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CHUAN HOA HE THONG
CHUC NANG - CHU'C DANH




Tir triét ly phat trién ALz,

t&i moé hinh té chirc

O Tam nhin:

m hinh anh doanh nghiép
trong twong lai

o Chién luvoc
m loi thé canh tranh
m nguon lwc chién lwoc

O S ménh:
m san pham/dich vu,
m khach hang, m nang lwc cot I5i

m cach thie hien, = M6 hinh quan Iy / tb
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Chuan héa hé thong chirc danh

o Thong nhat cach hiéu vé Chirc danh céng viéc
va Ban mé ta cong viéc;

O Xay dwng ma tran chirc nang/chirc danh

O Lap danh muc chirc danh

O Xay dwng ban mé ta céng viéc
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Co sé& dé xay dwng Mo ta Cong viéc

'Chtrc ndng nhiém vu ctia moi phong ban
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Ra soat churc nang QUL

nhiém vu cua Phong/Ban

O Ra soat, thdng nhat lai chirc ndng nhiém vu

cua cac phong ban cua Cbng ty hién nay

O S dung Ma tran chirc nang va phan tich

stra doi:
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Ma tran chirc nang cong ty

Tén donvi Phong Thi Phong Phong Ké V.V ...
trwdng Ban hang toan
hirc nang
ILap k& hoach hoat dong C/Q C/Q T T
Phat trién thj trwong C C C T
Ban hang C1/Q C1/Q
Quan ly hop déng T T T C
....... T T C
T
Q Q

C: Chiu trédch nhiém Chinh ; T: Tham gia, hé tro; Q: ra quyét dinh
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Ma tran chwc nang - chirc danh

Chirc danh Trwdng phong | Pho Phong [Nhan vién HC| Nhan vién ...
fenCanhan} 4 (Ms.Y) |(Ms.Z, MrW)| (Mr....)
Nhiém vu
Thong ké két qua kd C/Q C T T
Lap ké hoach phat trién thi C T C T
freeo'ng
Quan ly nhan vién C1/Q C2
........ T T T C
....... T
T T
Q

C: Chiju trach nhiém Chinh ; T: Tham gia, hé tro; Q: ra quyét dinh




Vi du vé Ma tran trach nhiém
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Phong kinh doanh
1

Dinh bién 1 2 2 1
Bang cap OH PH POH TC TC
Chuyén mén Kinh té "y "“‘&"K"‘" Marketing Kinh té Kinh té
Kién thirc Quan ly Quan ly Marketing Kinh doanh Théng ké
Kinh nghiém
(ndm) 5 3 2 2 2
MA TRAN CHU'C NANG - CHU'C DANH
Mang cdng viéc chinh . Trwong phong | Phé phong : :
clacingy Chirc nang Mang céng viéc phong Kinh doanh Kinh doanh NV Marketing |NV Kinh doanh | NV Théng ké
Chié T
e S0 théng tin, hd tro
Phat trién QH cb
déng
Phét trién quan hé T
khach hang théng tin, hd tro
Diéu hanh hoat déng
doanh nghide ©iéu hanh phong ca
Quang ba thuong R C
hiéu, Ptrién SP maéi, Lip ': m:; :,:‘" Ké :O:d' Q Lap va trién khai
Ncuu T trudng) S S VS S thuc hién ké
= C
Lap va trién khal thuc hién .
. Lap va trién khai
Phét tridn KD Quan hé cdng ching :Jé‘::ach quan hé céng Q Swe hidn kb
I°) hoach
]
Mus-Bén Nghién ciru thi trudng va T Q Dé xudt mé rong
— canh tranh théng tin. hd tro thi trurdng va gidi
phap canh tranh
a a 2
. | Cham séc khdch hang, gidi Lén ké hoach va
Lép Ké hoach SX it it el Q il it Shaso
hién
T C

Theo ddi thuc hién
KH

Téng hop nhu cdu khich
hang

cung cdp théng

tin thi truong

théng tin tir don
A3t hang




Théng nhét tén chirc danh QL.

cong viéc trong cac phong ban

« P&t tén chrc danh cdng viéc cho gan sat vai noi
dung cbéng viéc dam nhan

Lwu y goi tén thdng nhat dbi voi
e cung MmOt chire danh cong viec | Giam déc

Trwdng Truwdng
phong Kinh phong Nhan
doanh Sy
Plr\mlgtél t?.glr??hu Nhan vién Nhan vién NV Tuyén
' Ban hang TOng hop dung

trwong



Lap danh muc chwrc danh

O

Lap danh muc cac
chlrc danh da chuan
hoa lam co sé viét
ban moé ta cdng viéc
va danh gia gia tri
cong viéc

|Sé Vi tri! STT Chtrc danh, cong viéc
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1. BAN GIAM DOC CONG TY
1 Giam déc - Phu trach chung
2 Phé Gidm déc - Phu trach kinh doanh
3 Phé Gidm déc - Phu trach nguyén liéu
4 Phé Giam déc - Phu trach san xuét

2. PHONG KE HOACH
1 Trwdng phong Ké hoach
2 Phé phong Ké hoach
3 Nhan vién vat tw
4 Nhan vién tong hop
5 Nhén vién cung trng vat tw

3. PHONG TO CHUC - HANH CHINH
1 Trwéng phong Té chikc - Hanh chinh
2 Pho phong - Ché dd chinh sach
3 Nhan vién tién lvong
4 Nhan vién tuyén dung, dao tao
5 Phé phong - Hanh chinh Quan tri
6 Nhan vién van thw
7 Nhén vién phuc vu
8 Nhan vién bao vé
9 Nhén vién lai xe
10 Phy trach nha an

11 NhAnidn Vha thive nhAm
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So ngwoi Tong so
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