Chwong trinh tw van quan tri doanh
nghi¢p

Chuyén dé

TONG QUAN VE HE THONG
QUAN LY DOANH NGHIEP




Muc tiéu chuyén dé

Sau khi hoan tat chuyén dé nay, ching ta cé thé:

Hiéu téng quan vé cac phuong phap quan 1y doanh
nghi€p pho bién.

Biét cach thire tiép cAn va phat trién hé thong quan
1y doanh nghiép.

Niam virng tw duy thiét 1ap co cau to chic.

Nhan thire dé\l}’f dua vai tro va nang luc co ban cua
nguo1 quan ly cap trung.

Biét géch thirec soan lap chinh sach cong ty va quy
ché to churc va hoat dong cua bo phan.




N§i dung chuyén dé

Phan L.
nghiép.
Phan II.
Phan III.

Phan IV.

Khai niém hé théng quan 1y doanh

Co cau to churc.

Vai Frc‘) va nang luc co ban cua ngud1 quan
1y cap trung.

Phy:o;ng phap soan lap chinh sach va quy
ché td chirc hoat dong b phan.




PHAN I. KHAI NIEM HE THONG
QUAN LY DOANH NGHIEP

1. Céac phuong phap quan 1y doanh nghiép pho bién.
2. Khai niém hé thong quan 1y doanh nghiép.
3. Phuong phap quan 1y phoi hop.




PHUONG PHAP QUAN LY
DOANH NGHIEP PHO BIEN




Cac phu’O’ng phap quan ly doanh
nghiép pho bién

- Co thé phan loai cac phuong phap quan 1y doanh
nghi¢p pho bién hién nay:

a. Theo cach thirc ap dung tw duy quan tri doanh
nghiép: (1) quan ly theo tinh huong (thudn tién), (2)
quan ly theo sw hop ly/hiéu qua, va (3) quan ly theo
hé thong/qua trinh.

b. Theo “tam nhin” quan Iy: (1) qudn Iy theo chiéu
doc (chuc nang/nghiép vu), va (2) quan ly theo chiéu
ngang (qui trinh).

= Thure chdt chi ¢6 hai phwong phdp ld ... ............ ...
.. khoa hoc quan tri
“doanh nghiép.




Quan ly theo tinh hudng

- Quan 1y theo tinh hudéng ap dung cdc nguyén tic
quanly ... VOi ngwoi
quan 1y cao nhat ctiia doanh nghiép.

Cac dic trung co ban bao gom: (1) muc tiéu doanh
nghiép do nguoi qudn Iy cao nhat cia doanh nghiép
duwa ra, (2) co cdu toé chirc phdt trién theo sw thudn
tién va phi hop véi nguoi qudan Iy cao nhat ciia doanh
nghiép, (3) cdc cap quan Iy thuong dwoc bo nhiém
duwa vao long tin, va (4) phong cdch quan ly tap
quyen.

= Pang dwoc dp dung réng rdi trong hau hét cdc
doanh nghiép viwa va nho cua Viéet Nam.




Quan ly theo suw hop ly

- Quan ly theo su hop ly/hieu qua la ap dung cac
nguyén tic va phwong phap quan 1y (cia khoa hoc
quan tri) phu hop voi ...
cua doanh nghiép.

Tai liéu quan 1y pho bién bao gom: (1) So do co cdu
t6 chirc va phdan nhiém, (2) Thé thirc diéu hanh tiéu
chudn (SOP) hodc Chinh sdch va Thi tuc/Céam nang
chuyén mén, (4) Cam nang nhén vién va Bdn mé ta
cong viée, va (5) Thii tuc kiém sodt.

= Tao sw thong nhdt, chuyén mén hod, tiéu chudn
 hod, hop Iy hod va hiéu qud cao trong tat cd cdc hoat

dong cua doanh nghiép.




Quan ly theo hé thong

- Quan 1y theo hé thong ap dung quan diém “doanh
nghiép 1a hé thong lam gia ting gia tri” va
“phwong phap quan ly hé thong”.

= Doanh nghiép la hé théong xi hoi mé, bao gom cdc
cd nhdn cing nhau hop tic trong mét co cau chinh
thire, siv dung nguon lwe tir méi truwong bén ngoai
ciia hé thong va chuyén tré lai méi truong do cdc sin
pham va dich vu ciia hé thong.

= Doanh nghiép cé cdc hé thong phu bén trong va
la mot phan ciia hé thong lon hon bén ngoai.




Quan ly theo hé thong

- Doanh nghi¢p lam gia tang gia tri (tang hiéu qua/
hiéu nang) thong qua viéc thuc hién cac qui trinh
chuyén doi dau vao thanh dau ra”.

Pau vao Pau ra

vV vyyvYyypy
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Qui trinh

Gia tang gia tri
= Qudn Iy theo hé théng phdt trién trén nén ting
cua quan ly theo su hop [y.
= Quan ly doanh r‘zghiép la chuyén d“éqi co hiéu qua
va hiéu nang cac dau vao thanh cdc dau ra.




Quan ly theo hé thong

- ISO 9000 la mot trong nhirng phuong phap quan ly
theo hé thong. Muc tiéu ctia ISO 9000 1a phong ngira
va giam thiéu cac rii ro vé chat lwong, tao sw dong
nhat vé chat lugng sian pham/dich vu dé thoa mén
khach hang.

= Tai liéu qudn Iy bao gom: (1) Sé tay chat leong,
(2) Cac thu tuc, qui dinh chung, va (3) Cac qui trinh,
huong dan, mau biéu, qui dinh ky thuat....

= ISO 9000 ép dung cho mdt céng doan (san xudt,
ban hang...) khong cdi tién qudn 1y doanh nghiép
mot cach toan dién.




Thao luan

PHUONG PHAP QUAN LY DOANH
NGHIEP HIEN NAY CUA CAC
DOANH NGHIEP CHUNG TA?




“Tam nhin” quan 1y theo chirc niing
(nghi€p vu) va quan ly theo qui trinh




Quan ly theo chiéu doc

- Quan 1y theo chiéu doc 1a trién khai cu thé cua quan
Iy theo sy hop ly; trong tdm 1a thiét 14p co cau to
chirc dé phén chia quyén han va nhiém vu cho cac
b0 phan, ca nhan cua doanh nghiép.

= Doanh nghiép dwoc té chirc va qudn Iy theo cdc
nhiém vu dé thue hién muc tiéu ciia doanh nghiep.

= Cdc chike nang (nghiép vu) dan dit hoat dong
kinh doanh cua doanh nghiép.

Muc ti€u va hoat dong cua doanh nghi€p dugc quan ly
theo ba cap dd: (1) doanh nghiép, (2) bé phdn, va (3)
Vi tri cong viéc/cd nhan.




Quan ly theo chiéu doc

Doanh nghiép Muf ticu,
chién lugc
Bo phan Co ché
van hanh
Co ché

Vi tri cong viéc/ca nhan

quan ly




Quan ly theo chiéu doc

- MBbi cap d6 cua doanh nghiép thong thuong déu
hwéng dén viéc hoan thanh chirc niing va nhiém vu
duoc phan chia.

= Nguoi lanh dao/quan ly doanh nghiép/bo phdn
phdi thuwong xuyén quan tam dén .............c.ccce......
gitta cdc bo phdn va cac ca nhan.

Tai liéu quan 1y pho bién bao gom: (1) So do co cdu
t6 chirc va phdan nhiém, (2) Thé thirc diéu hanh tiéu
chudn (SOP) hodc Chinh sdch va Thii tuc/Céam nang
chuyén moén, (3) Quy ché to chirc hoat déng bo phdn,
va (4) Ban mo ta cong viéc ca nhan.




Quan ly theo chiéu ngang

- Quan 1y theo chiéu ngang 1a trién khai cu thé cia
quan ly theo hé thong; trong tam la thiét 1ap qui trinh
hoat dong phoi hop gitra cac bo phan/ca nhan cua
doanh nghiép.

= Doanh nghiép dwoc té chirc va qudn Iy theo cdc
qui trinh dé thuc hién muc tiéu cua doanh nghiep.

= Cdc qui trinh din dit hoat dong kinh doanh ciia
doanh nghiep.

Muc ti€u va hoat dong cua doanh nghi€p dugc quan ly
theo ba cap do: (1) doanh nghiép, (2) qui trinh, va (3)
Vi tri cong viéc/cd nhan.




Quan ly theo chiéu ngang

Doanh nghiép Muf ticu,
chién lugc
Qui trinh - Co che
van hanh
Co ché

Vi tri cong viéc/ca nhan

quan ly




Quan ly theo chiéu ngang

- MB0i cap d@o hoat dong cua doanh nghiép déu hwéng
dén viéc cung cap san pham/dich vu thoa méan cac
yéu cau cia khach hang (bén trong va bén ngodi).

= Nguoi lanh dao/quan ly doanh nghiép/bo phdn
GUAN LGN AEN ..o oo oo @R CAC
bo phan va cac ca nhan.

Tai liéu quan 1y pho bién bao gom: (1) So do co cdu
t6 chirc/So do quan hé va phéan nhiém, (2) Chinh sdch,
(3) Quy trinh hoat dong, (4) Ban mo ta cong viéc bo
phan, va (5) Ban mo ta cong viéc ca nhan.




Chon lya phwong phap quan ly
doanh nghiép

- Tuy thuéc muc tiéu, hoat dong va cac yéu to bién
dong (méi truong) cua doanh nghiép dé chon lua
phuong phap quan 1y doanh nghiép.

= Phuwong phap quan ly doanh nghiép thwong xuyén
thay doi.

= Doanh nghiép nao ciing co phuwong phap quan ly
doanh nghiép; van dé la phwong phdp dé cé phir hop
v6i doanh nghiép khéng va cé dwoc viét thanh cdc
tai lieu quan ly khong.




KHAI NIEM HE THONG QUAN
LY DOANH NGHIEP




H¢é thong quéin ly doanh nghiép

- Cac phuwong phap quan ly doanh nghiép khac nhau
c6 thé dan dén cac tw duy/nhin thirc khac nhau vé
h¢ thong quan 1y doanh nghiép.
= H¢ thong qudn Iy chit lwong theo ISO 9000 (dat
va on dinh chat luong san pham/dich vu).
= H¢ thong kiém sodt nji b (gidm thiéu cdc rii ro).
= H¢ thong sdn xuit tinh gon (lean manufacturing)
(giam chi phi, rut ngan thoi gian, tang san luong san
xuat).
= Hé thong hoach dinh nguén luc doanh nghiép
(ERP) (thong lé quan tri tot nhat, xu ly nhanh chong,

kip thoi, giam chi phi...).




H¢é thong quéin ly doanh nghiép

- Hé thong quan 1y doanh nghiép 1a gi?.

= Hé thong qudn 1y doanh nghiép dwoc hiéu la
phwong phap quan ly doanh nghiép phu hop (toan
bé cdc nguyén tac quan Iy, chudn mwc quan 1y, co ché
vdn hanh, va co ché quan Iy) dwoc viét thanh cdc tai
lieu quan Iy do cdc cdp quan Iy cé tham quyén ban
hanh ma toan doanh nghiép phdi tuin theo dé dat
duoc cdac muc tiéu cua doanh nghiép.




PHUONG PHAP QUAN LY PHOI
HOP




Qua trinh chuyén daéi tir quan 1y
theo chirc nang thanh quan ly theo
qui trinh
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Phuwong phap quén 1y phoi hop

- Phuong phap quan 1y doanh nghiép dwoc dé nghi cho
cac doanh nghiép vira va nhd cia Viét Nam la phoi
hop ci quan 1y theo chiéu doc (chitc ndng) 1an quan
1y theo chiéu ngang (qui trinh).

Tai liéu quan 1y bao gom: (1) Piéu Ié doanh nghiép,
(2) Muc tiéu, cdc gid tri va chién lwoc, (3) So do co
cau to chire/So do quan hé va phdan nhiém, (4) Chinh
sach hodc Cam nang chuyén mén, (5) Quy ché té
chirc hoat dong bo phan, (6) Qui trinh hoat dong, va
(7) Ban mo ta cong viec ca nhan.

= Tai liéeu quan ly dwoc xdy dung va ban hanh theo
trinh tw logic (xem so do).




Van dé€ can quan tam

ANH HUONG CUA VAN HOA
DOANH NGHIEP POI VOI HE
THONG QUAN LY




PHAN II. CO CAU TO CHUC

1. Khai ni€ém co cau to6 chirc va thi€t 1ap co cau to churc.

2. Mbt sb yéu t6 bién dong anh huong viéc thiét lap co
cau to churc cua doanh nghiép.

3. Mot sO co cau to chirc pho bién.

4. Thiét 1ap co cau to chirc phu hop.




Khai niém co cau to chure

- Co cau to chirc 1a “khung, swon” ctua doanh nghiép
nham:

1. Két ndi cac ca nhan dé kiém soat vé quyén luc,
trach nhiem va truyén thong.

2. Phan cong cac nhiém vu phu hop cho cac bd
phan/ca nhan.

3. Trao quyén lue cho bd phan/ca nhan dé thuc hién
cac nhiém vu trong khi van kiém soat hanh vi va viéc
xur dung nguon luc cua doanh nghiép.

4. Piéu phéi muc ti€u va hoat dong cua cac bo phan
dé hoan thanh muc tiéu doanh nghiép.




Thiét 1ap co cau to chirc

- C6 nhiéu quan diém khac nhau vé nguyén tic thiét 1ap co
cau to chirc cua doanh nghiép.

= Truwong phdi c6 dién nhan manh dén: (1) chuyén mon
hod va tiéu chudn hod céng viéc, va (2) tdp trung quyén
lwc va giam sat chat che.

= Truong phdi hién dai nhan manh dén: (1) da kj nang,
(2) linh hoat, va (3) viéc uy quyéen.

= Truwong phdi tmg bién cho rang co cdu t6 chirc phu
thuoc vao cdac yéu to biéen dong cua doanh nghiép.

= Thiét ldp co cau t6 chire la qua trinh xdc dinh va phéi hop
cdc thanh phan cua co cdu sao cho phu hop nhdt voi muc
tieu/hoat dong cua doanh nghiép.




Mot so yéu to bién dong anh hwéng
viéc thiét lap co cau to chire

- Cac Yél,l to bién ’d(f)n?g anh hwéng quan trong dén
viec thiét 1ap co cau td chirc cua doanh nghiép:

(1) Vong doi (cac giai doan) doanh nghiép.

= Co cdu 16 chire ¢6 thé thay doi trong mai giai doan
khac nhau cua doanh nghiep.

= Co cdu té chire phirc tap nhat khi doanh nghiép
trong giai doan truong thanh.

(2) Bin chit hoat dong kinh doanh/diu tw ciia
doanh nghiép.

:,>,C0' thé t5n~ tai nhirng co cdu té chirc twong doi pho
bién trong moi nganh, nghé.




Mot so yéu to bién dong anh hwéng
viéc thiét lap co cau to chire

(3) Sw da dang trong hoat dong kinh doanh/dau tw
cua doanh nghiép.

= ‘CO’ cu té churc phurc tap khi dovanh nghiép co
nhiéu san pham hoac dac diem san pham phuc tap.

= Co cdu té ght%c thay doi khi doanh nghiép hoat
dong trong nhiéu khu vuc khac nhau.

(4) Tinh chit cong viéc trong doanh nghiép.

= Céng viéc can ,qud{z Iy nhiéu lam gia tang mitc do
phirc tap cua co cdu to chirc.

= Cé?ng viéc co muc do chuyén mon hoa cao lam co
cau to chircc mang nang tinh hanh chinh?




Mot so yéu to bién dong anh hwéng
viéc thiét lap co cau to chire

(5) Cong nghé su dung trong doanh nghiép.

= Sir dung nhiéu céng nghé hay céng nghé phirc tap
dan dén co cau to chuc phuc tap do gia tang murc do
tieu chudn hod/chuyén mon hod.

(6) Chién lwoc cong ty.

= Co cdu t6 chitc dnh hwéng dén viéc hoach
dinh/thwc hién chién luoc cong ty.

= “Co cdu 16 chirc I dé thuc hién cdc muc tiéu cia
chién luoc vi thé co cdu phai phuc vu chién lwoc”
(Alfred Chandler, 1962).




Mot so yéu to bién dong anh hwéng
viéc thiét lap co cau to chire

(7) Phong cach lanh dao trong doanh nghiép.

= Co cau té chirc it phikc tap va tinh nang déng cao
khi mire d6 uy quyén/trao quyén cang lon.

(8) Tam han qudn ly.

= Tam han quan Iy bi anh huéng béi: (1) khd ning
ciia ngwoi qudn ly, (2) cong viéc ciia cdp dwdi, va (3)
sw hé tro ciia doanh nghiép.

= Tam han qudn 1y réng lam giam mirc do phirc tap
ciia co cau to chirc (so lwong cdap qudn 1y, nhin su
qudn Iy v.v...) nhung ciing cé thé lam giam hiéu qud
quan ly.

(9) Van hoa doanh nghiép.




MOT SO CO CAU TO CHUC
PHO BIEN




Co cau to chirc theo nghiép vu

- Co cau to chirc theo nghiép vu nhom céng viéc va
con nguoi trong doanh nghiép dua vao:

1. Chirc nang = phan chia va quan ly hoat dong
doanh nghi€p theo cdc cong viéc twong tu.

2. Dia ly = phan chia va quan 1y hoat dong doanh
nghi€p theo khu vuc.

3. San pham/nhin hiéu = phan chia va quan 1y hoat
dong doanh nghi¢p theo san phdam/nhan hiéu.

4. Khach hang = phan chia va quan 1y hoat dong
doanh nghiép theo khdach hang/phin khiic thi
truong.




Co cau to chirc theo by phan

Co cau to chutrc theo bd phan chia doanh nghiép thanh
cac san pham/thi troeong doc l1ap va an dinh bd phan
quan 1y cho moéi san pham/thi trudng do.

Mobi bd phan quan 1y san pham/thi truong co thé 1a
mot trung tam lgi nhuan hay trung tam dau tu.

= Diéu kién co bin ciia bé phdn dé cé thé thiét ldp co
cau t6 chirc theo bé phan: (1) Puoc uy quyén thich
hop va tw chii quan 1y; (2) Coé khd ndng phdt trién
trong linh vuc hoat dong; va (3) Giao dich giita cac
bé phén la binh dang.




Co cau to chirc tong hop

- Co cau to chtrc tong hop 1a sy phoi hop co cau to
chirc theo chirc nang vo1 co cau to chic theo dia
ly/san pham/nhan hi¢u/khach hang.

= Ddm bdo sw quan tam dic biét dén mét sé chire
nang quan trong (nghién cuwu phat trién, thiét ke,
tiép thi, thuwong hiéu, phan phoi, tai chinh...).

= Viéc phéi hop phu thubc vao muc tiéu/chién
lwoc/chinh sach cua cong ty doi voi cdc hoat
dong/chuc nang cua doanh nghiép.




Co cau to chirc theo ma tran

- Co cau to chtrc theo ma tran c6 su giao thoa giita co
cau td0 chuc theo chire nang va co cau td6 chirc theo
san pham/dy an/khach hang.

= Pdm bdo xu hwéng quan tam dén két qud/khdch
hang va linh hoat thay doi/diéu chinh co cdau to
chue.

= Ton tai hé thong quyén lyc tay déi bao gom quyén
luc theo chirc nang va quyén luc theo san pham/dw
an/khach hang.




Thiét 1ap co cau to chirc phu hop

- Két luan tur viec nghién ctru thi€t 1ap co cau to chirc

doanh nghi¢p?

= Moi co cau to chirc pho bién déu co cac wu, nhuoc

diem, khong ton tai co cau to chuc ..........................
.. cho tat ca cac doanh nghiep.

= Co cdu té chire ciia doanh nghiép phu thudc .........
. cua doanh nghiep.

= Thiét lap co cau t6 chirc phu hop doi hoi phai phan
tich/ddnh gid tong thé vé doanh nghiép tir logi hinh,
muc tiéu, chién luoc cho dén cdc yéu 16 khdc cuia moi
truong bén trong va bén ngoai doanh nghiep.




PHAN II1. VAI TRO VA NANG LUC
CUA NGUOI QUAN LY CAP TRUNG

1. Khai niém quan 1y, quyén luc va quyén han.

2. Céc vai tro ciia ngudi quan 1y cap trung.

3. Cac nhom k¥ ning cta nguodi quan 1y cap trung.
4. Phong céach lanh dao cta nguoi quan 1y cap trung.
5. Quan ly ban than.




Van dé€ can quan tam

CAC PIEU KIEN “CAN VA DU” PE
LAM VA GIOI NGHE QUAN LY




KHAI NIEM QUAN LY, QUYEN
LUC VA QUYEN HAN




Khai niém quan ly (management)

- Quan ly la gi?

= Quan ly la lam cho cong viéc cua bo phan dwoc
thuwce hién thong qua hoat dong cua nguwoi khac.

= Quan ly viea mang tinh khoa hoc vira mang tinh
nghé thuat.

Quan 1y cia ngudi quan 1y cap trung bao gom bon
chwe nang: (1) Hoach dinh (planning), (2) To chirc
thuc hien (executing), (3) Lanh dao (leading), va (4)
Kiem sodt (controlling); va bon noi dung: (1) Cong
viec (work), (2) Con nguoi (people), (3) Ban than
(self), va (4) Su thay doi (change).




Khai niém quyén lue (power)

- Quyén lyc 1a gi?

= Quyén luc la khd ning yéu cau ngwoi khdc thuc
hién cong viéc hoac kha nang anh hwong dén nguoi
khac.

= Quyén luc bao gom: (1) quyén lyc vi tri/chirc vu
(position), (2) quyén luc moi quan hé (relationship),
va (3) quyén luc ca nhan (personal power).

Quan hé gitta quan 1y va quyén luc?

= Qudn Iy la sit dung quyén lwc theo nguyén tic,
chudn mwc nhat dinh de thuc hién cong viec/muc tiéu
cua bo phan.




Khai niém quyén han (authority)

- Quyén han 1a gi?

= Quyén han lién quan dén quyén lwe vi tri/chire vu.
= Trong co cdu 5(39 cfzzi"c, quyén han ciia m.o”t, vi tri/
chirc danh co thé hiéu la kha nang ra quyét dinh
dwoc giao hop phap/chinh thire cho vi tri/chuc danh.
Quan hé gitta quan 1y va quyén han?

= Qudn Iy la siv dung quyén han dwoc giao hgp?
phap/chinh thiwc cua vi tri/chirc danh quan ly dé
thiee hién cong viéc/muc tiéu cua bo phan.




Quyén han ciia nguwoi quan 1y

- Quyeén han cta ngudi quan 1y trong co cau to chirc ¢o
thé dugc chia thanh ba loai:
(1) Quyén han truc tuyén (line authority) 1a quyén han
ma nguodi quan 1y co thé thuc hién véi cap dudi trong
cling tuyén.
= Ngwoi quan Iy truc tuyén (line manager) tao thanh
mot tang qudn ly trong co cdu to chirc.
(2) Quyén han tham muu (staff authority) 13 quyén
han ma ngudi quan 1y c6 thé co trong viée dwa ra cac
khuyén cao nhung khong cé quyén anh hwéng hay
dwa ra cac quyét dinh doi voi bd phan/ca nhan khac.
= Nguoi tham muu khong tao thanh mét ting qudn
Iy trong co cdu t6 chirc.




Quyén han ciia nguwoi quan 1y

(3) Quyén han chtrc ning (functional authority) 1a to
hop clia quyén han truwe tiép va gian tiép, theo do6
nguo1 quan ly hoac bd phan nhat dinh trong nhirng
diéu kién nhat dinh c6 thé chi dao hoiic kiém soat
cac hoat dong hay thu tuc cua cac bo phan khac.

= Nguoi quan ly chuirc nang (functional manager) giir
quyén dwa ra cdc tiéu chuin, phwong phdp, thii tuc
V... dé cdc bé phdan/ca nhan trong doanh nghiép
phai tuan thu.

= Trong co cdu t6 chirc ma trdn cé thé thay thé
quyén han trwe tuyén tay déi (dual line authority)
thanh quyén han truc tuyén va quyén han chirc ndng.




hiém vu (responsibility) va trach nhiém

piai trinh (accountability) cua ngwoi quan ly

- Nhiém vu cua nguol quan ly lIa nghia vu phai thue
hién cong viéc dugc giao.

= Nhiém vu va quyén han cia ngudi qudan 1y phdi
twong ung voi nhau vi nguoi thuc hién nhiém vy phdi
c6 kha nang huy dong, sit dung nguon luc va con
nguoi dé thuc thi cong viéc dwoc giao.

Trach nhi€ém giai trinh cua nguol quan 1y 1a trach
nhiém phap 1y dwoc yéu cau gii thich vé viéc thuc
hién quyén han va nhiém vu dugc giao.

= Quyén han + Nhiém vu = Trdch nhiém gidi trinh




Uy quyén (delegation) va trao quyén
(empowerment)

Trong thuc té ngudi quan 1y co thé c6 nhiéu hon
hoac it hon quyén han dugc giao chinh thirc.

= Uy quyén la giao cho cip dwéi mét phin quyén
han va nhiém vu dé cap duoi ra quyet dinh. Nguoi
quan ly van phdi chiu trach nhiém voi cdp trén cua
minh vé viec dam bao cong viéc dwoc thuc hién.

= Trao quyén la giao cho cdp duwdi quyen han thiét
Igp va thwe hién cong viéc, tw do ra quyét dinh dé
dat duoc cong viéc.

= Uy quyén va trao quyén la nghé thudt; phdi thuc
hién co trinh tw va dwa vao nguyén tac, niém tin va

~ kiém sodt thich hop.




Ngwoi quan 1y cap trung (middie-level
manager)

Theo quan diém quan tri hién dai, nguo1 quan ly cap
trung trong co cau to chtrc 12 ngudi dwoc giao quyén
han, nhiém vu va co6 trach nhiém giai trinh truc
tiép voi Giam doc diéu hanh (CEO).

= Nguoi quan ly cap trung tao thanh ting qudn Iy
thir hai trong co cdu té chiec.

= Khi CEO uy quyén hodc trao quyén mot sé quyen
han quyét dinh ciia CEO cho nguoi quan ly cdp
trung thi nguoi quan Iy cap trung déng vai tro Gidm
doc chirc ning/bé phén.




Hoach dinh cua Giam doc chire
nang

- Hoach dinh (/dp ké hoach) 1a gi?

= Hoach dinh la qua trinh xdc dinh va chon lwa
muc tiéu cong viéc, va xdc dinh va chon lwa hoat
dong tot nhat de dat dwoc muc tiéu da chon.

= Két quad cua viéc hoach dinh la badn ké hoach.
Giam doc chtc ning thong thuong phai hoach dinh:
(1) Ké hoach churc nang (functional strategy), va (4)
Ké hoach hanh dong (action plan).

= Pé hoach dinh phai co kién thirc chuyén mon,
phwong phap va ky nang hoach dinh, va kinh
nghiém hoach dinh.




To6 chire thwe hién cua Giam doc
churc nang

- To chite thuc hién 1a gi?

= T6 chire thue hién la qud trinh huy dong, diéu
phoi con nguwoi va cac nguon lwc dé trién khai thanh
cong ke hoach da chon.

= Két qud cua té chire thuc hién la cong viéc dwoc
hoan thanh.

Giam doc chtrc nang phai ra quyét dinh khi to chuc
thuc hién.

= Doi hdi phdi ¢é ky ning, to chat, kinh nghiém va
no luc phu hop.




Lanh dao cua Giam doc chirc nang

- Lanh dao 1a gi?

= Lanh dao la qua trinh tao gia tri, thai do, hanh vi
dé tac dong den nhan viéen lam viéc voi suw cam ket va
nhiét tinh cao.

= Lanh dao la qud trinh tao danh hwéng va thuyét
phuc nhdn viéen thay doi hanh vi.

- Giam dbc chitc ning khi 1anh dao phai biét siv dung
quyén luc phu hgp vo1 nhan vién va tinh hudong cong
ViEc.

= Dé tré thanh ngwoi quan Iy hiéu qud truée hét
\ phai la ngwoi co kha nang lanh dao hiéu qua.




ngwoi quan ly

NGUOI LANH PAO
- Lam cho moi nguoi nhat
tri vé viéc can lam.

- Quan tAm dén niém tin,
g14 tr1 va tam nhin.

- Pinh huong qua trinh
(nhu thé nao).

- Huéng dén su d6i moi.

- Tao dung dong luc, kich
. thich va su hop luc
(2+2=5).

Khac biét gitra nguwoi lanh dao va

NGUOI QUAN LY
Lam cho mo1 nguo1 lam
viéc hi¢u qua hon.

Quan tam dén viéc hoan
thanh nhiém wvu.

Dinh hudéng vat chat cu
thé (cai gi).
- Huéng dén sy 6n dinh.

- Tao két qua chinh x4c
(2+2=4).




Kiém soat cua Giam doc chirc nang

- Kiém soat 1a gi?

= Kiém sodt la qud trinh gom bén buwdc: (1) thiét lgp
tieu chuan cong viéec, (2) theo doi, kiem tra, do luong
ket qua, (3) so sanh, danh gid giita két qua voi tiéu
chuan, va (4) dwa ra cac bién phap diéu chinh.

= Kiém sodt bat dau tiv hoach dinh va givp diéu
chinh ca to chuc thuc hién lan hoach dinh.

Giam doc chtrc niang phai tip trung chii yéu vao cac
buwdc (3) va (4) thay vi chi thuc hién budc (2).

= Doi héi phdi hiéu biét vé cdc thii tuc kiém sodt va
co kinh nghiém kiém soat.




CAC VAI TRO CUANGUOI QUAN
LY CAP TRUNG




Vai tro ciia ngwoi quan ly cap trung

- Céc nhém vai tro ctia nguodi quan 1y cap trung bao
gom: (1) quan hé voi con nguoi, (2) xu [y thong tin, va
(3) ra quyét dinh.

= Dé thuc hién cdc vai tro khdc nhau, nguoi quan Iy
cap trung can phdi co cac ky nang khac nhau.

= Moi nguoi quan Iy cdp trung cé thé néi bit trong
mot so vai tro. Nguwoi quan ly cdp trung hiéu qua la
nguoi thwe hién tot ca ba nhom vai tro.




Ngwoi quan hé véi con nguwoi

- Vai tro quan hé véi con nguoi bao gdom:

(1) Nguoi ding dau (dai dién) bd phan,

(2) Nguoi lién lac gitra cdc nhan vién trong bd phan,
l1én lac vo1 khach hang (bén trong va bén ngoai).

(3) Nguoi trung gian giai quyét xung dot, bat dong
gilra cac nhan vién trong cong viec.

(4) Nguoi lanh dao (ho tro/giip d&/déng vién) nhan
vién gial quyet cong viec.

= Pé t‘hu’c hién cdc vai tro nay, nguoi qudan 1y cdp
trung can phai co nhirng ky nang gi, o murc do nao?




Ngwoi xur ly thong tin

- Vai tro xu 1y thong tin bao gom:

(1) Nguoi tiép nhan théng tin tir nhan vién va cap
trén (twr bén trong va bén ngoai).

(1) Nguoi chuyén doi/truyén dat théng tin da tiép
nhan v&1 mo1 nguot li€n quan.

(2) Nguo1 phat ngon chinh thire cua b phan.

= Pé t‘hu’c hién cdc vai tro nay nguoi qudan 1y cdp
trung can phai co nhirng ky nang gi, 0 mirc do nao?




Ngwoi ra quyét dinh

- Vai tro ra quyét dinh bao gom:

(1) Nguoi diéu phoi con nguodi va nguodn luc ciia bo
phan,

(2) Nguoi diéu khién/giai quyét cac xao tron/thay doi
trong b phan,

(3) Nguoi dam phan cac van dé cua bd phan voi
doanh nghiép.

= Pé thuc hién cdc vai tro nay nguoi quan ly cdp
trung can phai co nhirng ky nang gi, 0 mirc do nao?




CAC KY NANG CUA NGUOI
QUAN LY CAP TRUNG




Cac nhom ky nang cua nguwoli quan
ly

- Pé thuc hién cac vai tro, ngudi quan 1y cap trung phai
cO cac nhom ky nang bao gbm: (1) ky nang chuyén
mon, (2) ky nang nhan su, va (3) ky nang tu duy.

= Phan Ién nguoi qudn 1y cdp trung budce vao vi tri
quan ly nho ky nang chuyén mon, nhung ky nang
can thiét de giit nguoi quan ly o vi tri do la ky nang
nhdn sw va ky nang tw duy.

= Ngwoi qudn Iy cdp trung muon qudn Iy hiéu qud thi
phai phat trién ddy du cac nhom ky nang.




Cac nhom ky nang cua nguwoli quan
ly

- NOoi dung cac nhom ky ning bao gom:

1. K¥ ning chuyén moén (hiéu phuwong phdp, qui
trinh va cong cu lien quan dén linh vuc chuyén mon
quan ly).

2. K§ nang nhan sw (hiéu hanh vi con nguoi, giao
tiep hieu qua, thiét ldp cdc moi quan hé, tao anh
huong va thuyét phuc....).

3. Ky niing tw duy (nhdn biét, phén tich va gidi quyét
van dé phuce tap, nhan ra cac moi quan hé giita cdc su
kien, tu duy chién luoc, tu duy sdng tao...).




Cac yéu cau ky nang doi vai cac cap quan ly

Quéan Iy cap

Quan ly cap co s6
trung

Quan Iy cap cao

K¥ niang tuw duy —L_ ]




Phat trién cac nhom k¥ ning

Thoéng thuong c6 hai cach dé ngudi quan 1y cdo trung
phat trién cac nhom k¥ nang:

1. Tham gia cac hoat dong dao tao/hoat dong phat
trien ky nang do doanh nghi¢p t6 churc.

2. Tw phat trién cac k¥ ning.

= Ky ndng qudn Iy khéng bao gio la thanh pham.
Khong thée “mot som, mot chieu” co ky nang quan ly
vuot troi, ma la mot qua trinh lién tuc can dwoc nuoi
dwong va hoan thién hang ngay.




Hoat dong dao tao/hoat dong phat
trién ky nang quan ly

- Céc hoat dong dao tao k§ nang quan 1y co thé ap dung
tai doanh nghiép: (1) Thdao Iludn tinh huong, va (2)
Sam vai.

Cac hoat dong phat trién k§ ning quan 1y co thé bao
gom: (1) C6 cdp trén hodc dong nghiép hwong dan,
do dau, (2) Cap trén giao nhiém vu déc biét lién quan
den cong viéc dang lam, (3) Cap trén giao nhiém vu
dac biét ngoai cong viec dang lam, (4) Ludn phién
cong viée, (5) Thuyén chuyén sang cong viéc mdi, va
(6) Cd’p trén giao nhiém vu voi vi tri/chirc vu cao hon.

— Diéu kién nao dé cac hoat dong tro nén hiéu qua?




T phat trién ki ning quan 1y

- Tu phat trién k¥ ning quan 1y c6 thé théng qua cong
viéc hoiac tuw dao tao mot cach chu dong (co muc
dich) bao gom: (1) Hoc héi tir nguoi khdc, (2) Hoc hoi
thong qua viéc tham gia cdc nhom dw an, (3) Chuyén
sang cong viec moi, (4) Tham gia cac khoa dao tao ky
nang quan ly, va (5) Thuong xuyén doc sach, bao, cdp
nhdt kién thirc.

= M6i cd nhdn phdi tim ra “cdach hoc” phii hop ciia
ban than (doc sach, nghe giang, xem hinh anh, trai
nghiem...).




PHONG CACH LANH PAO CUA
NGUOI QUAN LY CAP TRUNG




Phwong phap linh dao tinh huong

- Dua vao “su sian sang” cia cap dudi (danh gid bang
kha nang va nhiét tinh) khi thuc hién cong viéc dé
chia thanh bon tinh huéng: (1) C6 khd ndang va cé
nhiét tinh, (2) Co kha nang nhung khong co nhiét tinh,
(3) Khong co kha nang nhung co nhiét tinh, va (4)
Khong co kha nang va khong co nhiét tinh.

= Khd ndng bao gom hoc van, kinh nghiém, ky ndng,
hiéu biét....

= Nhiet tinh bao gém tw tin thue hién cong viéc, chcfp
nhan trach nhiém, khao khat hoan thanh cong viéc...
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KHA NANG
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KHONG CO

A

HOQP TAC
Chia sé quyén luc,

dong vién va tao thuan

lo1 cho viéc ra quyét
dinh

Phwong phap linh dao tinh huong

UY QUYEN

Chuyén VIEC quyét
dinh cho cap dudi,
quan sat va nhac nho

CHUYEN CHE ON HOA
Pua ra cac chi dincu  Giai thich quyét dinh,
thé va giam sat chat thuy€t phuc va tao co
ch€ viéc thuc hién ho1 phan hoi
KHONG CO NHIET TINH cO




Phong cach linh dao phu hop nhat?

- Su phu hop va hiéu qua cua phong cach lanh dao tuy
thudc vao mot so yéu to khac (tinh cach va uy tin ciia
nguwoi qudn 1y, quan hé gita nguoi qudn 1y va cdp
duwol, cam xuc cua cd’p duedi, tinh chat cong viéec, moi
truong lam viéc...).

= Nguoi quan Iy cdp trung phdi rén luyén va cé thé
sit dung cd bon phong cach ldnh dao.

= Ngwoi quan Iy cdp trung phdi phan tich, ddnh gid
ba nhém yéu to: (1) bin thin ngwoi qudin Iy, (2)
nhadn vién, va (3) hoan cinh/tinh huong dé cé thé sir
dung phong cdch lanh dao phu hop.




Quan ly ban than

Quan 1y 1a mot nghé phire tap.

= Ngwoi qudan 1y cdp trung can cé kién thire, kinh
nghiém quan ly va to chat ca nhan (tinh cach, nhan
thirc, nhu cau...) phu hop

= Nguoi quan ly cap trung can phdi thuong xuyen
duy tri tinh trang t6i wu ciia tri ndo va sirc khoé (thé
chat va tinh than) dé giir thé chii dpng trong qudn Iy.
Quan 1y ban than 13 diém mau chét tao sirc manh
cua nguol quan 1y cap trung.

= “Tu than, té gia, tri quoc, binh thién ha”.




PHAN IV. PHUONG PHAP SOAN LAP
CHINH SACH VA QUY CHE BQ PHAN

1. Mot s6 khai niém vé céc tai liéu quan 1y.
2. Phuong phap soan 1ap chinh sach.
3. Phuong phap soan 1ap quy ché b phan (Phong, Ban).




MOT SO KHAI NIEM VE CAC TAI
LIEU QUAN LY




So tay (handbook/manual)

- Céc tai liéu quan 1y trong hé thong quan 1y thuong
duoc goi la cac quy ché quan ly noi bo (do HPQOT
hoac Tong giam doc ban hanh).

SO tay 1a mot hé thong cac chinh siach duoc phé
chuan, cac hwong dan thu tuc twong wng va cac
biéu mau ho tro d¢ diéu khién doanh nghiép hudng
dén cac muc tiéu van hanh cua doanh nghiép.

= Ngi dung s6 tay phu thudc vao hoat dong ma sé
tay do dé cap.




Chinh sach (policies)

- Chinh sach trinh bay cac nguyén tic, chuan muec
thuc hién hoat dﬁng vl muc dich va pham vi xac
dinh dé hwong dan viéc ra quyét dinh trong hoan
canh cu thé nam trong chuan muc quan 1y va muc
tieu cua doanh nghiép.

= Cdch hwéng dan bé mdy diéu hanh lam thé nao dé
gidi quyét van dé; mo ti thong nhat dé bé may diéu
hanh suy nghi, ra quyét dinh dam bdo quyét dinh nam
trong pham vi muc tiéu, ké hoach ciia doanh nghiép.
= Noi dung chinh sach phu thudc vao muc tiéu va
 chién lwoc cia doanh nghiép; va cé thé chi dwoc dp
\ dung trong mét giai doan nhat dinh.




Thu tuc (procedures)

Thu tuc 1a mot loat cac bwdc cong viéc theo trinh ty
nhat dinh dé dam bao su gan két gitta cac hudng dan
trinh bay trong chinh sach ma theo d6 thu tuc dugc ap
dung.

Hoat dong (activity) 1a hanh ddng, yéu to hoic quyét
dinh dai di¢n cho mot budc cong viéc trong thu tuc.
Cong viéc (task) 1a thanh phan chi tiét ciia hoat dong
quy dinh hanh vi can thiét dé hoan thanh hoat dong.
Biéu mau (form/template) 1a tai liéu dinh dang trudéc
c¢6 cac chi din va vi tri dé nhap liéu nhim theo doi
tién trién ciia mot thu tuc cu thé va dé dam bao ghi chep
ho so thich hop.




Dinh dang tai liéu (document format)
va thong tin luu trir (reference
information)

- Cac cong viec can phai thuc hién truée khi soan lap
tai1 li¢u quan 1y:
(1) Xay dung thii tuc vé dinh dang tai liéu.
= Trinh bay chudn muc, nguyén tac, va qui dinh vé
dinh dang tai lieu nhu kho giay, kieu chit, canh lé, tieu
de trang, dinh dang doan van, thudt ngir, ngon ngir....
(2) Xay dung thii tuc vé thong tin luu trit.
= Trinh bay chudn muc, nguyén tac, va qui dinh vé
thong tin luu trir tai lieu nhw linh vuc, tén tai lieu, ma
SO tai lieu, bo phan soan ldp, nguoi kiéem tra, nguoi
phé duyét, ngay soan lap, ngay phé duyét, ngay hiéu
lwe, lan hieu chinh....




PHUONG PHAP SOAN LAP
CHINH SACH




Xac dinh cac hoat dng can soan lap
chinh sach

- Cac bwdc co ban trong qui trinh soan 1ap chinh sach:
(1) Xac dinh hoat dong can soan lap chinh sach.
= Dya vdao phin nhiém co cau to chive dé xdac dinh
cdac chwre nang cua doanh nghiép. Vi du, bao gom tiép
thi, mua hang, kho van, ban hang, hau mdi, nhan su,
tai chinh, ke toan, hanh chinh....
= Dua vao phwong phap/ky thudt thwc hién chuvc
nang cua doanh nghiép de xdc dinh cdac hoat dong cu
thé can viét chinh sdach trong moi chirc nang. Vi du,
mua hang gom ké hoach mua hang, thuc hién mua
hang (chao gid, dau thdu...), chon luva nha cung urng,
~quan ly hop dong.....




Xac dinh thwr tur wu tién caa cac hoat
dong can soan lap chinh sach

(2) Xac dinh thir ty wu tién cua cac hoat dong can
soan lap chinh sach.

= Dua vao phwong phap/ky thudt thwc hién chuvc
nang (hoat dong), logic hoat dong, va mirc do quan
trong cua cac hoat dong dé xdac dinh thir tw wu tién
(téng thé dén chi tiét, trude va sau, quan trong déen it
quan trong...) cua cac hoat dong can soan lap chinh
sach. Vi du, ¢é thé phdai soan lap chinh sach thuc hién
mua hang truwoc khi soan lap chinh sach chon lya nha
cung ung....




Phan cong nhiém vu soan lap chinh
sach

(3) Phan cong nhiém vu soan 1ap chinh sach.

= Dya vao phéin nhiém co cau to chire dé xdc dinh
bo phdn chu tri soan lap. Vi du, bo phan nhdn sy chu
tri soan lap chinh sach cho cdc hoat dong tuyén dung,
tien luvong, dao tao...

= Dua vao phwong phap/ky thuat thwc hién hoat
dong de xac dinh bo phan phoi hop soan lap. Vi du,
bo phan ké toan phoi hop voi bo phdn nhan sw soan
lap chinh sach cho hoat dong tién luong...




X4y dung ké hoach soan lap chinh
sach

(4) Xay dung ké hoach soan lap chinh sach.

= Duya vdo cdc hoat dpng cu thé can viét chinh
sach, phdan cong nhiém vu soan lap chinh sach, kha
nang/trinh do quan ly cua cac bo phdan, kha nang
phoi hop giva cac bd phan, yéu cau chit lwong tai
liéu... dé xdc dinh ké hoach soan ldp chinh sach.

= Ké hoach phdi gom téi thiéu cdc néi dung: (1) tén
hoat dpng can soan lgp chinh sdach, (2) tén bé phin
lién quan, (3) thoi gian thuce hién, (4) nguon lwc cin
thiét (chi phi, tw van...), va (5) két qud cong viéc.




Xay dung qui trinh soan lap chinh
sach

(5) Xay dung qui trinh soan lap chinh sach.

= Dua vao ké hoach soan lip dé xdac dinh cdc bwdc
va yéu cdu cu thé cua moi budoc trong qui trinh. Vi
du, ban thao lan 1, thao ludn trong bo phan chu tri,
ban thao lan 2, thao luan voi cac bo phdn lien quan,
ban thao ldn 3, phan bién cua tw van, ban thao lan 4,
phé duyét cua HDQT....

= Qui trinh ¢6 thé khdc nhau cho cdc hoat déng khdc
nhau phu thuoc vao thw tu wu tién.

= K¢ hoach va qui trinh ¢6 sy tac dong lin nhau. C6
thé diéu chinh ké hoach sau khi xdy dung qui trinh,
“hoac xay dung qui trinh truwoc khi xay dung ké hoach.




NoOi dung tai liéu chinh sach

- Tai liéu chinh sach thong thuong bao gdom cac ndi
dung co ban nhu sau:

(1) Phan thong tin lwu tri.

= Duva vao qui dinh vé théng tin leu triv va luén phdi
co thong tin vé nguoi soan lap va phé duyét.

(2) Phan co sé phap 1y (néu cd).

= Tham ,chié:u den muc tiéu, chién lwoc cua c:éng ty, SO
do co cau to chirc, phdn nhiém, ’nguyén tac quan ly
(néu co), cac qui dinh phap ludt (néu co)....




NoOi dung tai liéu chinh sach

(3) Phén ndi dung.

= Trinh bay mét so6 néi dung theo thir tw nhw twong
trinh chinh sach; cdc muc tiéu, pham vi ap dung; cdc
nguyén tac, huong dan, va trao quyén quyét dinh; cad
nhan chiu trach nhiém trién khai,; cac tai liéu quan ly
lién quan; viéc phé chudn/thay doi....

= Noi dung ciia moi chinh sdch cé thé khdac nhau tuy
thuoc vao quan diéem quan ly cua doanh nghiép.




PHUONG PHAP SOAN LAP QUY
CHE BO PHAN




Qui trinh soan l1ap quy ché b phén

- Céc bwéc co ban trong qui trinh soan 1ap quy ché bo
phan:

(1) Xac dinh cac b phan can soan lip quy ché.

(2) Phén cong b phin soan lap quy ché.

= Dwa vao phdn nhiém co cau to chire dé thuc hién
buoc (1) va (2).

(3) Xay dung ké hoach soan lap quy ché.

= Ké hroach phai g‘oA‘m toi thiéu cac néi dung: (1) tén
quy cheé bo phdan can soan lap, (2) tén bo phdn soan
lap, (3) thoi gian thwe hién, (4) nguén lwce can thiét
(chi phi, tw van...), va (5) két qud cong viéc.




Qui trinh soan l1ap quy ché b phén

(4) Xay dung qui trinh soan lap quy ché.

= Dua vao ké hoach soan lip dé xdac dinh cdc bwdc
va yéu cdu cu thé cua moi budoc trong qui trinh. Vi
du, ban thao lan 1, thao ludn trong bo phdn soan lap,
ban thao ldn 2, phan bién cua tw vdn, ban thao lan 3,
phé duyét cua Giam doc diéu hanh...

= K¢ hoach va qui trinh ¢é sy tac dong lin nhau. C6
thé diéu chinh ké hoach sau khi xdy dung qui trinh,
hoac xay dung qui trinh truwoc khi xay dung ké hoach.




Noi dung quy ché bo phan

- Quy ché bo phan thong thuong bao gdom cac ndi dung
co’ ban nhu sau:

(1) Phan thong tin lwu tri.

= Duva vao qui dinh vé théng tin leu triv va luén phdi
co thong tin vé nguoi soan lap va phé duyét.

(2) Phan co sé phap 1y (néu cd).

= Tham ,chié:u den muc tiéu, chién lwoc cua c:éng ty, SO
do co cau to chirc, phdn nhiém, ’nguyén tac quan ly
(néu co), cac qui dinh phap ludt (néu co)....




Noi dung quy ché bo phan

(3) Phan ndi dung.

= Trinh bay mét sé6 néi dung co ban theo thir tw: (1)
Churc nang (function), (2) Nhiém vu (responsibility), (3)
Muc tiéu (objective), (4) Quyén han (authority), (5) Co
cau t6 chirc (department structure), (6) Cdc bé phdn
triee thudce (néu co), va (7) Té chirc thue hién.

= Noi dung quy ché bo phdn cua moi bé phdn co thé
khac nhau.
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Soan 1ap mét s6 ndi dung cu thé

- Mot s6 noi dung cu thé duoc soan 1ap nhu sau:

(1) Chirc nang.

= Trinh bay vai tro 11& cdc trach nhiém duoc giao cho
bo phan, va ngwoi diéeu hanh (dung ddau) bo phan.

= Dwa vao phan nhiém co cau té chive dé xdc dinh cdc
trach nhiem dwoc giao.

(2) Nhiém vu.

= Trinh bay cdc cong viée bo phdn phdi thuce hién dé
hoan thanh chirc nang dwoc giao.

.\ = Moi nhiém vu bao gom mot loat hoat dong, cé thé
dwoc viét thanh thu tuc hoac quy trinh hoat dong.
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Soan 1ap mét s6 ndi dung cu thé

(3) Muc tiéu.

= Trinh bay “cadi dich” cua bo phan do khi thuc hién
cac nhiem vu dé dam bao dong gop vao viéc hoan
thanh muc tiéu cua doanh nghiép.

= Muc tiéu cé thé dinh tinh hodc dinh lwong phu
thuoc vao kha nang do lwong cua doanh nghiép.

(4) Quyén han.

= Trinh bay “kha nang” cua bo phan dwoc lam gi,
duoc quyét dinh cai gi, dwoc quyén hanh dong nhw
\ thé nao dé thyc hién cdac nhiém vu.

\ = Quyén han phdi twong ung voi nhiém vu duoc giao.
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Soan 1ap mét s6 ndi dung cu thé

(5) Co cau to chic.

= Trinh bay co cdu, cdc chive danh, viéc bé nhiém cc‘ic
chirc danh va cach thirc phan chia nhiém vu va quyén
han cho cac chue danh.

(6) Cac bo phan truc thuoc.

= Trinh bay co cau, nhiém vu va quyén han cia cdc
to, nhom truc thuoc Phong, Ban.

(7) To chirc thue hién.

= Trinh bay thii tuc siva doi/bé sung, ngwoi to chirc
\ thi hanh va hiéu luc thi hanh.




Thio luan két thic chuyén dé

CHUNG TA PA PAT PUQC NHUNG
GI SAU KHI NGHIEN CUU
CHUYEN PE NAY?




Két thiic chuyén dé

1. Céac ¥ tudng co béan va quan trong ctia chuyén dé nay
1a gi?

= H¢ thong quan 1y doanh nghiép la phwong phdp
quan ly doanh nghiép phu hop voi muc tieu va hoat
dong cua doanh nghiép dwoc lap thanh tai lieu quan
Iy do cdc ciap qudin Iy ban hanh dé toan bé doanh
nghiép phdi tudn theo nham dat dwoc cdc muc tiéu
cua doanh nghiép.

= H¢ thong qudn 1y doanh nghiép phdi dwoc phidt
| trién din dan va cdi tién lién tuc dé phit hop véi cdc
\ thay doi ciia doanh nghiép.




Két thiic chuyén dé

= Khéng ton tai co cdu té chirc “hoan hdo” pho bién
cho cdc doanh nghiép; co cau to chire phdi dwoc thiét
lap phu hop voi “hoan canh” cua doanh nghiép.

= Ngwoi qudn Iy cdp trung thuwe hién cdc chive néng,
ngi dung qudn ly va ciac nhom vai tro cua ngu’o"i
qudn Iy bang cdc nhom ky mmg qudn ly. Giam doc
chwc nang la nguwoi quan ly cap trung c6 mét phin
quyén han va nhiém vu cia Gidm doc diéu hanh.

. Chung ta c¢6 dat dugc cac muc tiéu hoc tap cua
chuyén de?




Két thiic chuyén dé

2. Nhitng van dé chiing ta can phai tiép tuc nghién ciru
sau chuyeén dé€ nay?

= Quan hé gitta hé thong qudn Iy va méi truong qudn
ly (lanh dao, quan ly con nguoi, van hod doanh
nghiep...).

= Phwong phdp xdy dung cdc tai lieu quan [y.

= Cdc noi dung quan ly va ky nang quan ly cua
nguoi quan ly cdp trung.




