TRUONG: PAI HOC DAN LAP HAI PHONG

LOI MO DAU

Gia nhap WTO khién cac doanh nghiép Viét Nam ding trude nhiing thach thic
16n trong quan 1y va diéu hanh dic biét 1a cac Doanh nghiép vira va nho. Budc cac
Doanh nghiép nay phai kinh doanh chuyén nghiép hon, c¢é co cau t6 chirc phi hop,
gon nhe va linh hoat, quy mo lam viéc chuyén nghi¢p hon.

Cong ty TNHH Tu van quan 1y va Dao tao Lé Manh di dugc thanh lap dudi su
diéu hanh va quan 1y caa Chu tich kiém Giam déc Ong LE PINH MANH, nham
dap ung nhu cau thao g& nhimg khé khin trong kinh doanh quan 1y va diéu hanh
ngay mot 1én cua cac Doanh nghiép, dac biét 1a cac Doanh nghi€p vira va nho tai
Hai Phong

Véi mong muén duoc tiép can voi nhitng cong viée thuc té dé hoc that va ra doi
lam that. Ban than em va cac ban di xin dén thuc tap tai Cong ty TNHH Tu van
quan 1y va Pao tao Lé Manh dé duoc su hudéng dan tan tinh ciia Thay LE PINH
MANH va duoc tiép xtic gan hon véi moi trudng lam viée thuc té.

Tai day em dugc Giam déc giao nhiém vy tu van: “Xay dung mé hinh co céu to
chtic cho cac Doanh nghiép nho tai Hai Phong. Thuc nghiém: Hoan thién co ciu to
chic cho Cong ty TNHH OT6 Phuc Lam”, em thiét nghi day 1a mot co hoi dé em
c6 thé 4p dung nhimng 1y thuyét trén giang duong vao thuc té. Qua d6 da giup em
duoc nang cao hiéu biét vé thyc té, tich gop duoc chit kinh nghiém it 61 dé vimg budc vao doi.
Bai khoa luan gom 4 phan chinh sau:

Chuong 1: Co s& 1y luan chung vé co cdu to chitc trong Doanh nghiép

Chuong 2: Giéi thiéu vé Cong ty TNHH Tu van quan 1y va Pao tao Lé Manh va
Cong ty TNHH OT6 Phlc Lam

Chuong 3: Thuyc trang vé co cau to chire tai Cong ty TNHH OT6 Phuc Lam
Chuong 4: Hoan thién co céu to chirc cho Cong ty TNHH OT6 Phidc Lam (Thuc
hién cong tac tu van ciia Cong ty TNHH Tu van quan 1y va Pao tao Lé Manh)

Em xin chan thanh cam on Thay LE BPINH MANH va céc thanh vién trong
Ccong ty TNHH Tu van quan ly va Dao tao L& Manh da tan tinh gilp d& e hoan
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thanh khoa luan tét nghiép. Mic du da c6 cb ging song bai viét ciia em khong
tranh khoi thiéu x6t Kinh mong cac Thay, Co xem Xét va cho em xin y kién.

Em xin chan thanh cam on!

Hai Phong, ngay 11 thang 04 nam 2011
Sinh vién

Pham Thi Vuong
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CHUONG 1: CO SO LY LUAN CHUNG VE CO CAU TO CHUC TRONG
DOANH NGHIEP NHO TAI HAI PHONG

1.1 Co cau tb chirc

1.1.1 Cac khdi niém co bdan

- T6 chire: La tap hop cua hai hay nhiéu ngudi cung hoat dong trong nhitng hinh
thai co cAu nhat dinh dé dat duoc nhirng muc tiéu chung.
- Co cdu té chike: La tong hop cac bd phan (don vi va ca nhan) c6 méi lién hé va
quan hé phu thudc 1an nhau, duoc chuyén mén hod, c6 nhitng nhiém vy, quyén han
va trach nhiém nhét dinh, duogc bé tri theo nhing cép, nhitng khau khac nhau nham
thuc hién cac hoat dong cua td churc va tién toi nhitng muc tiéu chung da xac dinh.
1.1.2 Cdc thudc tinh ciia co cdu té chire
Khi xem xét dén co cAu t6 chiic nguoi ta thudng dé cép t6i nhitng yéu t6 co ban sau:
- Chuyén mon hoa cong viéc
- Phén chia t6 chire thanh cac bd phan
- Quyén han va trach nhiém
- Cép bac va pham vi quan tri
- Tap trung va phan quyén trong quan tri
- Su phdi hop giita cac bd phan, phan hé cia co cau
1.1.2.1 Chuyén mén héa cong viéc

Chuyén mén hoa trong t6 chiic chi ra hai trong bén nhan t6 co ban cua co ciu to

chtrc: chuyén mén héa va tiéu chuan héa. Chuyén mén hoa lién quan dén viée chia
nho cong viéc thanh cac nhiém vu va phan céng ching cho cac nhom chuyén mon
héa trong t6 chtrc. N6 ciing bao gdm viéc phan chia céc tiéu chuan cho viée thuc
hién cac nhiém vu.
- Khéng mot ngudi nao trén phuong dién tdm sinh 1y c6 thé thuc hién tat ca cac
hoat dong cua mot nhiém vu phuc tap, ngay ca khi con nguoi dé ¢é hdi tu déy du
cac k¥ nang can thiét.

- Chuyén mon hoa cong viéc s€ tao nén nhiing nhi¢ém vu don gian, dé dao tao thuc hién.
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- Chuyén mon héa tao 1én v6 van cong viéc khac nhau, moi nguoi c6 thé lua chon
cho minh cong viéc va vi tri phu hop véi tai nang va loi ich cua ho.
Tuy nhién chuyén mon hoa cling c6 nhiing han ché boi néu cac nhiém vu bj chia
nho thanh cac khau nhd, tach roi nhau va moi ngudi chi chiu trach nhiém vé mot
khau nén dé dan dén nguoi lao dong cam thiy cong viée ciia minh nham chan. Bén
canh d6 tinh trang xa la, d6i dich giita nhiing ngudi lao dong co thé s& gia ting.
Pé khic phuc nhitng han ché trén nguoi ta thudng ding phuong phép phong pht
hoa, da dang hoa cong viéc.
1.1.2.2 Phdn chia t6 chirc thanh cdc bé phan va cac mé hinh 16 chirc bo phan
Co céu to chtrc thé hién hinh thirc ciu tao cua to chirc, bao gém cac bo phan
mang tinh ddc lap tuong ddi thuc hién nhitng hoat dong nhat dinh.
Céc bo phan co thé duoc hinh thanh theo nhiing ti€u chi khac nhau, co ban la:
Mét I: M6 hinh t6 chire don gian
Pay 1a phuong thire to chtrc don gian nhét. Trong t6 chirc khdng hinh thanh nén
cac bo phan. Nguoi lanh dao truc tiép quan tri tat ca cac thanh vién cia to chuc.
Nguoi lao dong duogc tuyén dé thuc hién nhirng nhiém vu cu thé. Cac to chure rat
nhé nhu ho kinh doanh c4 thé, trang trai thudng c6 cau tric loai nay.
Hai Ia: Mo hinh t6 chirc theo chirc ning
Tb chirc theo chire nang la hinh thirc tao nén bd phan trong do cac ca thé thue
hién cac hoat dong mang tinh twong doéng (nhu marketing, nghién ctru va phat
trién, san xudt, tai chinh, quan tri ngudn nhan luc...), duoc hop nhdém trong clng
mot don vi co cau (xem so dd 2.1). Cac wu diém cu thé ciia mo hinh nay la: (1)
Hiéu qua tac nghiép cao néu nhiém vu c6 tinh lip di lip lai hang ngay, (2) phat huy
day du hon nhimg vu thé cta chuyén mon hoa nganh nghé, (3) gitr duwoc strc manh
va uy tin cta cac chic ning chu yéu, (4) don gian hoa viéc dao tao, (5) chu trong
hon dén tiéu chudn nghé nghiép va tu cach nhin vién, va (6) tao diéu kién cho kiém tra
chit ch& ctia cip cao nhét.
Nhuge diém ciia mé hinh nay 1a: (1) thuong dan dén mau thun gilta cac don vi
chtrc nang khi dé ra cac chi tiéu va chién luoc, (2) thiéu su phéi hop hanh dong
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gitra cac phong ban chtc nang, (3) chuyén moén hod qué muc va tao ra cach nhin
qué han hep & cac can bd quan tri, (4) han ché viée phat trién doi ngii can by quan
tri chung, (5) d6 trach nhiém vé van dé thuc hién muc tiéu chung cua to chtic cho
cap lanh dao cao nhat.

Mo hinh t6 chirc theo chirc nang twong d6i dé hiéu va duoc hau hét cac to chirc
str dung trong mot giai doan phat trién nao d6, khi to chtrc ¢6 quy mé vira va nho,

hoat dong trong mdt linh vuc, don san phém, don thi truong.

Giam doc

A

Tro ly giam doc

Truong phong nhan su

| | | |

Pho gidm doc | | Phogiamdoc | | Phdgiamdée | | Pho giam doc
Marketing k¥ thuat san xuat tai chinh
| Nghién ctu o Quéntri > Lap KH | Lap KH
thi truong k¥ thuat San XUAt tai chinh
Lap KH — .
> Marketing | Thiet ke » Dungcu » Ngan quy
Phan Ké toan
» Quang cao Ky thuat > > X
g 5 > dién | Xuong 1 | chung
| Quant ri K3 thuat | Phan | Kétoan
ban hang | cokhi xuong 2 chi phi
—— Kiém tra Phan Théng ké
» Ban hang g > 7 > .
> chat lugng Xudng 3 so liéu
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So' do 2.1: M6 hinh té chirc bg phén theo chirc ning

Chiy: — :Puong truc tuyén

<+<— : Pbuodng chuc nang

Ba la: Mo hinh t6 chitc theo khach hang, dia du / don vi chién luoc

Phuong thurc hop nhom cac hoat dong va doi ngii nhan sy theo san phém, khach
hang, hodc dia ban hoat dong tir lau da dugc sir dung dé lam tang kha nang thich
nghi ciia cac to chirc véi méi truong.

Uu diém chinh cta cac mé hinh t6 chtrc bo phan nay 1a: (1) tip trung sy chd ¥
vao nhitng san pham, khach hang hodc lanh tho dic biét, (2) viéc phdi hop hanh
dong gitta cac phong ban chirc nang vi muc tiéu cudi cung cé hiéu qua hon, (3) tao
kha ning t6t hon cho viéc phat trién doi ngil can bo quan tri chung, (4) cac dé xuat
d6i méi cong nghé dé duoc quan tdm, (5) c6 kha ning 16n hon 13 khach hang s&
duoc tinh t6i khi dé ra quyét dinh, (6) st dung duogc loi thé nguén luc cua cac dia
phuong khéac nhau.

Nhuoc diém tiém an cta ciac mo hinh: (1) su tranh gianh ngudn luc gitta cac
tuyén c6 thé dan dén phan hiéu qua, (2) c6 kho khan trong viéc thich Gmg véi cac
yéu td tac dong 1én toan to chuc, (3) can nhiéu nguoi ¢ ning luc quan tri chung,
(4) c6 xu thé 1am cho viéc thuc hién cac dich vu hd tro tap trung tré nén kho khan,

(5) 1am nay sinh kho khan d6i voi viée kiém soat cia cap quan tri cao nhat.
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Tong giam doc

Y

y

A 4

y

Phé TG Phé TGD Phé TGD Phé TGD
Marketing “ " nhan su i 1 san xuét | tai chinh
v v l
Giam doc khu Giam doc khu Giam doc khu Giam dbc khu
vuc phuong tién [* vuc deén chi thi [« vuc dung cu cong [ vuc do luong
van tai nghi€p dién tu

Chily: —— : Puong tryc tuyén

<+<— : Puong chlric nang

So dé 2.2. M6 hinh hop nhém bé phin theo sin pham

Tong gidm doc

!

v

A 4

Pho TGP | | Pho tong gidm doc Phé TGP nhén sy
tai chinh D kinh doanh
A 4 A 4
Giam ddc phan phéi > Giam d§C nghién ctru
san pham thi truong
A \ 4
Quén ly Quan ly Quan ly giao dich
ban budn ban 1¢ véi co quan NN
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Chiy: —— :Puong truc tuyén

<+<— : PDuong chuc ning

So db 2.3. M6 hinh phén chia bg phin theo khdch hang 6 mt cong ty thuong mai

Tong giam dbc

A 4 A 4

P. TGD marketing |el»| P. TGD nhan su «» P. TGD tai chinh

y

A 4 A 4 A 4
Giam ddc khu vuc | Giam ddc khu vuc Giam dbc khu vuc
mién Bac mién Trung mién Nam

Chay: __, . Puong truc tuyén

<— : Puong churc nang

So dé 2.4. M6 hinh t6 chirc theo dia dw

Bén la: M6 hinh t6 chirc ma trén

Mo hinh ma tran 1a su két hop cta 2 hay nhiéu mé hinh t6 chic khac nhau. Vi
du md hinh t6 chirc theo chirc ning két hop vai mé hinh t6 chirc theo san pham (so
d6 2.5). O day, cac can bo quan tri theo chtrc ning va theo san pham déu co vi thé
ngang nhau. Ho chiu trich nhiém béao céo cho cing 1 cip lanh dao va c6 tham
quyén ra quyét dinh thudc linh vyc ma ho phu trach.
Uu diém ctia m6 hinh t6 chirc ma tran: (1) dinh hudng cac hoat dong theo két qua
cudi ciing, (2) tap trung ngudn luc vao khau xung yéu, (3) két hop dugc ning luc
ctia nhiéu can bd quan tri va chuyén gia, (4) tao diéu kién dap timg nhanh chong voi

nhimg thay d6i ciia moi truong.
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Nhuoc diém: (1) hién tuong song trung lanh dao dan dén su khong thong nhat
ménh 1énh, (2) quyén han va trach nhiém cta cdc nha quan tri cé thé trung 1ap tao
ra cac xung dot, (3) co cAu phirc tap va khong bén viing, (4) c6 thé gay tén kém.

Céach td chirc ma tran mang lai trién vong cao 1én cho nhiéu to chtrc trong moi
diéu kién moi trudng thay d6i nhanh v6i nhiéu yéu tb bat dinh. Piém mau chét lam
cho co ciu ma tran phat huy tic dung 13 sy rd rang cia méi quan hé quyén han

gilra cac can bd quan tri va co ché phdi hop.

Tong giam doc

v v v
PTGD marketing [«» PTGD k§j thuat |«» PTGD tai chinh [«» PTGD SX
v l v v v
TP. thiét ke TP.cokhi | | TP.dign |_| TP.thuy lyc
| CNdéan
> A | i
. | CN dé an
> B :

Chay: —— . Puong truc tuyén
<+<—> : PBuong churc nang
So do 2.5. To chirc theo ma trdn trong ky thudt

Trong thuc té ngoai nhitng mé hinh ké trén, cac bo phan cua co cdu con co thé hinh
thanh theo qua trinh cong nghé, theo cac dich vu hd trg, theo nhém ... tuy nhién
can nhan manh rang khong c6 cach duy nhat dé xay dung t6 chirc. Nguoc lai, mo
hinh duoc lya chon phu thudc vao nhiéu yéu td khac nhau trong mdi hoan canh
nhat dinh. Cac yéu té nay bao gém cac loai cong viéc phai lam, cach thirc tién hanh
cong viéc, nhitng nguoi tham gia thuc hién cong viéc, cong nghé dugc st dung,
ddi tuong phuc vy, pham vi phuc vu , va céc yéu t5 bén trong cling nhu bén ngoai
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khac. O bat ky muc d6 nao viéc lya chon mot cach phan chia cu thé can duoc tién
hanh sao cho c6 thé dat dugc cadc muc tiéu cua td chirc mot cach co hiéu qua. pé
thuc hién diéu d6 phan 16n cac to chic déu can dén cac hinh thirc phan chia bd
phan hdn hop, trong d6 két hop hai hoic nhiéu mé hinh t6 chirc thuan tuy noi trén.
Thong thudng cac to chirc 1y 1 loai md hinh nao d6 lam co so va dua thém vao d6

cac md hinh t6 chtrc khac néu thay can thiét.

Tiéu chi hinh
thanh

Tong gidam doc

cac bd phan

A 4 A 4 VL

Chire PTGD | | PIGP | | P.TGPti
< nhansy | | kinhdoanh [ chinh
nang
\ 4 \ 4 \ 4
Biadye | Glm @éc khu Giam qéc khu Giam (.i‘éc khu
: vuc mién bac vuc mién trung vuc mién nam

[
\ 4 A 4 \ 4
Khach hang/ Quanly || Quanly || Quanly giao dich véi
ban bubn ban 1¢é Cac co quan nha nudc

san pham

Chay: — : Puong truc tuyén
<«— : Duong chuc nang
So d0 2.6. M hinh t6 chirc hdn hop tai 1 cong ty thwong mai lén

Uu diém 16n nhat ctia mé hinh hdn hop 13 sy két hgp nhiéu mé hinh cho phép to
chuc loi dung dugc cac uu thé ctia mo hinh t6 chirc chinh déng thoi it ra cling
giam duogc anh hudng cta cac nhuoc diém cia nd. Cac wu diém khac ciia mo hinh
nay la gitip xir 1y cac tinh hudng hét sirc phic tap, c6 tac dung tot dbi véi cac to
chtrc 10n, va cho phép chuyén méon hoa mét sb co cau to chirc.

Trong chuing muc nao do, cac nhugc diém ctia mo hinh td chirc hdn hop chinh 1a

chiéc guong phan chi€u nhitng vu diém. D6 1a co cau to6 chic c6 thé phuc tap cod
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thé dan dén viéc hinh thanh cac bd phan phan h¢ qua nho va co thé lam tang thém
yéu diém cta loai m6 hinh hon 13 wu diém. Tuy nhién viéc két hop ding dan céac
mé hinh thuan tuy co thé giam dugc cac nhuogc diém noi trén.

1.1.2.3 Quyén han va trdch nhiém

a) Quyén han

»* Khai niéem:

Quyén han 13 quyén tu chil trong qua trinh quyét dinh va quyén doi hoi sy tuan
tha quyét dinh gan lién véi vi tri (hay chtc vu) quan tri nhat dinh trong
co cdu to chtec.

% Cdc loai quyén han trong co cdu té chike

Quyén han 1a chit két dinh trong co ciu t6 chc, 1a soi day lién két cac bd phan
voi nhau, la phuong tién ma nho d6 cac nhom hoat dong duoc dat dudi su chi huy
cua mdt nha quan tri va su phéi hop gilra cac don vi co thé duoc nang cép dan.
Trong t6 chirc quyén han duoc chia 1am ba loai: quyén han truc tuyén, quyén han
tham muu va quyén han chirc ning, duoc phan biét chu yéu bang méi quan hé véi
qua trinh ra quyét dinh.
v Quyén han truc tuyén

OQuyén han true tuyén la quyén han cho phép nguoi quan tri ra quyét dinh va
gidm sdt truc tiép doi véi cdp duwdi. D6 1a mbi quan hé quyén han gitta clp trén va
cac cAp dudi trai dai tir cAp cao nhat dén cp thdp nhét trong to chuc, twong Ung
v6i day chuyén chi huy theo nguyén ly thtr bac. La mot mét xich trong day chuyén
chi huy, mdi nha quan trji véi quyén han truc tuyén c6 quyén ra quyét dinh cho cap

dudi truc ti€p va nhan su bao céo tur ho.
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Toéng giam doc

A
I
, L
Troly TGD [
A\ 4 A\ 4
P. TGD P. TGb P. TGb
Marketing san xuét tai chinh
F1 7
I I
o ___ | L :
| |
| |
| |
] \ 4 v h 4 ]
Quan tri Quan trj Quan tri
nhan su san xudt vat tu
A 4 Y A 4
Quan dbc A Quan déc B Quan déc C
Chay: — » : Quyén han truc tuyén

———- : Quyén han tham muu

So dé 2.7. Méi quan hé quyén han trie tuyén va tham muwu

v Quyén han tham muu

Ban chét ctia mdi quan hé tham muu 1a ¢ van. Chirc ning cua cac tham muu
(hay bd phan tham muu) 14 diéu tra, khao sat, nghién ctru, phan tich va dua ra
nhitng y kién tu van cho nhiing ngudi quan tri truc tuyén ma ho co trach nhiém
phai quan hé. San pham lao dong ctia can bd hay bd phan tham muu 13 nhing 16
khuyén chir khong phai 1a cac quyét dinh cudi cling.

Mic du cac mbi quan hé tham muu luon la can thiét ddi véi céac td chire va ¢
thé gitp t6 chtrc thanh cong hon rat nhiéu, ban chit cua quyén han tham muu va
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tinh phtrc tap trong viéc nhan thirc n6é co thé dan dén mét sd van dé nhét dinh trong
viéc thyc hanh nhu nguy co 13m x6i mon quyén han truc tuyén va su thiéu trach
nhiém cta cac bd phan tham muu. Viée giai quyét hop ly mdi quan hé nay doi hoi
k¥ ning quan tri ¢ trinh do cao voi su tuan thu cac yéu cau sau day:
- Nhan thirc dung dan mdi quan hé quyén han. Truc tuyén c6 nghia 1a ra cac quyét
dinh va thuc hién chung. Nguoc lai mbi quan hé tham muu 1a chira dung quyén hd
tro va ¢b van. Truc tuyén c6 thé ra 1énh, con tham muu phai dé xut nhiing kién nghi cta
minh.
- Lam cho truc tuyén ling nghe tham muu va lam cho viée sir dung tham mwu tré
thanh théng 1é trong doi séng té chire. Céc t6 chirc nén ¢b ging thuc hién céc bién
phap khuyén khich hogic bét budc nhitng nha quan tri truc tuyén trao doi véi cac tham muu.
- Bdo dam cho tham muwu cé di thong tin. Dé tham muu co thé hoat dong nhu
mong mudn. Nhitng nha quan trj truc tuyén can thong bao cho nhing ¢b van cia
minh cac quyét dinh c6 lién quan dén cong viéc cua ho va tao diéu kién dé hoc c6
duoc nhimg thong tin can thiét cho viée dé ra cac kién nghi.
- Dam bdo tham muu todn dién. Cac dé xuit cia can bd tham muu can toan dién,
du dé cac nha quan tri truc tuyén cé thé sir dung nham ra quyét dinh. Tham muu
toan dién bao ham viéc dua ra dugc va trinh bay rd rang phuong an quyét dinh tbi
uu trén co s6 xem Xeét déy du van dé, 1am rd cac khia canh ¢6 lién quan, lga chon
x4c dang tir nhitng kha ning hanh dong va phuong tién c6 thé sao cho nha quan tri
c6 thé chp nhan hay tir chdi hay tir chéi ma khong mét nhiéu cong nghién ctu,
khong phai héi hop nhiéu, hay khéng can dén nhing cong viée khéng can thiét khéc.
v Quyén han chtrc ning

Quyén han chike ning 1a quyén trao cho mét cd nhdn ra quyét dinh va kiém sodt
nhitng hoat dong nhat dinh cia cde bé phan khac.
b) Trach nhiém

Trach nhiém 1a nghia vu doi héi mot ca nhan (tip thé) phai hoan thanh nhiém vu

nao do trude cap trén. Trach nhi¢m c6 y nghia bat budc voi noi nhan nhiém vu.
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Pham vi trach nhiém gioi1 han & nhi€ém vu phai hoan thanh: ddi v4i nhan vién thi
phai chiu trach nhiém vdi cong viéc ma ban than duoc giao; nha quan tri phai chiu
trach nhiém vé cong viéc cua cip dudi bang van dé ndi dung bao cao. Cap dudi
phai c6 trach nhiém tuin thu quy dinh vé quy trinh 1am viéc va phai bao céo cip
trén theo quy dinh.

C) Moi quan hé giita quyén han — quyén lyc — trach nhiém

Quyén han, quyén luc va trach nhiém phai trong xtng v6i nhau. Quyén han va
quyén luc 1a diéu kién tién dé dé hoan thanh nhiém duoc giao boi vi néu dugc trao
quyén han va quyén lyc thip hon murc cin thiét thi cdc ca nhan dugc giao nhiém
vu s€ khong thé hoan thanh nhiém duoc giao. Nguoc lai néu ca nhan d6 duoc trao
quyén han va quyén luc 16n hon muc can thiét s& ddn dén su lam quyén.

Con trach nhiém doi héi mdt ca nhan phai hoan thanh nhiém vu cua minh. Do
d6, néu trach nhiém thap hon so véi mic can thiét s& 1am cho c4 nhan lo 13 véi
viéc hoan thanh nhi¢m vu dugc giao. Con néu trach nhiém cao hon mtrc can thiét
s€ 1am cho cad nhan d6 kho ¢6 kha nang thuc hién nhiém vu.

Nhu vay, quyén han, quyén lyc va trach nhiém phai duoc phén chia rach roi, ro
rang, n6 13 mot trong nhitng cin ctr quan trong dé hoan thién co cau to chic bod
may quan tri trong doanh nghiép. No6i dén co cdu t6 chic bd may quan tri khong
thé khong noi dén quyén luc, quyén han va trach nhiém, boi vi ba khai niém nay
néu bi 1an 16n, khong rd rang s& dan dén tinh trang rdi ren trong quan 1y, lam dung
quyén hanh ..., 1am cho bd may quan tri hoat dong khong hiéu qua.
1.1.2.4 Cdp quan tri, tam quan tri va cde mé hinh co cdu t6 chite xét theo sé cdp quan tri
a) Cdp quan tri va tam quan tri

Nguyén nhén c6 cap quan tri trong t6 chirc 12 boi gi6i han cua tAm quan tri (hay
tam kiém soat) — ) nguoi va bd phan ma mot nha quan tri co thé kiém soat c6 hiéu
qua. TAm nhin quan tri rong thi can it cAp quan tri, con tAm nhin quan tri hep can
nhiéu cap quan tri.

Muén x4c dinh tAm quan tri pht hop, can tim hiéu méi quan hé:
- Tam quan tri va trinh dg cua cac can bg quan tri c6 quan hé ty 1€ thuan
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- Tinh phtc tap cua hoat dong quan tri va tam quan tri c6 quan hé ty 1€ nghich.

- Trinh d0 va y thirc ton trong, tuan thiu ménh 1é€nh cua cép dudi véi tam quan tri
c6 quan hé¢ ty 1¢ thuan.

- Tam quan tri va su rd rang trong xac dinh nhiém vu, quyén han, trach nhiém co6
quan hé ty 1€ thuén.

- Nang luc cua hé théng théng tin ¢6 anh huéng dén tam quan trj.

b) Cdc mé hinh co cau té chire xét theo sé cdp quan tri

% Co clu t6 chirc ndm ngang

- Khdi niém: Co cau to chirc nam ngang 13 loai co cau chi c6 mét vai cap quan tri
va huéng t6i mot nén quan tri phi tap trung.

- Ddc diém:

+ Co cu to chirc theo mé hinh ndm ngang 1am tang kha nang phéi hop.

+ Sy ngdn cach giira cac con ngudi trong t6 chire giam do cac nhén vién thudong
lam viéc theo nhom.

+ Chi c6 mét vai cAp quan tri

+ Cong viéc dugce xac dinh khai quat

+ Gi6i han linh hoat gitta cac cong viéc va cac bd phan

+ Di chuyén nhan su theo chiéu ngang

+ Tép trung su cha y vao khach hang

% Co cAu t6 chire hinh thap

- Khai niém: Co cau t6 chiic hinh thép 1a loai co cAu ¢6 rat nhiéu cép bac quan tri.

- Pac diém:

+ Nhiéu cip bac quan tri

+ Quan tri theo phuong thtrc hanh chinh

+ Chuyén moén héa hoat dong

+ Mo ta cong viée chi tiét

+ Gidi han ctng nhéc gitta cac cong viée va bd phan

+ Cac ca nhan lam viéc doc lap

+ Di Chuyén nhan su theo chiéu doc
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% Co ciu t6 chirc mang lué6i
- Khai niém: Co cau to chitc mang luéi 1 co ciu trong dé mdi quan hé giita cac
thanh vién (c4 nhan, don vi) duoc thuc hién trén co sé binh dallng.
- Pac diém:
+ Lién két v6i khach hang, nha cung cip, dbi thu canh tranh
+ Quan trj theo phuong thirc tip thé (hoi dong cac giam ddc, quyét dinh tap thé)
+ Trong tdm 13 cac nhém, cac thanh vién c6 thé vuot qua khéi bién gidi t6 chirc
+ Chia sé nhiéu dic diém ciia co ciu nam ngang

1.1.2.5 Tdp trung va phdn quyén trong quan tri
s Cdc khadi niém:
- Tap trung 1a phuong thic t6 chirc trong d6 moi quyén ra quyét dinh dugc tap
trung vao cac cAp quan tri cao nhét cua to chirc.
- Phdn quyén 13 xu huéng phén tan quyén ra quyét dinh cho nhiing cip quan tri
thap hon trong hé thdng thir bac. Phan quyén 1a hién twong tat yéu khi t6 chic dat
t6i quy mé va trinh d6 phat trién nhét dinh 1am cho mét ngudi (hay mot cp quan
tri) khong thé dam duong dugc moi cong viéc quan tri.
- Uy quyén trong quan tri to chirc 12 hanh vi ctia cap trén trao cho cap dudi mot sd
quyén han dé ho nhan danh minh thuc hién nhiing cong viéc nhét dinh.

% Mire d¢ phdn quyén trong t6 chirc
Mtic d6 phan quyén cang 16n khi:

Ty trong cac quyét dinh duoc dé ra & cac cap quan tri thap hon cang 16n.

Céc quyét dinh duoc dé ra & cac cap thap cang quan trong.

Pham vi tac dong boi cac quyét dinh duogc ra & cac cip duéi cang 16n.
- Mot ngudi quan tri cang duoc doc 14p trong kiém tra qua trinh quyét dinh.
1.1.2.6 Sw phoi hop giita cdc b phdn ciia t6 chirc
% Vai tro cua cong tac phdi hop

Phéi hop 1a qua trinh lién két hoat dong cua nhitng con nguoi, bd phan, phan hé
va hé théng riéng r& nhim thue hién c6 két qua va hiéu qua cac muc tiéu chung ctia tb chirc.
Nha quan tri cho ring s& dat duoc sy phdi hop néu 1am duoc nhimg diéu sau dy:
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- Xay dung céc kénh théng tin ngang doc, 1&n xubng thong sudt gitta cac bd phan
va cac cAp quan tri.
- Duy tri dugc mdi lién hé giira t6 chirc voi méi truong truc tiép va gian tiép.
- Duy tri duoc méi lién hé cong viée giita cac bd phan va trong mdi bd phan riéng 1.
% Cac cong cu phdi hop
- Céac ké hoach
- Hé thdng tiéu chuan kinh té — k¥ thuat
- Céc cong cu co ciu
- Giam sat truc tiép
- Céc cong cu cua hé thong thong tin, truyén thong va tham gia quan tri
1.2 Thiét ké co ciu t6 chirc
1.2.1 Cdc kiéu co ciu té chirc
1.2.1.1 Theo phwong thirc hinh thanh cdac bo phdn
Phu thudc vao mé hinh t6 chirc co ban nhét duoc str dung dé hop nhom cac cong

viéc, nhiém vy, chirc nang nham tao nén cac bo phan, co cau to chure chia 1am céc loai:

Co cau don gian

Co cau chuc nang

Co cu theo san pham/ khach hang/ dia du/ don vi chién luoc

Co cdu ma trin

1.2.1.2 Theo cdc méi quan hé quyén han dwoc sir dung

- Co cAu to chuc chia 1am cac loai:

- Co cau trye tuyén, khi trong to chire chi st dung chii yéu méi quan hé quyén han truc tuyén.

- Co cau truc tuyén - tham muu, khi trong t6 chirc st dung mdi quan hé quyén
han truc tuyén va quyén han tham muu.

- Co cu tryc tuyén — chirc ning, khi trong t6 chirc sir dung ca ba loai quyén han
truc tuyén, tham muu va chtc nang.

1.2.1.3 Theo 56 cdp quan tri

Co céu to chuc chia 1am cac loai:

- Co cAu nam ngang
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- Co cau hinh thap
- Co cau mang luéi
1.2.1.4 Theo quan diém tong hop
Co cAu to chire duge chia 1am hai loai 1a co cdu co hoc (co cAu hanh chinh may
méc) va co cau hitu co linh hoat.
- Co cAu hanh chinh may moéc mang nhiing dic diém:
+ Mutc d6 chuyén mon hoa cong viée cao va c6 dinh
+ Su chia cat theo chirc ning 16n
+ Nhiéu c4p béc quan tr
+ Mbi quan hé cing nhéc theo hé théng thtr bac, su chinh thac héa cao, cac kénh
truyén dat déu duoc chinh thic héa
+ Quyén han ra quyét dinh c6 tinh tap trung 16n
+ Muc d6 phéi hop han ché
- Co cAu hitu co linh hoat mang nhiing dic diém:
+ Mirc d6 chuyén mén hoa thap, tinh linh hoat cao
+ It ¢6 su chia cit theo chirc ning
+ C6 it cAp quan tri
+ Quan tri phi tap trung
+ Su chinh thiic héa thép, cac kénh truyén dat phan nhiéu mang tinh khong chinh thirc
+ Mirc d6 phdi hop 16n ca theo chiéu doc va chiéu ngang
1.2.2 Nhitng yéu cau doi véi co ciu té chire
- Tinh muc tiéu: M6t co ciu to chie duoc coi 1a b két qua néu thue su trd thanh
cong cu hitu hiéu dé thuc hién cac muc tiéu cta td chuc.
- Tinh ti wu: Trong co ciu to chic c6 day du cac phan hé, bo phan va con ngudi
(khong thira ma ciing khong thiéu) dé thuc hién cac hoat dong can thiét. Giira cac
b0 phén va cap t6 chirc déu thiét 14p duoc nhitg mbi quan hé hop 1 véi s6 cap nho nhét.
- Tinh tin cdy. Co cdu t6 chirc phai dam bao tinh chinh xac, kip thoi, day du cua
tat ca cac thong tin duoc str dung trong to chirc, nhd d6 dam bao phdi hop tot cac
hoat dong va nhiém vu cia tat ca cac bd phan cua td chue.
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- Tinh linh hoat. Pugc coi 1a mot hé tinh, co cdu to chirc phai c6 kha nang thich
ting linh hoat véi bét ky tinh huéng nao xay ra trong t chirc cling nhur ngoai mdi trudng.
- Tinh hi¢u qua. Co ciu t6 chuc phai dam bao thyc hién nhitng muc ti€u ctua to
chtc v6i chi phi nho nhit.
1.2.3 Nhitng nguyén tic té chirc
- Nguyén tic xac dinh theo chtic ning
- Nguyén tic giao quyén theo két qua mong mudn
- Nguyén tac bac thang
- Nguyén tac tuong xung gilta quyén han va trach nhiém
- Nguyén tac vé tinh tuyét d6i trong trach nhiém
- Nguyén tic thong nhat ménh 1énh
- Nguyén tac quyén han theo cép bac
- Nguyén tic quan tri su thay doi
- Nguyén tic cin bang
1.2.4 Cic yéu t6 anh hwéng ti co ciu to chirc

Muc dich cua viéc xem xét cac nhan td anh huong dén co ciu t6 chic doanh
nghiép 12 nham hoan thién co ciu t6 chirc, gop phan nang cao hiéu qua hoat dong
ctia doanh nghiép. C6 cac nhan t6 anh huéng chinh nhu sau:
1.2.4.1 Muc dich, chitc nang va nhiém vu kinh doanh cua doanh nghiép

Muc dich, chirc ning hoat dong cua doanh nghiép quy dinh co cdu t6 chirc bd
may quan tri. O cac doanh nghiép san xuét thi chirc ning san xuit 1a quan trong
nhét, & cac doanh nghiép dich vu thi bd phan tiép xuc, phuc vu khéach hang l1a quan
trong nhat, & cic doanh nghiép san xuat bo may quan tri phai tap trung phuc vu tét
nhét cho hoat dong san Xuét, con & cac doanh nghié¢p dich vu bd may quan tri phai
tap trung moi nd lyc dé xay dung bd phéan tiép xuc va phuc vy khach hang 1am sao cho dat
hiéu qua cao nht.

Nhiém vu san xuét kinh doanh cu thé anh hudng truc tiép dén co céu san xut
kinh doanh ctia doanh nghiép nén anh huéng dén co cau bd may quan tri bao gom
ca cac cAp va cac bd phan quan tri ciing nhu mébi quan hé giira ching.
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1.2.4.2 Quy mé va s phén bé khéng gian ciia doanh nghiép

Quy mé cua doanh nghiép c6 anh huong rat to 1én dén co cdu t6 chirc bd may
quan tri doanh nghiép. Néu doanh nghiép c6 quy mé cang 16n, cang nhiéu noi lam
viéc dan dén co cdu cang phirc tap: co cdu phai bao gdm nhiéu cip nhiéu bd phan
va do d6 mdi quan hé gitra cac cip, gilta cac bd phan phirc tap hon, hé théng trao
d6i thong tin ciing phuc tap hon so voi cac doanh nghiép c6 quy mé nho. Cac
doanh nghiép c6 quy mé nho s& c6 co ciu t6 chirc bd may don gian hon, gon nhe
hon rat nhiéu.

Sy phan b khong gian cling c6 anh hudng tdi bd may quan tri doanh nghiép. Cu
thé néu doanh nghiép phai b tri trén dia ban rong s& doi hoi c¢6 co ciu to chuc
phtc tap cong kénh hon 1a nhitng doanh nghiép phan bd & mét noi.
1.2.4.3 Yéu t6 ky thudt céng nghé

Nhan t6 k¥ thuat cong nghé trong mot doanh nghiép bao ham chung loai va két
cAu san phém (dich vu) ché tao, cong nghé ché tao san phém (dich vu ), loai hinh
san xuat. bay la tién dé vat chat- k¥ thuat cho viéc xay dung co ciu san xuat do d6
1a tién dé dé xay dung bd may quan tri doanh nghiép.
1.2.4.4 Trinh do ddi ngii cdc nha quan tri va trang thiét bi quan tri

Trinh d6 d6i ngii cac nha quan tri va trang thiét bi quan tri trong doanh nghiép
anh huong rat 1on dén sy phat trién ctia doanh nghiép néi chung va co ciu to chirc
bd may quan tri noi riéng. Néu doi ngii cic nha quan tri c6 trinh d cao s& giai
quyét tot cac nhiém vu quan tri voi ning xuat cao nén doi hoi it noi 1am viéc quan
tri, do 46 néu cac nha quan tri dugce dao tao theo hudng co kién thirc chuyén mén
hod sdu hay van ning s& c6 anh huong truc tiép dén cach thuc t6 chuc & cac cap,
cac bd phan. MAam méng xuét hién va phat trién ctia nén kinh té tri thirc bao hiéu
mdt giai doan mai cua doanh nghi¢p trong d6 trinh do, k¥ ning, k§ xdo cua doi
ngii lao dong quan tri phai dugc dao tao phu hop.

Ngoai ra trong thoi dai ngay nay, trang thiét bi quan tri cling tac dong rat manh
dén hiéu qua cua hoat dong quan tri, do d6 anh hudng truc tiép dén xay dung co
cdu t6 chirc, boi vi trang thiét bi quan tri giup cac nha quan tri nAng cao ning xuat
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lao dong ciing nhu chét luong cong viéc. Khi cong nghé thong tin cang phat trién
cang tac dong manh mé& dén kha ning thu thap va xir 1y thong tin, do d6 1am thay
d6i co cdu bd may quan tri doanh nghiép.
1.2.4.5 Hinh thirc phap Iy ciia doanh nghiép

Hinh thirc quan 1y doi hoi mot s6 loai hinh doanh nghiép phai tudn thl cac quy
dinh nhat dinh trong co ciu bod may quan tri. Chéng han nhu cac doanh nghiép nha
nudc bd may quan tri duge quy dinh riéng nhu Tong cong ty nha nude ¢ co ciu to
chic quan tri nhu sau: Hoi dong quan tri va ban kiém soat, Tong giam déc, pho
tong giam doc va bo may gitp viéc, cac don vi thanh vién. Trong cc cong ty cd
phan dugc quy dinh: "Cong ty c6 phan phai c6 Pai hoi co dong, Hoi dong quan tri
va giam ddc (Tong giam dbc), ddi véi cac cong ty ¢d phan c6 mudi mot cd dong
phai c6 ban kiém soat ".. Nhan t6 nay c6 thé thay doi theo su hoan thién cta luat phép.
1.2.4.6 Moi truong

Nhitng tinh chét cia méi trudng nhu tinh tich cue, tinh phire tap va muac do6 thay
d6i c¢6 anh huong dén co cau to chirc. Trong diéu kién mdi truong phong phtl vé
nguén luec, déng nhat tap trung va on dinh, t6 chuc thuong co6 co ciu co hoc, trong
d6 viéc ra quyét dinh mang tinh tdp trung véi nhimg chi thi, nguyén tic, thé 18
cung ran van co thé mang lai hiéu qua cao. Nguoc lai, nhitng td chirc mudn thanh
cong trong diéu kién moi trudng khan hiém ngudn luc, da dang, phan tan va thay
d6i nhanh chong thuong phai xay dung co cau to chiic vdi cac mbi lién hé hitu co,
trong d6 viéc ra quyét dinh mang tinh chét phi tap trung véi cac thé 16 mém mong,
cac bo phan lién két chit ché voi nhau va céc tiéu d6i da chire ning.
1.3 Qua trinh thiét ké co cAu to chirc

Thiét ké t6 chirc la qud trinh lira chon va trién khai mét co cdu t6 chire phit hop
Véi chién lwpc va nhitng diéu kién méi truong ciia té chirc.

Quy trinh thiét ké t6 chuc:
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Nghién ctru va du bao cac yéu to anh hudng Ién
co cau to chirc nham xac dinh moé hinh co cau

\ 4
Chuyén mo6n hoa cong vige

l

Xay dung cac b phan va phan hé ctia co cau

A

Thé ché hoda co cau td chire

1.3.1 Nghién ciru nhitng yéu 16 c6 dnh hwong toi co cdu to chirc

Trén co sd phan tich chién luge va cac yéu td bén trong ciing nhur bén ngoai co
anh hudéng dé co cdu to chire, s& xac dinh nhing dic trung co ban nhat cta co cu
vo1 nhitng cau héi tra 1o1:
- Nhiing nhiém vy phirc tap s& dugc phan chia thanh cc cong viéc riéng biét dén
muc d nao?
- S& str dung mo hinh nao dé hop nhom cong viée thanh cac bd phén clia co cau to chire?
- S& sir dung mo hinh ndo dé phan chia quyén han trong to chirc?
- S& lya chon tAm quan tri la bao nhiéu?
- Tham quyén ra quyét dinh nam & dau?
- S& sir dung co ché phdi hop nao?

Nhitng quyét dinh mang tinh nguyén tic trén s& cho phép xac dinh mé hinh tong
quat cta co cdu. D6 1a co sé dé xay dung co ciu cu thé cho to chic.
1.3.2 Chuyén mon hoa (hay phan chia cong viéc)

Két qua cua giai doan nay la danh muc cac chic nang, nhi¢m vy, cong viéc can
thiét dé thuc hién muc tiéu chién luoc. Qua trinh chuyén mon hoéa cong viée dugc

thuc hién theo so dd sau:
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Phan tich cac muc Phan tich chirc nang Phéan tich

Y

ti€u chién luoc hoat dong cong viéc

Nhitng cau hoi co ban can tra 10i:
- Pé thyc hién muc tiéu ctia to chirc can tién hanh nhimg nhém hoat dong (chirc
nang) mang tinh doc lap twong ddi nao? Céac chirc ning d6 c6 quan hé véi nhau
nhu thé nao?
- MJi chtic ning bao gdm nhitng nhiém vu nao?
1.3.3 Xay dwng cdc bd phén va phén hé ciia co ciu

Néu nhu tap hop cac chuc nang, nhiém vu, cong viéc can thyc hién trong to
chirc dugc hinh thanh thong qua qué trinh chuyén mon ho4, thi cac bo phan va phan
hé ctia co cau lai dugc hinh thanh thong qua qué trinh tong hop hoa cac cong viéc.

Trén co sd cta cac quyét dinh mang tinh nguyén tic vé tiéu chi hop nhom céc
hoat dong, cac mbi quan h¢ quyén han, tAm quan tri va muc do phan quyén, trong
giai doan ndy can tién hanh nhitng cong viéc co ban sau:

Phan chia cong viéc

Té chirc
Y Y Y
Chirc nang Chirc nang Chtrc nang
hoat dong hoat dong hoat dong

[ [

Nhiém Nhiém Nhiém Nhiém Nhiém Nhiém

vu vu Vu vu vu vu
Coéng Coéng Coéng Cong Coéng Coéng
viéc viéc viée viéc viée viéc
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Hop nhom cong viée

B phéan B phéan B9 phén

Cac cong viéc

[

So d6 3.1. Phén chia va bé phin hod céng viéc

- Hinh thanh cp bac quan tri. Cac cAp quan tri trung gian dugc hinh thanh cin cir
vao quyét dinh vé tAm quan tri va tiéu chi hop nhom cac bd phan
- Giao quyén han. Xéac dinh ai c6 quyén quyét dinh cho ai va ai s& phai bao céo
cho ai trong t6 chirc. Giao quyén han can thiét cho nhiing ngudi dung dau cac
nhém dé tién hanh quan tri cac hoat dong.
- Phéi hop xay dung co ché hoat dong cia cac bo phan va co ché giam sat két qua
ctia sy phdi hop d6. Cu thé hoa cac céng cu phédi hop sé& duge sir dung.
1.3.4 Thé ché hod co ciu té chirc

Cho du co cau t6 chirc duoc xay dung co tét dén dau ciing can duoc thé ché hoa
mot cac rod rang dé moi nguoi déu c6 thé hiéu va lam cho no tré 1én c6 hiéu luc.
Céc cong cu nhu so do to chirc, mo ta vi tri cong tac va so do giao quyén quyét
dinh thuong duoc st dung dé thyc hién muc tiéu trén.
- S0 do 16 chirc
+ MOi co cdu to chic déu c6 thé duge biéu hién béng so db trong do xac dinh céc
bo phan, cac vi tri quan tri quan trong clua co cAu va moi quan h¢ gitra cac vi tri,
cac bd phan d6 theo cac tuyén quyén han chu yéu
+ So d0 co ciu to chirc chi cho cic nha quan tri va nhan vién ho dang & dau trong
t6 chirc, gin bo v4i nhitng b phan khac va vai toan t6 chic ra sao. N6 1a cong cu
hitu hiéu dé loai bo nhiing mép mo, tron tranh trach nhiém, thiéu phéi hop, trung
lap cong viée, quyét dinh khong ding ngudi ding viée.
+ Tuy nhién so d6 co cau to chirc ciing c6 nhimg han ché. So dd chi cho biét cac

moi quan hé quyén lyc chinh thitc ma khong néi dugc nhiéu vé cdc moi quan he
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khong chinh thire. N6 cling chi thé hién cac mdi quan hé truc tuyén chi yéu ma
khéng cho biét c6 bao nhiéu quyén han ton tai & cac vi tri khac nhau cua co ciu.
- MO ta vi tri cong tac

Mo ta vi tri la tai liéu xac dinh cac vi tri trong co cu to chirc v6i nhiém vy,
quyén han, trach nhiém, diéu kién lam viéc va nhiing yéu cau dic trung ddi véi
nhan sy dam nhan cac vi tri do.

- So do phén bé quyén han

Mot bién phap t6 chirc khac 1a dua ra so 6 phan bd quyén han quyét dinh trong
d6 xac dinh cac nhiém vu va quyén ra quyét dinh cta cic nha quan trj trong viéc
thuc hién cac nhiém vu do.

So dd quyén han ra quyét dinh 1a cong cu hiéu qua nhit dé xac dinh va 1am rd
cac mdi quan hé quyén han trong t6 chiic, qua d6 cho thay ai c6 quyén ky duyét
cac quyét dinh c¢6 lién quan té1 viéc thyc hi¢n mot nhiém vu nhét dinh.

1.4 Cac phwong phap xdy dung co ciu té chirc cho mdt doanh nghiép

1.4.1 Phwong phap loai suy

- Dua trén co sé phan tich céc kinh nghiém tién tién (cac md hinh thanh céng) ma
dua ra céac kiéu mau to chire quan ly ¢ thé van dung dugc cho céc doanh nghiép
hoat dong trong diéu kién twong tu.

- Hay noi cach khac phuong phap nay suy ra tir cai san c6 (bén ngoai) dé luge bo
ldy nhitng cai hop Iy va pht hop nhat

- Cac mo hinh thanh cdng 1a cac mé hinh thudc cac kiéu c6 thé van dung: md hinh
quan ly ciia nguoi Nhat va cua ngudoi Phuong Tay.

- Ca hai md hinh trén déu c6 nhiing uu nhugc diém riéng.

+ Uu diém: DA duoc kiém nghiém qua thuc té quan ly song do thuc té muén mau
muén vé cho nén khong phai trudng hop cu thé ndo ciing o thé sao chép chi nén
tham khao dé van dung sang tao va chon loc cac uu diém phl hop voi dic diém va
diéu kién doanh nghiép ctia minh.

+ Nhuoc diém: D& dap khudn, 1am may moéc, khong co tinh sang tao.

1.4.2 Phwong phdp két cdu héa cic muc tiéu
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- Lap ra mot hé thong cac muc tiéu cua td chirc, dem két hop véi co cAu xay dung
trén quan diém hé théng (c6 mot phan dinh lugng) cho cic phuong 4n cin lua
chon. Thuc chat phuong phap nay 1a xuat phat tir muc tiéu dé thdy cac chtc ning
can dugc thuc hién bang co cau t6 chic phu hop.
- Mot trong nhimg co ciu t6 chirc 4p dung phuong phap két cau hoa cac muc tiéu
1a co cAu chire ning.
- Pic diém la: mbi bd phan cé chirc ning vé timg linh vuc quan 1y (theo dbi va
phan tich tinh hinh, chudn bi cac quyét dinh quan 1y, hudng dan cap dudi thi hanh).
Trong mot doanh nghiép x4y dung co cau td chiic theo kiéu chirc ning c6 thé phan
ra thanh cac phong ban thé hién viéc két cdu hod cac muyc tiéu.
- Qua phén tich c6 thé thiy viéc xay dung co cdu to chirc theo phuong phap két
cau hoa cac muyc tiéu 1a cach to chtc tong thé nham hoan thanh myc tiéu da dinh.
Moi viéc thuc hién t6 chtrc phai phuc vu cho céi dich cudi cling 4y, néu cong viée
nao khoéng dong gép cho muc tiéu Ay thi 1a khong can thiét va khong nén tién hanh.
Cac to chic bd phan ciling thé. Mbi ban, xi nghiép, phan xudng, don vi, to,
nhém. . .ctia Cong ty déu c6 muc tiéu cu thé riéng va 13 bd phéan ctia muc tiéu chung.
+ Uu diém: Xac dinh rd chirc ning cta timg phong ban, tranh tring lp cac nhiém
vu tir cac muc tiéu dd dé ra c6 thé xac dinh, 1ap ké hoach mot cach chinh xac nhat
cac nhu cau phuc vu cho viéc hoan thanh cac muc tiéu da dé ra.
+ Nhuoc diém: Phuong phép ndy c6 thé dan téi viéc xay dung co cau to chic cong
kénh, t6n chi phi vé nhan cong cho bo phan quan 1y doanh nghiép
1.4.3 Phwong phap chuyén gia

Duya vao kién thirc cia cac chuyén gia, qua nghién ciru nhitng dic diém co ban
ctia doanh nghiép dé kién nghi cac phuong an , trong dé vira xuat phat tir muc tiéu
thuc té vira dua vao kinh nghiém tién tién trong linh vuc td chirc d3 duoc khai
quat. Tir d6 lya chon phuong an t6i wu. Piéu kién quan trong 1a tim dugc cac
chuyén gia c6 trinh do, giau kinh nghiém va tao diéu kién cho chuyén gia tim hiéu

k¥ doanh nghiép.
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+ Uu diém: Cac chuyén gia 1a nhitng nguoi giau kinh nghiém trong cac linh vuc
chuyén mon vi vy co thé dua ra cac phuong an toi wu phi hop voi doanh nghiép.
+ Nhuoc diém: Tdn chi phi cho viéc thué nhitng chuyén gia gioi.
1.4.4 Phwong phdap md hinh hoa

Str dung cac mo ta toan hoc, bﬁng hinh mau, dé thi, dé nghién ctru su phan chia
theo mot cach khai quat quyén han va trach nhiém trong to chirc, tir 46 danh gia
duoc muc do hop 1y cua cac phuong an.
% C6 thé dwa ra mdt mé hinh xay dung quén 1y nhu sau:
- Lam theo nhu cau va diéu kién ctia doanh nghiép va ctia nguoi lao dong theo phap Iudt.
- D¢ bat va danh gia theo tiéu chuan chirc danh, tiéu chuan coéng viéc cua doanh
nghiép, theo ning luc diéu kién ciia nguoi lao dong va co ché kiém tra ca nhan tu
danh gia tap thé tham gia ¥ kién, trudong xac nhan.
- Gioéi mot nghé, biét vai nghé khac c6 lién quan, c6 thé phdi hop thay thé cho
ngudi khac khi can thiét.
- Nhitng van d& quan trong co ban 1au dai do tap thé quyét dinh, nhimg vain dé
diéu hanh, dot xuat do c4 nhan quyét dinh.
- Nguoi tap thé ra quyét dinh c6 trach nhiém vé nghia vu ctia minh véi quyét dinh
ctia tap thé, thu tudng c6 trach nhiém lién dai.
- Quyén loi lwong thuong phan phdi theo su dong gop ciia ngudi lao dong va hiéu
qua kinh doanh ctia doanh nghiép trong thoi gian lam viéc. Pon vi quan tam tao

quy phiic loi dang ké dé tang thu nhap cho nguoi lao dong.
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CHUONG II. GIOI THIEU VE CONG TY TNHH TU VAN QUAN LY VA
PAO TAO LE MANH VA CONG TY TNHH O TO PHUC LAM
2.1 Giéi thi¢u vé Cong ty TNHH Tu van Quan ly va Pao tao Lé Manh
2.1.1 Lich sir hinh thanh va phdt trién ciia cong ty TNHH Tw vin Qudn Iy va
Dao tao Lé Manh
2.1.1.1 Gi6i thiéu chung vé cong ty TNHH Tu vin Qudn Iy va Pao tao Lé Manh
- Tén cong ty: Cong ty TNHH Tu van quan 1y va Dao tao Lé Manh
- Tén viét tit: CTM
- Tén tiéng Anh: LE MANH MANAGEMENT CONSULTANT AND TRANING
COMPANY LIMITED
- Gidy CNDPKKD sb: 0204003226 do phong PKKD sd KHDPT HP cip ngay
17/10/2009
- Vén diéu 18: 500.000.000 dong
- Mai s6 thué : 0200996934
- Pia chi: Nguyén Binh Khiém, Pang Giang, Ngo Quyén, Hai Phong
- DT:0313.261.355 Fax: 0313.261.358

- Email: ctm.manhledinh@gmail.com

- Website: Lemanh.com.vn

- Nganh nghé dang ky kinh doanh:

TT | Tén nganh

1 | Hoat dong tu van quan Iy:

- Tu van xay dung hé théng van ban diéu hanh ndi bd cho doanh nghiép, xay
dung quy ché, xdy dung co cau t chirc cho doanh nghiép

- Tu van xay dung chién lugc, lap ké hoach kinh doanh

- Tu van xay dyung hé thong phan phdi, tiéu thy hang hoa

- Tu van chuyén giao kién thtrc, phwong phap va quan 1y cong nghé méi cho
doanh nghiép

- Tu van cac van dé khac lién quan dén thanh 13p doanh nghiép
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2 | Quang cao

3 | Nghién ctru thi truong va tham do du luan

4 | Hoat dong cua cac trung tam, dai ly tu van, gidi thi¢u va moi gidi lao dong,
viéc 1am (khong bao gdm tu van va moi gidi lao dong, viéc 1am cho cac cac
doanh nghiép c6 chirc nang xut khau lao dong)

5 | Gido duc khac chua dugc phan vao dau:
- bao tao k¥ nang trong kinh doanh
- Do tao k¥ ning phong van xin viéc
- Pao tao tin hoc
- Pao tao quan tri nhan su, quan tri san Xuat, quan tri marketing, quan tri
chién luge, dao tao phan tich hoat dong kinh doanh, dao tao lap va tham dinh
dy 4n dau tu
- Pao tao quan tri tai chinh doanh nghiép
- Do tao ké toan, tai chinh
- Dich vu gia su tiéu hoc, trung hoc co s, trung hoc ph6 thong

6 | Lap trinh may tinh:
- San xuat phan mém may tinh
- Thiét ké trang web

7 | Cai dat phan mém may tinh

8 | Hoat dong cua cac diém truy cép internet

9 | Ban budn may vi tinh, thiét bi ngoai vi va phan mém

10 | Ban budn thiét bi va linh kién dién ttr, vién thong

11 | Ban budn do dién gia dung, dén va b dén dién

12 | Ban budn may mac, thiét bi va phu ting may vin phong (trir may vi tinh va
thiét bi ngoai vi)

13 | Ban budn d6 dung gia dinh (khéng bao gom dugc pham)

14 | San xuét giuong, tu, ghé, ban

15 | Ban budén mdy moc, thiét bi dién, vat liéu dién (may phat dién, dong co di¢n,
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day dién va thiét bi khac dung trong mach dién)

16 | Ban buén nong, 1am san nguyén lidu (trir g, tre, ntra)

17 | Ban buon hang may mac

18 | Ban budn thuy san

19 | Ban buon tre, ntra, go ché bién

20 | Ban budn xi mang

21 | Ban budn gach xay, ngoi, da, soi

22 | Ban budn kinh xay dung

23 | Ban budn son, vécni

24 | Ban budn gach ép 1at va thiét bi vé sinh

25 | Moi gi6i hang hoa (khong bao gom moi gidi tai chinh, bat dong san, ching

khoén, bao hiém)

26 | Dich vu ho trg khac lién quan téi van tai chua duoc phan vao dau: dich vu

giao nhan, dich vu ké khai hai quan

27 | Photo, chuén bi tai liéu: dich vu danh may soan thao van ban

28 | Hoat dong dich vu hé trg kinh doanh khéac con lai chua duoc phan vao dau:

dich vu xuat nhap khau hang hoa

29 | To churc gidi thiéu va xuc tién thuong mai

30 | Sira chita may tinh va thiét bj ngoai vi

2.1.1.2  Qud trinh hinh thanh va phdt trién ciia céong ty TNHH Tw van Qudn 1y va
Pao tao Lé Manh.

Chinh thérc dua vao hoat dong tir ngdy 17/10/2009 véi gidy CNPKKD sb:
0204003226 do phong PKKD s¢ KHDT HP céap ngay 17/10/2009, dén nay Cong
ty CTM da hoat dong dugc mot nam rudi.

V6i thoi gian chwa thé coi 1a dai nhung hoat dong cua Cong ty kha phong phu.
V61 doi ngli nhan vién ¢6 chuyén mon, nhanh nhen nhiét tinh, hi€u qua cong viéc

cua Cong ty luén & muc cao.
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Tuy méi gia nhap thi trudng nhung bang phong cach phuc vu chuyén nghiép,
v6i chat lwong va hiéu qua cong viée ludn 6n dinhC ty CTM di gay duoc uy tin
nhat dinh va dugc nhiéu chii doanh nghiép biét dén.

2.1.2 Co cdu té chirc ciia cong ty TNHH Tw vin Qudn Iy va DPao tao Lé Manh
2.1.2.1 Tinh hinh Nhan sw

- Téng s6 lao dong: 14 lao dong. Trong do:

» Lao dong chinh thirc: 9 nhan vién

» Lao dong mua vu: 5 nhan vién (Cong tac vién)

2.1.2.2 So dé co cdu t6 chirc cac phong ban

Giam doc

v
Phong
NC &PT

__________________________________________________________________

Chl y: —— :Quan hé truc tuyén.

> :Quan hé chirc nang.

2.2 Tiép nhan nhiém vu Tw van cia Cong ty TNHH Quan ly va dao tao Lé
Manh “Hoan thién co ciu to chirc cho Cong ty TNHH Oté Phiic LAm”

Khi thuc tap ¢ Cong ty TNHH Tu van Quan ly va Pao tao Lé Manh, em da duoc
tap lam nhiing céng viée thuc t¢ ma Céng ty dang trién khai. Mot trong nhiing
cong viée chinh ma Céng ty Lé Manh dang lam 1a tu van quan ly, vi vay em duogc
phan cong thuc hién cong viéc tu van nay, cu thé 1a thuc hién nhiém vu tu van
“Hoan thién co ciu to chirc cho Cong ty TNHH Ot6 Phic Lam”
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CHUONG III: THU'C TRANG VE CO CAU TO CHUC TAI CONG TY
TNHH OTO PHUC LAM

3.1 Téng quan vé Cong ty TNHH Ot6 Phiic LAm
3.1.1 QuA trinh hinh thanh va phat triénCong ty TNHH OT6 Phdc Lam
3.1.1.1 Vai nét vé Cong ty TNHH Ot6 Phiic LAm

Cong ty TNHH Ot6 Phic Lam la mot doanh nghiép duoc thanh lap tir ngay 12
thang 07 nam 2006 theo Giay chimg nhan dang ky kinh doanh sb: 0202003685 do
phong DKKD s¢ KHPT HP cap ngay 12 thang 07 nam 2006. Bang ky thay d6i lan
thar nhat, ngay 20 thang 11 nam 2009.

Tén Cong ty: Cong ty TNHH Ot6 Phic Lam

Tén giao dich: PHUC LAM AUTOMOBILE COMPANY LIMITED

Tén viét tit: PHUC LAM AUTOCO

Nguoi dai dién theo phép luat cua Cong ty:

Ho va tén: PHAN VAN LAM

Chtrc danh: Giam doc

Pia chi tru s& chinh: S6 1/130/173 Hang Kénh, phuong Hang Kénh, quin Lé
Chan, Hai Phong

Pia chi kinh doanh: S 528 Nguyén Vién Linh, phuong Vinh Ni¢m, quan L&
Chan, Hai Phong

Vén diéu 18: 1.500.000.000 dong do 02 thanh vién gop von 1a Ong Phan Vin
Lam va Ba Phan Thi Mién gép vbn véi ty 1& 70% va 30%
— Nganh nghé kinh doanh:
+ Dich vy stra chira 6 t6. Kinh doanh phu tung, phu kién 6 t6. Cung cép thiét bi,
cong nghé nganh dich vu stra chita 6 t0
+ Gia cong co khi; xtr Iy va tranh phu kim loai
+ Ban 6 t6 va xe c6 dong co khac
+ Hoat dong dich vu hd trg kinh doanh khéc con lai chua duoc phan vao dau: Dich
vu xuat nhap khau hang hoa.

3.1.1.2 Qua trinh hinh thanh va phat trién
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Cong ty TNHH Ot6 Phiic Lam tién than 13 Cong ty TNHH Ot6 Stng Lam dang Ky
kinh doanh 1an dau tién ngay 12 thang 07 nim 2006 va thay ddi kinh doanh lan tht
1 ngay 20 thang 11 ndm 2009 véi tén goi Cong ty TNHH OT6 Phuc Lam.

Hién nay quy mo cia xudng 1a 1500m? duge chia 1a 03 khu vuc bao gdm: xudng
stra chita, vin phong va kho phu ting. Hoat dong chu yéu cua Cong ty 1a dich vu
stra chita 6 t0 voi ddi twong khach hang thudc ba quan ndi thanh, mot sd huyén
ngoai thanh va cac tinh 1an can nhu Hai Duong, Quang Ninh, Hung Yén. Khéach
hang stra chita xe 1a cic cong ty bao hiém nhu bao hiém dau khi Duyén Hai, bao
hiém AAA, bao hiém toan cau, bao hiém Quén doi, bao hiém buu dién, bao hiém
Thai Son, bao hiém Cau Rao..., khach hang 1a cac sa long 6 t6 hoac nhung khéach
hang budn xe nhu Puc Lam, Pic Thinh, Son Lam, Phic Khang, An Trang...,
khach hang tu c6 doi xe cao, cac don vi hanh chinh sy nghiép, khach hang Cong ty
c6 nhiéu xe, khach hang thudc trudong 1ai. Cho dén nay, Cong ty TNHH O t6 Phuc
Lam ngay cang thu hat duoc sb luong khach hang dén voi Cong ty véi doi ngi
cong nhan tay nghé cao dic biét 1a dich vu l1am vo son, dich vu may gﬁm, duoc dao
tao chuyén nghiép cing véi co so vat chat rong rdi, gia ca hop 1y, chat luong vt
tu, phu ting dam bao chat luong dang dan chién linh thi truong stra chita 6 to va
phat trién budn ban cic dong 6 to ra thi trudng. Chinh bdi quy md mé rong, chién
lugce kinh doanh trong thoi gian téi la cham séc va gilt chan khach hang hién tai,
mo rong thi truong va tim kiém khach hang ¢ cac quan ngoai thanh va céc tinh lan
can, mé rong khach hang 1a cac cong ty, cic don vi hanh chinh su nghiép, dong
thoi mo rong khach hang 1a cac sa 1ong 6 t6, quang ba va tiép thi véi khach hang
vé thé manh cia dich vu sira chita may gam va phu tung thay thé chét lugng cao.
Cung voi dinh hudng phat trién theo chiéu rong mirc ting trudng doanh thu hang
nam ting ( nim 2008 doanh thu dat 33.690.091 dong dén nam 2009 dat 47.932.889
ddng, nim 2010 ting hon 30 % so v4i ndm 2009) ting lwong xe sta chita trong cac
nam tir 500 dén 1000 xe (tir nam 2009 dén nam 2010), md rong va phat trién thé
manh 14 dich vu mdy — gﬁm — dién — lanh — phu tung, Gidm dbe congty TNHH O
t6 Phuc Lam nhan thiy kha ning quan 1y cta ban than chua tot, chua c6 bd may
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lam viéc linh hoat, hi¢u qua, cac by phan, phong ban chua thuc hién ding chuc
ning, nhiém vu ciia minh, quy trinh luan chuyén giita cac bo phan chua in khop,
nhip nhang, Giam déc khong thé kiém soat dugc cac budc cong viéc din dén tinh
trang quy trinh lam viéc 1on x0n, chua bai ban khoa hoc. Nhéan théy, Cong ty
TNHH Tu van quan ly va bBao tao L& Manh 1a mot Cong ty chuyén vé linh vuc Tu
van v6i kinh nghiém tu van cho hang traim doanh nghiép vua va nho tai Hai Phong,
Giam doc Phuc Lam di dén gip va trao ddi tryc tiép voi lanh dao Cong ty Lé
Manh (goi tit 1a CTM) dé mong mudn duoc CTM hd tro trong viéc hoan thién b
may t6 chiic co cdu cia Cong ty. Cong ty CTM da tién hanh khao sat tinh hinh
hoat dong san xuat kinh doanh va thyc trang bo may t6 chirc cia Cong ty Phuc
Lam va nhan thdy mot van dé& quan trong 1a Cong ty Phic Lam 13 mét trong sd
nhitng cong ty chuyén vé dich vu stra chita 6 t0 o tiéng tai Hai Phong, va 1a dbi
tac tin cdy ctia nhiéu khach hang, nhan sy cua Phuc Lam c6 kha ning trong cong
viéc nhung chua biét phan bd va sip xép chua hop 1y chua tin dung hét kha ning
clia ting nhan vién, chirc nang, nhiém vu ciia cic bo phan phong ban chong chéo,
chua 1o rang, quy trinh lam vi¢c chua chat ch€, mo ta cong vi¢c ting vi tri chua cu
the, chi tiét. Dé thay doi bo may lam viéc ciia Coéng ty Phuc Lam hoat dong bai
ban, linh hoat, hi¢u qua, Giam ddc giam sat dugc cong viéc cua cac by phan,
phong ban, cac ca nhan 1am dung nhiém vu, quyén han ctia minh, Coéng ty CTM da
chi & cho Giam dbc Phiic Lam thiy dugc nhiing diém yéu kém ma Cong ty dang
gip phai can c6 bién phap dé thao gd, dé dua Cong ty tré thanh mot trong s cong
ty Iam vi¢c chuyén nghi€p hon, khoa hoc hon, thu hut va gitt chan dugc nguoi tai
cho doanh nghiép. Qua cudc trao ddi truc tiép gitra lanh dao Cong ty Phuc Lam va
lanh dao Cong ty CTM da di dén ky két hop dong xay dung va hoan thién co cau
t6 chirc Cong ty TNHH O t6 Phtic Lam.

Nhén duogc nhiém vy Cong ty giao, em dugc tham gia vao cong viéc xay dung va
hoan thién co cdu ctia Cong ty TNHH O t6 Phic Lam.

3.1.2 Chién lugc kinh doanh trong thoi gian t6i ciia Cong ty TNHH OTé Phiic Lim

- Ddi véi ddi tugng khach hang:
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+ Cham séc va gitt chan khach hang hién tai.

+ M0 rong thi trudng va tim kiém thém khach hang & cac quan ngoai thanh va cac
tinh lan can.

+ Mo rong khach hang 1a cic cong ty va cac don vi hanh chinh sy nghiép dong
thoi mé rong khach hang 1a cac saloong 6 t0, cac ca nhan co xe dat tién.

- M6 rong quy mé xuodng du kién dén 3000m? va tim kiém dia diém thué dai han.
- M6 rong va phat trién céac dich vu sira chira thé manh nhu sira chita gém va phu
tung bang cach quang ba va tiép thi ¢én khach hang.

- Pinh hudng phat trién theo chiéu rong:

+ Muc tang trudéng doanh thu hang nam 1a 35%.

+ Kinh doanh cac nganh nghé di dang ky 1a kinh doanh mua ban 6 t6 va thuong
mai xuat nhap khau.

+ Muc tang trudng xe stra chita trong thoi gian téi tang 30% (tuwong trng 1000 Xxe)

- Pinh hudng phat trién theo chiéu sau:

+ Mé rong va phat trién mot s6 dich vu thé manh nhu may, gﬁm, dién, lanh va phu tling.

+ Phat trién dich vu moi gidi xe cii (mua ban) phu ting va noi than.

3.2 Thuee trang vé co cdu to chike hién tai ciia Cong ty

3.2.1 Tinh hinh nhdn sw

Nhan sy tai Cong ty Phic LAm hién tai bao gom 01 Giam déc va 41 nhan vién.
Nhén vién khdi vin phong c6 trinh do tir trung cap dén dai hoc. Cong nhan chua c6
tay nghé, khi vao lam viéc tai Cong ty Phiic Lam thi dugc dao tao, hoc nghé va tré
thanh thg cia Cong ty.

Nhén thiy sé lugng nhan sy Cong ty Phuc Lam 1a nhiéu so véi nhiéu Doanh
nghiép nho tai Hai Phong. Nhung nhan sy ¢6 trinh do cao thi con han ché, da phén
nhan su 1am viéc tai Phuc Lam déu duoc dao tao dé thich nghi véi cong viéc. DPoi
v6i nhan vién khéi van phong thi trinh d6 ctia nhan vién chua cao, chua du dé dap
tmg chién lugc lau dai ciia Cong ty. Dbi v6i nhan su & dudi xuong, da phan dugc
Cong ty dao tao tir khi méi vao 1am viéc tai Cong ty, tay nghé gio6i chua nhiéu va

Cong ty ludn c6 khod dao tao danh cho nhén vién dé nang cao tay nghé lam viéc.
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Cong ty dang thiéu nhan su co trinh d6 quan 1y dé gitp Giam dbc giam sat, quan
Iy cac hoat dong kinh doanh. Thiéu nhan su ¢6 trinh d6 quan ly khién Giam dbc
con do du trong viée giao viée va giao quyén,

K§ ning vé nghiép vu chuyén mén cta nhan vién van chua chuyén nghiép, chua
bai ban (ky nang ctia nhan vién tiép nhan xe kém ghi nham bién s6 , k§ ning 1am
cong tac ké toan ctia nhan vién ké toan ciing chua thuc su tot). Diéu nay lam céc
hoat dong kinh doanh cua Doanh nghi€p dugc thuc hién chua quy cu, hiu qua
cong viée thap, thuong xuyén mic nhiéu sai 1dm trong cac cong viéc.
- Trinh d6 va kha nang ctia nhan vién chua dap ing duogc cong viéc.
- Y thire trach nhiém trong cong viéc thap dan dén sy nham 13n va bo sot trong cong viée:
+Nhan vién tiép nhan xe lam viéc riéng trong gio 1am viéc, chénh mang trong cong viéc.
+ Nhan vién ké toan khong nim duogc nhiing khoan phai thu cua khach hang.
+ Quan dbc bao hodc viét bién sd xe cho nhan vién vin phong nham, dan dén kho
khan khi thanh toan va xuat xe ra cong.
3.2.2 Tinh hinh hoat dng san xuét kinh doanh ciia Cong ty Phiic LAm trong 02 nim gan
day (nam 2009—-2010)

Theo nhu s6 liéu ma Cong ty Phiic Lam cung cap, em c6 thé tém tét tinh hinh tai

san va ngudn von cua Cong ty Phic Lam trong bang sau:

TAI SAN Niim 2010 Niim 2009

A. Tai san ngan han 1.404.998.368 | 748.086.973

B. Tai san dai han 1.088.076.781 | 1.201.824.991
Cong tai san 2.493.075.149 | 1.949.911.964

NGUON VON

A. No phai tra 993.075.149 449.911.964
B. Chu s6 hitu 1.500.000.000 | 1.500.000.000
Cong ngudn von 2.493.075.149 | 1.949.911.964
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Nhin vao bang sé liéu trén, ta thdy tai san ngian han dugc ting nhanh déng ké
nam 2010 gan gip doi nam 2009 song bén canh d6 tai san dai han lai giam xuéng
nhung muc giam khong nhiéu.

Dbi v6i ngudn von thi vén do chi so hitu khong ting, nhung no phai tra lai ting
cao do dau tu vao tai san ngrfm han. D6 1a dau hiéu khong tdt. Von cht sé hitu nén
dau tu vao tai san ngan han con von tir ngudn di vay nén dau tu vao tai san dai han.
Cong ty nén xem xét lai vig¢c dau tu von vao hoat dong kinh doanh dé dam bao kha
nang chi tra cua dong tién duoc hiéu qua.

Bang két qua hoat dong kinh doanh cta cong ty TNHH OTé Phic Lam

Chi tiéu Nam 2010 Nam 2009
1. Doanh thu ban hang va cung cap dich vu 5.987.929.419 | 3.901.605.736
2. Céc khoan giamtrir doanh thu
3.Doanh thu thuan vé ban hang va cung | 5.987.929.419 | 3.901.605.736
cép dich vu
4.Gia von hang béan. 5.214.058.459 | 3.307.487.242
5.Loi nhuan gbp vé ban hang va cung 773.870.960 594.118.494
ung dich vu.
6.Doanh thu hoat dong tai chinh 2.828.113 587.171
7.Chi phi tai chinh 51.675.862 46.402.399
8.Chi phi quan ly kinh doanh 641.655.336 470.783.576
9.Loi nhuén thuan tir hoat dong kinh doanh 83.367.875 77.519.690
10.Thu nhap khac
11.Chi phi khac 123.000 13.609.171
12.Loi nhuan khac (123.000) (13.609.171)
13.T6ng lgi nhuan ké toan trudc thué 83.244.875 63.910.519
14.Chi phi thué thu nhap doanh nghiép 20.811.219 15.977.630
15.Loi nhuén sau thué thu nhap doanh nghiép 62.433.656 47.932.889
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Nhan xét: Nhin vao bang két qua hoat dong kinh doanh ta nhan thay loi nhuan

ctia nam 2009 14 47.932.889 cho thay Cong ty 1am an c6 14i, hiéu qua dat duoc cao.

So voi nam 2010 d3 ting hon 30% day 1a dau hiéu cd sy phat trién cia Cong ty.
3.2.3 So dd co cAu to chirc hién tai ciia Cong ty TNHH OT6 Phiic LAm

GIAM POC
lam xe BH
KT Néi bd Chém sé¢ »  Cap dudng
> —> , R
khach hana
Z > V¢ sinh
R Bao v¢
e Thu kho, -
phu tung
A 4
Quan dbc 2
\4
Quan dbc 1
A\ 4
T son
v v v
T6 T go T6
may dién
\4 \ 4
Nhém Nhém Nhom Nhém
1 2 3 4
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Nhin vio so dé co cdu té chirc ciia Cong ty TNHH OT6 Phiic Lam em nhdn thay:

- So dd co cdu t6 chirc chura thé hién tén cac bo phan, phong ban. Mic du Cong ty
c6 cac b phan phu tung va kho, bd phan ké toan, bo phan dich vu nhung lai khong
thay duoc nhic dén trong so do nay.

- Chua c6 ngudi ding dau cac bd phan, phong ban ma quyén luc tap trung vao
mot minh Giam déc.

- Co chu to chirc chua phan rd nhiém vu, quyén han, trach nhi¢m gitra cac bo phan.

- M5 hinh chua thé méi quan hé chtc nang lién két gitra cac bo phan, chua hinh
thanh bo may quan ly rd rang. Nhan sy trong cung mot nhdm chua theo mét chirc
nang nao ca. Bo may lam viéc 1on xon, chua bai ban, Giam déc khong kiém soat

duogc cdng viéc cua toan Cong ty.

Cach sap xép vi tri chua cling mot chirc ning.

Mo hinh chua thé hién mdi quan hé truc tuyén - chtic ning.

Su phan cap quyén han va chirc nang chua ro rang.

Su két ndi gitra cac b phan chua cao:

+ Khi c6 phat sinh thém phu ting stra chita cho khach hang, tho 1y phy ting truc
tiép tai kho khong bao bo phan ké toan, din dén viéc tinh chi phi sira chita khong
chinh xac.

+ Nguoi thu hoi cong ng khong nhap quy tién mat kip thoi cac khoan phai thu hoi
cong no, dan dén ké toan khong nam duoc cac khoan phai thu khach hang, khong
vao sb tién mit.

3.2.4 Mé td mot sé cong vige hién tai ciia nhan vién Cong ty Phic Lam

v’ Cong viéc ciia Giam doc

Tiép nhan xe.

Viét phiéu yéu cau sua chira.

Giao xe cho khéach.
- Tim nha cung cap phy tung.
- Quan Iy cong nhan cac t6 lam viéc.
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- Ky duyét cac hop dong, cong van.

v’ Nhdn vién quan ly tai chinh

- Quan ly tai chinh.

- Ddi chiéu cong no nha cung cip.

- Tra hoa hong cho bao hiém hang thang.

- Giao dich ngan hang.

- Lo tha tuc v6i nha nudce, thué.

- Thu hdi cong no.

v’ Nhén vién ké toan néi bé

- K& toan cong ty.

- Lap béo gia stra chita.

- In Iénh stra chita dé ra xe.

- Quyét todn xe ngoai bao hiém.

- Ghi phiéu xuat kho.

- Cap nhat gia thanh dau vao vat tu.

- Theo di ng nha cung cap.

- Cap nhat doanh thu hang ngay.

- Ky khép quy tién mat hang ngay.

- Ngay 15 va ngay 30 hang thang bo s no véi nha cung cap.
- Ngay 15 va ngay 30 hang thang béo s thu no.
- Cudi thang lam bang luong.

- Lam bao céo két qua kinh doanh.

- Bé&o cong no khéch 1¢.

- Mua vin phong pham.

- Pong bao hiém hang thang.

v Nhan vién tiép nhdn xe bdo hiém

- Lap bao gia xe bao hiém.

- Fax bao gi4 sira chita 1én cac cong ty bao hiém.

- Yéu cau bao hiém duyét gia.
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- Yéu ciu dat phy tung.

- In 1énh dé Ién xe.

- Quyét toan xe sira chita xong.

- Yéu céu bao hiém fax bao lanh.

- Cudi thang fax d6i chiéu cong ng véi xe bao hiém.

- Tinh hoa hdng cho c4c hang bao hiém.

- Dbi chiéu trir cong ng bao hiém.

- Cham soc khéach hang.

v' Nhén vién phuy tung

- Lap danh ba nha cung cap trong dé phai phan loai dugc nha cung cap theo timg
phan (vo, may, dién, lanh), nha cung cap dé cung cap phu ting cua hang nao

- Tiép nhan théng tin vé phy tung.

- Khi c6 théng tin vé phu ting nhan vién phu ting lap bang xin bao gia phu ting.
Sau d6 lap bang tong hop phu ting c6 gia tién va thoi gian giao hang.

- Lap phiéu bao gia phu ting cho phong ké toan béo gia véi khach hang.

- Lam don dat hang guri téi nha cung cap dé dat hang.

v' Nhan vién thu kho

- Quan ly toan bo phu tung, vt tu, dau md va vat liéu khac.

- Nhap xuat phy tung, vt liéu.

- Nhén kiém tra phu ting, vat tu, vét liéu, sap xép hang vao kho theo dung vi tri quy
dinh.

- Lap bang ké nhap, xuat, ton kho hang thang. Kiém ké kho 1 thang 1 lan két qua
cuing ké toan thué.

- Kiém tra vat tu, vat liéu néu gan hét bdo mua.

- Xem xét dé xuat cac chinh sach cai tién, sap xép kho.

v Qudn doc

- Hang ngay, tiép nhan xe vao stra chira ghi phiéu yéu cau stra chita véi day du

thong tin trong phiéu
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- Nam bat dugc thoi gian giao xe dé hoan thién phiéu yéu cau sira chita. Néu co
phat sinh cong viéc thi phai ghi bd sung day du vao phiéu yéu cau sira chira. Sau
d6 chuyén gidy béao gia cho ké toan lam quyét toan
- Khi xe vao stra chita nhan ban giao xe véi cha xe. Nhan va cit giir cac gidy to
lién quan cua chu xe
- Kiém tra xe trudc khi xe xuat xuong
- Thuong xuyén theo ddi, gidm sat qua trinh sira chita ¢é chu dong kip thoi lay
phu tiing vat tu cho tho 1am dé kip thoi gian giao xe
- Theo ddi viéc chung trong xudéng nhu phan cong cong viéc cho timg t6, cat gitr
nhitng d6 thay thé cua xe bao hiém. Ghi sé xe, hdng xe bao hiém Ién phuy ting dé
sau nay tra lai cho bao hiém day du

Nhan xét: Qua ban mod ta cong viéc cia Cong ty Phuc Lam, em nhan thay Giam
ddc 1lam qua nhiéu viéc ctia nhan vién, chua lam ding chirc nang, nhi¢ém vu ctua
lanh dao, moi viéc phai qua Gidm ddc xem xét, ky duyét nhu tiép nhan xe ma 1€ ra
thudéc nhi€ém vu cua bo phan xudng, tim nha cung cép thudéc nhi€ém vu bd phan
cung tmg. Giam dbc chua tin tudng vao nhan vién, chua giao cho ho nhitng quyén
han dé ho thuc hién dang chtrc nang, nhiém vu. Quyén luc duoc trao cho nhan vién
1a rét it, cong vi¢ce cua ho déu chiu su giam sat truc tiép ctia Giam ddc. Mo ta cong
viéc chua thé hién duge ding véi tén goi clia no, nhiéu khi mot nhan vién lam viéc
chua dung chirc nang, nhiém vu ctia minh. Khi nao phat sinh cong viéc cua nhan
vién thi Giam déc bo sung vao bang mé ta cong viéc ma khong xem xét nd co phu
hop v&i nhan vién d6 khong. Dan dén tinh trang khi phat sinh mot van dé khong
biét trach nhiém thudc vé ai, nhiéu khi Giam ddc khong kiém soat dugc cong viée
ctia tirng nhan vién do ban mé ta cong viéc chua day du, chwa phu hop voi timg
nhan vién. Cong viéc cta timg nhan vién chua rd rang, c6 su chong chéo cong viée
khéng thudc ciing mot chire ning chuyén moén dan dén hiéu qua khong cao.

Hién tai quan ddc cua Phac Lam chi dung lai & nhiém vu: nhan xe lam bao gia,

cung ké todn quyét toan, giao xe, néu xe cd phu ting thay thé thi nhic nhan vién
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goi phu ting cho kip tién do. Con vai tro quan trong nhat ctia quan ddc 1a quan 1y,
diéu hanh chung Cong ty duéi xuong thi lai xuat hién rit nho nhat.

Béan mo t4 ctia cac vi tri trong Cong ty Phic Lam chua thé hién o nhiém vu cu
thé, chire ning thudc bd phan nao, ai s& 1a ngudi quan 1y va bao cdo conng viée dén
ai, quyén han ctia nhan vién khong duoc dé cap dén dan dén hién tuong khi xay ra
mau thudn hay tranh chép trong viéc phu ting bi mat thi khong biét quy trach
nhiém thudc vé ai.

Nhén vién tiép nhan xe bao hiém lai chiju sy diéu phdi ciia quan déc, diéu d6 1a
v6 1y. Nhan vién tiép nhan xe bao hiém thuc chat 1a mot nhan vién thudc phong
kinh doanh, quan déc thudc bo phan k¥ thuat. Hai bd phan trén cung chic ning
nén khong thé chiu sy chi dao ctia nhau. Pidu d6 dan dén chong chéo trong phan
quyén han, trach nhiém giira timg vi tri.

3.2.5 Mt sé quy trinh lam viéc tai Cong ty TNHH OT6 Phdc Lam

Nhin chung tai Cong ty OT6 Phlic LAm chua c6 mét quy trinh lam viéc mang
tinh chét bai ban, khoa hoc. T4t ca cac cong viéc duogc thuc hién rat 1on xon, khong
theo trinh tu. Sau day em xin m6 ta mot vai nhitng cong viéc chinh tai Cong ty.
3.2.5.1 Quy trinh dich vu
So @6 quy trinh dich vu:
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Qua quy dich vu em ¢6 m¢t vai nhin xét sau:

- Nhin vao quy trinh dich vu téng hop em nhén thiy, cic bo phan chua phan
quyén 16 rang. Giam ddc chua lam dang chic nang, nhiém vu cia minh va khong
kiém soat dugc cac bude trong quy trinh do khong ¢6 vin ban, ching tir s6 sach dé
so sanh ma nhiéu khi cdc nhan vién trao doi v6i nhau bang miéng nhu bao gia, 1énh
stra chita khong thong qua Giam ddc ky duyét. Nhan vién chua thé hién dung mo
ta cong viéc ctia minh, quy trinh chua chit ch& va chua c6 su phédi két hop giita cac
bd phan, phong ban.

- Cong viéc cua cac bd phan chong chéo 1én nhau nhu bd phan phu ting lai biét
va nam vé gia chir khong phai b phan ké toan. Piéu nay khong dung chirc ning
cua tirng bo phan.

- K& toan va ban Giam dbc dit ngang hang nhau vé chirc ning, nhiém vu trong
quy trinh, diéu nay dan dén 16n xon trong vi¢c tach bach chirc nang, nhiém vu gitra
Ban lanh dao Cong ty va cac b phan, phong ban.

- Khi xe vao xudéng khong cé6 mat ciia nhan vién van phong (goi chung 1a nhan
vién tiép nhan xe) cung vdi nhan vién b phan dich vu dé thyuc hién cong vige tiép
nhén ho so xe.

- Bao gia vdi khach hang khong phai bd phan dich vu ma 1a nhan vién tiép nhan
xe s& lam viéc va thong bao gia dén khéach hang. Bo phan dich vu chi c6 trach
nhiém giai thich nhung thic mac cua khach hang lién quan dén gia ma thoi. Néu co
van dé phat sinh lién quan dén stra chira thi co su két hop véi bd phan dich vu (lién
quan dén chuyén mon).

- Chua d cap dén chirc ning, quyén han ctia Giam ddc 13 dua ra quyét dinh cudi cling.

- Trong qué trinh lam viéc v6i nha cung cép dé lay gia phu ting chi c6 mat cua
nhan vién dat phu ting, diéu nay s& dan dén viéc an chan gia gilta nha cung cap va
nhan vién dit phu tung. Hién tuong ndy dang xay ra tai Phiic Lam va Giam ddc
Phitic Lam rét birc xtic van dé nay, khong thé kiém soat va 1am han ché viéc in cép

tai san chung cia Cong ty..
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- B06 phan dich vu lam nhiém vu giao hd so xe cho khach hang diéu nay khong
hop 1y béi vi chirc ning ctia bd phan dich vu chi lién quan d&én ky thuat, nhimg
cong viée gidy to so sach lién quan dén khach hang s& do nhan vién vin phong
chiu trach nhiém.

- Chua c6 su két nbi gitra cac by phan: Ké toan khong nim duoc gia, nhan vién
tiép nhan xe khong ndm duoc tién do sta xe dé thong bao cho khach hang, phu
tung da co gia nhung lai khéng bao lai cho nhan vién tiép nhan xe.

- Quy trinh chua phan rd chtrc nang, nhi€ém vu cta tung vi tri trong cdc b phan.

- Su phan chia cong viéc giira cac phong ban chua hop 1y dan dén qua tai vé cong
viéc nhu ddi v6i nhan vién tiép nhan xe bao hiém, nhan vién phu tung.

- Théng tin trong Cong ty khong dugc thong bao kip thoi dén cac bo phan lién
quan: Nhan vién van phon khéng naim dugc gia phu ting ma phai hoi quan ddc.

- Chua thé hién quyén hanh ctia Giam ddc theo ding chirc nang, nhiém vu.

3.2.5.2 Quy trinh gidi quyét xe bdo hiém

Khi xe bit diu vao xwéng sira chira

- Nhan vién lam BH c6 trach nhiém tiép nhan xe, xem xe d6 tham gia bao hiém
nao (nhin trong giay chimg nhan bao hiém). Xem gidy chimg nhan bao hiém con
thoi han bao hiém hay khéng? Néu hét han bao hiém thi xe khdng duoc huong Bao
hiém.

- Xem xe d6 nhan vién giam dinh cia BH d6 da gidm dinh hay chua? Néu da
gidm dinh thi b4o cho Quan ddc nhan xe 1én b&o gia sua chita. Néu xe chua cé
nhan vién giam dinh lién hé véi bao hiém theo sé duong day nong & dang sau gidy
chtng nhan bao hiém, néu BH yéu cau dua xe Ién BH giam dinh thi thong béo lai
cho chu xe, néu nhan vién bao hiém nho chup anh va thu thap hd so thi tu chup
anh va luu lai vao may tinh theo ting bao hiém va timg nhan vién, luu theo tén
bién s6 xe cho d& quan ly.

Ghi_chl: Néu xuong chup anh phai kiém tra lai trén may tinh xem anh c6 rG
nhitng phan thiét hai khéng, néu khong rd phai chup lai. Ngoai ra phai chup mot
anh dau xe, mot anh cudi xe, va sé khung cia xe.
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- Néu xe d6 chii xe da c6 bién ban giam dinh xe thi dua bién ban gidm dinh xe cho

quan déc dé 1am béo gia.

- Khi théng bao tai nan trén bao hiém phai thdng bao tai nan xay ra trong vong 3

ngdy gan véi ngdy thong bao. Néu qua thoi han 5 ngay thi bao hiém s& khong giai quyét.

- Néu bao hiém yéu cau thu thap hd so ( hodc nhitng xe do céng ty minh ban bao

hiém) thi nhan vién bao hiém cua xuong cd trach nhiém thu thap.

Trong qua trinh xe stra chira

- Khi Quan déc di lap xong béo gié sira chira dwa vao cho nhan vién bao hiém thi

danh béo gia, Néu béo gia c6 phan phu tiing thi bao lai cho bo phan phu ting khao

gia va cho gia vao bao gia. Bao gia da day du thi in ra va Fax 1én bao hiém. Sau do

goi dién cho nhan vién bao hiém thdng bdo d3 Fax bao gia dé ho duyét gia. Fax

bao gia 16i phai luu ¥ goi dién xem bao hiém da duyét gia chua, va yéu cau ho Fax ban duyét gia

Ve.

- Khi da nhan duge théng tin duyét gia tir bao hiém théng bao cho bén phu ting

gia va quan dbc biét gia ma bao hiém duyét. Néu Quan ddoc va phu tiing xac nhan

lam duoc thi in 1énh mang ra xe cho tho 1am. Yéu cau b phan phu tiing dat hang.

- Khi xe trong qué trinh sira chita nhan vién bao hiém lién hé trudc voi cac bao

hiém xem tinh trang hd so day du chua? Néu thiéu can bd xung gidy to gi thi bd

xung.

- Trong qué trinh stra chira c6 nhitng phéat sinh, thi lam bao gi4 phat sinh va béo

cho bao hiém biét dé c6 hudng giai quyét phat sinh do.

- Khi xe gan hoan thién goi dién Ién bao hiém yéu cau ho bao 1&nh(Ap dung vai

bao hiém dau khi, bao hiém Buu dién, bao hiém Quan Doi). Riéng bao hiém Thai

son thi khéng c6 bao 1anh nén phai thu thap day da hd so va hoi nhan vién giam

dinh cua bao hiém xem xe nay can nhiing gidy to gi va c6 bao 1anh hay khéng?
Nhitng gidy to trén phai thu thap khi xe bit dau vao xuong, Nhiing gidy to ky

hoic dong dau can phai mang vé cho ky va dong dau thi phai yéu cau cha xe mang
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dén sém. Nhan duoc thi ban giao toan bo gidy to trén cho Chi Lan mang I1én bao
hiém kip thoi. Trude khi xe ra nhiing gidy to trén phai hoan thién va yéu cau bao lanh.

- Khi xe xuat xuong:

+ Néu xe di c6 bao Ianh thi phan bao hiém chu xe khdng phai thanh toan tién.

+ Thu tién 1am ngoai cua khéch

+ Xuat hoa don, kém theo bao gié sira chita ndp 1én bao hiém.

Sau khi xe xuit xwéng

- Pdi voi nhing xe no thi phai tong hop ng cia timg bao hiém. Chuyén cong no
cho Chi Lan.

Hoan thién nhitng h6 so chua hoan thién.

Nhitng xe thanh toan phai tri no.

Phai thuong xuyén nhac nhan vién giam dinh hoan thién ho so BH dé thanh toén tién.

Nhitng xe da thanh toan trong thang thi phai tinh hoa héng cho bao hiém ( theo
cach tinh kém theo).

Nhan xét:

- Quy trinh tiép nhan xe bao hiém chua thé hién rd trach nhiém cua ting nhan
vién lién quan dén timg cong viéc cu thé.

- Quy trinh chua thé hién sy két ndi giita cac bd phan: Khi c6 phat sinh thém chi
phi quan déc khong béo lai cho ké toan, dan dén quyét toan thiéu cho Cong ty.

- Nhén vién tiép nhan xe lai quyét toan, thu tién, viét hoa don giao cho khach
hang 18 ra ddy 1a cong viéc ctia ké toan.

- Cong ty chua phan ro cong viéc thudc trach nhi€ém cuia vi tri nao?

- Chua c6 su kiém so4t gia tir nhan vién phy ting. Ké toan nhan gia tir nhan vién
phu ting, ddn dén hién twong nhan vién phu ting an chit gia cuia Cong ty. Nhiéu
khi dua ra muc gia qua cao khién khach hang phan nan, anh huong dén uy tin cia
Cong ty.

- M0t nhan vién lam tir A dén Z mot cong vi¢c, khong cod su kiém soat cta bd

phan khac va khi nhan vién d6 nghi s& kho c6 nguoi thay thé dé duy tri cong viéc.
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- Nhan vién tiép nhan xe nhiéu khi khong nam bat duoc gid, chi c6 quan déc nam
chinh xac gi4 dan dén bao gia sai cho khach hang, giy thién hai vé tién bac cho
Cong ty néu bao gia thiéu hodc gay mat uy tin cho Cong ty néu bao gia 16n hon gia
thuc té. Piéu d6 do viéc truyén dat thong tin gitra cac by phan chua 10 rang, cac bd
phan chua lam ding churc nang cua minh.

=> Quy trinh chua chit ché, chua chuyén nghiép, khong kiém soat dugc, hoat dong
chdng chéo, d& gy ra bo sot va nham lan.

3.2.5.3. Quy trinh cham soc khach hang

Lén lich ti€p thi d6i vé6i timg KH, trudc hét danh gia KH thudoc nhém nao dé nhin
manh vu diém ctia xudng ciing nhu nhung vu dai ma KH dugc hudng khi sir dung
dich vu ctia xuéng.

Khach hang la cac sa l1ong 6 t6 hoac nhirng khach hang budn xe:

Theo doi cap nhat nhitng sa 16ng moi (tén, s6 dién thoaim dija chi, tim hiéu sa
16ng chuyén vé dong xe nao?) Piac thu 1a xe moi nén phan sira chira thuong 1 son
tat nho

Cach tiép thi: Gio61 thiéu xudng da lam cho nhiing sa 16ng 16n nhu Ptic Lam,
Son Lam, Bac Thinh, Phic Khanh, An Trang... Céac sa long hién chi stra xe ctua
xudng va rat hai long.

Xudng c6 tho pha son gioi, cong nghé son go k¥ thuit cao, chic chan s& 1am tét,
thoi gian stra chita va gid ca s& dugc wu tién. Tién sira chita c6 thé thanh toan bang
tién mat hodc chuyén khoan vao cubi thang.

Khach hang tu c6 doi xe cao:

Pic thu khach hang yéu cdu cao vé chat lwong nén cach tiép thi dbi véi cac xe
nay: Co s¢ vat chét xudng rong rai, doi ngii tho tay nghé cao, dugc dao tao tot. Vat
tu xin, gia ca hop 1y, thoi gian stra chita nhanh. Xe ctua khach hang sé dugc cham
soc 1én lich bao dudng dinh ky.

Khach hang l1a cac don vi hanh chinh su nghiép (bién s6 16A):
Céc xe thudc don vi hanh chinh sy nghiép c6 chi ti€u 01 nam lam bao

dudng 16n 1 1an.
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Cach tiép thi: Co s& vat chét rong rai, doi ngli tho tay nghé cao, duoc dao tao
tbt. VAt tu xin, gia cd hop 1y, thoi gian stra chita nhanh.

Xudng s& trich hoa hong cho cac xe vio sta chita, néu can viét héa don hoic
chénh hoa don xudng sé tu van tao diéu kién viét cho khach hang. Xudng s& trich
hoa héng cho céc xe vao stra chita, néu can viét hoa don hodc chénh 1éch hoa don
xuong s tu van tao diéu kién viét cho khach hang.

Khach hang ngoai thanh:

Pic thu ¢ xa nén cach tiép thi ddi v6i cac xe nay: Co s vat chat rong rai, doi
ngil tho tay nghé cao, dugc dao tao tot. VAt tu xin, gid ca hop 1y, thoi gian sta
chira nhanh. Xe ctua khach hang s€ dugc cham séc 1én lich bao dudng dinh ky.

C6 thé nho khach hang gidi thiéu ban bé dén sira. Cac xe ma khach hang gidi
thiéu dén xudng sé trich 10% cho khach hang.

Khach hang thugc truwong lai:

Céc xe cua truong lai thudc loai xe cii, da qua st dung nhiéu, dugc stra dé sir
dung truong day lai.

Cach tiép thi: Co s& vat chét rong rai, doi ngli tho tay nghé cao, duoc dao tao
tt. Vat tu xin, gia ca hop 1y, thoi gian sira chita nhanh. Xe ctia khach hang s& dugc
cham soc 1én lich bao dudng dinh ky.

Nhan xét:

- Danh sach khéach hang dén v6i Phiic Lam rat nhiéu nhung chua c6 phuong phép,
quy trinh chdm soc dé giir chan khach hang.

- Quy trinh chua lam ndi bat duge cach thire cham soc khach hang cua Phuc Lam.
- Phuc Lam c6 phan loai khach hang nhung chua tao ra cach tiép can thi trudong
khoa hoc d6i véi timg ddi tuong khach hang dé quang ba hinh anh.

- Hau hét cach cham séc khach hang ciia Phuc Lam chi ding lai viéc tiép thi bang
cach néi nhiing uu diém nhu co s& vat chat rong rai, doi ngll tho tay nghé cao, chit
luong tdt...dén khach hang ma khong chu trong viéc tim hiéu ting dbi tuong
khach hang dé biét mong mudn, nhu cau cta ho khi dén véi Cong ty 1a gi ma chon
cach cham soc hop 1y va phu hop nhat.
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- Viéc cham soc khach hang hién nay ctua Phuc Lam 1a mot trong nhing yéu kém
can dugc khic phuc dé giit chan khach hang cii va tao ra lugng 16n khach hang
moi dén v6i Cong ty.

=> Quy trinh chiam soc khach hang chua phu hop va chua day du.

Panh gia chung: Hién nay Cong ty Phuc Ldm méi c6 02 quy trinh 14 quy trinh

dich vu téng hop va quy trinh cham séc khach hang. Cac quy trinh chua thé hién
cu thé cac bude cong viéc va trinh ty ctia cac budc. Quy trinh chua lam ndi bat 1én
ndi dung ctia quy trinh. Nhan vién rat kho hinh dung vé cong viéc minh phai lam.
Quy trinh chua tach bach gifta cong viéc va cac biéu mau lién quan dén timg cong
viéc, dn dén thiéu sot trong cac budc thyc hién. Cac quy trinh hién nay ma Cong
ty Phuc Lam dang &p dung, con 1o0n x0n, chua khoa hoc, con thiéu mot sb quy trinh
nhu quy trinh tiép nhan xe bao hiém, quy trinh thu héi cong no, quy trinh thu; chi
tén mat, quy trinh tuyén dung....dAn dén tinh trang nhan vién 1am sai cac budc
cong viée do chua co quy trinh cuy thé, rd rang.

3.3 Tinh cap thiét ciia dé tai “Hoan thién co cau t6 chirc cho Cong ty TNHH
OTé Phic LAm”

% Nhitng ton tai ciia Cong ty Phic Lam

- Giam ddc 1am qua nhiéu viéc nhu tiép nhan xe, viét Phiéu yéu cau sira chita, tra
161 khach hang vé tinh hinh xe cua khach, chi dao, xem xét cong nhan lam viéc,
lam viéc voi Bao hiém vé thoi gian thu hdi cong no...., nhan vién lam khong ddng
cong viéc ctia minh nhu quan doc ban cho Cong ty phu ting lién doanh khach hang
phan nan, yéu cau thay lai, nhan vién ra ngoai c¢6 viéc nhung mat nhiéu thoi gian,
nhan vién thu tién vé khong bao cho ké toan... Giam dbc hay cau gat, khach hang
1¢ khong hai long, danh gid Cong ty lam viéc khong chuyén nghiép.

- Khi dong khach dan dén quy trinh Iam vi€c 16n x0n; nhan vién tép nap, ban ron,
moi viéc khong theo quy trinh von c¢é cia n6 dan dén sai sét dang ké.

- Nhan vién vin phong khong nim duoc gia phu ting, phai hoi Quan ddc, dan dén
béo gia sai.
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- Nhan vién quyét toan xe quyét toan thiéu do vat tu, phu ting phat sinh thém
trong qué trinh stra chita, nhan vién lam quyét toan khéng nim duoc dan dén lam
that thodt tién cong ty.

- Thu quy dua tién tam g cho nhan vién thira, thu tién thi thu thiéu.

- Nhan vién vin phong khong nam bat dugc tinh hinh xe xuat xuéng nén khong
thé tra 16i cho khach hang.

Khéach hang vao khong c6 ngudi tiép don nhitng luc ddng khach.

Khach hang mudn biét gia phu tung thi phai vao kho héi nhan vién dit phu ting.

Giam déc lo so nhan vién dit phu ting an chin gia véi nha cung cap dan dén gia cao.

Nhan vién van phong chim cong nhung khong nam dugc cong nhan nio nghi,

vang mit nhiéu khi chAm nham.

- Tén phu tung khong thdng nhat (01 phu ting c6 4 tén goi) dan dén nhan vién
trong Cong ty khong chudn cach goi, Quyét toan nham, théng bao tén phu ting cho
nha cung cip sai nén phai giri anh minh hoat dé tranh nham 13n, mét thoi gian dé
thong nhat gia.

- Khach hang dén v6i Cong ty cling nhiéu nhung chua c6 phuong phép, quy trinh
cham séc khach hang dé gitr chan khach hang cil, tim kién khach hang mai.

- Khach hang no ciing kha cao thudng chiém 40% doanh thu, chi yéu 1a Cong ty
bao hiém do viéc thu no yéu kém. Hién nay, Cong ty tuyén mdi 01 nhan vién thu
no, tinh hinh thu ng duoc kha quan, thu duoc nhiéu khoan no khé doi, nhan vién
thu ng nhiét tinh, c6 kha nang lam viéc tot.

- Tién thu no vé khong nhap quy tién mat kip thoi dan dén ké toan khong nam
dugc cac khoan phai thu khach hang, khong vao s6 tién mit khoan tién thu duoc.
Ké toan khong nam duogc cac khoan phai thu cia khach hang.

- Khi c6 phat sinh thém phu ting stra chita cho khach hang, tho 14y phu ting truc
tiép tai kho khong 1am phiéu xuat kho ngay (quén khong 1am), ké toan khong biét
dan dén chi phi stra chira khong chinh xAc.

- Quan dbc viét phiéu yéu cau stra chira nhiéu khi viét sai bién sé xe cho nhén

vién vian phong, dan dén khé khan khi thanh toén va xe ra cong.
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- MBoi khi nhan vién dit phu ting, nhan vién ké toan, nhan vién tiép nhan xe bao
hiém nghi thi cong viéc lai kho khan, gy anh hudng t6i tinh hinh hoat dong cia
Cong ty, nhan vién khong thé 1am thay cong viéc clia nhan vién nghi lam.

- Chua c6 danh muc nhitng vét tu, phu ting ¢ dinh gia ddn dén ctt mdi lan Quyét
todn lai hoi gia.

- Nhan vién dat phy tung nhiéu khi goi phu tiing gia cao., khach hang phan nan.

- Khi ¢6 sy thay ddi vé gia, nhan vién van phong chua cip nhat dugce gida moi
nhung dd Quyét toan xong véi khach hang. Ai 1a ngudi phai chiu trach nhiém vé
gid ting nhan vién 1am quyét toan hay nhan vién dat phy ting, Giam dbc s& la
ngudi quyét dinh cudi cung.

- Khéch hang 1ay hoa don, nhan vién viét hoa don quén khong thu tién hoa don.

- T6 trudng, quan dbc ban lai phy ting cho Cong ty nhung phai dugc sy dong ¥
ctia Giam ddc, nhiéu khi phu ting chéat lugng kém khach hang phat hién ra, Giam
dbc biét cau gat, phé binh.

- Bao hiém thudng khong chip nhan gia Cong ty dua ra vi du gia Cong ty dua ra
la 5.500.000 dong, bao hiém chi chap nhan 2.500.000 dong, kho khin trong viéc
théng nhat gia. Cong ty mudn gia cao, con bao hiém gia cang thap cang tot.

- C6 Mién cau nhau vé viéc tho dung vat tu 1ang phi.

- Nha cung cap da c6 bao gia nhung nhan vién dit phy ting quén khong bao 1én
van phong dé 1am bao gia. Lién két cac bo phan, phong ban chua an khép, chua
hiéu qua.

- Su phan cip quyén han chic ning chua rb rang.

- Phu ting vé quan dc khong biét, nhiéu khi mudn biét phu ting da vé hay chua
thi Quan ddc phai hoi nhan vién dat phu ting méi biét va khong thé chu dong trong
viéc stra chita.Can c6 cach thong bao tir b phan cung tng v6i bd phan xudng.

- Céng viéc cua moi ngudi chong chéo 1én nhau, chua rd rang nén khong nam
duoc hét thong tin can bd sung dé lam quyét toan cho day du.

- Nhan vién Tuyén lam viéc kém, chua 6 nang luc, thuong 1am sai quy trinh.

- Khach hang ciia bao hiém mudn thay d6 chinh hang con Cong ty Bao hiém thich
thay d6 lién doanh vi vay khach hang bao hiém va Cong ty bao hiém lam viéc véi
nhau rdi béo lai cho Cong ty.
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- Mitrc luong chua thoa dang cho tirng vi tri va gitra cac vi tri:

+ Luong cia Ké toan noi bo va Quan ddc thép.

+ Luong cua céac thg chinh c6 sy khac biét r0 rét voi cac vi tri khac va voi quan
déc.
< H¢ théng sé sdch, chirng tiv hién tai qud léng léo, khéng khoa hoc

Theo su quan sat thuc t& va tim hiéu vé Phuc LAm, em nhén thiy ring Phiic
Lam chua c6 mdt phuong thirc quan ly khoa hoc nao, chinh vi quan ly 16n x0n,
long 1éo nén da khién cho Giam ddc truc tiép lam rat nhiéu viéc va nhan su chu
chét déu 1a nguoi nha cia Giam doc, Giam ddc chua tin tudng nhan vién nén
khéng giao quyén cho nhéan vién. Giam dbc chua c6 cach quan 1y trén s sach dan
dén khong c6 chimg tir & d6i chiéu khi co phat sinh. Khi mot nhan vién nghi thi
cong viéc bi dinh tré, nhan vién kho co thé thay thé. Hé thong so sach chua day du
va chua dugc quan Iy khoa hoc dan dén kho kiém soat cong viéc khi Giam dbc cho
nhu cau.

Pbi voi hé thong so sach ké toan chua day du, chi mang tinh chat quan 1y noi
bd nhu chua c6 s6 sach lién quan dén ké toan kho va tai san c6 dinh, s6 quy tién
mit; s6 chi tiét ngudi mua (nguoi ban) khong theo quy dinh ctia nha nudc. Déi véi
nhan vién hanh chinh cac gidy to trong va ngoai Cong ty chua c6 cach quan ly
khoa hoc, thuong xuyén mat gidy to, so sach. Cac bang biéu, biéu mau con thiéu
rat nhiéu nhu biéu mau cac phan hanh ké toan, biéu mau trong quan 1y nhén su.

Tat ca nhitng diéu néu trén s& dan dén hién twong Giam doc khong thé kiém
soat tong thé cong viéc toan Cong ty, kho c6 thé phat hién ra 16 hong trong cach
thire 1am viéc cta nhan vién. HO so, gidy td, s6 sach s& 1am bang ching dé Giam
déc xem xét, danh gia, va dua ra giai phap nhanh chong, kip thoi cho tinh hinh
kinh doanh ctia Cong ty.

% Phdn chia cdc by phdn chirc nang

— Hién tai Cong ty Phic Lam chua c6 su phan chia, hgp nhom céc cong viéc thanh
cac b phan churc nang, chua hinh thanh mot phong ban nao.Vi¢c khong phan chia
thanh cac bd phan phong ban dan t6i viéc khong phan dinh rd nhiém vy, trach
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nhiém cho nhan vién. Nhan vién khong nhan thuc sau sdc nhiém vu vai tro cla
minh trong Cong ty vi vdy ho chua phat huy hét niang lyc cia minh nén hiéu qua
cong viéc khong cao gy lang phi ngudn luc. Nghiém trong hon nita 1a viéc Giam
dbc kiém nhiém qué nhiéu céng viéc ma 18 ra nhilng cong viéc ay thudc vé nhiém
vu ciia nhan vién. Chinh nhitng cong viéc nay lam cho giam déc khong du thoi
gian dé vach ra duong 16, chién luoc phat trién cua Cong ty, dong thoi do giam
dbc kiém nhiém nhiéu viéc din dén qua tai nén khong quan 1y, kiém soat hét cac
hoat déng cua Cong ty, ma hiéu qua va chat lugng cong viée lai khong cao.
— Viéc khong phéan dinh rd trach nhiém cua timg thanh vién s& din dén tinh trang
d6 161 cho tap thé, khong quy duogc trach nhiém cho mot cic nhan nao, két qua 1a
nhimg sai 1am van khong duoc khic phuc.
% Phin quyén

Giam dbc 1a ngudi toan quyén quyét dinh moi hoat dong ciia Cong ty. Sy giao
quyén cho nhén vién con qua it, vi viy nhan vién khéng thé tu quyét dinh, déu phai
thong qua, hoi y kién Giam dbc vé tat ca mot cong viée. Pidu nay thuc sy gy kho
khin cho nhén vién khi giam ddc khong c6 mit tai Cong ty.
% Té chirc hoat dpng sin xudt

Hon nita viée t6 chirc san xuat chua quy cii, chua khoa hoc, khong theo mét co
ché hoat dong mot cach bai ban vi vy giam doc khong thé kiém soét hét cac hoat
dong kinh doanh nhu cac thong tin vé hang hoéa trong kho, thong tin vé tai chinh.

“* Moi trwong bén ngoai:

Ccong ty TNHH OTd Phac LAm 1a mot trong sé cdng ty nho tai Hai Phong, ngay
tir khi méi thanh l1ap cho dén nay d trai qua rat nhiéu kho khan, cing véi tinh hinh
kinh té trong nudc va thé gigi ngay cang phat trién manh mé doi hoi Cong ty Phic
Lam phai nd lyc nhiéu hon nita. Bén canh d6, cac Doanh nghiép phai xay dung
cho minh mét co cau té chie hoan chinh, gon nhe, bai ban va Céng ty Phic Lam
cling khdng phai 13 ngoai 1& dé bt kip voi su phat trién cia cac Doanh nghiép 16n manh
trén thé gioi.

Két lugn:
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Qua viéc thu thap nhiing thong tin tir phia Cong ty Phiic LAm cung cip va qua
cach danh gia, phan tich mé hinh co ciu to chirc hién tai ma Cong ty Phic Lam
dang ap dung em nhan thiy mot diéu:

Chinh nhiing 1y do chu quan (ban than doanh nghiép) va nhitng ly do thudc bén
ngoai doanh nghiép budc Phic LAm phai hoan thién co cdu t6 chic cua Cong ty
minh mdt cach rdo tiét va nghiém tuc nhat dé khic phuc nhitng yéu kém trong co
ché quan 1y, diéu hanh cua Ban ldnh dao va phuong thirc lam viéc ctia nhan vién
chua bai ban, khoa hoc con nhiéu 1éng 1éo can diéu chinh va bo xung kip thoi.
Chinh diéu nay s& gitip Cong ty hoan thién dugc bé may quan 1y tét hon, khoa hoc
hon.

Bén canh d6, dé tai ciing rat phl hop véi dinh hudng phét trién cia Giam dbc
Cong ty. Co cau t6 chitc méi s& tao ra bd mdy 1am viéc bai ban, khoa hoc; quy
trinh gon nhe, hi¢u qua; mo ta cong viéc déy du, chi tiét, rd rang, dé& hiéu, khong
ch6ng chéo churc nang, nhiém vu gitra cac bd phan, phong ban. Dac biét giup Giam
ddc kiém soat duge quy trinh mgt cach chat ché, mang lai nang suat lao dong cao,

chat lugng 1am viéc ctia nhan vién dugc nang 1én dang ke.
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CHUONG IV. “HOAN THIEN CO CAU TO CHUC CHO CONG TY TNHH
O TO PHUC LAM”
4.1 X4y dung so d6 t6 chirc cho Cong ty TNHH OT6 Phiic Lam
Can ¢t vao thuc trang vé tinh hinh nhan sy, chién luoc phét trién cia Cong ty

trong thoi gian téi ciing nhu tinh hinh vé tai chinh hién tai. Téi xin dua ra so dd co

céu t6 chire cho Cong ty TNHH OTd Phic LAm nhu sau:
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Chu thich:
Trong do:
- 01 Tro ly Giam déc

—— Moi quan hé truc tuyén

_____ » Moi quan hé tham muu

- 01 Cén bo lap ké hoach (tuyén mai)

AN NN

NN NN

Phong ké toan téng hgp bao gom bé phén ké toan va bg phdn téng hep
B6 phan ké toan bao gom:
01 Truong phong ké toan - tong hop kiém ké toan tong hop, ké toan luong
01 ké toan thué (thué bén ngoai)
01 ké toan cong no
01 ké toan kho va tai san ¢ dinh
Bo6 phan tong hop bao gom:
01 nhan vién Marketing (tuyén méi vao Cong ty)
01 nhan vién Tha quy kiém nhan vién tiép nhan xe ngoai bao hiém
01 nhan vién giai quyét xe bao hiém
01 nhéan vién phu trach hanh chinh kiém nhan vién phu trdch nhan sy
02 nhéan vién bao vé lam viéc theo ca (thué bén ngoai)
01 nhan vién cap dudng
Bg phdn cung irng
B6 phan cung trng ¢6 03 nhéan vién:
Trong do:
01 Truong bo phan dich vu kiém nhan vién dat phu tung
01 nhén vién mua phu tung tai Hai Phong

01 nhan vién thu kho
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- B¢ phan dich vu:

+ 01 Trudéng bd phan dich vu chiu trach nhiém chung trong bo phan va chiu trach
nhiém chinh déi véi tb may va té go

+ 01 nhan vién Phd bo phan dich vu chiu trach nhiém truéc Truong bo phan dbi
véi cdng viéc caa td go va to dién

+ 01 to truong to dién

+ 01t truong t6 go

+ 01t truong to may

+ 01 t6 trudng to son

+ 01 nhan vién vé sinh cong nghiép

+ 01 nhan vién rira xe

< Panh gia mé hinh co ciu to6 chirc méi ciia Cong ty TNHH OTé Phiic LAm

- Giam d6c dimg dau Coéng ty, kiém soat moi hoat dong ctua Cong ty thong qua cac
truéng bo phan, phong ban.

- Hinh thanh rd rang cac bd phan, phong ban, c6 ngudi ding dau va chiu trach
nhiém trude Gidm doc.

- M5 hinh thé hién méi quan hé truc tuyén — chirc ning. Cac truong bd phan co
chtic ning ngang nhau, nhung lai ¢6 mdi quan hé chat ché gan két v6i nhau.

- Cach sip xép cac vi tri da theo ciing mot chirc ning.

- Méi tuong xing gifra quyén han va trach nhiém dugc dé cao. Céc truéng bo
phan, phong ban nam trong tay quyén diéu hanh toan bo phan ctia minh va chiu
trach nhiém trudc Giam dbc nhimg cong viéce lién quan dén bo phan minh.

- Chuyén mon héa cong viée theo dung chirc ning , khong din dén hién tuong
chong chéo.

- Giam ddc thyc hién dung chuc nang, nhiém vu va quyén han ctia minh.

- Théng nhat ménh 1énh tir trén xudng dudi tao tinh 16gic, hai hoa cia cap trén.
- Tinh tuyét doi trong trdch nhiém dugc dé cao. Céan bo duoc giao quyén han

dong nghia véi viée trach nhiém cling duoc nang cao.
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- Quyén han duoc phéan theo cip bac. Mdi vi tri déu c6 quyén han riéng. Chirc
vu cang cao thi quyén han cang nhiéu.

- M6 hinh co cdu td chitc mé&i c¢6 02 vi tri mdi so vé6i co ciu to chuc cii. Piéu
nay phu hop véi chién lugce phat trién kinh doanh trong tuong lai ciia Cong ty
trong thoi gian téi.

=> M5 hinh co ciu td chitc méi khic phuc duogc nhiing ton tai, bt cap cua co
ciu t6 chirc cil.

4.2 Xay dung chirc niing, nhiém vu, quyén han cho tirng bd phan, phong ban
4.2.1 By phin ké todn

- Chuc nang:

+ Tham muu cho Ban giam ddc vé cong tac tai chinh ké toan, ché dd ké toan va
nhiing thay d6i ciia ché d6 qua timg thoi ky trong hoat dong kinh doanh.

+ Thyc hién nhiing cong viéc vé nghiép vu chuyén mén tai chinh ké toan theo
dung quy dinh ciia Nha nude vé chuan muc ké toan, nguyén tic ké toan ...

+ Cung voi cac bo phan khac tao nén mang ludi thong tin quan 1y hiru hi€u, nang dong.

+ Tham muu cho Ban giam ddc trong cong tic quan ly, st dung tai san va ngudn
von ctia Cong ty.

+ Giit bi mat vé s6 liéu ké toan — tai chinh va bi mat kinh doanh ctia Cong ty.

+ Dé xuit voi Ban giam dde vé viéc tuyén dung, dé bat, thuyén chuyén, sa thai, ky
luat, khen thuong nhan vién trong Bo phan.

+ Thuc hién mot s chuc nang khac khi dugc Giam dde giao.

- Nhiém vu:

v’ Cong tac tai chinh

+ Quan ly hoat dong tai chinh trong toan Cong ty.

+ Lap ké hoach tai chinh theo thang, quy, nim; dong thoi dinh ky béo cdo hodc
béo cdo theo yéu cau ctia Ban giam dbc vé tinh hinh tai chinh ctia Cong ty.

+ Theo dbi viéc thyc hién ké hoach tai chinh di dugc duyét.
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+ Thuong xuyén thu thap, phan loai, xir 1y cac théng tin vé tai chinh trong san xuét
kinh doanh, bao cao kip thoi cho Ban giam ddc tinh hinh tai chinh ciia Cong ty.

+ Béo céo Ban giam ddc tinh hinh str dung von va dé xuat cac bién phap hiru hiéu
nham nang cao hiéu qua st dung von nhu:

+ Cung cap du, kip thoi ngudn vén cho hoat dong kinh doanh ctia Cong ty.

+ Quan hé voi Ngan hang va céc to chirc tin dung trong hoat dong vay vén ngan
han, trung han, dai han va luu chuyén tién té.

+ Lap vabéo cao ngudn vn huy dong cho céc hoat dong dau tu ngin han ciing nhur dai han.

+ Panh gia hoat dong tai chinh ctia Cong ty, dé xuat cac bién phap nham ning cao
hiéu qua hoat dong tai chinh.

v Cong tac ké toan

+ Ghi chép, hach toan ding, day du, kip thoi cac nghiép vu kinh té tai chinh phat
sinh trong qué trinh san xuat kinh doanh ctia Cong ty, phu hop véi quy dinh cua
Nha nude va quy ché quan 1y tai chinh ctiia Cong ty.

+ Kiém tra tinh hop 1y, hop 1é cua tit ca cac loai chung tir, hoan chinh thu tuc ké
toan trude khi trinh Giam déc phé duyét.

+ Phé bién, huong dan cac Phong ban khac thuc hién thu tuc tam Umg, hoan tng
va cac thu tuc khac theo Quy ché quan 1y tai chinh, Quy ché chi tiéu ndi bd cia
Cong ty.

+ Pinh ky kiém ké, danh gia tinh hinh st dung tai san cua Cong ty theo Quy ché
cua Cong ty. Quan ly tai san c¢d dinh, cong cu dung cuy, hach toan theo ché do hién
hanh.

+ Phéi hop véi cac bd phan, phong ban chitc nang khac 1ap gid mua, gia ban vat
tu, phu ting trude khi trinh Giam ddc phé duyét.

+ Phan tich cac thong tin ké toan theo yéu cau ctia Ban giam dbc Cong ty.

+ Tién hanh thi tyc thanh quyét toan céc loai thué voi Co quan thué.
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+ Phéi hop véi cac bo phan, phong ban chic ning khac trong viéc thanh quyét
toan v&i khach hang va nha cung cép.
+ Theo doi, 1ap ké hoach, thanh to4n, thu hoi cong ng nha cung cép va khach hang
day du, nhanh chong, bao dam hiéu qua sir dung ngudn vén cia Cong ty.
+ Lap va ndp céac bao céo tai chinh dang va kip thoi cho cac co quan thim quyén
theo dung ché d6 quy dinh cua Nha nudc.
+ T6 churc khoa hoc cong tac ké toan phut hop v6i co cAu bo may va tinh hinh hoat
dong kinh doanh ctia Cong ty.
+ Ap dung khoa hoc quan 1y tién tién vao cong tac ké toan, boi dudng nghiép vu
chuyén mén cho can bd ké toan.
- Quyén han:
+ Puogc chi dong quan hé véi cac co quan hitu quan va v6i khach hang dé thuc
hién chirc nang, nhiém vu ctia BO phan.
+ Puoc dé nghi cac phong nghiép vy, bd phan cung cap day du thong tin, tai liéu
can thiét c6 lién quan dén linh vuc chuyén mén ctia B phan.
+ Puoc ky cac vin ban va trién khai thue hién cac cong viée theo phan cip ciia Bo
phén va ty quyén cta Giam déc Cong ty.
+ Pugc kiém tra cac phong, bd phan vé cong viéc co lién quan dén chuc nang,
nhiém vu cta B phan dé phan cong nhiém vu cho ting ngudi phu hop, phat huy
hiéu qua cong tac cao nhat.
+ Puoc dé nghi vé nhan sy cua B phan.
4.2.2 By phdn hanh chinh nhdn sy
- Chuc nang:

Tham muu cho Giam ddc vé cong tac T6 chtc - Hanh chinh — Nhan su
cua Cong ty-
- Nhiém vu:
v Cong tac to chic nhan sy

+ Xay dung co cau to chuc, churc nang, nhiém vu cua cac bd phan trong cong ty.
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+ Phéi hop véi cac bd phan 1ap ké hoach tuyén dung, phét trién va dao tao doi ngi
lao dong co trinh do chuyén mén dap Gmg nhu cau phat trién caa Cong ty.

+ T6 chire thuc hién viéc tuyén dung, chuan bi cac van ban lién quan to1 nguoi lao
dong dé Giam ddc ky.

+ Soan thao cac véan ban vé td chuc, nhan su do Giam ddc ban hanh.

+ Thuyc hién viéc diéu dong nhan su theo yéu cau ctia Giam déc Cong ty.

+ Thuc hi¢n cong tac thi dua khen thudng, ky luat. Xay dung chinh sach va thuc
hién cac chinh sach ddi v6i ngudi lao dong.

+ Lién h¢ vdi cac co quan, don vi bén ngoai vé ché d0, chinh sach cua
nguoi lao dong.

+ T6 chuc thyc hién, huéng dan nguoi lao dong thuc hién ding theo quy dinh khi
an, nghi, ngu tai Cong ty.

v Cong tac hanh chinh

+ Tiép nhan va xu 1y cong van dén, trinh Giam dbc va chuyén cic bo phan lién
quan giai quyét, phan phdi tai liéu, vin ban cho cac bo phan. Giri cong vin cuia cic
bd phan va ctia Cong ty cho cac bd phan trong va ngoai Cong ty.

+ T6 chire luu trit cac van ban, tai liéu va thuc hién chic nang nhiém vu khac vé
cong tac van thu luu trit theo dung quy dinh vé van thu, luu trit. Quan 1y, str dung
con dau va cac cong vin gidy to ctia Cong ty theo quy dinh ctia phap luat.

+ Panh may, soan thao cic vin ban cho Giam ddc. Photocopy, in 4n cac loai vin
ban, tai liéu phuc vu cho cong tac chung cua Cong ty.

+ Cap gidy gidi thiéu, gidy di duong cho can bd, nhan vién duoc cir di cong tac
theo yéu cau cta Cong ty.

+ Ky xé&c nhan dé nhan buu phém, tién qua buu dién.

+ Ky va dong déu gidy di dudng cho khach dén cong tac tai Cong ty.

+ Quan ly, diéu hanh phuong tién giao thong vén tai cia Cong ty phuc vu cic

chuyén di cong tac cia Gidm doc va cac b phan.
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+ DPinh ky td chirc phéi hop véi cac bd phan khac kiém tra giam sat viéc st dung
trang thiét bi, may moc va tai san & cac bd phan nham giam thiéu viéc st dung sai
muc dich, st dung khong diing quy cach k¥ thuat, str dung lang phi tai san ciia Cong ty.

+ Quan 1y vi¢c st dung may fax, dién thoai theo qui dinh cia Cong ty ddm bao
thong tin lién lac thong subt, hiéu qua, tiét kiém.

+ T chirc, ghi chép cac cudc hop ctia Cong ty.

+ T6 chirc 18 tan, tiép khach hang, d6i tac ciia Cong ty. Xay dung phong cach lam
viéc chuyén nghiép, timg budc xay dung van hoa riéng ctia Cong ty tao diu kién
phuc vu khach hang tbt nhét.

+ Kiém tra gidy to, hudng dan ngudi, phuong tién ra vao Cong ty, trong giit xe
cho khach dén lién hé cong tac, CBCNV Cong ty. Luu giit gidy ra cong ciia xe sira
chira.

+ T6 chuc thyuc hién céc quyét dinh, quy dinh ctua Giam dbc Cong ty.

+ Luu gitt, bdo mat tai li¢u, bao v¢ tai san Cong ty.

+ Thuce hién cac nhiém vu khac do su phin cong ctia Gidm déc.

- Quyén han:

+ Puogc chi dong quan hé véi cac co quan hitu quan va v6i khach hang dé thuc
hién chirc nang, nhiém vu ctia bo phan.

+ Pugc dé nghi cac phong nghiép vy, bd phan cung cap day du thong tin, tai lidu
can thiét ¢6 lién quan dén linh virc chuyén mén cta b phan.

+ Puoc ky cac vin ban va trién khai thue hién cac cong viée theo phan cip ciia Bo
phan va uy quyén cua Giam doc Cong ty.

+ Puoc kiém tra cic phong, bd phan vé cong viéc c6 lién quan dén chic ning,
nhiém vu cta bd phan dé phan cong nhiém vu cho timg ngudi phi hop, phat huy
hiéu qua cong tac cao nhat.

+ Pugc dé nghi vé nhan su cta bo phan.
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4.2.3 B phdn cung wrng

- Churc nang

+ Tham muu cho Gidm ddc vé cong tac quan 1y phu ting, kho ctua Cong ty.

- Nhiém vu

+ Phdi hop véi phong ban lién quan 1ap ké hoach va t6 chirc trién khai mua phu ting vét
tu:

v/ Pam bao luong phy ting, vat tur [uén ludn dap tmg duge nhu cau san xuat cia Cong ty.

v/ Chit luong phuy ting vat tu dam bao tiéu chuan cua Cong ty, cia khach hang.

+ Tim kiém, 1én danh sach cac nha cung cip phu ting vat tu dam bao, phu hop.

+ Pinh ky kiém ké, danh gia tinh hinh phy ting, vat tu trong kho. Pua ra nhiing

du bo cho viéc luu kho cac phu ting, vat tu theo bién dong gia c4, do khan hiém trén thi

truong.

+ Theo doi viéc st dung phu tung, vat tu cia cic by phan lién quan da dam bao

theo quy dinh cua Cong ty.

+ Pinh ky bao cdo Giam ddc vé tinh hinh sir dung phu ting, vat tu cia Cong ty dé

c6 bién phap diéu chinh cho phu hop.

+ Ap dung cac phuong phap khoa hoc vao trong hoat dong quan 1y phu tung, kho.

+ Ghi chép ding, day du, kip thoi cac nghiép vu nhap, xuét phy ting, vat tu trong

kho theo diing quy dinh cua Cong ty.

+ Quan ly, trao tra phu tung cii cho khach hang.

- Quyén han

+ Puogc cha dong quan hé véi cac co quan hitu quan va nha cung cap dé thuc hién

chtc nang, nhi¢m vu cua Bo phan;

+ Pugc dé nghi cac phong ban/Bo phan cung cap day du cac thong tin, tai lidu can

thiét lién quan dén linh vuc chuyén mén ctia Bo phan;

+ Puoc ky cac van ban va trién khai thue hién cac cong viée theo phan cap ciia Bo

phan va uy quyén cua Giam doc Cong ty;
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+ Pugc kiém tra cac don vi vé cong viéc lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua
B0 phan dé phan cong nhiém vu cho timg ngudi phit hop, phat huy hiéu qua cong tac cao
nhét;

+ Puoc dé nghi vé nhan sy ctia Bo phan.

4.2.4 By phdn dich vu

- Chuc nang:

+ Tham muu cho Gidm ddc vé cac cong tac lién quan dén dich vu cia Cong ty.

- Nhiém vu:

+ Lap va td chire trién khai ké hoach stra chira xe tai Xuong:

v’ Tiép nhan va lap 1énh sra chita xe vao Xudng.

v Phén cong thg thuc hién cac cong viéc theo dung 1énh sira chira da 1ap.

v Phéi hop véi bo phan cung tng, phong ké toan tong hop dé 1ap ké hoach vé nhu
cau vat tu, phu tung phuc vu cho cong viéc.

v Hoan thanh céc cong viéc sua chira xe ciia khach hang theo dting lich giao xe.

+ Quan Iy va st dung hop Iy céc loai vat tir, cong cu, dung cu trong qua trinh stra chira.

+ Tiép nhan va hudng dan tay nghé cho tho hoc viéc, thur viéc.

+ Bao quan, luu giit mot cach c6 hé thong cac tai liéu duoc giao quan 1y.

+ BA&0 céo céc sy viée phat sinh cho Giam dbc dé c6 hudng giai quyét.

+ Thudng xuyén kiém tra va thuc hién t6t cong tac an toan vé sinh lao dong, vé
sinh cong nghi¢p, v¢ sinh khu vuc lam viéc.

- Quyén han

+ Puogc cha dong quan hé véi cac co quan hitu quan va nha cung cap dé thuc hién
chtrc nang, nhiém vu ctia bg phan.

+ Pugc dé nghi cac phong ban/Bo phan cung cép dﬁy du cac thong tin, tai licu can
thiét lién quan dén linh virc chuyén mén ctia B phan.

+ Puogc ky cac van ban va trién khai thuc hién céc cong vi¢c theo phan cép cua B§

phan va uy quyén cua Giam doc Cong ty.
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+ Pugc kiém tra cac don vi vé cong viéc lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua
b6 phan dé phéan cong nhiém vu cho timg ngudi phit hop, phét huy hiéu quéa cong tac cao nhét.
+ Puogc dé nghi vé nhan su ctia BO phén.
Nhén thay lgi ich mang lai khi xdy dung chitc ning, nhiém vu, quyén han

ddi véi tirng bd phéan, phong ban:
- Vi¢c xay dung chirc nang, nhiém vu, quyén han ddi véi tung by phan, phong
ban 14 diéu can thiét khi xay dung so dd co cdu t6 chirc hinh thanh nén cac bo phan
rd rang, chuyén biét.
- Phan chia t6 chirc thanh cac bd phan v61 chire nang, nhiém vu cy thé.
- Cung cép cac thong tin vé nhiém vu va trach nhiém cu thé ctia mot cong viéc,
gitip cho moi can bd cong nhan vién thyc hién ding nhiém vy cong viéc ngay tir dau.
- Giam thiéu thoi gian hudng din coéng viéc cho nhan vién moi.
- Gitp Ban lanh dao Cong ty c6 cin ctr danh gia két qua thuc hién cong viéc cua
tirng nhan vién.
- Gitp lanh dao Cong ty 1am cin ctr xay dung co ché luong, thuong cho Cong ty
nham giit chan nguoi tai gioi va thu hit nguoi co niang luc.
- Phan quyén, uy quyén, giao vi¢c cho cép dud1 mot cach chinh xac, khoa hoc.
4.3 Xay dung bian mé ta cong viéc tai mdt so6 bd phan, phong ban trong Cong
ty TNHH OT6 Phiic Lam
4.3.1 Phong Ké todn - Tong hop
4.3.1.1VI TRI CONG VIEC: B¢ phdn Ké toan

- B4o cdo cho: Truong phong ké toan - tong hop

- Uy nhiém khi ving mit: Ké toan tong hop

- (G101 thi¢u vi tri cong tac:

Lam viéc dudi quyén cua giam ddc, chiu trach nhiém vé cong tac Ké toan — Tai
chinh cho Cong ty.
- Yéu cdu vé nang luc: Tt nghiép dai hoc nganh ké toan.

- Nhiém vu:
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+ Ghi chép va hach toan dung, day du cac nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh
trong qua trinh san xuét kinh doanh cta Céng ty, phu hop v6i quy dinh cia Nha
nuéc va Quy ché quan 1y tai chinh cta Cong ty.

+ Viét hoa don Quyét toan sira chira.

+ Kiém tra tinh hop 1y, hop 1€ cua tat ca cac loai chung tir, hoan chinh thu tuc ké
toan trude khi trinh Giam ddc phé duyét.

+ Phé bién, hudng dan cac phong, bd phan chuyén mén thuc hién tha tuc tam tGng,
hoan tng va cac tha tyuc tai chinh, ké toan khac theo nguyén tic ké toan, Quy ché
quan 1y tai chinh va Quy ché chi tiéu ndi bo ctua Cong ty.

+ Dinh ky danh gié tinh hinh st dung tai san cua Cong ty theo quy dinh.

+ Phéi hop véi phong ban chire nang khac dé 1ap gia mua, gia ban vat tu, phu ting
hang hoa trudc khi trinh Giam doc duyét.

+ Thyc hién thl tuc mua sam thiét bi, stra chira tai san theo dang quy dinh caa Nha
Nudce va Cong ty.

+ Thuc hién viéc kiém ké dinh ky, xac dinh tai san thira, thiéu dong thoi dé xuat
v6i Giam ddc bién phap xur 1y.

+ Phan tich cac thong tin ké toan theo yéu cau ciia Giam doc Cong ty.

+ Quan ly tai san ¢ dinh, cong cu dung cu va hach toan theo ding ché do ké toan
hién hanh.

+ Tién hanh céc thu tyc, thanh quyét toan cac loai thué véi co quan thué.

+ Theo dbi, 1ap ké hoach va thu hdi cong ng cua khach hang dy du, nhanh chong
bao dam st dung hiéu qua von ciia Cong ty.

+ Lap va ndp cac bao céo tai chinh diing va kip thoi cho cac co quan tham quyén
theo dung ché d6 quy dinh cua phap luat.

+ T6 chuc khoa hoc cong tac ké toan phut hop vé6i diéu kién t6 chire kinh doanh va
bd may t6 chiic ciia Cong ty.

+ Phdi hop voi bo phan cung tmg, tham gia kiém ké hang ton kho dinh ky hoac

theo yéu cau ctiia Giam déc Cong ty.
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+ Phan tich cic thong tin ké toan theo yéu cau ctia Giam doc Cong ty.
+ Quan hé véi Ngan hang va cac to chuc tin dung. ..trong hoat dong vay vén trung
han, dai han, ngin han va luu chuyén tién té.
+ Thuc hién cong viéc t6 chirc — hanh chinh khi nhan vién to chic hanh chinh
khong c6 maét tai Cong ty.
+ Xay dung va cai tién cac quy trinh 1am viéc ctia cong tac ké toan.
+ Thuc hién nghia vu tra lwong cho can bg, nhan vién trong Cong ty.
+ Tham gia hd tro nhan vién bd phan tong hop 1am thi tyc thanh toén tién voi khach hang.
+ Phéi hop véi cac phong ban khéc vé sinh theo dinh ky van phong lam viée, kho,
xudng san Xuat ctia Cong ty.
- Trach nhiém:
+ Ho tro cac thanh vién trong bd phan, thuc hién nhiém vu cia thanh vién trong
phong khi thanh vién d6 ving mat.
+ HO trg cac nhan vién cia cac bd phan theo yéu cAu cua cép trén.
+ Chiu su chi dao truc tiép cua giam ddc va chiu moi trach nhiém vé cong tac ké
toan cho Cong ty.
- Quyén han:

+ Yéu cau céc nhan vién phong ban chitc nang ho trg dé thuc hién nhiém vu.
4.3.1.2 VI TRI CONG VIEC: Nhan vién hanh chinh — nhén su
- Béo cdo cho: Trudng phong ké toan - tong hop
- Uy nhiém khi ving mat: Tro ly Giam dbc
- Yéu cau veé nang lyc: tét nghiép dai hoc khdi nganh kinh té, c¢6 kha ning to chic
nhan su va lam ké toan.
- Nhiém vu:
» COng tac to chire nhan su:
+ Xay dung co cau t chirc, chirc ning nhiém vu cta cac bo phan trong Cong ty.
+ Phéi hop véi cac bd phan lap ké hoach tuyén dung, phét trién va dao tao doi ngii
giang vién, lao dong ¢ trinh do chuyén mon dap tmg nhu ciu phét trién ciia Cong ty.
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+ Pé xuit va lam céc thu tuc cir can b nhan vién Cong ty di hoc cac 16p nghiép
vu theo quy dinh ctia Cong ty.

+ T churc thyc hién viée tuyén dung, chuin bi cac van ban dé Giam dbc ky céc
hop ddng lao dong.

+ Soan thdo cac van ban veé to chirc, nhan sy do Giam ddc ban hanh.

+ Quan ly, cap nhat ho so, 1y lich nhan vién cia Cong ty.

+ Thuyc hién viéc diéu dong nhan su theo yéu cau ctia Giam déc Cong ty.

+ Thuyc hién cong tac khen thuong, ky luat. Xay dung chinh sach va thuc hién céac
chinh sach d6i voi nguoi lao dong.

+ Lién hé véi cac co quan, don vi bén ngoai vé ché d9, chinh sach ctia nguoi lao dong.

» Cong tac hanh chinh

+ Tiép nhan va xu 1y cong van dén, trinh Giam d6c va chuyén cac bo phan lién
quan dé giai quyét, phan phdi bao chi, tai liéu, van ban cho cac bo phan. Giri cong
van cua cac bg phan va ctia Cong ty cho cac bd phan trong va ngoai Cong ty.

+ T chirc luu trit cac van ban, tai liéu va thuc hién chic nang nhiém vu khac vé
cong tac van thu theo ding quy dinh vé van thu, luu trir. Quan 1y, str dung con dau
va cac cong vin gidy to ciia Cong ty theo quy dinh ctia phap luat.

+ Panh may, soan thao cac van ban cho Giam ddc. Photocopy, in 4n cac loai vin
ban, tai liéu phuc vu cho cong tac chung cua Cong ty.

+ Cép gidy gioi thiéu, gidy di dudng cho can bd, nhan vién dugc ctr di cong tac
theo yéu cau ctia Cong ty.

+ Cép cac tai liéu: cadvisit cia Cong ty, thu ngo, t¢ roi, huéng dan sir dung san
pham, ... cac tai liéu can thiét phuc vu cho c&c nhan vién toan Cong ty.

+ Ky x4c nhin dé nhan buu pham, tién qua buu dién, ky va dong dau gidy di
duong cho khach dén cong tac tai Cong ty.

+ Lap lich cong tac tuan, phé) bién dén cac bd phan, theo doi don ddc viéc thuc

hién lich cong tac nay.
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+ Tham gia xdy dung va trién khai ké hoach ngan han, dai han vé d6i méi trang
thiét bi ky thuat nham dam bao co s& vat chat kip thoi phuc vu cho cong tac kinh
doanh cua cong ty.

+ Quan 1y tai san ciia Cong ty, tién hanh kiém ké tai san hang nim. Pinh ky t6
chirc kiém tra, giam sat vi¢c st dung trang thiét bi, may moéc va tai san & cac bd
phan nham giam thiéu viée sur dung sai myc dich, st dung khong dting quy cach ky
thuat, sir dung lang phi tai sdn cia Cong ty.

+ Chu tri phéi hop v6i cac don vi 1ap ké hoach va trién khai thuc hién viéc bao
dudng, stra chita co sé vat chat ciia Cong ty; thanh 1y trang thiét bi cii, hu hong
hoac khong con nhu cau str dung. Pam bdo cac diéu kién vé dién, nudc, an toan lao
dong, phong chéng chay nd... ludn ¢ trang thai binh thuong, phuc vu tot cac hoat
dong cua Cong ty.

+ Quan ly viéc sit dung may fax, dién thoai theo qui dinh ciia Cong ty dam bao
thong tin lién lac thong sudt, hiéu qua, tiét kiém.

+ To chire va ghi chép cac cudc hop cia Cong ty.

+ T chirc 18 tan, tiép khach hang, d6i tic cua Cong ty. Xy dung phong cach lam
viéc chuyén nghiép, ting budc xay dung vin héa riéng ctia Cong ty tao diéu kién
phuc vu khach hang t6t nhat.

+ T6 chire cong tac dbi ngoai ctia Cong ty véi cac co quan chirc nang.

+ Xay dung hé théng cac quy ché, quy dinh ciia Cong ty va quan 1y viéc chip
hanh cac quy dinh do.

+ Xay dung, hoan thién va cai tién cac quy trinh trong Cong ty, giam sat viéc thuc
hién cac quy trinh do, ngan chan sai sét trong khi lam viéc.

+ T6 chire thyc hién cac quyét dinh, quy dinh cua Giam déc Cong ty.

+ Luu gitr, bdo mat tai li¢u, bao v¢ tai san Cong ty.

+ Tham gia kiém vat tu, phu ting, hang hoa trong kho va tai cé4c t theo dinh ky
hoic theo yéu cau cia Giam doc;

+ Tham gia vé sinh kho va vé sinh van phong lam viéc theo dinh ky;
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+ Thuec hién cong viéc ké toan khi nhan vién ké toan ving mit.

+ Chuan bj cac tai liéu cho nhan vién & cac phong ban: mau thu ngé, bao gia,...va
nhung tai liéu lién quan khéc.

+ Thuc hién cadc nhi€ém vu khac do sy phan cong ctia Gidm dbc.

- Quyén han:

+ Puge chu dong quan hé voi cac co quan hitu quan va véi khach hang dé thuc
hién chirc nang, nhiém vu ctia phong;

+ Pugc dé nghi cac phong nghiép vu, cac don vi cung cap day du tinh hinh, tai liéu
can thiét c6 lién quan dén linh vyc chuyén mon cua phong;

+ Pugc ky cac van ban va trién khai thuc hién cac cong viéc theo phan cap cia
Phong va iy quyén ctia Giam ddc Cong ty;

+ Pugc kiém tra cac don vi vé cong viée ¢6 lién quan dén chure nang, nhiém vu cta phong;
+ Can ctr vao kha nang, trinh do nghi¢p vu chuyén moén, nhan sy hién c6 cua
phong dé phan cong nhiém vu cho tirng nguoi pht hop, phat huy hiéu quéa cong tac
cao nhat. Pugc dé nghi vé nhan su ctia phong.

» COng tac tha quy

- Nhiém vu:

v’ Thuc hién céc nghiép vu thu - chi tién mit:

v Thuc hién nghiép vu Thu — Chi tién mat. Khi nhan duoc Phiéu thu, Phiéu chi do
ké toan lap kém theo chung tir goc, Tha quy:

+ Kiém tra sé tién trén Phiéu thu, Phiéu chi véi chiing tir gbc.

+ Kiém tra noi dung ghi trén Phiéu thu, Phiéu chi ¢ pht hop véi ching tir goc.

+ Kiém tra ngay, thang lap Phiéu thu, Phiéu chi va chit ky ciua Giam doc hoic
nguoi duoc Giam doc uy quyén.

+ Kiém tra s6 tién thu vao hodc chi ra cho chinh xac dé nhap hoac xuat quy tién mat.

+ Cho ngudi nop tién hoac nhan tién ky vao Phiéu thu hozc Phiéu chi.

+ Thu quy ky vao Phiéu thu hoic chi va giao cho ngudi nhan hoac nop 1 lién.

+ Can cr vao Phiéu thu hozc Phiéu chi vao S6 quy tién mat.
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+ Chuyén giao 01 lién con lai caa Phiéu thu hozc Phiéu chi cho Ké toan.
v Quan ly tai mat duoc giao va ghi chép cac nghiép vu lién quan:

Hang ngay:
+ Mé s6 quy tién mat.
+ Ghi chép hang ngay lién tuc trinh tu phat sinh céc khoan thu, chi quy tién mat va
tinh ra sb tién ton quy tai moi thoi diém dong thoi chiu trach nhiém vé s tén quy
va noi dung ghi trén S6 quy tién mat.
+ Pdi vai nhitng khoan chi tir 5.000.000 dong (Nam triéu dong chan) tré 18n phai
duoc sy dong y cua Pho giam déc.
+ Cubi ngay kiém ké ton quy thuc té, doi chiéu s lidu So6 quy tien mat véi Ké
toan, ky vao So quy tién mat va ban giao tién cho nguoi quan 1y .
+ Luu gitr va bao quan ching tir thu chi va cac ching tur khac co lién quan.
4.3.2 Tro ly gidm dic

B4o c4o cho: Giam dbc

Uy quyén khi vang mat: Uy cho cho bat cir ai theo 1énh ciia Giam ddc.

Yéu cau vé nang luc: Tt nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh kinh té.

Nhiém vu:

+ Giup Giam déc duy tri hoat dong diéu hanh toan bd cac mit hoat dong ctia Cong ty:

v Tong hop céc bao cdo cua cac bo phan, dua ra danh gia, nhan xét vé tinh hinh
hoat dong cua Cong ty, hd trg Giam dbc ra cac quyét dinh Kip thoi, chinh xéc.

v Truyén dat ménh 1énh, chi dan tir Giam dbc dén cac bo phan. Giam sat céc viec
thuc hién ménh Iénh, chi dan d6 cua cac bo phan.

v' Hb trg Giam dbc theo dbi cong viéc cua cac Truong phong, cac Truong bo
phan.

v/ Kiém tra cac vin ban, chang tir tir cac bo phan khéac chuyén dén trude khi trinh
Giam dbc phé duyeét,

+ Xay dung chién lugc phét trién cho Cong ty theo dinh huéng cua Giam déc:
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v’ Du thao chién lugc phét trién Cong ty theo dinh huéng cua Giam déc.

v’ Trinh Giam ddc xem xét.

v Thuc hién chinh sira, b6 sung noi dung chién lugc néu co.

v"Hoan thién, cong bé chién lugc t6i toan thé Cong ty.

+ Gilp viéc cho Giam ddc trong méi quan hé ddi noi, dbi ngoai:

v Tro giap Giam dbc duy tri cac mdi quan hé véi nha cung cap, khach hang, dam
bao thong tin dugc cap nhat thuong xuyén.

v/ Sap xép lich 1am viéc caa Giam ddc, hd trg Giam déc quan ly va kiém soét cong
viéc theo lich trinh sap xép.

+ Chuan bi cc cudc hop do Ban Giam ddc triéu tap:

v/ Théng bao noi dung va thanh phan cudc hop.

v’ Sap xép cudc hop, tham du cudc hop cung Giam déc.

v'Lam thu ky, ghi chép bién ban va soan thao cac van ban lién quan dén két qua
cudc hop theo yéu cau cua Giam dbc.

+ T6 chuc cac cong viéc chuan bi cho cac chuyén cong tac cua Giam déc.

+ Quan ly giay to, tai liéu ctia Phong Giam doc.

+ Thuc hién cac cong viéc khéc theo sy chi dao cua Giam déc.

- Quyén han:

+ Pé nghi cac Phong ban/Bo phan chinh sira cic van ban, gidy to theo ding quy
chuan, quy dinh trude khi trinh Giam doc.

+ Pé nghi cac bo phan trién khai cac cong viéc theo ké hoach ciia Cong ty.

+ Puoc cung céap cac trang thiét bi phuc vu cho cong viéc.

4.3.3 Cdn bé ldp ké hoach

Béo co cho: Giam ddc

Uy quyén khi vang mat: Uy quyén theo lénh cua Giam déc.

Y&u cau nang luc: Tot nghiép dai hoc tra 18n khéi kinh té.

Trach nhiém:
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+ Pinh ky, xay dung ké hoach tong thé cho cong ty.

v Nhén va duyét ké hoach tiéu thu san phém tor nhan vién marketing.

4 Chuyén ké hoach tiéu thu san phém cho truong bd phan khac (bo phan dich vu,
nhan sy, tai chinh - ké todn) dé 1am can ctr lap ké hoach cho tung bd phan.

v Téng hop ké hoach ctia cac bd phan, xay dung ké hoach tong thé cho toan cong ty.

+ Trinh duyét va céng b ké hoach Cong ty:

v’ Trinh giam ddc phé duyét ké hoach da xay dung.

v/ Cong bd ndi dung ké hoach ra toan cong ty.

+ Theo ddi, diéu chinh viéc thuc hién ké hoach:

v Thudng xuyén téng hop thong tin vé tinh hinh thuc hién ké hoach ctia cac bd phén.

v Bao céo tinh hinh thyc hién ké hoach ctia cac bd phan va cong ty cho Giam dc.
v/ Thuc hién nhiing diéu chinh can thiét theo su chi dao cua giam doc va su thong
nhét cia céc trudng b phan dé dam bao thuc hién ding ké hoach dé ra.

+ Lap béo céo tong két viéc thuc hién ké hoach:

v’ Cac chi tiéu di dé ra trong ké hoach.

v Két qua thuc hién céc chi tiéu do.

v'Panh gia, rat kinh nghiém vé qua trinh lap, thuc hién, kiém soat ké hoach.

+ Chuyén bi cho viéc xay dung ké hoach tiép theo.

- Quyén han:

+ Yéu ciu cac bd phan cung cip cac thong tin trung thuc, chinh xac dé phuc vu
cong viéc 1ap ké hoach.

+ Yéu cau cac bo phan phong ban bao céo tinh hinh thuc hién ké hoach.

Nhén thay: Ban mé ta cong viéc cua timg vi tri trong Cong ty TNHH Ot6 Phuc
LAm rat 5, cu thé va chi tiét. Khac v6i ban mo ta cong vi¢e trude day, mo ta cong
viéc méi gitp nhan vién giam dugc ap luc khi 1am viéce, dé ap dung khi thuc hién,
giam d¢ sai sot khi truyén dat thong tin gitra cac bd phan, phong ban. Tao ra su

chuyén moén hoa cong viéc dan dén nhiém vu don gidn. Giam kha nang sai sot
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trong thuc hién cong viéc. Ban lanh dao dé kiém soat nhan vién thong qua ban mo
ta cong viéc dé danh gia thanh tich 1am viéc ctia nhan vién.

4.4 Xay dung quy trinh lam viéc tai cac by phan, phong ban trong Cong ty Phiic Lam
4.4.1 Quy trinh dich vu téng hop

Quy trinh dich vu téng hop bao gém 04 giai doan:

Giai doan 1: Tiép nhan xe. Phan loai xe bao hiém va xe ngoai bao hiém

Giai doan 2: Lya chon nha cung cép, lap bao gia stra chira

Giai doan 3: Pam phén gia voi khach hang, tién hanh stra chira, dit mua phu ting
Giai doan 4: Xe da hoan thién, thuc hién thanh toan, ban giao xe cho khach

% Dién gidi cdc giai doan

* Giai doan 1: Tiép nhdn xe. Phan loai xe bao hiém va xe ngoai bao hiém:

(1) (2) ) N
Khach hang | BP. Dich vu Danh muc stra chira
Danh muc phu ting thay thé

Tiép nhan xe: Nhan vién Truong/ Pho bo phéan dich vu tiép nhan xe (1), phan

loai xe bao hiém va xe ngoai bao hiém, ki€m tra tinh trang hién thoi cua xe, 1ap
danh muc stra chira, danh muc phu tung vao Phi€u y€u cau sura chita (2)=> Chuyén
sang giai doan 2.

* Giai doan 2. Lwa chon nha cung cdp, lap bao gia swa chiia:
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(6) Lua chon nha
> cung cdp
4a :
(42) Hét phu
BP. cung tun I(Sb) a ba
— ) : g Nhan bao
] B A ung ia
sua chira — 5n ph j Jia
@py | conpm
Danh myc phy P.KT- e (8)
ting thay thé (3b ™H |l
J
(9a (9b)
Bao gia
stra chira

Ttr danh muc sira chita, danh myc phu ting thay thé vao Phiéu yéu cau stra chita
(PYCSC) chuyén dong thoi dén Bo phan cung tmg (3a) va P. KT- TH (3b).

Bo phan cung tmg kiém tra phy ting trong kho, hét phu tung hodc con phu ting
trong kho déu phai thong bao dén P. KT — TH.

Truong hop phu ting trong kho con (5a), chuyén sang (9a) lap béo gié sira chira.

Truong hop hét phy ting (5b), nhan vién dit phy ting lién hé, lwa chon nha
cung cap (theo tiéu chuan lua chon nha cung cip trong quy trinh mua hang va danh
gia nha cung cép) (6), nhan bao gia (7).

B4o gia nha cung cap giri vé, nhan vién dit phu ting chuyén bao gia dén P. KT
— TH (theo gia dau vao) (8).

P. KT — TH lap béo gi4 sira chita (9) => chuyén sang giai doan 3.

(7)
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* Giai doan 3. Pam phdn gid véi khdach hang, tién hanh sira chiva, dat

mua phu tung:

[ P.KT - TH ]

\ 4
- 1 5nQ b 11 — (12) .
Béo gia (10 Thong bao, - Duyét bao gia ,|  Léaplenh
stra chira dam phan gia sua chira
2 2 (15a)
Kiém tra xuat Tién hanh (14a) N (13)
xudng, vé sinh xe [* sira chita < BP. Dichvu |
\§ J
15b 14b) D
Nhap phu tung :( ) bat phu tung, | (140} BP. Cung tmg |,
hong; thira (néu co) vat tu . J

P. KT — TH tir b4o gia stra chira, thong bao, dam phan gia voi khach hang (10).

Khach hang duyét bao gia (11), P. KT — TH 1ap 1€nh stra chira (12).

Lénh stra chira duoc chuyén dén Bo phan dich vu va thong bao dén cho nhan
vién dat phu tung (13).

B6 phan dich vu nhan Lénh stra chita tién hanh phan cong céc t6 lién quan tién
hanh stra chira (14a).

Nhén vién dit phu ting nhan thong béo dit phu ting theo Phiéu yéu cau stra
chita lién hé véi nha cung cap dat phu tung (14b).

Xe da hoan thién sua chira, Truong/ Phd bo phan dich vu kiém tra téng thé xe
trude khi xuat xuong, roi chuyén sang khu vuec rira xe (15a).

B§ phan cung tng nhan lai phu tung hong, thura tr BO phan dich vu (15b) (yéu
cau phu ting hong cta xe bao hiém phai nhap kho dé bao giao cho Cong ty bao
hiém).

*  Giai doan 4: Xe da hoan thién, thuc hién thanh toan, ban giao xe cho khach:
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(17) (18) Thong bao cho
B Phéan P. KT - khach hang, hoan
- Hoan thién xe ' . 9 .
Dich vu TH thién ho so quyét
Thong bao toan
(21) 19
Giaovéra | (22) =] (20) (49)
. 7 Khéch Vietve b
cong cho Bdo |[«— han racéng [* Thu tién
Ve g
(23)
A 4
Xera céng

Xe da hoan thién: Bo phan dich vu thong bao dén P. KT — TH (16) xe da hoan
thién (17). P. KT- TH thong bao cho khach hang, hoan thién hd so quyét toan (18).

Thu tién cta khach hang (19), viét vé ra cong (20) giao cho khach hang (21),
khach hang giao cho Bao vé vé ra cong (22) dé dua xe ra khoi cong (23).

Nhan xét: Quy trinh dich vu tong hop véi moé hinh khép kin, d6 1a sy két ndi
giita cac dau cong viéc, giita cac nhan vién trong cac bd phan, phong ban thuc hién
dung chirc ning, nhiém vu ctia minh. Quy trinh da thé hién rd dau muyc cac cong
viéc trong tam. Nhan vién s& co cai nhin tong quan vé quy trinh va céc cong viéc
can phai 1am. Véi quy trinh dugc thiét ké don gian, dé hiéu, d& 4p dung s& tao cho
nhan vién cling nhu khach hang s& nam bat duoc rd hon, day di hon ndi dung cac
budc thuc hién trong quy trinh. Ttr 46, Giam ddc nim duogc toan bd hoat dong cua
Cong ty dé kiém tra va phat hién sai sot trong ting khau, danh gia sat thuc té cong
viéc ctia nhan vién. Nhan vién s& thiy thoai mai khi 1am viéc voi mot quy trinh gon
nhe, khoa hoc va hiéu qua.

4.4.2 Quy trinh gidgi quyét xe bdo hiém
% Muc dich
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- Quy trinh nay 1ap ra nham thdng nhat phuong phap va cach thirc tién hanh
tiép nhan xe bao hiém.
% Nhan vién thuc hién
Nhan vién tiép nhan xe bao hiém.
% Pham vi &p dung
Toan Cong ty.
% Noi dung quy trinh
> So @6 quy trinh

Biéu
Budc ~
; Nguwoi thuce hién Noi dung cong viéc mau/
C/v 5
ho so
1 Truéng/ Pho.BP
dich vu; NV giai Ti€p nhan xe bao hiém
quyét xe BH l
2 Truong/ Pho.BP Danh muc sira chita PY
dich vy Danh muc phu ting thay thé cse
3 Thu kho; nhan il
vién dat phu tung Kiém tra vit tu- phu ting;
yéu cau nha cung cap bao gia
4 NV giai quyét xe , 7 ,
BH Gui béao gia dén bao hi€ém; thu thap giay to
lién auan d6i véi timne CTBH
5 NV giai quyét xe , — BG
bam phan vé1 CTBH, lam bdo gia mai,
BH lap Lénh stra chita SC,
LSC
6 Cong nhan lién >
J Tién hanh stra chira; dat phu tung
guan, nhan vién
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dat phu tung
7 NV giai quyét xe v QT
BH Quyét todn v6i khach hang SC
8 [ NV giai quyét xe — "
Tong hop HSBH
BH BH
9 NV giai quyét xe v

> Dién giai
Buée 1: Tiép nhén xe bio hiém

Xe vao Cong ty, Truong/ Phé bd phan dich vu tiép nhan xe, kiém tra tinh trang
hién thoi cua xe; thong bao cho Nhan vién giai quyét xe bao hiém. Nhan vién giai
quyét xe BH xem xét xe cta bao hiém nao, thoi han cta bao hiém con hiéu lyc
khong. Néu hét hiéu luc cia bao hiém thi khéng dugc huong bao hiém.
- Néu xe do Nhan vién bao hiém dua xe xubng thi yéu cau Nhan vién bao hiém
dua bién ban giam dinh xe.
- Néu xe do chu xe dwa xudng (dd duoc bao hiém giam dinh) thi yéu cau cha xe
dua bién ban giam dinh xe.
- Néu xe chua duoc giam dinh thi goi dién toi Cong ty bao hiém yéu cau nhan
vién bao hiém xudng giam dinh xe:
+ Truong hop Cong ty bao hiém yéu cau dua xe vé Cong ty bao hiém dé giam
dinh thi thong béo véi chu xe.
+ Truong hop Cong ty bao hiém nhd chup anh va thu thap hd so bao hiém thi
chup 01 anh dau xe, 01 anh cudi xe, 01 anh sé khung xe va phan thiét hai cua xe
(cha y anh chup dua 18n may tinh phai rd nét phan thiét hai).
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Buée 2: Danh muc sira chita, danh muc phu tung thay thé
- Truong/ Pho bd phan dich vu tiép nhan xe, 1ap danh muc can sira chita, danh
muc phu ting thay thé vao Phiéu yéu cdu sira chita (PYCSC) chuyén dong thoi
dén P. KT - TH va Bo phén cung tmg.
- B0 phéin cung tmg nhan danh muyc phu ting thay thé tién hanh kiém tra phu ting trong kho.
- Nhan vién giai quyét xe BH cap nhat danh muc sira chita, danh muc phu ting
thay thé vao Bdo gia stra chita (c6 sin trong may tinh).
Buée 3: Kiém tra phu ting, vit tw trong kho
- Thu kho kiém tra phu tiing trong kho c6 dii dé thay thé ngay cho khach hang khong.
- Néu hét phu tung: Nhan vién dat phu tung tién hanh danh gid, xem xét, lua chon
nha cung cip (theo tiéu chuan lya chon nha cung cap trong Quy trinh mua hang va
danh gid nha cung cap). Lura chon duge nha cung cip cudi ciing, yéu cau bao gid phu ting.
- Nha cung cip giri Bao gia phu tung, nhan vién dit phu tung thong bao (bang
dién thoai hoac in ra) cho Nhan vién giai quyét xe béo hiém.
Bueée 4: Giti bdo gid dén Cong ty Bdo hiém

Cin ¢t vao bio gia clia nha cung cép do nhan vién dit phu ting chuyén dén
(theo gia dau vao), Nhan vién giai quyét xe bao hiém (da dién day du gia) gui fax
bao gia (theo gia dau ra cua Cong ty quy dinh) (BGSC); cac gidy td lién quan ddi
vé6i timg Cong ty Bao hiém (theo yéu ciu cta timg Cong ty Bao hiém) (c6 phu luc
kém theo). Thong bao cho Cong ty Bao hiém biét gia di dugc giri di, yéu cau Nhan
vién bao hiém fax ban duyét bao gia.
Buée 5: Bam phdn véi Cong ty Bdo hiém, dwa ra bdo gid moi

Cong ty Bao hiém khong chap nhan gia Cong ty dua ra thi nhan vién giai quyét
xe BH dam phan dé dwa ra mic gia hop 1y. Trudng hop, gia bén Cong ty Bao hiém
dua ra thap hon gia mirc gia Cong ty fax guri, nhan vién giai quyét xe BH goi dién
hoi Nhan vién dit phu ting c6 thé giam gia duoc khong. Néu gia giam dugce thi
thong bao gia méi dén Cong ty bao hiém. Néu gia khong giam duoc thi tir chdi

khong sura chira.
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Bueée 6: Tién hanh sira chita, déit phu ting
Nhan vién giai quyét xe BH thong nhat duoc gia cudi cing véi Cong ty Bao
hiém, Nhén vién giai quyét xe BH, 1ap Lénh sira chira (LSC) mang ra dau xe dé
theo bién sd xe va thong bao cho Nhan vién dit phy tung tién hanh dit phy ting
theo Phiéu yéu cau stra chira.
T6 truong cac td nhin Lénh sira chita tién hanh phan cong tho trong to stra chita.
Trong qua trinh sira chita, néu c6 phat sinh chi phi stra chita, phan stra chita moi,
Truéng/ Phé bd phan giri ¢én P. KT - TH. Nhan vién giai quyét xe BH 1am bao gia
m&i, va thong bao, dam phan gia mdi vi Cong ty bao hiém:
- Néu Cong ty bao hiém dong y stra chita thém, Nhan vién giai quyét xe BH
thong bao dén Bo phan dich vu tién hanh stra chira phét sinh méi.
- Néu Cong ty bao hiém khong dong y sira chita thém, nhan vién giai quyét xe
BH thong bao dén Bo phan dich vu khong tién hanh stra chira phat sinh thém.
Buéc 7: Quyét toan véi khdch hang
Xe da hoan thi¢n, BO phan dich vu thong bao dén Nhan vién giai quyét xe BH.
Nhén vién giai quyét xe BH thong bao cho khach hang dén nhan xe va lam quyét
toan stra chira (QTSC).
Nhén vién giai quyét xe BH thong bao dén Cong ty bao hiém xe da hoan thién
xong va yéu cau Cong ty bao hiém hoan thién hd so bao hiém trong thoi gian sém nhét.
Nhan vién giai quyét xe BH thu thap day du tha tuc ho so cia timg Cong ty Bao
hiém (phu luc kém theo), gidy to lién quan cta khach hang néu bao hiém yéu cau
(d6i voi xe c6 bao lanh hodc xe do Cong ty ban bao hiém) (phu luc dinh kém).
Pbi véi xe khong co bao 1anh, nhan vién giai quyét xe BH 1am quyét toan thu
tién va giao gidy to lién quan cho khach hang (phu luc dinh kém).
Thu tién phan 1am ngoai ctia khach.
Viét hoa don cho khach hang néu khach hang yéu cau.
Viét vé ra cong giao cho khach hang.
Buée 8: Tong hop HSBH
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Yéu cau Cong ty bao hiém hoan thién day da ho so bao hiém.

Hb so bao hiém bao gdm:
- Photo dang ky xe;
- Photo gidy phép 1ai xe (con han st dung);
- Phéto s kiém dinh (Chimg nhén kiém dinh an toan k¥ thudt va bao vé méi trudng);
- Photo giéy chuing nhan bao hiém (han bao hiém va mirc boi thuong);
- Pho6t6 chiing minh cua chu xe;
- Photo chimg minh cua lai xe;
Tuy timg loai bao hiém ma yéu cau nhitng loai gidy to lién quan trén.
Nhan vién giai quyét xe BH tap hop day du gidy to lién quan dén cong no cta bao
hiém chuyén cho Ké toan cong no.
Chuyén tién thu dugc tir phan lam ngoai bao hiém cho Thu quy.
Buoc 9: Luu HSBH

Nhén vién giai quyét xe BH luu giit HO so bao hiém d6i v6i timg Cong ty Bao

hiém, chtig tir biéu mau lién quan dén quy trinh tiép nhan xe bao hiém.

«* Ho so va biéu mau

Tén ho so/biéu mau Ma so Thoi gian luu
Phiéu yéu cau stra chira PYCSC 10 nim
Bao gia stra chira BGSC 10 nam
Lénh stra chira LSC 10 nam
Ho so bao hiém HSBH 10 nim
Quyét toan stra chita QTSC 10 nam

Panh gia: Quy trinh tiép nhin xe bao hiém 13 quy trinh duoc bd sung vao quy
trinh con thiéu ciia Cong ty Phuc Lam. Quy trinh tiép nhan xe thé hién cu thé, chi
tiét, rd rang cac budc thuc hién cong viéc tiép nhan xe bao hiém cho dén khi xe
dugc hoan thién bao giao cho khach hang. Quy trinh da chi ra rang, véi mdi dau

cong viéc c¢6 ngudi chuyén mon thude dung chtrc ndng, nhiém vu dam nhiém cong
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viéc. Cong viée da co sy chuyén giao giita cdc bo phan. Quy trinh han ché nhiing
i ro khi chua dua quy trinh vao ap dung, giam thiéu chi phi quan 1y doanh nghiép.
4.4.3 Quy trinh cham soc khdch hang
¢ Muc dich
- Théng nhat cac budc thuc hién cong viéc cham soc khach hang theo ké hoach ciia Cong ty.
- Quan ly, kiém soat moi nghiép vu lién quan dén cham soc khach hang.
% Pham vi 4p dung
Toan Coéng ty.
< Poi twong ap dung
Nhéan vién cham s6c khach hang — B phan Marketing.
s Quy trinh
v' So db quy trinh

Buéc X x
i Biéu mau/
cong | Nguwoi thuc hién NOi dung cong viéc .
ho so
viée
Nhén vién PYCSC
1 Marketing Thu thap thong tin KH THTTKH
Nhan vién ] LBDDK
i Lén ké hoach cha
2 Marketing en ke ] Oach cham
sOc KH ‘
L v J
3 Giam doc Trinh Giam Déc phé duyét
|
Nhan vién l DSGDT
4 Marketing - )
To chure trién khai thuc

v
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Nhan vién l
5 Marketing

B4o cao két qua thyc hi¢n

Nhén vién v

6 Marketing <r am hd m>

v' Mo td quy trinh
Budce 1: Thu thap thong tin khach hang
Tir “Phiéu yéu cau sta chita” (PYCSC ) nhan vién Marketing tap hop danh sach
khach hang vao “Bang tong hop thong tin khach hang”, dién day du cac thong tin
theo biéu mau (BTHTTKH). Sau d6 phan loai danh sach khach hang thanh céc
nhém khach hang:
- Khach hang 1a nhitng Salon 6 to.
- Khach hang 1a nhitng don vi hanh chinh su nghiép.
- Khé&ch hang cé nhan.
Bwéc 2: Lén ké hoach chiam séc khach hang
Lua chon hinh thirc cham s6c¢ khach hang:
Hinh thirc cham s6c khéach hang thuong xuyén:
- Goi dién hoi thdm khach hang vé tinh hinh xe sau khi stra chita bao dudng tir 3-5 ngay;
- Céan ctr vao lich bao duong sua chira dinh ky (LBDDPK) nhan vién Marketing
goi dién nhic khach hang khi dén lich bao dudng/ stra chira dinh ky;
- Pinh ky gui “Phiéu y kién khach hang vé dich vy”;
- Ting qua nhan dip ngay ki niém thanh lap Cong ty d6i véi khach hang 1a cac
Salon 6 t6, cac cong ty va cac don vi hanh chinh su nghié¢p;
Hinh thtrc cham soc khach hang khong thuong xuyén tuy theo muc ti€u ctia Cong
ty theo tig giai doan:

- Ting phiéu giam gia bao dudng/ sira chita may, gdm cho khach hang;
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- Ting phiéu giam gia cong bao dudng/ sira chira;
- Tang phiéu thay dau mién phi;
a. Vi cac hinh thirc cham soc khdach hang thwong xuyén:

Hang thang nhan vién Marketing 1én ké hoach cham soc khach hang dén lich
bao dudng trong dé coé dinh kém danh sach khach hang. Danh sach dugc lap theo
biéu miu (DSKHGDT).

Can ctr vao danh sach khach hang d6, nhan vién Marketing s& 1€n lich goi di¢n
cho khéch hang.

b. Voi cac hinh thirc cham soc khach hang khong thwong xuyén:

Nhan vién Marketing cin ctr vao chién luoc, muc tiéu cua Cong ty dé 1én ké
hoach cham s6c¢ khach hang theo cac hinh thirc nhu trén.
Buéc 3. Trinh Giam doc phé duyét

Sau khi 1én ké hoach cham soc khach hang nhan vién Marketing trinh Trudng
phong Ké toan - tong hop xem xét, néu thay hop 1y thi Truong phong ké toan -
tong hop ky va chuyén Giam doc xem xét ky duyét.

Buérc 4: To chirc trién khai

Sau khi dugc Giam déc phé duyét thi nhan vién Marketing trién khai cac cong
viéc phai lam va phan cong nhan su.

Déi voi cac cong viée cham soc khach hang thong qua “ Phiéu ¥ kién khach
hang” va goi dién hoi tham tinh hinh xe sau 3 — 5 ngay, khi tiép nhan y kién, khiéu
nai ctia khach hang, nhan vién Marketing thuc hién theo quy trinh giai quyét thong
tin khiéu nai ctia Khach hang.

Buéc 5. Bio cdo két qua cong viéc.
a. Doi véi cdc cong vige chim séc khdch hang thuwong xuyén.

Cubi ngay lam viéc nhan vién Marketing tong hop danh sach cac khach hang da
goi dién trong ngay cho Trudng phong ké toan — tong hop.

Cubi mdi thang can c6 ban tong hop danh sach khach hang da goi dién theo hinh
thirc cham soc khach hang thudng xuyén va bang tong hop trong sé nhitng khach

Sinh vién: Pham Thi Vweng — Lép QT1103N 87



TRUONG: PAI HOC DAN LAP HAI PHONG

hang goi dién trong thang theo hinh thic goi dién nhac lich thay dau bao dudng
dén Cong ty thay dau theo dang lich.
b. Poi vdi cdc hinh thivc cham séc khdch hang khéng thuwong xuyén

Cubi mdi lan cham soc khach hang khéng thuong xuyén nhan vién Marketing
Jam bao céo tong hop g cho Truong phong ké toan — tong hop va trinh Gidm déc xem xét.
Buéc 6. Luu hd so

Céc tai liéu lién quan dén quy trinh chdm séc khach hang nhan vién Marketing
Iru lai toan bo bang ca File cimg, File mém va bao dam khong mat mat, hu hong, thét
lac.

% Ho so va biéu miu

Tén ho so/biéu mau Mai s6 Thaoi gian luu
Phiéu yéu cau stra chira PYCSC 10 nim
Bang tong hop thong tin khach hang THTTKH 10 nam
Danh sach khach hang goi dién thang DSKHDT 10 nam
Lich bdo dudng stra chita dinh ky LBDbK 10 nam

Panh gia: Nhin vao quy trinh cham s6c khach hang mai so véi quy trinh chdm soéc
khach hang cii ma Cong ty Phiic LAm dang ap dung em nhén thdy quy trinh méi
dep vé hinh thirc, d& nhin, d& hiéu, thong qua do ta c6 thé hinh dung duoc cong
viéc cham soc khac hang can phai lam, v6i muc dich 16 rang 1a giit chan khach
hang hién tai, tim kiém khach hang tuwong lai. Quy trinh thé hién tinh chuyén
nghiép trong viéc tiép can thi truong thong qua phiéu khao sat gitip nhan vién quan
Iy va luu trir théng tin khach hang tot hon.
4.4.4 Quy trinh thu hoi cong no
¢ Muc dich

Quy trinh nay 1ap ra nham théng nhat phuong phap va cach thire tién hanh dbi
chiéu cong no véi khach hang.

¢ Pham vi ap dung
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Toan Cong ty.
< Poi twong ap dung
- Nhan vién phong ké toan — tong hop.

- Nhan vién bd phan cung tng.

% Quy trinh
v' So do quy trinh
Buwéc Nguwoi thuce hién Noi dung cong viéc Biéu
clv mau/
ho so
1 Ké toan cong no,
K& ton tdng hop Nhan; kiém tra; d61i chiu so
2 K& toan cong no, ¥ cco1
) . D061 chiéu cong ng
Khach hang o .
vo1 khach hang
3 K¢é toan cong no
Hen lich thanh toan
4 Ké toan cong no
Thu tién
5 Ké toan cong no
Chuyén tién cho Tha quy
6 K& toan cong no, v
KT TH, thu qu§ Cap nhat so li¢u
7 Ké toan cong nog; !
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v’ Mo td quy trinh
Buwdc 1: Nhan; kiém tra; d6i chiéu so

Cudi ngdy, nhan vién tiép nhan xe bao hiém; nhan vién tiép nhin xe ngoai bao
hiém chuyén Quyét toan no ctua Cong ty bao hiém; khach hang cua Cong ty bao
hiém (d6i v&i bao hiém khong bao lanh); khach 1& (d6i voi xe ngoai bao hiém) cho
Ké toan cong ng. Ké toan cong ng tap hop vao “So chi tiét thanh toan véi ngudi
mua (ngudi ban)” (S31- DN), sau d6 chuyén lai cho Ké toan téng hop vao “So
tong hop cong no” (S13B — DNN).

Cudi mbi tuan Ké toan cong no va Ké toan tong hop ddi chiéu so lidu, thong tin
clia “So chi tiét thanh todn voi nguoi mua (ngudi ban)” va “So6 tong hop cong no™.
Buéc 2: Thong bao va doi chiéu cong no

Sau khi, Ké toan cong ng va Ké toan tong hop da khop so liéu & bude 1, Ké toan
cong no thong bao cong no dén khach hang:

- Dbi véi timg Cong ty bao hiém can clir vao thoi gian ma Cong ty bao hiém
dinh ngay dbi chiéu cong no voi Cong ty (thong thudng vao ngay 15 hang
thang), Ké toan cong no gui qua Fax, goi dién, thong bao truc tiép hodc gui
email dén cho Cong ty bao hiém bang cong no cua thang; bang ddi chiéu cong
ng (CC 01); quyét toan cua timg khach hang. Yéu cau Cong ty bao hiém ky xac
nhan va fax tra lai.

- Dbi voi khach hang cua Cong ty bao hiém (bao hiém khong bao lanh) va

khach 1&, K& toan cong no goi dién truc tiép d6i chiéu cong ng véi khach hang,

thong bao sd cong no cta khach hang.

Trong qua trinh d6i chiéu cong ng khong khép véi khach hang, Ké toan c6 trach
nhiém giai trinh va ciing kiém tra lai cong ng v6i khach hang.

Truong hop cong no véi khach hang da khép, Ké toan céng no yéu cau khach
hang xac nhan vao ban dbi chiéu cong no véi khach hang, mdi bén giir 01 ban va
hen ngay thanh toan dén khach hang.

Bwéce 3: Hen lich thanh toan
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Trudc thoi gian thanh toan 2 ngdy tré 1én (thong thuong tir 2- 3 ngay), Ké toan
cong no hen lich thanh toan véi khach hang qua dién thoai, Fax, email hoac truc tiép.
Budc 4: Thu tién
- Truong hop thu dugc tién bang:
+ Tién mit: K& toan cong ng cam phiéu xac nhan hoic phiéu chi cua khach
hang mang vé cong ty.
+ Bang tién giri ngan hang: nhan t& Gy nhiém tr ngan hang.
- Truong hop khong thu duoc tién: dé nghi khach hang ky hen ngay thanh toan.
Buwde 5: Chuyén tién cho thi quy
Thu dugc tién, Ké toan cong no chuyén tién ngay vé Cong ty trong thoi gian
som nhat. Ké toan tong hop viét Phiéu thu chuyén cho Thii quy. Ké toan cong ng
ndp tién cho Thu quy.
Budc 6: Cap nhit sé liéu
Can ctr vao chimg tir cap nhét nghiép vu kinh té phat sinh vao Hé thong so sach Ké toan:
+ K& toan cong ng: vao so chi tiét thanh toan véi nguoi mua (nguoi ban).
+ K& toan tong hop: vao sb tong hop cong no, s tién giri ngan hang, sb
quy tién mit.
+ Thi quy: vao s6 quy tién mit.
Bwéce 7: Luu chirng tir
Sau khi nhp s6 séch Ké toan cong ng, Thil qu ¢d trach nhiém huu trit chimg tir lién quan.

+* HoO so va biéu mau

Tén ho so/biéu miu Mai 50 Thoi gian luu
Bién ban di chiéu cong ng khach hang CCo1 10 ndm
S6 chi tiét thanh toan voi nguoi mua (nguoi ban) S31-DN 10 nam
S6 tong hop cong no S13B - DNN 10 nim
S tién guri ngan hang S08 - DN 10 nim
S6 quy tién mat S07 - DN 10 nim
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Panh gia: Quy trinh thu hdi cong no hién nay Phiic Lam chua c6 va duoc xdy
dung madi dua vao ap dung. Quy trinh thé hién cac budc thuc hién cong viéc thu
hdi cong no ctia khach hang ma trudc day Cong ty Phic Lam chua timg 1am. Quy
trinh da thuc day hoat dong thu hdi cong no cua khach hang dic biét 1a cac cong ty
bao hiém. Cach quéan 1y khach hang khoa hoc hon thong qua sb sach, gidy to
4.4.5 Quy trinh thu tién mdt
¢ Muc dich
- Quy dinh thong nhat trinh ty thu tién mat cia Cong ty.
- Ting cudng cong tic quan Iy tién mét nham str dung tién vn ding muc dich, ding cong viéc.
¢ Pham vi ap dung

Toan Cong ty.
< Poi twong ap dung

Céc b0 phan, phong ban trong Cong ty.

% Quy trinh
v' So' dé quy trinh
Budc Biéu miu/
Nguwoi thue hién Noi dung cong viéc .
clv ho so
1 Nguoi ndp tién Nop tién
P v 01-TT
2 Keé toan tong hop Lap phiéu thu
A 4
3 Thu quy Thu tién
] I
Thu quy, Ké toan * 07-DN
4 , Cap nhat so li¢u
tong hop
Thu quy, Ké toan
5 q Y Luu chung tur
tong hop
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v M@ td quy trinh
Buéc 1: Nop tién

Ngudi ndp tién théng bao cho Ké toan tong hop vé viée ndp tién kém theo chung tir.
Buwéc 2: Lap phiéu thu

Ké toan tong hop kiém tra cic ching tir lién quan, 1ap phiéu thu theo miu
BM.01-TT (03 lién), ghi ddy du noi dung, danh sb va ky trinh Truéng phong ké
toan - tong hop ky duyét.
Buérc 3: Thu tién

Nguoi ndp tién cam 02 lién dén Tha qui ndp tién.

Thi quy cin i vao phiéu thu nhan da s tién, yéu cau ngudi ndp tién ky xéc nhan.
Buéc 4: Cap nhit so liéu

Ké toan tong hop can ctr vao Phiéu thu (lién 1) ghi s6 ké toan.

Thu quy cdn ¢ vao Phiéu thu lién 2 ghi s6 quy tién mit.

Budc 5: Luu chung tir

Thu quy, Ké toan tong hop luu cac chimg tir lién quan.

+»* HO so' va biéu mau

Tén ho so/Bi¢u mau Mi s6 Thoi han luu
Phiéu thu 01-TT Theo quy dinh nha nuéc
S6 quy tién mat S07-DN Theo quy dinh nha nudc

Panh gig: Quy trinh thu tién mat 1a mot quy trinh duoc xay dung méi doi véi
Cong ty Phuc Lam. Thong qua quy trinh nay di khac phuc duoc nhiing ton tai cta
Cong ty nhu viéc nhan tién mat xong tién hanh nhap vao s0, s0 liéu ké toan duoc
cap nhat day du trong ching tir, s6 sach. Giam ddc c6 thé kiém tra lugng tién thu
vao hang ngay thong qua sd lidu bd phan ké toan ma khong mat thoi gian tim kiém
nhu trudce. Quy trinh gon nhe, cac budc cong viéc duoc kiém soat chit ché.

4.4.6 Quy trinh tuyén dung

% Muc dich
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Quy trinh nay duoc 1ap ra nham thong nhat phuong phap va cach thic tién hanh

tuyén dung nham tuyén dung dugc nhan su theo diing yéu cau cia cong viéc, dam

bao lyc luong lao dong 6n dinh phuc vu cho hoat dong san xuét kinh doanh cta

Cong ty.

* Pham vi ap dung

Ap dung cho viéc tuyén dung nhan su tai Cong ty

< Poi twong ap dung

- B0 phan nhan sy
- B0 phan c6 nhu cau tuyén dung.
s Quy trinh
v So do quy trinh
Buéc
oV Negwoi thuce hién Noi dung cong viéc BM/ HS
y | Trwong by phan co D& nghi tuyén BM.NS.02
nhu cau tuyén dung
2 NV nhan su Tép hop, danh gia nhu | BM.NS.03
3 Giam dbc
v
4 NV nhan su Lap ké hoach tuyén | BM.NS.04
|
5 Gigm déc
v
Théng béo tuyén dun
6 NV Nhin su g y ng BM.NS.05
i R
7 NV Nhan su Tiép nhan hé so SBU"ng BM.NS.06

v
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. v
8 H(-),l dong Té chtrc tuyén dung Loai
tuyén dung
NV nhan su : v
9 Trudéng BP c6 nhu Ti€p nhan thu viéc
cau
NV nhan su il
10 Truong ]?P c6 nhu banh gia sau thtr vig¢e 4>[ Loai
cau
Giam doc
A 4
11 NV nhéan sy Tiép nhan chinh thirc
v
v' Mo td quy trinh

Buéc 1: Yéu cau tuyén dung nhan sy

15 ngay truéc nam/quy maoi, cac bd phan, phong ban trong toan Cong ty co
nhiém vu du béo nhu ciu nhén sy cta phong/bd phin cia minh cho nim/quy t6i
theo (BM.NS.01) giri cho Nhan vién Nhan su. Cac phong ban chiu trach nhiém vé
ban dyu bao di dua ra. Dya trén Ban du bdo nhu cau nhan sy ma cac b phan cung
cép, Nhan vién nhan su c6 trach nhiém xem xét, tu van, danh gia lai nhu cau tuyén
dung va lién hé trudc véi cac ngudn cung tmg lao dong dé xac dinh kha niang dap
g nhanh nhan sy khi c6 yéu cau tuyén dung thuc té.

Céc phong ban khi ¢6 nhu cu tuyén dung nhan su viét Phiéu dé nghi tuyén dung
nhan sy (BM.NS.02) c6 x4c nhan ctia Truéng bd phan va chuyén cho Nhan vién nhén su.
Buéc 2: Tap hop, xem xét dé nghi tuyén dung

Nhan vién nhan sy tiép nhan, tong hop Phiéu dé nghi tuyén dung nhén su, tién
hanh xac dinh lai nhu cau tuyén dung cua cac bo phan vé sb luong, tiéu chuin cia
nhan sy can tuyén. Néu thdy c6 van dé chua hop 1y trao doi lai véi Truong bo phan

c6 nhu cau tuyén dung dé thong nhét viéc tuyén dung.
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Néu hop 1y lap to trinh (BM.NS.03) trinh Giam ddc xin ¥ kién tuyén dung nhan
su (co phan tich va thuyét minh cu thé) trong d6 néu rd dé xuat tuyén méi hoic
diéu dong nhan sy kiém nhiém trinh Giam déc phé duyét.

Buéc 3: Phé duyét tuyén dung nhén su

Can c vao To trinh tuyén dung nhan sy, Giam ddc Phé duyét s6 luong va tiéu
chuin nhan sy can tuyén méi hodc diéu dong nhan su ki€ém nhiém theo dé xuét cua
cac phong ban.

Buéc 4: Lap ké hoach tuyén dung

Néu Giam dbc phé duyét viéc diéu dong nhan su kiém nhiém thi Nhan vién nhan
su tién hanh cac thu tuc diéu chuyén nhan su noi1 bo.

Néu Giam déc phé duyét viéc tuyén dung méi nhan sy, Nhan vién nhan su 1ap
ké hoach tuyén dung theo Biéu mau (BM.NS.04) bao gom cac ndi dung chinh sau:

- S6 luwong va diéu kién tuyén dung lao dong cho timg cong viéc.

-Noi cung cip ngudn nhan lyc (tuyén dung tai chd, bao, dai, trung tim gidi
thi¢u viéc lam, cac truong dao tao...).

- Thoi gian tiép nhan ho so tuyén dung.

-Du kién thanh phan tham gia tuyén dung (tuy theo timg dbi tugng dé bo tri
ngudi c6 trinh dd chuyén moén dé phong van, kiém tra nghiép vu chuyén mén).

- Thoi gian phong van.

- Chi phi tuyén dung du kién.

Budéc 5: Phé duyét ké hoach tuyén dung

Giam déc phé duyét Ké hoach tuyén dung do Nhan vién nhan sy trinh. Yéu cau
bd sung hodc hoan thién néu can.

Buéc 6: Thong bao tuyén dung nhén su

Sau khi Ké hoach tuyén dung da dugc phé duyét, Nhan vién nhan sy tién hanh
cac cong viéc sau:

- Phan phdi ké hoach tuyén dung toi cac phong/ban c6 yéu cau tuyén dung va

Giam dbc Cong ty.
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- Chon ngudn cung cap ho so va nhan sy can tuyén dung.

- Giri thong bao tuyén dung (BM.NS.05) tdi cac ngudn cung cip hd so va nhan
sur theo cac hinh thirc trong ké hoach tuyén dung. C6 thé ap dung cac hinh thirc sau:

+ Dén trén Bang tin ndi bd cuia Cong ty.

+ Ping thong tin tuyén dung trén cic Website hodc tap chi chuyén vé tuyén
dung nhan sy nhu: Bao Lao dong; Bdo Hai Phong; cac website:

www.hoaphuongdo.vn;www.raovat.haiphongcity.vn; www.tuyendunghaiphong.vn

Buéc 7: Tiép nhan hd so, phan loai hd so.

Nhan vién Nhan su tiép nhan, kiém tra hd so tuyén dung xem c6 day du va hop
1¢ khong, néu thiéu yéu cau tng vién bd sung. Ho so tuyén dung phai thé hién 13 vi
trf du tuyén, ho tén g vién va cac dit liéu cu thé dé Cong ty co thé lién lac khi can.

Ho so (mg vién bao gom:

- Pon xin dy tuyén (01 ban viét tay)

- So yéu li lich (01 ban ¢ xac nhan cua dia phuong)

- Gidy kham stc khoe (01 ban co gié tri khong qua 6 thang)

- Gidy dang ky tam tr (01 ban c6 gia tri khéng qua 6 thang (néu co)).

- Chung minh nhan dan (ban sao c6 cong chiing)

- Vin bang chuyén mon c6 lién quan (ban sao c6 cong ching).

- 2 tdm hinh 3 x 4 (anh chup 6 thang gan nhat).

Ghi phiéu tiép nhan ho so Gmg vién (BM.NS.06).

Hét thoi han tiép nhan ho so, Nhan vién nhan sy tap hop hd so ciia cac tmg vién
va phan loai so bo ho so theo tiéu chi trinh do chuyén mén, kinh nghiém lam viéc,
1ap danh sach cac umg ctr vién phu hop nhat.

Buéc 8: To chirc tuyén dung

Nhan vién nhan sy théng bao cho ung vién va cac thanh phan tham gia tuyén

dung vé thoi gian tuyén dung, chuan bi cac cong vi¢c va tai li¢u lién quan dén viéc

tuyén dung nhu danh sach ung vién, ho so ing vién, dé thi, cau hoi phong van.
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Tuy theo timg d6i tuong tuyén dung sé thanh 1ap Hoi dong tuyén dung bao gém:

Giam doc, Nhan vién nhan sy, Trudng bd phan c6 nhu cau tuyén dung va ngudi co

chuyén mén nghiép vu. Dura vao ddi tuong tuyén dung dé ap dung céc thirc tuyén dung sau:

Phong van (4p dung cho viéc tuyén dung vao tat ca cac vi tri)
Thi viét (4p dung cho nhan vién khéi vin phong)

Thi tay nghé (4p dung cho nhan vién duéi xudng)

Co s0 cho vi¢ce tuyén dung dugc dua trén cac yéu to sau:

Tu cach dao duc

Nang luc chuyén mon

Strc khoe

Kinh nghiém cong tac

Nguyén vong khi duoc tiép nhan vao lam viéc
Hoan canh gia dinh

Hiéu biét vé cong ty

Sau khi kiém tra xong ung vién, Hoi dong tuyén dung s& to chirc cham thi va

chuyén lai két qua cho Nhan vién nhan sy. Nhan vién nhan sy tién hanh 1ap ho so

trinh Giam déc phé duyét. HO so bao gom:
+ Phiéu danh gia két qua tuyén dung (BM.NS.07)

+ HO so tng vién

+ Cong viée dy dinh bo tri

+ Mtrc luong dé nghi

+ Loai va thoi han hop dong.

Buwéc 9: Tiép nhin thir viéc

Nhan vién nhan su tién hanh thong bao cho cac ing vién da tring tuyén va lam

tha tuc tiép nhéan thir viéc. Cu thé:

Tién hanh kiém tra lai ho so cuia img vién, yéu cau bd sung cac ho so con thi€u.

Hudng dan tmg vién ky két hop dong thur viéc (d6i véi lao dong chinh thirc

can c6 thoi gian thir viéc) hodc hop dong thdi vu néu 13 hop dong lao dong thoi vu.
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Thoi gian thir viée 1a 2 thang ddi véi lao dong c6 chuyén mon tur dai hoc trd 1€n va
1 thang ddi v6i lao dong khac. Cap cho tmg vién 1 ban hop dong thir viéc (hop
d6ng thoi vu) va luu 1 ban vao ho so.

- Gi6i thiéu vé ndi quy, chinh sach ciia cong ty.

- Hudng dan nhan vién dén thir viée tai bo phan c6 nhu cau.

Budce 10: Panh gia sau thir viée
Trude khi hét thoi gian thir viée 3 ngay. Bo phan sir dung lao dong c6 trach nhiém
nhan xét vé két qua thir viéc dua trén céc ti€u chi sau:

+ Kha ndng lam viéc

+ Mirc d6 tiép thu va kha ning thich Gng vdi cong viéc.

+Y thirc 1am viée va chap hanh cac ndi quy ctiia Cong ty.

Sau khi danh gia giri Phiéu danh gia két qua thir viéc (BM.NS.08) cho Nhan
vién nhan su lam thu tuc tiép nhan chinh thirc (néu dat) hoac chidm dat néu khong
dat (1am tha tuc cham dut hop dong thur viéc va hudng dan thu tuc thanh toan
lvong thir viéc cho ung vién).

Budéc 11: Tiép nhéan chinh thire

Nhan vién Nhan su 1ap hop dong lao dong chinh thirc dya trén co sé dé xuat cua
treong bo phan tuyén nhan vién méi. Trinh Hop dong lao dong, két qua danh gia
va y kién dé xuat trinh Giam dbc ky sau d6 chuyén cho nhan vién ky két.

Budéc 12: Luru ho so
Toan b cac tai liéu trong qué trinh tuyén dung duoc luu thanh hd so.

+* HO so va biéu mau

Tén ho so/Biéu miu Ma sb Thoi han luu

Bang du bao nhu cau tuyén dung BM.NS.01 Su6t thoi gian

NV lam viéc

Phi¢u d¢ nghi tuyén dung BM.NS.02 Su6t thoi gian
NV lam viéc

T trinh tuyén dung BM.NS.03 Suot thoi gian
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NV lam viéc

Ké hoach tuyén dung BM.NS.04 Sudt thoi gian
NV lam viéc

Thong bio tuyén dung BM.NS.05 Sudt thoi gian
NV lam viéc

Phiéu tiép nhan hd so BM.NS.06 Suot thoi gian
NV lam viéc

Sudt thoi gian

Phiéu dénh gia két qua tuyén dung BM.NS.07
NV lam viéc
Phiéu dénh gia két qué thir viéc BM.NS.08 Sudt thoi gian
NV lam viéc
Hop dong thir viée BM.NS.09 Suot thoi gian
NV lam viéc
O 5 Suot thoi gian

Hop dong lao dong BM.NS.10

NV lam viéc

Panh gia: Quy trinh tuyén dung dugc xay dung méi da thuc ddy cong tac quan tri
nhan sy ctia Cong ty 1én tAm cao méi. Quy trinh dé dua ra cac budc cong viée cho
quéa trinh tuyén chon, san loc Gmg vién phu hop véi méi trudng va yéu cau cia
Cong ty. Trudc day, Cong ty Phic Lam tuyén ngudi da phan do mdi quan hé,
khéng c6 chuyén mon vao Cong ty s& duoc dao tao lai tir d6, mét rat nhiéu chi phi
cho Cong ty, tham chi dao tao xong roéi nhan vién bé viéc khong 1am. Quy trinh
tuyén dung gitp nha quan 1y nhan sy biét cach tim kiém, lua chon duoc nhéan vién
pht hop véi Cong ty. Quy trinh duogc thyc hién rat bai ban, chuyén nghiép, dap
g t6t nhu cau tuyén dung cua Cong ty.

Panh gia toan b quy trinh lam viéc ciia Cong ty TNHH OT6 Phiic Lam:
- Hé thong hoa cac quy trinh lam viéc clia doanh nghiép thanh vin ban, gitp cho
nhan vién lam viéc khoa hoc, gidam ap luc, mét moi trong cong viéc.
- Giam thiéu cong viéc cho ban 1anh dao, gitip cho viéc ra quyét dinh mot cach chinh xac.
- Giam thiéu chi phi quan 1y doanh nghiép.
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- Nang cao hi€u qua lam viéc ctia nhan vién.

- Tao su phéi hop trong qua trinh thuc hién cc cong viéce giita cac bd phan.

- Nhén vién biét 15 duogc cac quy trinh 1am viéc ciia doanh nghiép dé tuan thu, thyc hién.

- Quy dinh thdng nhat cac vin ban trong hoat dong ctia doanh nghiép. Thé hién
tinh chuyén nghiép cia Cong ty.

Panh gia chung: Viéc hoan thién co ciu t6 chirc cho Cong ty TNHH OT6 Phuc
Lam 1a mot nhu cau tit yéu va mang lai hiéu qua danh ké:

- Tao ra co ciu t6 chuc gon nhe, tdi wu, kinh té, linh hoat giap viée diéu hanh
quan 1y doanh nghiép duoc dé dang, hiéu qua.

- Co cau t6 chtrc dugc thiét ké tot s& cho phép Cong ty sir dung cac thong tin tir
cac bo phan, phong ban mo cach hiéu qua, gitp cho hoat dong phédi hop giita cac
don vi dugc cha ché va lanh dao diéu hanh t6t hon.

- Thiét 1ap mbi quan h¢ cong viéc gifta cac bd phan, phong ban, tao tinh h¢ théng
va chuyén nghiép trong phuong thtrc thyc hién, phdi hop va diéu hanh cong viéc.
- Chtrc nang, nhi€ém vu cua cac bd phan, phong ban dugc quy dinh r6 rang, co su
kiém tra d4nh gia gitra cac bo phan, phong ban trong qué trinh thuc hién cong viéc.
- Ban lanh dao Cong ty c6 can ctr dé danh gia mirc do hoan thanh cong viée cua
cac bd phan, phong ban.

- Tranh su chong chéo trong viéc phan cong cong viée.

- Giam thiéu chi phi quan 1y doanh nghiép.

- Thiét 1ap mbi quan hé chi dao tryuc tiép, gian tiép va quan hé phdi hop giira cac
bd phén, phong ban, giita cip trén véi cap dudi.

- BO tri cong viée cho cac bd phan, phong ban trong Cong ty phit hop véi chirc
nang, nhiém vy, tinh chét cong viéc.

- Mot co céu to chirc duge thiét ké, xay dung pht hop véi hoat dong kinh doanh

hién tai va lau dai cia Cong ty.
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KET LUAN

Théng qua qua trinh nghién ctru 1y luin va thuc tién, mot 14n nita c6 thé khing
dinh rﬁng viéc xay dung co ciu to chirc co tAm quan trong dac biét ddi vé6i su tén
tai va phat trién ctia moi doanh nghiép, dac biét 1a dbi vai cac doanh nghiép nho tai
Hai Phong trong qua trinh hoi nhap kinh té qudc té. Xay dung co ciu to chirc gitp
cho bd may quan 1y ctia doanh nghiép hop 1y, hoat dong c6 hiéu qua, diéu hanh
qua trinh kinh doanh c6 thé giam chi phi, ha gia thanh, ning cao ning lyc canh
tranh cila san pham tao diéu kién cho doanh nghiép ding viing va phat trién trong
co ché canh tranh gay git cta thi truong. Dé dua ra phuong phap xay dung co cau
t6 chirc quan 1y phu hop va c6 hiéu qua doi héi nha nude va cac doanh nghiép phai
can nhic mot cach k¥ ludng. C6 nhu vay méi c6 thé dua kinh té dat nudc phat
trién bén virng.

Trong thoi gian thuc tap tai Cong ty TNHH Tu van quéan Iy va Dao tao Lé Manh
1a khoang thoi gian vo cung quy bau dbi voi em. Tai Cong ty em dugc tham gia
vao cong viéc thuc té va duoc ap dung nhitng kién thire Iy thuyét trén giang duong
vao cong viéc. Trong thoi gian thyuc tap em da chon nhiém vy ma Cong ty giao lam
dé tai luan vin tot nghiép: “X4y dwng mé hinh co cdu td chirc cho cic doanh
nghiép nhé tai Hai Phong. Thuc nghiém: Hoan thién co ciu to chirc cho Cong
ty TNHH OTé Phiic LAm”.

Subt thoi gian tim hiéu va nghién ciru thuc trang vé co cau va tinh hinh nhan sy
ciia Cong ty Phiic Lam, em da tién hanh cac cong viéc dé hoan thién co cdu to
chirc cho Cong ty TNHH OT6 Phuc Lam.

Trong thoi gian thuc hién dé tai em da nhan duoc su gitp do, chi bao tan tinh
ctia ban 1anh dao va cac can bo trong Cong ty TNHH Tu van quan 1y va Pao tao
Lé Manh dic biét 1a Giam d6c Lé Pinh Manh cung toan thé ban 1dnh dao va nhan
vién Cong ty TNHH OT6 Phuc Lam.

Mic du da c6 sy dau tu vé thoi gian nhitng véi khdi lugng cong viée tuong dbi

16n va kién thire 1y thuyét va thuc té con han ché nén moi két qua chi 1a twong d6i
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va bai viét cua em ciing vdy, van con nhiéu thiéu x6t. Kinh mong Quy thay co,
Quy Cong ty cung cac ban tham gia dong gép y kién dé€ bai viét cua em dugc hoan
thién hon.

Em xin chan thanh cam on!
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TAI LIEU THAM KHAO
1. Gido trinh Quan tri hoc — Pai hoc Kinh té Qué)c Dan — TS. Pao Thi Thu Ha
2. Giao trinh Quan tri Doanh nghiép — PGS. Lé Van Tam
3. Quan ly chit luong theo TCVN ISO 9000 — PGS. Nguyén Kim Pinh
4

. Quan ly nhan sy thwong mai — Pham Cao Hoan
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