong doanh nghiép.



3. Cin clr dé xay dung ké hoach cua 1anh dao

- Chire néing, nhiém vu, khoi lrong cong viée ciia LP.

- Sy dang ky lam viéc cua cac phong ban, ca nhan,
khach hang

- Y kién chi dao ciia linh dao

- Tinh hinh thue té va yéu cau cong viéc phat sinh

cua doanh nghiép ma LD phai tryc tiép gidi quyet.

- Diéu kién: thoi gian, tai chinh, diéu kién khdc.



II. NOI DUNG CUA KE HOACH

1. Xac dinh nhiém vu can thuc hién What ?
2. Xac dinh dia diém thuc hién Where?
3. Xac dinh tho1 gian thuc hién When?

4. Xac dinh cac don vi, cd nhan cung tham gia  Who ?

5. Cac van dé can chuan b1 khac How ?



1. Xac dinh cong viéc. (What ?)

- Ghi r& cac cong viéc ma LD can giai quyét.
- Ra soat lai nhitng coéng viéc ma lanh dao chua thyce hién trong thoi gian trudec.

- Kiém tra cac Bién ban cudc hop, cic thuw moi lam viéc, cdng van yéu cau lam
viéc... dé lya chon cdng viéc dua vao KH cuda lanh dao.

- Sap x&p cac budi lam viéc vai LD theo dang ky cla cac don vi, cd nhan.



2. Pia diém thuc hién (Where ?)

Ghi rd dia diém thuc hién cac budi lam viéc cda I1anh dao
trong k& hoach, ké ca cac dia diém & bén ngoai doanh
nghiép.




3. Tho1 gian thuc hién (When?)

Phan nay can ghi rd thoi gian thuc hién cho tirng cong viéc
cu thé cla lanh dao dé cac don vj biét thuc hién.




4. Xac dinh cac don vi, ca nhan
cung tham gia (Who ?)

Phan nay can ghi rd cac ca nhan, don vj co trach nhiém hodc
c6 nghia vu clung tham gia v&i cac budi lam viéc cung lanh
dao. Cha y la viéc xac dinh thanh phan nay can phai xin y
ki€n cuta LD.




5. Cac van deé khac can chuan b1 How ?

* Phan nay can ghi rd cac yéu cau vé phong éc, trang tri, hdu cdu, phuong
tién ky thudt, hé so, tai liéu lién quan... dé& ddm bao cho budi lam viéc
clia lanh dao duoc tét nhat.



I1l. Xay dwng ké& hoach cdng tac cong tac tuan
cua lanh dao



Lich cong tac - Tuan 32
(tir 03/8/2015- 07/8/2015)

THOU | THOD NQA NOA THA&H CHUU| c/B GHI
NGA®Y | GIAN NIEM DUNG PHAN TRI NOA | CHUU
DUNG
ThéiHai | 8.00- P.A3 Hopvea |- P.Nhan | Gidm | PpP.NS
03/9 9.30 tuyén s doc
dung |- P.HC
nam 2015 |- P.Ké toan
9.00-10 | Cty BOT Xe fion
Y .. Hop _ P.K% Pho GP | P-KT
RaCh chuyén . Ay phll PCNTT 7.00
Miecé jiag h¢ | thuat i
g1a0 he trach
ThoéBa | 8.00- |Ho# Hopsd |- Theo Gidm P.HC
04/9 16.00 |[trodmg | keficoag | danh doc chuin
tagquyu| saoh mép b hoi
111/2015 truong

Trong tam: Hji nghi so két quy 1T



Lich cong tac cia LD

LICH CONG TAC TUAN 29 (TU 19/8/15-24/8/15)

Thir Sang Chiéu Ghi chi
(ngay)
Thir2 |-8.00-8.30: Hop giao ban |-13.30-15.00: Kiém tra
(19/8) | (phong hop sb 1) cong tac chuan bj ky thi
- 8.45-9.30: Dw Pai hoi tuyén dung (Phong Nhan
Cong doan Phan xwéng | | SW)
-15.30: dw Lé khai trwong .
trién 13m Thwong hiéu Phong
manh nam 2015 (Trung KD 2
tam trién 1am Quéc té) chuan bj
TL
Thr 3 |-9.30: Hop vé chuan bi Lam viéc tai cong ty
(20/8) | Kiém toan nam
Thir 4

(21/8)




1. Dac diém KH lam viéc cta LD :

v’ Rat chi tiét vé: nhan su, dia diém, th&i gian, cong
Viéc.
v’ Lién quan t&i nhiéu don vi, ca nhan.

v’ C6 tinh chat quan trong, anh hwéng téi hoat dong
chung ctia toan doanh nghiép



2. Phwong phap xay dung KH lam viéc cua lanh
dao






Buwéc 1 : Tap hop nhu cau cong viéc

- Xiny kiénrcép trén vé cac cong viée 1anh dao du
ki€n gia1 quy€t, cac cudc hop...).

- Tiép nhan dang ky 1am viéc véi lanh dao tir cac
don vi1, phing ban, khach hang...

Chu y khi tap hop cong viéc:

V' Noii dung codng vieic.

v Théoi gian thoic thi.

V' Cauc codng vieic khatc cou liedn quan trong quau trinh thoic thi coing

viedac



Buwéc 2 : Du thio Ké hoach

- Liét ké cac cong viéc can thue hién.

- Sdp xép thi tw thoi gian cac cong viéc cho hop 1y
voi thoi gian cua lanh dao.

- Xac dinh cong viéc trong tim trong tuan cia linh
dao.

- Trao d6i véi cac don vi, ca nhian dé diéu chinh
trong trueong hop lanh dao yéu cau hoac trung lap
voi cac bo phan khac.



*. Can doi cac yéu cau vé thoi gian, phong 6c, nhan su...
lién quan tdi ké hoach

- Xem xét cac diéu kién hién c6 vé thoi gian, phong 6c,
nhdn s tlr cac don vi lién quan can phai lam viéc...
va cdc ké hoach khdc dé tranh bi chong chéo.

- Thoéng tin lai v&i cac don vi, ca nhan trong truong
hop cé sy thay d6i dé ho biét chuan bi.



Buwde 3: Trinh LD cho v kién

* Trinh ban du thdo k& hoach dé xin y kién cla LD.

 Gidi trinh cac van dé cta LD dat ra, chinh stra theo y
ki€n chi dao theo dung y kién chi dao.

* Trong trwong hop cd thay déi, phai bdo ngay cho cac
ca nhan, don vj biét dé chuan bi



Buwdérc 4 : Chinh sira, hon chinh ban ké hoach
chinh thuc

« Chinh sira, hon chinh ban KH theo dung y
kién chi dao va su tham gia cua cac don vi.
¢ In va trinh lanh dao ky chinh thirc



Bwdrc 5: Chuyén Van phong phé bién thwc hién KH ctia
lanh dao

- Chuyén ban KH d3a dwoc LD ky cho VP dé VP trién

hai thuc hién tdi toan doanh nghiép.

k
- Thdng bao, nhac viéc cho 13nh dao va cac don vi, ca
nhan thuc hién dang ké hoach.



IV. QUAN LY KE HOACH CUA LANH PAO

. Théng bao cho cac don vi cé lién quan phdi hop
chuan bi nhitng buo6i lam viéc da xac dinh trong
KH.

. Chuan bi cac ho so, tai liéu theo yéu cau cia LD
lién quan t6i cac n¢i dung cong viéc theo KH lam
viéc cua LD.

. Lieén hé va sap xép vai cac doi tac toi lam viéc voi
LD dwoc hop ly.

. Thong bao Kip thoi cho LD nhirng truwong hop phat
sinh, thay doi so voi KH.

. Gidi quyét nhirng cong viéc phat sinh theo yéu cau
cua LD khi thyc hién trng nhiém vu trong KH cua
LD.



3. Sau khi cudc hop, hoi nghi két thuc

- Thong b4o trién khai cic ménh 1énh ciia nguoi chi
tri (hodic Lanh dao) dé thwe hién cac ndi dung di dwoc
HN, hop thong qua (dwéi nhiéu hinh thirc VB, qua e-
mail, dién thoai...)

- Soan thao cac van ban can thiet theo yéu cau cua
ngwoi chu tri (bao cao két qua cuoc hop, hon thién bién
ban, thong bao vé cac ngi dung chinh cua cudc hop...)

- Lap ho so hoi nghi.
- Tong két, hop rut kinh nghiém to chire.

- Lam ¢l tue quyét toan voi bo phan ké toan.

_____ y—



