Do khong phan dinh rd rang chic nang, trach nhiém
cua cdc bd phan trong by may quan ly nén nhiéu cong viée
thue hién trung lap, nhiéu cong viéc bi bo sét; nhan vién
cdc phong ban kho phdi hop thue hién cong viée, lanh dao
khong hi¢u ro khoi lugng cong viée, mic do ban viée thuce
L& trong tig phong ban. Piéu nay lam giam sit hiéu qua |
hoat dong cua bd méy quan ly, gay khé khdn trong viée
dénh gid thi dua va qud trinh thuc hi¢n tinh gian bién che.
Bai bdo nay xin gidi thi¢u cdch thic xay dung bang.phan
umg chite nang, nhiém vu va xdc dinh hé sé ban viéc cia
cac bo phcm trong b may quan ly nhém gidp cdc doanh
nghiép giai quyét cdc khé khan trén day .

1. XAY DUNG BANG PHAN CONG CHUC NANG, NHIEM VU
‘TRONG BO MAY QUAN LY

Trinh tu thuce hién: '

(a) Liét ké t&t ca nhitng chic néng, nhiém vu chu yéu
‘can dugce thuc hién trong toan cong ty, va trong cdc phéng
ban bd phan (phan nay duge thue hién dua trén co s¢ cac

“ban didu1é, chiic nang, nhié m vu clia cong ty va ¥ kién etia
ban gidm doc)

(b) Liét ke td't ca nhing chic nﬁng, nhiém vu chi yéu,|
thue t& dang duge thuc hién tai ca¢ phong ban, bo phan.

(¢c) Tong hgp cde chde nang nhiém vu 6 muc (b), doi
chidu vdi chiic nang, nhiém vu cua cong ty ¢ muc (a) de

- bd sung thém nhlmg nhiém vu con bi b sdt,

- difu chinh, phan cong lai nhitng cong viée chong
chéo.

Vi¢ée tién hanh phan cong b tri lai duge thue hién
¢in i theo: (1) Yéu cau, dde diém, ndi dung cua titng cong |
vige; (2) qu ché hoat dgng cua doanh nghiép; (3)Nang luc
Lhm. té cua cac can bo lanh dao, cdc bg phdn trong bo may
quan 1y; sao cho moi cong viéc déu cé nguwi thue hién, vice
thue hién khong bi chong cht,o va chon {TLIUC ngudi phu
hop nhat dé thuc hign.

1l. DUNG KY HIEU PE GHI LAI TEN CUA CAC CHUC NANG
THUC HIEN CONG VIEC

Céac ky hiéu thugc chire nang chi huy:

boc lap ra quyét dinh: &

Giit vai tro quan trong trong viéc ra quyét dinh va ¢6
quyén ky: ¥

/ A N
Gilt vai tro quan trong trong viéc ra quyét dinh T
nhung khong ky: ©. _
Nhu vay: ky hiéu @& ludn chmg doc lap x -

ky hi¢u ¥ luon phai di cung vdi cdc ky -hi¢u © hodc
% khéc (thé hién viéc ra quyet, dinh c6 tinh tap thé, ap A A
dung doi vai nhiing cong vi¢c can c6 su ban bac, thao luan h |
trude khi ra quyét dinh).
Cdc ky hiéu thudce cde chide nang khéc: X .

Hoach dinh: P
Té chiic cong tac thue hién: O

(?
Truc tlep thue hién: D
 Pong vién, khuyén khich qua trinh thue hién cong

viée: M i
Diéu chinh, sia déi thue hién cong viéc: A

Phéi hop thue hién cong viée: C £ >
Kiém tra cong tac thuc hién cong viéc: K
Nhén va xu ly thong tin: I '
Nhut vay, theo nguynn tdc quan 1y, moi cong viée sé
duge thuc hién theo cdc chic nang quan 1y ¢6 ky hiéu:

P,0,D,A,C,K,I, M va motky hi¢u chi huy. Tuy nhién, trong A g
thuc té, néu cong viée don gidn, hodc hau nhu khong ton
thoi gian khi thuc hien mgt chidc ndng nao dé thi chic

&

néng d6 ¢6 thé khong can gh) trong bang phén cong chu
ning, nhi¢m vu.

/
1. XAC BINH KHOI LUQNG CONG VIEC THUC HIEN QUY ? Y
CHUAN CUA CAC PHONG BAN
Trinh tu thuc hién: ' _

1. Xdc dinh khoi lugng cong viée quy chuén (duge thé !
hién nhu mot trong s6) cua cdce chie nang quan 1y trong - Thac si TRAN KIM DUNG
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qud Lrinh thue hi¢n tiing eong vice.

Can ctt vao tan so va hao phi thoi gian trung binh
khi thue hién méi chife nang trong cong vice (P, O.D, A,
(K, I, M hodc chi huy) do danh gid khoi lugng cong vit“jer:
Lerc hién trung hinh trong Lh.uw

Dung phuong phap chuytn gia va so san h cap dé xdc
dinh mai quan h¢ hop 1y vé hao ton thisi gian khi thue hién
cic chiic nang trong cung mot cong vice, L do xde dinh
Lrong so (_I.l({ ¢de chie nang quan 1y trong cong viée da.

Vi (lu "Lap k& hoach, thue hién va danh gid két qua
dio tao™ la edng viée duge plnnmr td chie thue hién cac
chite nang P, 0, D, A phong kv thuat thuc hién chite ning
])]‘.Ul hgp C, phong vi tinh thute hién chiic ning thu nhan,
xif Iy thong tin [ tuong ng vdi cde trong so ( P =2 D=3,
D= 4,A=1, C=2, I=1), pho giam déc 2 phu trach t.o chiice,
chiu trich nhlom chi huy, kiém tra va khuyén khich qua
trinh thuc hwn (%= 0.5: M= 0.5; K=1) va duge gidm doc
thong qua (@ =0.2). Xem bang 1.

2. Xac dinh trong s0 cua cdce cong viée chinh trong
phong ban,

Trinh w, cdch thie thuc hién gmng nhu khi xdc dinh
khoi lugng cong v i¢c quy chuan chn cdc chifc nang o phan
1. Luu ¥, can ¢o su Lhung nhat vé lugng hao phi thoi gian
thye hién 1 don vi cong viée quy chuan gma cdc phong ban.

Vi du: “Lap k(- hoach, thue hi¢n va danh gid két qua
dao tao” va “Ca van cho cice lanh dao trye tuyén vé cdc van
dé nhan su™ la hai cong viée duuc xdc dinh ¢6 trong sd
Luong ung bing 3 va 1 v phong i chie, nhan Su .

3. I‘::n;, htIp khoi lugng eong vige thue hién quy chuan
cua moi phong ban tai mue 1 va 2 theo cong thic:

[me ZII,“"U—#H? (1)

Trong da:

Lj: khoi lugng eong vigée thie hién quy chuan cua
phong ban j.

m: s0 lugng cong viee phong ban J thue hién.

[lsi: khoi ligng cong viée thue hién quy chuan (trong
s0) cun cong vioe 1.

[k khoi lugng cong viée thue hién quy chuén (trong
s0) cua chife nang k do phong ban J thuce hién cho eong vige
i

fi: sO qung chite nang quan 1y do phong j thuc hién
trong cong vidc i.

«: khoi lugng cong vige “1at vat” do phong J thue
hién, tinh bang ty 1¢ phin tram so vdi cdc cong viée
chinh.

Vi du: ting hop tu hai cong viéc trinh bay d trén
phong td chite ¢o s6 diém duge tuong éngla: 3% (2+3 +4 +
1) + 1% (2+42+42) =36 (hcm, phong ky thuat cé s diém la 3%
2 =6;phong vitinh 6 s6 diém 1a 3% 1 = 3. K&t qua so sdnh

duge dién ngay vao ma tran phan cong chife ning, nhiém
vu cua phong.

Ngoai cac cong viée chinh, cdc phong ban thudng
phr'u thuc hién thém mot sd cong vige “lat vat”, nhﬁ'ng
cong viec nay sé duge cong thém vao khoi lugng cong viéce
chinh theo mot ty 18 phan tram_nhat dinh tuy theo tinh
chat cong vice, dac diém cua moi phong ban.

IV. XAC PINH HE sO BAN VIEC CUA TUNG PHONG BAN (Hs
bvj)

Chia khdi lmmg cong viéc quy chuan cua phong ban j
cho s6 lugng nhan vién nj trong phong j dé xdc dinh khai
lugng cong viée quy chuan trung binh / nhan vién trong
phong (Lj/ nj). Hé sd ban viéc hay muc cing thing, khan
truong trong thuc hién cong viéc cua phong ban j sé dugc
xdc dinh trén co sd sosanh (Lj/ nj ) v6i phong ban i ¢6 khoi
luong cong viée quy chuin thap nhat (Li/ni ) min theo cong
thie :

(Lj/ n;)

Hsbv, = ————
' (Li/ ni)

(2)
V. UNG DUNG

Xay dung bang phan céng chiic nang, nhiém vu trong
bo mAy quan ly va hé s ban viéc giip doanh nghiép:

- Tién hanh dinh bién lai nhan sy hodc diéu chinh
lai viéc phan cong cong v1éc cho cdc phong ban nhim
giam bét su chénh léch vé mic do cang thing, khdn
truong trong thue hién cong viée.

- Phan dinh ré rang trdch nhiém, nhiém vu ctia méi
phong ban trong cong ty.

- Chi ré méi quan hé phéi hgp thuc hién céng viée
gitta cdc phong ban.

- Ddnh gid két qua hoan thanh céng viéce cua cdc bd
phan chinh xdc hon theo cong thic:

Htdj = Hkhj * Hs bv; (3)

Trong dé:

Htdj: hé so ddnh gid két qua hoan thanh céng viée
cia phong ban J

Hkhj: h¢ s6 hoan thanh ké& hoach ctua bd phén j

Vi du: Néu phong t6 chic nhan su ¢é hé s ban viéc la
1.1; hé s6 hoan thanh ké& hoach 1a 1.2; Khi dg, phong té
chite nhéan sy sé duge danh gid vé két qua hoan thanh
cong viéc:

Hid=1.2*1.1=1.32

Luu y:

Viée xdc dmh hé s6 ban viéc cta cac phong ban sé
lién quan dén quyén lgi chia tAt cd nhan vién. Dé darn bao
tinh chat khdch quan, chinh xdc va phdp 1y clia hé s& van
viée, trong thanh phan cta hQi dong tham gia xdc dinh cdc
trong s6 cua cdc chife nﬁng va trong s6 clia cong viée cAn
c6 dai dién cua ban gidm doc; tat cd cdc trugng phé phong
va mot chuyen gia vé linh vuc nay ®

Biing 1: Mot phin bing phan céng chife ning, nhiém vu ctia phong té chie, nhin su

-

Hs | Chie nang, nhiém vu | G/P | Phé Phé P P, P. P. P. P.
GD 1 Gb 2 TG chite | K& todn | Kinh doanh | Ky thuat |Nghién ciu | Vi tinh
3 |Lap ké hoach, thue ® * MEK|PODA | C 1
hién va ddnh gia két 0.2 05 051|234 1 2 1
qud dao tao
1 |C& van cho cie lanh @ ¥ C POD
dao truc tuyén vé cdc 0.2 12 2:2 2
i van dé nhan su |
i {Téng hep theo hai 0.8 | 9 36 G 3
! _inhiém vu !
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