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V   TRÍ,   CH C   NĂNG,   NHI M   V ,   T   CH C   C A   PHÒNG   Y   TÁỊ Ứ Ệ Ụ Ổ Ứ Ủ  
(ĐI U D NG)Ề ƯỠ  (theo quy ch  1997)ế

Phòng Y tá (đi u d ng) c a b nh vi n là phòng nghi p v  ch u s  lãnh đ oề ưỡ ủ ệ ệ ệ ụ ị ự ạ  
tr c ti p c a giám đ c b nh vi n và ch u trách nhi m tr c giám đ c v  t  ch c,ự ế ủ ố ệ ệ ị ệ ướ ố ề ổ ứ  
đi u hành và giám sát công tác chăm sóc ng i b nh toàn di n.ề ườ ệ ệ

I. NHI M V :Ệ Ụ
1. T  ch c, ch  đ o y tá (đi u d ng) n  h  sinh k  thu t viên chăm sóc ng iổ ứ ỉ ạ ề ưỡ ữ ộ ỹ ậ ườ  

b nh toàn di n theo quy đ nh.ệ ệ ị
2. Đôn đ c, ki m tra y tá (đi u d ng), n  h  sinh, k  thu t viên và h  lý th cố ể ề ưỡ ữ ộ ỹ ậ ộ ự  

hi n đúng các quy đ nh k  thu t b nh vi n và quy ch  b nh vi n.ệ ị ỹ ậ ệ ệ ế ệ ệ
3. T  ch c đào t o nâng cao Trình đ  cho y tá (đi u d ng), n  h  sinh, kổ ứ ạ ộ ề ưỡ ữ ộ ỹ 

thu t viên và h  lý. Tham gia h ng d n th c hành cho h c viên và ki m tra tay nghậ ộ ướ ẫ ự ọ ể ề 
cho y tá (đi u d ng), n  h  sinh, k  thu t viên và h  lý tr c khi tuy n d ng.ề ưỡ ữ ộ ỹ ậ ộ ướ ể ụ

4. L p k  ho ch mua s m d ng c , v t t  cho công tác chăm sóc và ph c vậ ế ạ ắ ụ ụ ậ ư ụ ụ 
ng i b nh; ki m tra vi c s  d ng và b o qu n theo quy đ nh.ườ ệ ể ệ ử ụ ả ả ị

5. Ki m tra công tác v  sinh, ch ng nhi m khu n t i các bu ng b nh và cácể ệ ố ễ ẩ ạ ồ ệ  
khoa.

6. Ph i h p v i phòng t  ch c cán b  b  trí và đi u đ ng y t  (đi u d ng),ố ợ ớ ổ ứ ộ ố ề ộ ế ề ưỡ  
n  h  sinh, k  thu t viên và h  lý.ữ ộ ỹ ậ ộ

7. Tham gia công tác nghiên c u khoa h c và ch  đ o tuy n.ứ ọ ỉ ạ ế
8. Đ nh k  s  k t, t ng k t, công tác chăm sóc ng i b nh toàn di n, báo cáoị ỳ ơ ế ổ ế ườ ệ ệ  

giám đ c b nh vi n.ố ệ ệ
II. T  CH C:Ổ Ứ
1. Các b  ph n:ộ ậ
a. Chăm sóc ng i b nhườ ệ
b. Đào t o, nghiên c u khoa h cạ ứ ọ
2. Lãnh đ o:ạ
a. Tr ng phòngưở



b. 1 ­2 Phó tr ng phòng ưở
Câu 4: Trình bày nh ng nguyên t c chung đ  qu n lý th i gianữ ắ ể ả ờ  .
 a. Ngày công c a ng i lao đ ng đ c lính theo quy đ nh c a B  lao đ ng Th ng ủ ườ ộ ượ ị ủ ộ ộ ươ
binh ­ Xã h i.ộ
 b. Hàng ngày cu i gi  làm vi c, y tá (đi u d ng) hành chính th c hi n ch m công, ố ờ ệ ề ưỡ ự ệ ấ
cu i tháng t ng k t ngày công theo quy đ nh.ố ổ ế ị
 c. Tr ng khoa, tr ng phòng kí xác nh n vào b ng ch m công chuy n đ n phòng ưở ưở ậ ả ấ ể ế
t  ch c cán b  t ng h p tính l ng theo quy đ nhổ ứ ộ ổ ợ ươ ị .

Câu 5: là ng i đi u d ng tr ng khoa anh ch  hãy xác đ nh t m quan tr ng ườ ề ưỡ ưở ị ị ầ ọ
và nhi m v  khi đi bu ng. ệ ụ ồ

� T m quan tr ng:ầ ọ
Hàng ngày ĐT khoa c n đi bu ng th ng quy v i bác s  đ  :ầ ồ ườ ớ ỹ ể
N m b t k p th i các di n bi n c a ng i b nh đ  giúp bs có các ch n đoán đi u tr  ắ ắ ị ờ ễ ế ủ ườ ệ ể ẩ ề ị
đúng , đ ng th i đáp  ng k p th i các nhu c u c  b n c a NB ,y l nh đi u tr  ồ ờ ứ ị ờ ầ ơ ả ủ ệ ề ị
K  ho ch chăm sóc  s  đ c b  sung k p th i ế ạ ẽ ượ ổ ị ờ
DDT, BS và các NVYT khác trong khoa tăng c ng trao đ i , h c h i l n nhau nh ngườ ổ ọ ỏ ẫ ữ  
kinh nghi m chuyên môn, rút kinh nghi m trong các chăm sóc ngày càng t t h nệ ệ ố ơ

� Nhi m v  :ệ ụ
Theo dõi phát hi n các di n bi n c a ng i b nhệ ễ ế ủ ườ ệ
Ti p xúc và tìm hi u các nhu c u c a ng i b nhế ể ầ ủ ườ ệ
Ki m tra  vi c th c hi n y l nh đi u tr  và k  ho ch chăm sócể ệ ự ệ ệ ề ị ế ạ
Ki m tra l i vi c n i quy khoa phòng c a ng i b nh và ng i nhà ng i ể ạ ệ ộ ủ ườ ệ ườ ườ
b nhệ
H ng d n , gi i thích ,giáo d c y t  choNB và ng i nhà v  ch  d  sinh ho tướ ẫ ả ụ ế ườ ề ế ộ ạ  
và ch  đ  chính sách .ế ộ
Ki m tra tr t t  an toàn và v  sinh bu ng b nh.ể ậ ự ệ ồ ệ

Câu 3: Trình bày nh ng y u t  c  b n c a qu n lý và con đ ng d n đ n ữ ế ố ơ ả ủ ả ườ ẫ ế
thành công c a ng i lãnh đ o .ủ ườ ạ

� Nh ng y u t  c  b n c a qu n lýữ ế ố ơ ả ủ ả
Các y u t  c  b n c a qu n lý Nh ng khái ni m k  trên giúp chúng ta làm rõ ế ố ơ ả ủ ả ữ ệ ể
các y u t  quan tr ng c a qu n lý: ế ố ọ ủ ả

Th  nh t, qu n lý là làm gì? Cho dù là ng i đ ng đ u m t chính ph , ứ ấ ả ườ ứ ầ ộ ủ
m t công ty, m t v , m t vi n nghiên c u, m t b  ph n bên trong t  ch c, cácộ ộ ụ ộ ệ ứ ộ ộ ậ ổ ứ  
nhà qu n lý đ u th c hi n các quá Trình qu n lý bao g m: l p k  ho ch, t  ả ề ự ệ ả ồ ậ ế ạ ổ
ch c, lãnh đ o và ki m soát, trong đó:ứ ạ ể
 �  L p k  ho ch là quá Trình thi t l p các m c tiêu và ph ng th c hành đ ng ậ ế ạ ế ậ ụ ươ ứ ộ
thích h p đ  đ t m c tiêu.ợ ể ạ ụ
 �  T  ch c là quá Trình đ m b o ngu n l c cho th c hi n k  ho ch trong các ổ ứ ả ả ồ ự ự ệ ế ạ
hình thái c  c u nh t đ nh.ơ ấ ấ ị
 �  Lãnh đ o là quá Trình đánh th c s  nhi t tình, t o đ ng l c cho con ng i ạ ứ ự ệ ạ ộ ự ườ
đ  h  làm vi c m t cách t t nh t nh m đ t đ c các m c tiêu k  ho ch. ể ọ ệ ộ ố ấ ằ ạ ượ ụ ế ạ
�  Ki m soát là quá Trình giám sát, đo l ng, đánh giá và đi u ch nh ho t đ ng ể ườ ề ỉ ạ ộ
đ  đ m b o s  th c hi n theo các k  ho ch.ể ả ả ự ự ệ ế ạ



  Th  hai, đ i t ng c a qu n lý là gì? Qu n lý tác đ ng lên các ngu n ứ ố ượ ủ ả ả ộ ồ
l c và ho t đ ng c a t  ch c. Trong các y u t  k  trên, đ i t ng ch  y u và ự ạ ộ ủ ổ ứ ế ố ể ố ượ ủ ế
tr c ti p c a qu n lý là các m i quan h  con ng i bên trong và bên ngoài t  ự ế ủ ả ố ệ ườ ổ
ch c. Ch  th  qu n lý tác đ ng lên con ng i, thông qua đó mà tác đ ng đ n ứ ủ ể ả ộ ườ ộ ế
các y u t  v t ch t và phi v t ch t khác nh  v n, v t t , máy móc, công ngh ,ế ố ậ ấ ậ ấ ư ố ậ ư ệ  
thông tin đ  t o ra k t qu  cu i cùng c a toàn b  ho t đ ng. Nh  v y, xét v  ể ạ ế ả ố ủ ộ ạ ộ ư ậ ề
th c ch t, qu n lý t  ch c là qu n lý con ng i, bi n s c m nh c a nhi u ự ấ ả ổ ứ ả ườ ế ứ ạ ủ ề
ng i thành s c m nh chung c a t  ch c đ  đi t i m c tiêu.ườ ứ ạ ủ ổ ứ ể ớ ụ

 Th  ba, qu n lý đ c ti n hành khi nào? Qu n lý là các quá Trình đ c ứ ả ượ ế ả ượ
th c hi n liên t c theo th i gian. Trong m i quan h  v i th i gian, qu n lý là ự ệ ụ ờ ố ệ ớ ờ ả
t p trung n  l c c a con ng i t o d ng t ng lai mong mu n trên c  s  quá ậ ỗ ự ủ ườ ạ ự ươ ố ơ ở
kh  và hi n t i. Qu n lý luôn ph n ánh đ c đi m c a m i giai đo n l ch s . ứ ệ ạ ả ả ặ ể ủ ỗ ạ ị ử
Đ ng th i, qu n lý là nh ng hành đ ng có th  gây  nh h ng to l n và lâu dài ồ ờ ả ữ ộ ể ả ưở ớ
đ i v i t  ch c. ố ớ ổ ứ

Th  t , m c tiêu c a qu n lý là gì? Qu n lý không có lý do t  thân đ  ứ ư ụ ủ ả ả ự ể
t n t i. Đ t m c đích cho t  ch c theo cách t t nh t trong hoàn c nh môi ồ ạ ạ ụ ổ ứ ố ấ ả
tr ng luôn bi n đ ng và ngu n l c h n ch  là lý do t n t i c a qu n lý. Đó ườ ế ộ ồ ự ạ ế ồ ạ ủ ả
cũng chính là căn c  quan tr ng nh t đ  ch  th  ti n hành các tác đ ng qu n ứ ọ ấ ể ủ ể ế ộ ả
lý. Trong m i lo i hình t  ch c, m c tiêu h p lý đ c tuyên b  công khai c a ọ ạ ổ ứ ụ ợ ượ ố ủ
qu n lý đ u là t o ra giá tr  gia tăng cao cho t  ch c và các thành viên c a nó. ả ề ạ ị ổ ứ ủ
Nhà qu n lý c n t o d ng đ c m t môi tr ng mà trong đó m i ng i có thả ầ ạ ự ượ ộ ườ ỗ ườ ể 
th c hi n đ c các m c đích theo nhóm v i th i gian, ti n b c, v t ch t ít ự ệ ượ ụ ớ ờ ề ạ ậ ấ
nh t và s  tho  mãn cá nhân cao nh t, hay nói cách khác   đó h  có th  đ t ấ ự ả ấ ở ọ ể ạ
đ c m c đích c a mình, c a nhóm, c a t  ch c   m c cao nh t v i các ượ ụ ủ ủ ủ ổ ứ ở ứ ấ ớ
ngu n l c có th  huy đ ng.ồ ự ể ộ

 Th  năm, qu n lý đ c th c hi n trong đi u ki n nào? Khái ni m qu nứ ả ượ ự ệ ề ệ ệ ả  
lý cho th y các nhà qu n lý luôn th c hi n nhi m v  c a mình trong đi u ki n ấ ả ự ệ ệ ụ ủ ề ệ
môi tr ng luôn bi n đ ng. Chính vì v y s  hi u bi t v  môi tr ng bên ngoàiườ ế ộ ậ ự ể ế ề ườ  
và bên trong c a t  ch c và k  năng phân tích môi tr ng là h t s c c n thi t ủ ổ ứ ỹ ườ ế ứ ầ ế
đ i v i nhà qu n lý. Qu n lý bao gi  cũng có kh  năng thích nghi. Đ ng tr c ố ớ ả ả ờ ả ứ ướ
nh ng thay đ i c a đ i t ng qu n lý cũng nh  môi tr ng c  v  quy mô và ữ ổ ủ ố ượ ả ư ườ ả ề
m c đ  ph c t p, ch  th  qu n lý không ch u bó tay mà v n có th  ti p t c ứ ộ ứ ạ ủ ể ả ị ẫ ể ế ụ
qu n lý có hi u l c và hi u qu  thông qua vi c đi u ch nh, đ i m i c  c u, ả ệ ự ệ ả ệ ề ỉ ổ ớ ơ ấ
ph ng pháp, công c  và ho t đ ng c a mình. V i nh ng đ c đi m trên có thươ ụ ạ ộ ủ ớ ữ ặ ể ể 
kh ng đ nh r ng qu n lý là m t ti n Trình năng đ ngẳ ị ằ ả ộ ế ộ .

� Con đ ng d n đ n thành công c a ng i lãnh đ o :ườ ẫ ế ủ ườ ạ
1. Luôn ti n v  phía tr cế ề ướ
B n đã thành công nh  tài năng lãnh đ o c a b n, ho c b t ch p nó? Có th  có m tạ ờ ạ ủ ạ ặ ấ ấ ể ộ  
s  công ty đã thành công m c dù các k  năng qu n lý c a h  y u kém. Nh ng bâyố ặ ỹ ả ủ ọ ế ư  
gi , hãy t ng t ng m c đ  thành công h  có th  đ t đ c n u nh ng ng i phờ ưở ượ ứ ộ ọ ể ạ ượ ế ữ ườ ụ 
trách có k  năng lãnh đ o tuy t v iỹ ạ ệ ờ ? Ho c th m chí ch  c n k  năng lãnh đ o t t?ặ ậ ỉ ầ ỹ ạ ố  
Thu th p thông tin ph n h i v  phong cách qu n lý c a b n và hãy đi u ch nh choậ ả ồ ề ả ủ ạ ề ỉ  
phù h p.ợ
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2. C  x  chu n m c làm g ng cho nhân viênư ử ẩ ự ươ
C  x  nh  cách b n mu n nhân viên c a b n c  x , nh ng cũng hi u r ng vai tròư ử ư ạ ố ủ ạ ư ử ư ể ằ  
c a b n là khác v i nhân viên. Hãy c  x  m t cách chu n m c đ  làm g ng choủ ạ ớ ư ử ộ ẩ ự ể ươ  
nhân viên, đ  t  đó t o văn hóa t  ch c c a b n giúp t  ch c đi đúng h ng m tể ừ ạ ổ ứ ủ ạ ổ ứ ướ ộ  
cách nhanh h n.ơ
3. T p h p quanh mình nh ng ng i gi iậ ợ ữ ườ ỏ .
Hãy thuê nh ng ng i phù h p, đào t o v  k  năng, và n u có c  h i quy t đ nh,ữ ườ ợ ạ ề ỹ ế ơ ộ ế ị  
hãy thuê nh ng ng i t t h n so v i b n. Hãy chu n b  cho s  xu t hi n c a nhânữ ườ ố ơ ớ ạ ẩ ị ự ấ ệ ủ  
viên m i đ  h  ngay l p t c c m th y k t n i và g n bó v i t  ch c.ớ ể ọ ậ ứ ả ấ ế ố ắ ớ ổ ứ
4. Ngăn ch n trò ch i đ  l i.ặ ơ ổ ỗ
B n có luôn phàn nàn m t ng i nào đó ho c cái gì đó là có l i. Đ  m i th  t t h n,ạ ộ ườ ặ ỗ ể ọ ứ ố ơ  
cái giá đ  đó s  ph i d ng l i v i b n. Ch c ch n, b n có th  không có đ c kỡ ẽ ả ừ ạ ớ ạ ắ ắ ạ ể ượ ế 
th a m t t  ch c xu t s c, nh ng đi u đó không có nghĩa là b n ph i gi i quy t v nừ ộ ổ ứ ấ ắ ư ề ạ ả ả ế ấ  
đ  nh  nh ng k  t m th ng. B n có kh  năng truy n c m h ng cho m i ng i đề ư ữ ẻ ầ ườ ạ ả ề ả ứ ọ ườ ể 
t o k t qu  v t quá mong đ i. B n cũng có quy n thoát kh i nh ng ng i khôngạ ế ả ượ ợ ạ ề ỏ ữ ườ  
làm t t cho t  ch c. Nh ng gì b n không nên làm là đ  l i cho ng i khác cho số ổ ứ ữ ạ ổ ỗ ườ ự 
th t b i c a t  ch c c a b n.ấ ạ ủ ổ ứ ủ ạ
5. C t l  s m.ắ ỗ ớ
S  không  t ng x ng có th  x y ra  ,  cho dù b n c m th y hài   lòng v  nh ngự ươ ứ ể ả ạ ả ấ ề ữ  
cu cộ  đàm phán tuy n d ngể ụ  nh  th  nào. Hành đ ng nhanh chóng đ  tránh vi c ph nư ế ộ ể ệ ầ  
còn l i c a t  ch c b  phân tâm b i m t ng i y u kém.ạ ủ ổ ứ ị ở ộ ườ ế
6. Đ u t  vào chính mình và đ i ngũ nhân viên.ầ ư ộ
B n có th  nêu tên cho m t t  ch c đã ch n con đ ng d n t i d ch v  khách hàngạ ể ộ ổ ứ ặ ườ ẫ ớ ị ụ  
tuy t v i? Không th  nào. Vì đó là th i gian đ  ti n ch y vào trong túi c a b n. N uệ ờ ể ờ ể ề ả ủ ạ ế  
công ty c a b n t  hào v  d ch v  khách hàng sau đó đ u t  vào nhi u ng i h n đủ ạ ự ề ị ụ ầ ư ề ườ ơ ể 
gi m th i gian ch  đ i c a khách hàng, đ c bi t là trong gi  cao đi m g i. Và trongả ờ ờ ợ ủ ặ ệ ờ ể ọ  
khi b n đang   đó, cung c p cho nhân viên c a b n các công c  và k  năng c n thi tạ ở ấ ủ ạ ụ ỹ ầ ế  
đ  cung c p d ch v  đ c bi t.ể ấ ị ụ ặ ệ
7. Xây d ng t  ch c d a trên th  m nh.ự ổ ứ ự ế ạ
T t c  m i ng i t p trung vào vi c c i thi n nh ng đi m y u. B n có th  phânấ ả ọ ườ ậ ệ ả ệ ữ ể ế ạ ể  
bi t b n thân b ng cách đ c bi t chú ý đ n các lĩnh v c th  m nh c a mình, đây làệ ả ằ ặ ệ ế ự ế ạ ủ  
n i mà b n s  nh n đ c l i nhu n l n nh t cho s  đ u t  c a mình.ơ ạ ẽ ậ ượ ợ ậ ớ ấ ự ầ ư ủ
8. Tôn tr ng t  ch c h n cá nhân.ọ ổ ứ ơ
 Là con ng i, chúng ta có xu h ng t  nhiên mu n đ c yêu th ng. Nh ng nh ngườ ướ ự ố ượ ươ ư ữ  
gì s  x y ra khi mong mu n c a b n đ c yêu th ng ngăn tr  kh  năng lãnh đ o?ẽ ả ố ủ ạ ượ ươ ở ả ạ  
Các nhà lãnh đ o hi u qu  nh n ra đi u đó quan tr ng h n là đ c tôn tr ng b iạ ệ ả ậ ề ọ ơ ượ ọ ở  
nh ng ng i h  yêu m n. H  ph i đ a ra các quy t đ nh khó khăn c n thi t đ  đ mữ ườ ọ ế ọ ả ư ế ị ầ ế ể ả  
b o t ng lai c a nh ng ng i xung quanh, bao g m c  b n thân h .ả ươ ủ ữ ườ ồ ả ả ọ
 
9. Thành công c a b n ph  thu c vào s  thành công c a ng i khác.ủ ạ ụ ộ ự ủ ườ
Đ  thành công trong vai trò m t ng i qu n lý, b n s  c n ph i thay đ i s  t pể ộ ườ ả ạ ẽ ầ ả ổ ự ậ  
trung c a b n t  " tôi " sang " chúng tôi . " Trong t ng lai, thành công c a b n sủ ạ ừ ươ ủ ạ ẽ 
không còn đ c đo b ng s  đóng góp cá nhân c a b n. Thay vào đó, b n s  đ cượ ằ ự ủ ạ ạ ẽ ượ  
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đánh giá v  kh  năng c a b n đ  t o ra và duy trì m t đ i nhóm cam k t s n lòngề ả ủ ạ ể ạ ộ ộ ế ẵ  
làm t t nh t công vi c c a h .ố ấ ệ ủ ọ
10. Tìm m t hu n luy n viên ho c m t ng i c  v n.ộ ấ ệ ặ ộ ườ ố ấ
B n là cu i cùng ch u trách nhi m cho s  thành công c a riêng b n. N u b n gi iạ ố ị ệ ự ủ ạ ế ạ ỏ  
s p x p, b n có th  tham d  m t bu i hu n luy n ngay năm nay. Đó là m t s  kh iắ ế ạ ể ự ộ ổ ấ ệ ộ ự ở  
đ u tuy t v i, tuy nhiên đào t o không ph i ngay l p t c giúp b n có đ c n i b nầ ệ ờ ạ ả ậ ứ ạ ượ ơ ạ  
mu n đ n. Tìm m t hu n luy n viên ho c m t ng i c  v n ng i có th  nhanhố ế ộ ấ ệ ặ ộ ườ ố ấ ườ ể  
chóng h ng d n b n v t qua nh ng rào c n t n t i trong m i t  ch c.ướ ẫ ạ ượ ữ ả ồ ạ ọ ổ ứ
K t lu nế ậ
Qu n lý, lãnh đ o m t t  ch c là m t công vi c khó khăn. Ng i lãnh đ o luôn làả ạ ộ ổ ứ ộ ệ ườ ạ  
đ u tàu luôn thúc đ y t  ch c c a mình ti n lên. ầ ẩ ổ ứ ủ ế  Ngoài ra thành công c a h  khôngủ ọ  
ch  là làm t t công vi c c a mình mà còn ph i giúp đ i ngũ nhân viên và c ng sỉ ố ệ ủ ả ộ ộ ự 
trong t  ch c đ t đ c thành công.ổ ứ ạ ượ
Đã đ n lúc đ  th  m t cái gì đó m i n u b n đã làm t t c  nh ng không nh n đ cế ể ử ộ ớ ế ạ ấ ả ư ậ ượ  
b n nh ng k t qu  mà b n đang tìm ki m. Ch n m t ho c hai trong s  nh ng l iạ ữ ế ả ạ ế ọ ộ ặ ố ữ ờ  
khuyên   trên và th c hi n theo. Sau đó ti p t c v i nh ng l i khuyên khác. Ch ngở ự ệ ế ụ ớ ữ ờ ẳ  
bao lâu, b n s  tr  nên xu t s c trên con đ ng c a mình đ  tr  thành m t nhà lãnhạ ẽ ở ấ ắ ườ ủ ể ở ộ  
đ o tài gi i.ạ ỏ
Câu 2: Trình bày n i dung khi l p k  ho ch trong ch c qu n lý c  b n c a ộ ậ ế ạ ứ ả ơ ả ủ
đi u d ng .ề ưỡ

­ K  ho ch là m t t p h p nh ng ho t đ ng đ c s p x p theo l ch Trình, có ế ạ ộ ậ ợ ữ ạ ộ ượ ắ ế ị
th i h n b t đ u và k t thúc, có  n đ nh ngu n l c đ  th c hi n nh m đ t ờ ạ ắ ầ ế ấ ị ồ ự ể ự ệ ằ ạ
đ c m c tiêu và k t qu  đã đ  ra.ượ ụ ế ả ề

­  L p k  ho ch là quá Trình đ a ra nh ng d  đ nh s  th c hi n nh m đ t đ cậ ế ạ ư ữ ự ị ẽ ự ệ ằ ạ ượ  
m c tiêu đã đ  ra.ụ ề

­ L p k  ho ch là m t trong các ch c năng c  b n c a ng i qu n lý đ  bi n ậ ế ạ ộ ứ ơ ả ủ ườ ả ể ế
nh ng đi u mong mu n thành hi n th c.ữ ề ố ệ ự

­  M c đích c a vi c xây d ng k  ho ch là đ  tri n khai các k  ho ch c a c p ụ ủ ệ ự ế ạ ể ể ế ạ ủ ấ
trên và th c hi n các ho t đ ng th c ti n c a đ n v  nh m s  d ng ngu n l c ự ệ ạ ộ ự ễ ủ ơ ị ằ ử ụ ồ ự
hi n có m t cách hi u qu  nh t.ệ ộ ệ ả ấ

­ L p k  ho ch là quá Trình bao g m vi c xác đ nh các k t qu  mong đ i, các ậ ế ạ ồ ệ ị ế ả ợ
ho t đ ng và ngu n l c c n thi t đ  Trình c  quan có th m quy n phê duy t. ạ ộ ồ ự ầ ế ể ơ ẩ ề ệ
K  ho ch đ c vi t d i hình th c văn b n quy ph m pháp lu t, ho c văn ế ạ ượ ế ướ ứ ả ạ ậ ặ
b n hành chính.ả

Áp d ng công th c 5W2H1C5Mụ ứ
 ­ Xác đ nh m c tiêu, k t qu  c n đ t đ c 1W (C n đ t đ c k t qu  gì?)ị ụ ế ả ầ ạ ượ ầ ạ ượ ế ả
 ­ Xác đ nh ho t đ ng/công vi c c n làm 1W ( C n ph i làm gì và ch  ra các b c đ  ị ạ ộ ệ ầ ầ ả ỉ ướ ể
th c hi n công vi c đó.) ự ệ ệ
­ Xác đ nh cách th c th c hi n 2H (Làm vi c đó nh  th  nào và bao nhiêu?) ị ứ ự ệ ệ ư ế
­ Xác đ nh 3W (Làm vi c đó   đâu, khi nào và ai làm?)ị ệ ở
 ­ Xác đ nh 1C (ho t đ ng nào c n ki m tra, ki m tra   đâu, khi nào và ki m tra nh  ị ạ ộ ầ ể ể ở ể ư
th  nào).ế
 ­ Xác đ nh ngu n l c th c hi n 5M ( nhân l c, kinh phí, v t t , thi t b  và ph ng ị ồ ự ự ệ ự ậ ư ế ị ươ
pháp).




