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Chuong 1V

TO CHUC CHUYEN CONG TAC CHO
LANH PAO




I. Muc dich, yéu cau cua cac chuyén cong tac
1. Muc dich cuaa cac chuyén cong tac cua lanh dao :

- Thue hién cac nhiém vu cu thé di xac dinh trong ké hoach
cong tac.

- Kiém tra thuec té trién khai cong viéc

- Nghién ciru, tham do, khao sat tinh hinh.

- Tham quan, hoc hoi Kinh nghiém

- Du héi théo, hdi nghi, trién 1am...



2. Yéu cau trong viéc to chirc cac chuyén cong tac

cua lanh dao:

- Tim hiéu muc dich chuyén cong tac dé chuan bi tai
li€u, thu tuc, kinh phi, phwong tién...

- Nam virng quy dinh vé ché do cong tac dic biét 1a tiéu
chuan vé chi tiéu tai chinh.



I1. Lap ké hoach chuyén ,..--
cong tac

Thong thuwong chi lap KH cho cic chuyén cong tac dai ngay,
voi sO lwong dong hoac cho chuyén cong tac nuwdc ngoai



NOi dung cua KH

- Pia diém cong tac (tai HN, Pa Nang...)

- Muc dich chuyén cong tac (kiém tra, bdo cdo...)

- Noi dung sé giai quyét trong chuyén di (kiém tra tai chinh,
kiém tra vé nhan sw...)

- Thoi gian chuyén cdng tac (fir ngay.... dén ngay.....)

- Thanh phan: s6 lwong, truéng don, so6 nam gioi — nir gidi
- Phwong tién: (mdy bay, xe cong ty 12 ché...)

- Tai liéu cAn mang theo (bdo cdo tinh hinh KD, phwong dn
phan chia cé tire, dw thiao KH mé dai ly...)

- Dw ton kinh phi (dw tri: s6 tién cho chuyén di)



lIl. Trach nhiém cda TK khi t& chirc chuyén cdng tac
cho lanh dao

1. Trwong hgp TK khong di cung:


















c¢. Chudn bi phuong tién

- Lién hé thué xe (Sogn thdo hop dong thué xe), dit vé
may bay...

- Luwu y khi chuan bj phwong tién:

+ Pia diém cong tac,

+ Lich trinh ciia chuyén di.

+ S0 lwgng thanh vién.

+ Kha nang tai chinh cua DN...



2. Trwong hop TK di cung

a. Lién hé vdi noi doan tdi cong tac (nhuw trén)
b. Chuan bi tai liéu (nhw trén)
c. Chuan bi phuong tién (nhw trén)



d. Chudn bi thii tuc
- Gidy gi6i thi¢u cia don
- Giay di dlr()’ng (cong lenh)
- HO chiéu, giay to tuy than..

e. Chudn bi kinh phi
- Lap du ton chuyén cong tac
- Trinh phé duyét du ton
- Ung va quan 1y kinh phi



Ban du todn chuyén cong tac tai Ha NOi

STT NOADUNG Pongia | SO | Lwot/ngdy | Thanh tidn
lwgng
1 |Vé may bay 1.700.000 03 02 10.200.000
2 |Phong 300.000 03 04 3.600.000
3 |An
3 |Tabliea
Toﬁg chi

Nguwoi lap
ky

Giam doc
ky




f. Lép lich trinh chuyén céng tdc

« Xac dinh r6 th&i gian di chuyén (thoi gian lam
Viéc)

e Xac dinh ro dia diém (lam viéc, lwu tra, dirng
chdn)

* Cé6 thé xac dinh phwong tién di chuyén .

* C6 thé ghi ndi dung lam viéc tai tirng dia diém,
nhirng diéu can lwu y t&i cac thanh vién trong
doan tai tirng noii.



g. Cdc chudn bi khdc

- Cac matlty motc, thieit bo kS’ thué:lt c%ln mang theo (méy tinh, méy Chl.lp hinh,

oghi am, camera, may kiém tra tién...)
- Cac thuoic bénh thoédng tho6eng.
- Nhoong cuon sach hé6ung dain vea vaén hoati, phong tuic, taip quatun (cﬁm nang

du lich, ban do...).



* Tuy tirng treong hop dé chuan bi nhirng diéu kién
khac (ky két hop dong, tham quan, mirng Ié ky niém...)

 Tuy tirng ddi twong dé chuan bi qua tang cho phu hop

* Tham khdo trwéc cac dia diém cung cap dich vu tai dia
phuong.



IV. Trong khi lanh dao di cong tac

1. Truong hop TK khong di cung doan, TK °F
s€ co nhitng nhiém vu sau: '

- Giip nguoi dwge uy quyén diéu hanh trong cong viée
hang ngay.

- Tap hop, sap xép cong viin, tai liéu giri cho linh dao.
- Cung cap thong tin kip thoi cho linh dao va theo yéu
cau ciia linh dao trong chuyén cong tac.

- Ghi chép cac 101 nhin, cac cong viée can thiét, xin hen
lam viéc... (1ap nhat ky cong tac)

- Thuc hién cac cong viéc thugc trach nhiém cua TK.



2. Trwong hop TK di cung:

Sap x&p, chuan bj, t6 chirc cac budi lam viéc véi
doi tac theo chuwong trinh.

Tro gitp 13nh dao trong cac budi lam viéc
Chuan bj cong tac hau can, lé tan...
Quan ly va thuwc hién cong tac tai chinh.

Tham gia cac budi lam viéc theo lich trinh va theo
yéu ciu cua lanh dao.



V. Sau khi linh dao di cong tac vé:

1. Trwong hop TK khong di cung
- B4o c4o tém tat tinh hinh cong tic ciia co quan/DN
- Trinh cac VB, tai li¢u, nhat ky cong tac...
- B4o lich 1am viéc, lich tiép khach ciia lanh dao.

- Gip lanh dao soan thio viin ban bao cido két qua chuyén cong
tac.

- Gitip lanh dao 1ap hd so chuyén cong tac.

- Tap hop gidy to, chirng tir lam thi tuc quyét toan.



2. Truwong hop TK di cung:

- Tong hop, bao cao két qua chuyén di trwdc tip thé

CQ, DN theo yéu cau ciia linh dao.

- Lap hé so chuyén cong tac.

- Thue hién viéc quyét toan chuyén di

- Thue hién cac yéu cau khac cia truéng doan
__________ ) —



