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CHUONG NAY SE BAO GOM NOI DUNG:

e Cac chlrc nang quan li
e Quyeén s& hiru, quan li & giam sat
e Cac tap hop ki nang quan li

GIO'I THIEU

C6 mot tap hop céac ki nang c6 thé nhan biét, dwoc dung trong quan li clia bat ki doanh nghiép nao. Mét ngudi quan
Ii, nhw Ia nha khuc xa nhan khoa & phong kham clGia minh, phai phat trién va cudi cung phai thanh thao tt ca cac ki
nang can thiét. Chwong 5 sé nhan biét va giai thich 4 chirc ning quan Ii chinh va phan biét cac nhiém vu va trach
nhiém quan li va giam sat. Mot s& nha khic xa nhan khoa, déc biét trong cac chudi phong kham hodc cac phong
kham I&n cé thé ddm nhiém vai trd clia ngudi gidm sat hon 1a ngudi quan li. Nhitng khac biét nay rat kho thay
nhwng can phai ndm duorc.

CAC CHU’C NANG QUAN Li

Hau hét cac sach va cac khoa hoc vé quan Ii déu nhan ra 4 chirc nang quan li hodc cac tap hop ki nang chinh. M&i
Iinh vwre déu cd cac nhiém vu va trach nhiém riéng biét va anh hwdng dén hoat dong cling nhw thanh cong cua
doanh nghiép theo cac cach khac nhau.

4 chlrc nang quan li chinh la:
e Lap ké hoach

e Tb chire
e Uyquyén
e Kiémtra
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LAP KE HOACH

Lap ké hoach da dwoc trinh bay & Chwong 3. Diéu quan trong la bat ki doanh nghiép nao, bao gébm phong kham
khuc xa, ciing phai c6 phwong huéng phat trién. N6 phai cé cac muc dich va cac muc tiéu tap trung vao cac hoat
doéng ctia nhan vién va cho mét chi tiéu co thé dat dwoc ma cén clr vao dé ho co thé danh gia su tién bd ctia minh.
Lap ké hoach khoéng nhét thiét ddm bao thanh cong, nhung ngudi ta thwdng cho rédng néu khong cé lap ké hoach
thi hdu nhw sé& chac chan that bai. Nhirtng ngudi quan Ii, thwong la chi mot doanh nghiép nhé va nha khuc xa nhan
khoa & mdt phong kham khuc xa, thwdng chiu trach nhiém 1ap ké hoach. Nguoi giam sat cé thé tham gia mét vai tro
tw vn nhwng sé khéng ddm nhiém nhiém vu quan trong nay. Ké hoach kinh doanh, da dwoc trinh bay & Chwong 3,
la cAu tric nén tang cua tat ca cac chirc nang quan |i khac. N6 dac biét quan trong ddi véi chire nang kiém tra. Ké
hoach la ‘so’ d6 thiét k&’ ma dwa vao dé ngwdi ta danh gia sy phat trién cta doanh nghiép.

TO CHUC

Chirc néng tb chire cling ¢ cac hoat dong ctia doanh nghiép va cach n6 hoat dong thé nao hang ngay. bo la thié}
lap cac qui trinh hoat dcf)ng,dé dat dwo’q cac muc tiéu cha ké hoach kinh doanh. N6 sé dwgc huwédng dan béi ké
hoach kinh doanh va phai b6 sung cho ké hoach kinh doanh.

Céc t6 churc Ion thuwong co mét gidm déc diéu hanh co nhiém vy tréng nom chirc nang quan li nay. Nhiém vy dac
biét nay phu hop voi cap do giam sat. Cac doanh nghiép lon thwong c6 mét sach qui trinh mé‘té cac buwdc can thuc
hiér) dé hoan thanh cac nhiém vu, thi du, dat h?ng mat kinh va gong kinh, lam bao céo tuan, hoan tat bang doi
chiéu ngan hang hoéac giai quyét cac phan nan. O cac phong kham nhé thwong c6 mét sy théa thuén, thuwong chi
bang miéng, vé cac nhiém vu ma moéi ngwdi phai chju trach nhiém hang ngay.

T chirc cling gom xac dinh cac tuyén trach nhiém. Tirc 13, ai bdo cao cho ai. Cac t6 chirc Ion, nhuw la chudi clra
hang kinh va céc té chirc phi chinh phi trong linh vuc y té, thuwdng cé mét so dd td chire.

So db té chirc

So d6 6 chirc thudng theo thir bac, dat ra cac tuyén bao cao va néu rd ai co quyén ra chi thi. Muc dich chinh la lam
ré cac tuyén trach nhiém dé tranh 16n x0n ve viéc nguwoi giam sat nao hoac ngudi quan Ii nao la ngudi ma nhirng
ngudi lao ddng phai nhan chi thi. Mot s6 thi du cla so d6 té chire 1a:

T6 chirc theo tuyén:

T chirc theo tuyén la té chirc don gian nhét va, nhu tén goi clia nd, gdm mét céu tric bao céo theo tuyén tryc tiép
nhw so do dudi day:

Nha khuc xa nhan khoa/Ngwoi chu
\2
Nha khuc xa nhan khoa nhan vién
\2
KT thuat vién kinh
\2

Nhan vién hd trg khac

M&i ngwdi chiu trach nhiém trwéc ngwdi & trén minh va chiu trach nhiém vé (nhirng) ngudi dwédi minh.
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T6 chire theo chirc nang:

Cau tric nay thiét ké cho cac t6 chirc dwoc chia thanh cac ludng chirc nang khac nhau, méi ludng dong qui & trén
dinh va doéc lap v&i nhau. To chive n@y phL‘J‘hQ’p v&i mot cong ty Idn hodc mét chudi clra hang & d6 c6 cac khu vire
chrc ndng dworc dinh rd véi twong doi it chong chéo.

Chua nhan/nha khuc xa
nhan khoa

A

Nguwd&i quan li phong
kham

A

Nha khuc xa nhan Naudi quan |i xudn Nguw&i quan li tai
khoa cap cao 9 q 9 chinh

s 4 A

Nhéan vién phong xét
nghiém

Ki thuat vién kinh Ké toan vién

Muc dich ctia so' d6 t6 chirc la & dam bao rang moi ngudi biét dwoc vi tri clia ho & dau trong té chirc va ho bao
cdo cho ai. Mot mé ta cong viéc chinh thirc cling thwong dé phong dwoc 16n x6n va gilp cho viéc quan li tréi chay
doanh nghiép.

UY QUYEN

Bét ki doanh nghiép nao co6 nhiéu hon mot nhan vién sé c6 mot so Gy quyén: S6 ‘nhan vién cang dong thi nhiém vu
dy quyén cang phtrc tap. So d td chirc cung cdp mdt birc tranh vé ngudi cd quyén Gy quyén va Gy quyén cho ai. O
cac phong kham nhé tuyén trach nhiém thuweng twong déi ré rang.

Bang viéc Oy quyén, ngudi quan li va ngudi giam sat gidi phdng dwoc mot phan thoi gian dé thwe hién cac nhiém
vu quan trong hon, hodc cac nhiém vu ma chi ho co thé lam. Ngwoi quan li khdng nén dy quyén nhirng nhiém vu
quan trong thuéc vé trach nhiém cGia minh. Viéc nay coé thé dan dén viéc bd sot nhirng hanh vi khéng trung thwec.
Nhirng nhiém vu khac khéng nén Gy quyén la ki luat va lap ké hoach tai chinh.

Nha khac xa nhan khoa ciing can canh giac véi viéc Gy quyén cac kham nghiém nhw 1a thj trwéng va do nhan ap.
Ho phai dam béo rang cac nhan vién dwoc yéu cau lam cac nhiém vu nay co dao tao déy dd. Ciing cé nhirng gidi
han phap i vé nhwng nhiém vu ma nha khuc xa nhan khoa dwoc phép Gy quyén. Mét co ciu trong dé cac cong viéc
Gy quyén hiéu qua nhat 1a hé théng mét tha trwdng.

Hé théng mét tha trwéng

Hé théng moét tha trudng (unity of command) dam bao cd it I6n xén va mau thuan. Nguyén tac |a méi nhan vién chi
bao cao cho mot ngwoi. Neu mot nhan vién cé nhieu ngwdi giam sat hoac quan li (nhw trwdng hop thwdng xay ra
khi c6 nhiéu nha khuc xa nhan khoa trong cong ty) thi nhan vién dé bi dat vao mét hoan canh kho khan khi ho nhan
nhirtng ménh 1énh mau thuan.

Vi li do nay ma cac luc lwgng vi trang, hang hai va hang khéng dan dung hoat dong duai hé théng mat tha tredng
chat ché. DT nhién 1a mét thay tha co thé co mét sO s quan & trén nhung nhitng ngudi nay co cac cap bac khac
nhau. Mt ménh Iénh tir mét thuyén pho thir nhat §é thay thé ménh Iénh cﬁq thuyén pho thw hai’. Twong tw trong
hang khéng, cac ménh Iénh cla co trwdng c6 quyéen lwc hon co pho thlr nhat va co phé th& nhat thi hon co phé
hai.

KIEM TRA

Tién bo clia bét ki viéc kinh doanh nao cling phai dwoc giam sat lién tuc. Day la chirc nang kiém tra. N6 gém viéc so
sanh cac hoat dong va cac két qua kinh doanh véi nhirng dy bao trong ké hoach kinh doanh.

Kiém tra la trach nhiém cla ca ngudi quan li va ngudi giam sat. Nguoi giam sat c6 thé chiu trach nhiém kiém tra
mot phén’céq hoat dc}ng,kinh goanh. Nguw&i quan I|'~sé chiu trach nhiém kiém tra &@ mc cao hon. Ttc la, nhitng sb
liéu cé thé thay & bang tong két tai san va bao cao 10 |ai clia cong ty.
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Mot s6 s6 liéu sé& dwoc ghi lai va phan tich hang tuan trong khi nhirng sb liéu khac c6 thé chi dwoc thu thap va phan
tich méi thang moét 1an hodc mot ndm 2 1an. Nhiéu di liéu c6 thé dé& dang c6 duoc tir hé théng quan |i may tinh cda
phong kham.

Duw6i day & nhivng chi sb ¢ thé phu hop cho mét phong kham khic xa binh thuwdng cé xwéng mai lap kinh.

e S6 cudc hen mai

e S6kham lai

e Sb kham kinh tiép xdc

e S kinh ban

e Sb kinh tiép xtic da ban

e Sb bénh nhan mua 2 cap kinh tré [&n

e Sb ké don ngoai

e Gia ban kinh trung binh

e Tdng sb hang lat vat

e Sb ngay nghi cGia nhan vién

e Tdng chi phi cta tuan

Cac sb sinh ra trong cac bao céo cé thé dwoc so sanh véi cac tudn trwéc hodc cung tudn dé trong cac nam truéec.
Quan trong hon nira, ching ciing cé thé dwoc so sanh véi dy toan tir ké hoach kinh doanh.

Muc dich cta chirc nang kiém tra

Muc dich chinh clia chirc nang kiém tra la phat hién nhitng van dé hodc nhirng van dé tiém tang dé co thé lam viéc
gi do6 de stra chiva. Mot khi da thay nhirng van dé thi can xac dinh nguyén nhan va sau dé chon mét phwong hwéng
hanh dong dé stva chira van dé. S liéu lam co s& cho ké hoach kinh doanh c6 thé khéng chinh xac. Néu vay thi ké
hoach kinh doanh can dwoc stra dbi dé& phan anh thong tin méi nay.

Mirc dé trach nhiém va thdm quyén la sy khac nhau chinh gitra cac vai trd clia ngwdi chil va nguwdi quan Ii. Nguoi
chd, cling ¢6 thé dadm nhiém vai trd clia ngwdi quan i, cé 1o néi cudi cung trong tat ca quyét dinh. Néu co chi dinh
mot nguwdi quan li thi ngwdi quan li thwéng sé chiu toan bd trach nhiém nhwng van sé phai bao cao véi ngudi cha.
Mét nha khic xa nhan khoa, khi thanh 1ap moét phong kham méi, cé thé dam nhiém vai trd clia cd ngudi chi va
ngwdi quan li. Trong mot sb cong ty Ién, ngudi chi cé thé chi tréng nom moét sb rat it chirc néng quan |i tryc tiép va
dé lai hau hét tit ca cac quyét dinh cho ngudi quan li. Sw khac nhau gitva 1am chd va quan |i khéng phai luc nao
cling rd rang.

Nguwoi quan |i va ngudi gidam sat thue hién cac chire ndng quan li: 1ap ké hoach, td chire, Gy quyén va kiém tra
nhung theo cac cach khac nhau va & cac mirc khac nhau, chi yéu phu thudc vao mrc trach nhiém cGa ho. Tam
quan trong cla méi s& lam cho 4 chic ndng tré nén khac nhau. Thi du, ngudi quan |i quan tdm hon dén cac ké
hoach réng hon va dai han hon so v&i nguwdi giam sat, do dé danh nhiéu thoi gian hon cho viéc lap ké hoach.
Ngudi giam sat sé& danh nhiéu thdi gian hon cho t6 chivc va kiém tra.
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CAC TAP HOP Ki NANG QUAN Li

Nha khuc xa nhan khoa thanh 1ap mét phong kham s& can co va phat trién mét sé ki nang méi ngoai cac ki nang
chuyén moén khdc xa nhan khoa. Nhirng kT nang nay la ki nang giao tiép va ki nang quan li.

CAC KI NANG GIAO TIEP

Nha khuc xa nhan khoa can c6 céc ki nang giao tiép tét trong khi hanh nghé ctia khic xa nhan khoa, d&c biét trong
phén khai thac bénh str. Ho sé& ap dung van nhirng ki nang nay bang cac cach khac trong quan li phong kham. Giao
tlep, déi véi nguoi quan li la nha khdc xa nhan khoa, bao gom giao thiép v&i moi ngudi hon la véi bénh nhan; bao
gom nhitng nguoi bd vén, chi nha (cho thue) nhan vién va nhirtng ngwdi 1am chuyén mén khac. Mét sé phuong
phap cu thé dwoc trinh bay & Chwong 4 cia mén hoc nay.

Trong nhiéu doanh nghiép, giao tiép v&i nhan vién gdm cé cac cudc hop nhan vién thwong 1é dé phd bién nhirng
théng tin quan trong cho cac nhan vién va cho nhan vién mét co hdi cung cap phan héi dbi vai viéc quan li. Trong
cac doanh nghiép 16n, ho can c6 mét muc dich, do d6 phai cé6 mét chuwong trinh nghi sy chinh thire liét ké nhirng gi
can dwoc thao luan. Li twéng thi chwong trinh nghi sy phai dwgc phat cho nhirng nguwdi tham gia tr trwedrc cude hop
dé ho co thoi gian chuén bi.

Ciing quan trong la cac quyét dinh phai dwoc ghi bién ban va cac ké hoach hanh déng dwoc chi dinh cho ai sé
dwoc giao nhiém vy tai cudc hop. O’ cac phong kham nhd, két ciu co thé it trang trong hon nhiéu, thudng la mot
cudc hop bat chot & trudc hodc sau gier lam viéc.

Cac cudc hop chinh thirc dwoc cha tri bdi nguwdi quan |i cAp cao nhét, ngudi nay sé& dam bao rang cudc hop tap
trung vao cac muc ctia chwong trinh nghi sw. Sy trang trong ctia cudc hop phu thudc vao dé Ién cua té chire va loai
cudc hop. Hoi nghi toan thé hang ndm cla cac cong ty qudc doanh rat trang trong, do yéu ciu phap i va do tinh
chét cta td chirc, véi nhitng nguyén tac ai cé thé phat biéu va khi nao phat biéu. Ciing c6 nhirtng nguyén tac bd
phiéu. Cac héi nghi nay theo mét chwong trinh nghi sy va nghi thire rat chat ché. Cac phong kham nhd khéng béat
budc hodc khéng yéu ciu sy trang trong nay.

| CAC Ki NANG HANH CHIiNH
Ki nang hanh chinh gdm quan Ii s sach chinh xac, dam bao cac thi han da dinh, quan li tién hang ngay va quan li
cac nhan vién khac. Viéc quan li doi hai kha nang dat ra cac nhiém vy wu tién, ay quyén cac nhiém vu (moét trong sé
cac chirc nang khac ctia quan i) va giai quyét nhirng van de.

CAC KI NANG GIAM SAT

Nha khtc xa nhan khoa phai c6 ki nang quan Ii nhan vién ctia minh, bao gém phat trién cac phuong thirc danh gia
hiéu nang va tw van nhan vién. Cling can cé cac phwong thirc khen thwdng va phat trién cac ki nang cltia nhan vién.
Khai quat vé& cac nhiém vu chinh trong quan |li mdt phong kham dwoc dé cap & Chuong 6.

TOM TAT

Al
‘

V@i tw cach chi phong kham, nha khic xa nhan khoa phai chiu trach nhiém quan trong, do dé nén tim kiém sw tro
gilp chuyen mon. Nhiéu nha khic xa ‘nhan khoa roi vao vai tro cla ngwoi quan li chi vi m& mot phong kham mai.
Ho c6 thé khong cé nhirng ki nang can thlet ‘hoac kién thirc vé trach nhiém phap li va hanh chinh cia minh. Tuy
nhién, nha khuc xa nhan khoa van phai c6 gang biét dwoc nhivng trach nhiém ctia minh va cac ki ndng ho sé can
phat trién trwdc khi mé phong kham cho mét bénh nhan dau tién. Chwong 5 néu khai quéat cac nguyén tac co ban
clia quan li va giam sat. Cac pham vi cu thé trong dé cac ki nang nay phai dwoc ap dung dwoc dé cap dén & cac
phan khac cta moén hoc nay.

Chuong 6 s& xem xét viéc quan Ii mét phong kham khuc xa va sé& ap dung mét s6 Ii thuyét da duoc dé cap dén &
phan trwéc.
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CAU HOI TU PANH GIA 5

1. 4 chirc nang quan li la gi?
a.

b.
c.
d

2. Hé théng mét thu trwéng nghia la gi?

3. Muc dich cua chirc nang kiém tra la gi?
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DAP AN - CAU HOI TU PANH GIA 5

1. 4 chirc nang quan li la gi?
a. Lapké hoach
b. Téchic
c. Uyquyén
d. Kiémtra

2. Hé théng moét tha trwdng nghia la gi?
M®&i ngudi chi bao cao cho mét ngwdi quan li

3. Muc dich cuia chirc nang kiém tra la gi?
Dé dam bao rang doanh nghiép cé kha ndng dap (rng dwoc cac muc tiéu
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