B¸o c¸o thùc tËp tæng hîp


Lêi më ®Çu

BÊt kú mét lÜnh vùc ho¹t ®éng nµo cña x· héi còng cÇn ph¶i cã sù tham gia cña ho¹t ®éng qu¶n lý. Trong thêi gian qua nhiÒu doanh nghiÖp cña ViÖt Nam ®· vµ ®ang thùc hiÖn c¸c thay ®æi hÖ thèng qu¶n lý. Víi thêi c¬ vµ th¸ch thøc míi trong ho¹t ®éng kinh doanh, viÖc thay ®æi hÖ thèng qu¶n lý cho phï hîp víi ®iÒu kiÖn c¹nh tranh, víi søc Ðp quèc tÕ ho¸ ngµy cµng t¨ng, lµ mét yªu cÇu cã tÇm quan träng chiÕn l­îc ®èi víi qu¸ tr×nh ph¸t triÓn l©u dµi cña c¸c doanh nghiÖp ViÖt Nam. HiÖu qu¶ hÖ thèng qu¶n lý tæ chøc ®­îc thÓ hiÖn cô thÓ qua hiÖu qu¶, tÝnh hîp lý cña c¬ cÊu tæ chøc, c¸c hÖ thèng nh©n sù, tuyÓn dông, ®¸nh gi¸ thùc hiÖn c«ng viÖc, ®µo t¹o…HÖ thèng qu¶n lý tiªn tiÕn ®ßi hái còng ph¶i t­¬ng xøng víi bé m¸y qu¶n lý cña doanh nghiÖp.

XuÊt ph¸t tõ ®iÒu ®ã bé m¸y qu¶n lý trong mét tæ chøc ngµy còng trë nªn quan träng trong vai trß qu¶n lý cña m×nh. Nh­ng bé m¸y qu¶n lý muèn ho¹t ®éng tèt th× tr­íc hÕt cÇn ph¶i cã mét c¬ cÊu tæ chøc bé m¸y phï hîp, ®ã lµ mét c¬ cÊu chuyªn tinh, gän nhÑ, hîp lý kh«ng cã sù chång chÐo. Bé m¸y qu¶n lý ho¹t ®éng tèt ®ßi hái chÊt l­îng ®éi ngò qu¶n lý còng ph¶i ngµy cµng ®­îc n¨ng cao. Do vËy, viÖc tuyÓn dông, bè trÝ, ®µo t¹o vµ sö dông c¸n bé ph¶i phï hîp víi n¨ng lùc thùc sù vµ yªu cÇu cña chÝnh vÞ trÝ qu¶n lý Êy. ViÖc tæ chøc bé m¸y qu¶n lý sao cho cã thÓ ®¸p øng môc tiªu cña tæ chøc lµ mét vÊn ®Ò lµm ®au ®Çu c¸c nhµ l·nh ®¹o. Ngµy nay xu h­íng chuyÓn giao qu¶n lý trùc tiÕp trong c¸c doanh nghiÖp FDI (doanh nghiÖp cã vèn ®Çu t­ trùc tiÕp n­íc ngoµi) t¹o ra ¶nh h­ëng lan to¶, tÝch cùc gãp phÇn n©ng cao n¨ng lùc c¸n bé vµ chÊt l­îng hÖ thèng qu¶n lý trong c¸c doanh nghiÖp ViÖt Nam.

ThÊy ®­îc vai trß quan träng cña c¬ cÊu tæ chøc qu¶n lý trong ho¹t ®éng kinh doanh cña doanh nghiÖp nªn trong thêi gian thùc tËp t¹i c«ng ty x©y dùng ph¸t triÓn h¹ tÇng T©n Thµnh, ®­îc sù gióp ®ì cña mäi ng­êi trong c«ng ty em ®· nghiªn cøu t×m hiÓu vÒ c¬ cÊu tæ chøc qu¶n lý cña c«ng ty ®Ó hiÓu râ ®­îc sù t¸c ®éng cña c¬ cÊu tæ chøc qu¶n lý trong ho¹t ®éng cña c«ng ty, thÊy ®­îc mÆt ­u vµ mÆt cßn h¹n chÕ.

ch­¬ng I

 kh¸i qu¸t chung vÒ c«ng ty x©y dùng 

ph¸t triÓn h¹ tÇng t©n thµnh

1. Kh¸t qu¸t vÒ qu¸ tr×nh h×nh thµnh vµ ph¸t triÓn cña c«ng ty x©y dùng ph¸t triÓn h¹ tÇng T©n Thµnh

C«ng ty x©y dùng vµ ph¸t triÓn h¹ tÇng T©n Thµnh tr­íc ®©y lµ hîp t¸c x· vËn t¶i T©n Thµnh. XuÊt ph¸t tõ yªu cÇu nhiÖm vô s¶n xuÊt kinh doanh, tèc ®é ph¸t triÓn ®« thÞ mét c¸ch nhanh chãng cña ®Þa ph­¬ng còng nh­ c¸c n¬i kh¸c, nhu cÇu x©y dùng h¹ tÇng c¬ së ®ang t¨ng lªn, c¸c thµnh viªn s¸ng lËp hîp t¸c x· ®· quyÕt ®Þnh thµnh lËp C«ng ty x©y dùng ph¸t triÓn h¹ tÇng T©n Thµnh cïng víi viÖc më réng ngµnh nghÒ kinh doanh cña m×nh.

C«ng ty T©n thµnh ®­îc thµnh lËp vµo ngµy 19/06/1999 trªn c¬ së lµ hîp t¸c x· vËn t¶i T©n Thµnh. Trô së chÝnh cña c«ng ty ®Æt t¹i Tæ 1 – ph­êng Hång Hµ, thµnh phè H¹ Long, tØnh Qu¶ng Ninh. C«ng ty T©n Thµnh ®­îc thµnh lËp d­íi sù cho phÐp cña së kÕ ho¹ch vµ ®Çu t­ Qu¶ng Ninh – phßng ®¨ng ký kinh doanh vµ quyÕt ®Þnh cña Uû ban nh©n d©n tØnh Qu¶ng Ninh.


2. Ho¹t ®éng s¶n xuÊt kinh doanh 

2.1. Ngµnh nghÒ kinh doanh:

· Thi c«ng nÒn mãng, c¸c c«ng tr×nh kü thuËt h¹ tÇng ®å thÞ

· Thi c«ng x©y l¾p c¸c c«ng tr×nh d©n dông, c«ng nghiÖp;

· Thi c«ng c¸c c«ng tr×nh giao th«ng;

· Thi c«ng c¸c c«ng tr×nh cÊp tho¸t n­íc vµ vÖ sinh m«i tr­êng

· S¶n xuÊt kinh doanh thiÕt bÞ, phô tïng vËt t­ vËt liÖu x©y dùng.

· VËn t¶i hµng ho¸ ®­êng bé

2.2. §Æc ®iÓm ho¹t ®éng C«ng ty 

C«ng ty lµ mét doanh nghiÖp trong lÜnh vùc x©y dùng. Tuy nhiªn c«ng ty ho¹t ®éng trong lÜnh vùc x©y dùng h¹ tÇng kü thuËt. C«ng ty cã 3 m¶ng ho¹t ®éng chÝnh ®ã lµ: thi c«ng c¸c c«ng tr×nh h¹ tÇng, thi c«ng c¸c c«ng tr×nh cÊp tho¸t n­íc, kinh doanh vËt t­ thiÕt bÞ vµ vËn t¶i hµng ho¸ ®­êng bé. §èi víi c¸c c«ng tr×nh h¹ tÇng th× c«ng ty th­êng ®­îc ®¶m nhËn c«ng viÖc san nÒn, lµm ®­êng néi bé, ®ã lµ nh÷ng kh©u ®Çu tiªn cña mét c«ng tr×nh x©y dùng, v× vËy mét yªu cÇu ®Æt ra lµ nh÷ng c«ng tr×nh mµ c«ng ty ®¶m nhËn ph¶i ®¶m b¶o ®óng tiÕn ®é. NÕu kh«ng ®óng tiÕn ®é th× sÏ ¶nh h­ëng tíi c¸c kh©u sau nµy cña c«ng tr×nh. 

2.3.  KÕt qu¶ kinh doanh cña C«ng ty trong thêi gian võa qua.

2.3.1 VÒ gi¸ trÞ tæng s¶n l­îng

B¶ng 1: Gi¸ trÞ tæng s¶n l­îng

§¬n vÞ: triÖu ®ång

	
	2002
	2003
	2004

	
	TH
	%
	TH
	%
	TH
	%

	Gi¸ trÞ tæng s¶n l­îng
	28.300
	100
	31.124
	100
	33.676
	100

	X©y l¾p
	18.400
	65,02
	22.120
	71,07
	26.257
	77,97

	Kinh doanh vËt t­, cho thuª thiÕt bÞ
	9.900
	34,98
	9.004
	28,93
	7.419
	22,03


Qua b¶ng chØ tiªu chóng ta thÊy gi¸ trÞ tæng s¶n l­îng (GTTSL) cña C«ng ty n¨m sau cao h¬n n¨m tr­íc: n¨m 2002 ®¹t 28.300 triÖu ®ång b»ng 116,7% so víi n¨m 2001; n¨m 2003 ®¹t 31.124 triÖu ®ång b»ng 109,9% so víi n¨m 2002; n¨m 2004 ®¹t 33.676 triÖu ®ång b»ng 108,2% so víi n¨m 2003. Nh­ vËy møc t¨ng tr­ëng gi¸ trÞ tæng s¶n l­îng hµng n¨m cña c«ng ty vµo kho¶ng tõ 10-15%. §©y lµ mét thµnh c«ng ®¸ng kÓ ®èi víi mét c«ng ty cã tuæi ®êi h¬n 6 n¨m. 

2.3.2 KÕt qu¶ kinh doanh 

B¶ng 2: KÕt qu¶ kinh doanh

	ChØ tiªu
	2002
	2003
	2004

	1. Lîi nhuËn (tr.®ång)
	234
	250
	300

	2. Vèn s¶n xuÊt (tr.®ång)
	26.000
	27.525
	30.138

	3. Doanh thu (tr.®ång)
	22.500
	23.069
	25.106

	4. Chi phÝ (tr.®ång)
	22.266
	22.819
	24.806

	5. Tû suÊt lîi nhuËn theo vèn (%)
	0,9
	0,91
	0,99

	6. Tû suÊt lîi nhuËn theo chi phÝ (%)
	1,05
	1,09
	1,21

	7. Tû suÊt lîi nhuËn theo doanh thu (%)
	1,04
	1,08
	1,19


Doanh thu cña C«ng ty T©n Thµnh cã sù t¨ng tr­ëng ®Òu ®Æn. N¨m 2002, ®¹t 22.500 triÖu ®ång; n¨m 2003, doanh thu ®¹t 23.069 triÖu ®ång b»ng 102,5% so víi n¨m 2002 (t¨ng 2,5%); n¨m 2004 ®¹t 25.106 triÖu ®ång b»ng 108,8% so víi n¨m 2003 (t¨ng 8,8%).

VÒ lîi nhuËn cña c«ng ty n¨m sau cao h¬n n¨m tr­íc vµ ®¹t 80 – 85% kÕ ho¹ch ®Ò ra. 

Ch­¬ng II: ph©n tÝch thùc tr¹ng c¬ cÊu tæ chøc 
bé m¸y qu¶n lý cña c«ng ty x©y dùng ph¸t triÓn 
h¹ tÇng t©n thµnh

1. Tæ chøc bé m¸y qu¶n lý hiÖn nay cña c«ng ty

1.1. S¬ ®å c¬ cÊu tæ chøc 

T¹i c«ng ty c¸c phßng ban ®­îc bè trÝ t¸ch biÖt vµ tr­ëng phßng cña mçi phßng còng ®Òu cã phßng riªng. Tuy nhiªn do c«ng ty ®­îc bè trÝ t¹i n¬i cã vÞ trÝ chËt hÑp l¹i chung mét khu nhµ víi mét c«ng ty kh¸c cho nªn viÖc tu söa n©ng cÊp lµ rÊt khã kh¨n. C«ng ty cã c¸c phßng sau:

1) Phßng Tæ chøc Hµnh chÝnh

2) Phßng Tµi chÝnh kÕ to¸n 

3) Phßng Kinh tÕ kÕ ho¹ch

4) Phßng ThiÕt bÞ 

5) Phßng Thi c«ng

C¸ch bè trÝ mçi phßng ban riªng biÖt cã ­u ®iÓm lµ t¹o nªn tÝnh ®éc lËp gi÷a c¸c phßng ban h¹n chÕ nh÷ng sù t¸c ®éng g©y c¶n trë c«ng viÖc do mçi phßng ®Òu cã chøc n¨ng, nhiÖm vô riªng biÖt c«ng viÖc cña tõng ng­êi ®éc lËp víi nhau.











1.2 . C¬ cÊu nh©n sù bé m¸y qu¶n lý cña c«ng ty
HÇu hÕt c¸c c¸n bé nh©n viªn cña c«ng ty ®Òu ®­îc ®µo t¹o vµ ®­îc bè trÝ c«ng viÖc ®óng chuyªn m«n, nghiÖp vô cña hä. 

· Tr×nh ®é nh©n viªn 

B¶ng 4: Tr×nh ®é cñanh©n viªn 

	Bé phËn
	Tæng
	§¹i häc
	Cao ®¼ng
	Trung cÊp

	Phßng Tæ chøc Hµnh chÝnh
	14
	3
	3
	4

	Phßng Tµi chÝnh KÕ to¸n 
	6
	4
	0
	2

	Phßng Kinh tÕ kÕ ho¹ch
	8
	5
	3
	0

	Phßng ThiÕt bÞ
	7
	3
	4
	0

	Phßng Thi c«ng 
	13
	5
	4
	4

	Tæng céng
	48
	20
	14
	10


Theo b¶ng 4 t¹i v¨n phßng c«ng ty cã 20 nh©n viªn cã tr×nh ®é §¹i häc chiÕm 41,67% sè lao ®éng t¹i v¨n phßng c«ng ty, cßn l¹i lµ lao ®éng cã tr×nh ®é cao ®¼ng vµ trung cÊp, cã 4 lao ®éng phæ th«ng. Ta thÊy ®a sè nh©n viªn cña v¨n phßng c«ng ty ®· ®­îc ®µo t¹o ®¸p øng ngµy cµng cao cña c«ng viÖc, tuy nhiªn tr×nh ®é cao ®¼ng vµ trung cÊp vÉn chiÕm tû lÖ lín do vËy c«ng ty ph¶i quan t©m h¬n n÷a ®Õn viÖc ®µo t¹o, båi d­ìng n©ng cao tr×nh ®é nh©n viªn. 

· §é tuæi cña nh©n viªn 

B¶ng 5: §é tuæi cña nh©n viªn t¹i v¨n phßng c«ng ty

	Bé phËn
	Tæng
	Tuæi nh©n viªn 

	
	
	<30
	30-50
	>50

	Phßng Tæ chøc Hµnh chÝnh
	14
	5
	6
	3

	Phßng Tµi chÝnh KÕ to¸n 
	6
	4
	1
	1

	Phßng Kinh tÕ kÕ ho¹ch
	8
	6
	1
	1

	Phßng ThiÕt bÞ
	7
	3
	2
	2

	Phßng Thi c«ng 
	13
	7
	4
	2

	Tæng céng
	48
	25
	14
	9


Qua b¶ng 5 ta thÊy: ®é tuæi d­íi 30 cã 25 ng­êi chiÕm 52,08% lao ®éng t¹i v¨n phßng c«ng ty; nhãm tuæi tõ 30-50 cã 14 ng­êi chiÕm 29,17% vµ ®é tuæi trªn 50 cã 9 ng­êi chiÕm 18,75%. Nh×n chung ®é tuæi cña nh©n viªn c«ng ty cßn trÎ do c«ng ty míi thµnh lËp ®­îc h¬n 6 n¨m. ChÝnh v× tuæi ®êi vµ tuæi nghÒ cña nh©n viªn cßn trÎ nªn kinh nghiÖm lµm viÖc cßn h¹n chÕ do ®ã ¶nh h­ëng ®Õn hiÖu qu¶ c«ng viÖc. Nh÷ng c¸n bé trªn 50 ®­îc bè trÝ vµo mét sè vÞ trÝ chñ chèt. 

VÒ giíi tÝnh hiÖn t¹i cã 32 nam chiÕm 66,67% tæng lao ®éng cña v¨n phßng c«ng ty vµ 16 lao ®éng n÷ chiÕm 33,33% sè lao ®éng t¹i v¨n phßng c«ng ty. Nh­ vËy, sè lao ®éng nam chiÕm tû lÖ t­¬ng ®èi cao so víi n÷ ph¶n ¸nh ®Æc thï cña ngµnh x©y dùng.

1.3 . Trang thiÕt bÞ v¨n phßng t¹i c«ng ty

Do ®Þa ®iÓm ®Æt v¨n phßng cña c«ng ty cã diÖn tÝch chËt hÑp nªn ®· ¶nh h­ëng tíi viÖc tu söa n©ng cÊp trang bÞ c¬ së vËt chÊt cho v¨n phßng. Nh©n viªn ph¶i lµm viÖc trong ®iÒu kiÖn chËt hÑp, bªn c¹nh ®ã c¸c thiÕt bÞ lµm viÖc l¹i l¹c hËu, ®iÒu ®ã ¶nh h­ëng rÊt lín ®Õn hiÖu qu¶ c«ng viÖc cña v¨n phßng. 

HiÖn nay trang thiÕt bÞ v¨n phßng cña c«ng ty gåm:

- M¸y vi tÝnh: 12 chiÕc 

- M¸y in:  7 chiÕc 

- M¸y photocopy: 2 chiÕc

- M¸y ®iÒu hoµ: 10 chiÕc

- M¸y ®iÖn tho¹i: 10 chiÕc

- M¸y fax: 1 chiÕc

TÊt c¶ c¸c m¸y tÝnh cña c«ng ty ®Òu ho¹t ®éng ®éc lËp ch­a ®­îc nèi m¹ng néi bé dÉn ®Õn viÖc trao ®æi th«ng tin liªn kÕt c«ng viÖc gi÷a c¸c phßng ban bÞ h¹n chÕ. Do sè l­îng m¸y in Ýt h¬n m¸y tÝnh cho nªn cã khi 2 m¸y tÝnh ph¶i dïng chung 1 m¸y in ®iÒu nµy còng lµm gi¶m tèc ®é xö lý c«ng viÖc.  

Nh×n chung trang thiÕt bÞ v¨n phßng c«ng ty T©n Thµnh ch­a ®¸p øng ®­îc yªu cÇu cña sù ph¸t triÓn kinh tÕ chung cña ®Êt n­íc. Trong xu thÕ héi nhËp kinh tÕ quèc tÕ th× trong thêi gian tíi c«ng ty cÇn ph¶i ®æi míi trang thiÕt bÞ v¨n phßng ®Ó t¨ng hiÖu qu¶ trong s¶n xuÊt kinh doanh, gi¶m chi phÝ, t¨ng kh¶ n¨ng c¹nh tranh ®øng v÷ng trªn thÞ tr­êng. 

1. 4. Quy ®Þnh vÒ chøc n¨ng, nhiÖm vô cña c¸c phßng ban

1.4.1 Nh÷ng quy ®Þnh chung

QuyÒn h¹n vµ tr¸ch nhiÖm:

§­îc quyÒn yªu cÇu c¸c phßng cã liªn quan cung cÊp tµi liÖu, tham gia ý kiÕn trong ph¹m vi chøc n¨ng cña phßng ®ã vÒ c¸c dù th¶o v¨n b¶n, vÊn ®Ò mµ gi¸m ®èc hoÆc phã gi¸m ®èc giao cho phßng lµm ®Çu mèi

Tham gia ý kiÕn, cung cÊp v¨n b¶n, tµi liÖu cña phßng m×nh cho c¸c phßng kh¸c theo yªu cÇu ®Ó thùc hiÖn chØ ®¹o cña gi¸m ®èc.

X©y dùng vµ thùc hiÖn kÕ ho¹ch c«ng t¸c cña phßng.

Thùc hiÖn c¸c quyÒn h¹n vµ nhiÖm vô kh¸c do gi¸m ®èc, c¸c phã gi¸m ®èc giao.

Ch­¬ng tr×nh c«ng t¸c, chÕ ®é héi häp vµ giao ban

Ch­¬ng tr×nh c«ng t¸c cña phßng ®­îc lËp hµng n¨m, hµng quý vµ hµng th¸ng.

L·nh ®¹o phßng lµm viÖc theo ch­¬ng tr×nh c«ng t¸c vµ sù ph©n c«ng, ph©n nhiÖm do gi¸m ®èc phª duyÖt

Hµng tuÇn, th¸ng, quÝ, 6 th¸ng, n¨m, tr­ëng phßng hoÆc phã tr­ëng phßng ®­îc ph©n c«ng trong tr­êng hîp tr­ëng phßng ®i v¾ng tæ chøc häp phßng kiÓm ®iÓm c«ng t¸c tuÇn, kiÓm tra tiÕn ®é thùc hiÖn c«ng viÖc theo kÕ ho¹ch c«ng t¸c phßng theo th¸ng, quÝ 6 th¸ng vµ n¨m, ph©n c«ng c«ng viÖc trong phßng, ®Ò xuÊt ph­¬ng h­íng ho¹t ®éng phßng…Néi dung c¸c cuéc häp do tr­ëng phßng quyÕt ®Þnh.

Tr­ëng phßng hoÆc phã tr­ëng phßng ®­îc ph©n c«ng cã thÓ ®ét xuÊt triÖu tËp häp phßng hoÆc mét nhãm c¸n bé trong phßng. Néi dung cuéc häp do tr­ëng phßng hoÆc phã tr­ëng phßng ph©n c«ng quyÕt ®Þnh.

C¸c cuéc häp ph¶i ®­îc chuÈn bÞ kü vµ tiÕn hµnh mét c¸ch khoa häc ®Ó ®¶m b¶o néi dung ®­a ra ®­îc trao ®æi, th¶o luËn mét c¸c nguyªn t¾c cã hiÖu qu¶.

Néi dung c¸c cuéc häp phßng ®Òu ®­îc ghi l¹i trong sæ nhËt ký biªn b¶n häp phßng.

Quan hÖ c«ng t¸c 

- §èi víi c¸c phßng kh¸c:

Quan hÖ gi÷a phßng víi c¸c phßng kh¸c t¹i c«ng ty thùc hiÖn trªn c¬ së hîp t¸c t«n träng vµ b×nh ®¼ng ®Ó hoµn thµnh tãt nhiÖm vô ®­îc giao vµ mang l¹i hiÖu qu¶ tèt cho c«ng ty.

Trao ®æi nghiÖp vô, chÕ ®é, thÓ lÖ.

Phèi hîp hç trî nhau trong viÖc nghiªn cøu chÝnh s¸ch, chÕ ®é thÓ lÖ cña Nhµ n­íc ®Ó ®Ò xuÊt, ¸p dông vµ thùc hiÖn c¸c nghiÖp vô trong ho¹t ®éng cña c«ng ty.

- §èi víi tæ chøc vµ c¸ nh©n kh¸c

§Æt c¸c quan hÖ víi c¸c tæ chøc, c¸ nh©n trªn c¬ së hîp t¸c ph¸t triÓn, v× lîi Ých cña c«ng ty sau khi ®· ®­îc Gi¸m ®èc th«ng qua néi dung.

Cung cÊp c¸c th«ng tin vÒ ho¹t ®éng cña c«ng ty trong ph¹m vi theo quy ®Þnh vµ ph¶i ®­îc sù chÊp thuËn cña Gi¸m ®èc hoÆc Phã gi¸m ®èc.

1.4.2 Phßng tæ chøc hµnh chÝnh

Chøc n¨ng:

Phßng tæ chøc hµnh chÝnh: lµ phßng chuyªn m«n, tham m­u cho gi¸m ®èc vÒ c«ng t¸c: tæ chøc s¶n xuÊt, qu¶n lý vµ sö dông lùc l­îng c¸n bé c«ng nh©n viªn, thùc hiÖn c¸c chÕ ®é chÝnh s¸ch ®èi víi ng­êi lao ®éng, c«ng t¸c ®Þnh møc tr¶ l­¬ng s¶n phÈm. C«ng t¸c lÔ t©n tiÕp kh¸ch. §¶m b¶o c¸c c«ng viÖc vÒ hµnh chÝnh qu¶n trÞ, b¶o vÖ vµ y tÕ c¬ quan.

NhiÖm vô:

Thùc hiÖn c¸c nhiÖm vô liªn quan ®Õn c¸c chøc n¨ng cña phßng

So¹n th¶o vµ tr×nh ban hµnh c¸c v¨n b¶n, quy tr×nh nghiÖp vô vµ sæ tay nghiÖp vô liªn quan ®Õn nghiÖp vô cña phßng.

X©y dùng kÕ ho¹ch ph¸t triÓn nghiÖp vô cña phßng

Phèi hîp, h­íng dÉn c¸c phßng chøc n¨ng cña c«ng ty, thùc hiÖn c¸c c«ng viÖc trong ph¹m vi chøc tr¸ch cña phßng

X©y dùng kÕ ho¹ch ®µo t¹o vµ tæ chøc triÓn khai thùc hiÖn kÕ ho¹ch ®µo t¹o c¸n bé trong toµn c«ng ty

Tæ chøc ®¸nh gi¸, lËp b¸o c¸o kÕt qu¶ triÓn khai c¸c nhiÖm vô cña phßng ®Þnh kú; tham m­u cho ban gi¸m ®èc c¸c vÊn ®Ò liªn quan ®Õn ho¹t ®éng cña phßng

L­u tr÷, qu¶n lý hå s¬, tµi liÖu liªn quan ®Õn ho¹t ®éng cña c«ng ty

Thùc hiÖn c¸c nhiÖm vô kh¸c ®­îc ban l·nh ®¹o c«ng ty giao phã.

1.4.3 Phßng Tµi vô

Chøc n¨ng: 

Phßng Tµi vô: thùc hiÖn c¸c chøc n¨ng tham m­u cho ban gi¸m ®èc vÒ c«ng t¸c tµi chÝnh, c¸c chñ tr­¬ng chÝnh s¸ch vÒ qu¶n lý tµi chÝnh, ®¶m nhiÖm träng tr¸ch vÒ h¹ch to¸n, ®¶m b¶o vÒ vèn cho ho¹t ®éng s¶n xuÊt kinh doanh vµ c¸c ho¹t ®éng kh¸c. X©y dùng c¸c ho¹t ®éng tµi chÝnh, kiÓm tra gi¸m s¸t mäi ho¹t ®éng tµi chÝnh cña c«ng ty gióp gi¸m ®èc c«ng ty ho¹ch ®Þnh chiÕn l­îc ho¹t ®éng kinh doanh trong t­¬ng lai.

NhiÖm vô: 

So¹n th¶o vµ tr×nh ban hµnh c¸c v¨n b¶n, quy tr×nh nghiÖp vô vµ sæ tay nghiÖp vô liªn quan ®Õn nghiÖp vô cña phßng. 

Nghiªn cøu, ®Ò xuÊt c¸c ph­¬ng ¸n øng dông c«ng nghÖ tin häc trong ho¹t ®éng kÕ to¸n vµ thanh to¸n trong toµn c«ng ty. 

Phèi hîp víi c¸c phßng chøc n¨ng trong toµn c«ng ty thùc hiÖn c¸c c«ng viÖc trong ph¹m vi chøc tr¸ch cña phßng. 

Tæ chøc ®¸nh gi¸ lËp b¸o c¸o kÕt qu¶ triÓn khai c¸c nhiÖm vô cña phßng ®Þnh kú; tham m­u cho Ban gi¸m ®èc c¸c vÊn ®Ò liªn quan ho¹t ®éng cña phßng

L­u tr÷ vµ qu¶n lý hå s¬, tµi liÖu liªn quan ®Õn ho¹t ®éng cña phßng

Thùc hiÖn c¸c nghÜa vô kh¸c ®­îc ban l·nh ®¹o c«ng ty giao.

1.4.4 Phßng Kinh tÕ kÕ ho¹ch

Chøc n¨ng

Phßng Kinh tÕ kÕ ho¹ch: lµ phßng chuyªn m«n nghiÖp vô, cã chøc n¨ng tham m­u gióp gi¸m ®èc c«ng ty tæ chøc, triÓn khai, chØ ®¹o vµ trÞu tr¸ch nhiÖm vÒ c«ng t¸c kÕ ho¹ch, vËt t­, thiÕt bÞ, ®Êu thÇu.

Ph©n tÝch t­ vÊn ®Çu t­ vµ ph©n tÝch c¸c ho¹t ®éng ®Çu t­ cña c«ng ty

NhiÖm vô

X©y dùng c¸c quy tr×nh vµ sæ tay nghiÖp vô theo chøc n¨ng, nghiÖp vô ®­îc giao

X©y dùng vµ tæ chøc thùc hiÖn kÕ ho¹ch  

Phèi hîp víi c¸c phßng chøc n¨ng trong c«ng ty thùc hiÖn c¸c c«ng viÖc trong ph¹m vi chøc tr¸ch cña phßng

Tæ chøc ®¸nh gi¸, lËp b¸o c¸o kÕt qu¶ triÓn khai kÕ ho¹ch cña phßng ®Þnh kú, tham m­u cho Ban gi¸m ®èc c¸c vÊn ®Ò liªn quan ®Õn ho¹t ®éng cña phßng

Thùc hiÖn nhiÖm vô th­êng trùc ho¹t ®éng ®Çu t­ ®Ó gióp Ban l·nh ®¹o c«ng ty quyÕt ®Þnh c¸c ph­¬ng ¸n ®Çu t­ trong toµn c«ng ty.

L­u tr÷, qu¶n lý hå s¬, tµi liÖu liªn quan ®Õn ho¹t ®éng cña phßng

Thùc hiÖn c¸c nhiÖm vô kh¸c ®­îc ban l·nh ®¹o c«ng ty giao phã.

1.4.5 Phßng kü thuËt thi c«ng

Lµ phßng kü thuËt, qu¶n lý thiÕt kÕ, thi c«ng cã chøc n¨ng gióp gi¸m ®èc c«ng ty tæ chøc triÓn khai c¸c c«ng viÖc vÒ c«ng t¸c nghiÖp vô kü thuËt trong thi c«ng x©y l¾p, kh¶o s¸t thiÕt kÕ, qu¶n lý c«ng tr×nh. Thùc hiÖn c«ng t¸c an toµn, b¶o hé lao ®éng.

1.4.6 Phßng qu¶n lý thiÕt bÞ

Cã chøc n¨ng qu¶n lý, h­íng dÉn thùc hiÖn viÖc khai th¸c cã hiÖu qu¶, c¸c thiÕt bÞ, xe m¸y, c¸c d©y chuyÒn c«ng nghÖ. Tæ chøc thùc hiÖn c¸c c«ng tr×nh, quy ph¹m kü thuËt trong sö dông m¸y mãc thiÕt bÞ.

1.5. Bé m¸y qu¶n lý cña c«ng ty

Ban gi¸m ®èc: Gåm mét gi¸m ®èc vµ hai phã gi¸m ®èc. Ban gi¸m ®èc chÞu tr¸ch nhiÖm qu¶n lý chung toµn c«ng ty, xÐt duyÖt, lËp kÕ ho¹ch kinh doanh cho c«ng ty, quyÕt ®Þnh mäi ho¹t ®éng cña c«ng ty. Quan t©m ch¨m lo ®Õn ®êi sèng cña c¸n bé c«ng nh©n viªn trong toµn c«ng ty

NhiÖm vô vµ quyÒn h¹n cña gi¸m ®èc c«ng ty

Gi¸m ®èc lµ ng­êi ®¹i diÖn theo ph¸p luËt cña c«ng ty lµ ng­êi trùc tiÕp ®iÒu hµnh ho¹t ®éng kinh doanh hµng ngµy cña c«ng ty, chÞu tr¸ch nhiÖm tr­íc ph¸p luËt vÒ ho¹t ®éng kinh doanh cña c«ng ty.

QuyÕt ®Þnh c¸c vÊn ®Ò vÒ ho¹t ®éng hµng ngµy cña c«ng ty

Thay ®æi néi dung, ph¹m vi, thêi gian ho¹t ®éng cña c«ng ty

Liªn doanh, chia t¸ch, hîp nhÊt, s¸p nhËp, mua l¹i, gi¶i thÓ c«ng ty

Bæ nhiÖm, miÔn nhiÖm, khen th­ëng, kû luËt c¸c chøc danh thuéc thÈm quyÒn; tæ chøc tuyÓn dông lao ®éng.

§¹i diÖn c«ng ty trong quan hÖ quèc tÕ, tè tông, tranh chÊp 

Thùc hiÖn c¸c quyÒn vµ nghÜa vô ®­îc giao mét c¸ch trung thùc, mÉn c¸n v× lîi Ých hîp ph¸p cña c«ng ty, kh«ng ®­îc tiÕt lé bÝ mËt c«ng ty.

Phã gi¸m ®èc lµ ng­êi gióp viÖc gi¸m ®èc. Phã gi¸m ®èc lµ ng­êi gióp viÖc gi¸m ®èc ®iÒu hµnh mét hoÆc mét sè lÜnh vùc ho¹t ®éng cña c«ng ty theo ph©n c«ng cña gi¸m ®èc, chÞu tr¸ch nhiÖm tr­íc gi¸m ®èc. 

C¸c phßng chuyªn m«n, nghiÖp vô t¹i c«ng ty c«ng ty cã chøc n¨ng tham m­u, gióp ®ì cho gi¸m ®èc trong viÖc qu¶n lý, ®iÒu hµnh ho¹t ®éng cña c«ng ty vµ trùc tiÕp ho¹t ®éng kinh doanh.


2. §¸nh gi¸ hiÖu qu¶ ho¹t ®éng cña bé m¸y qu¶n lý 

Lµ mét C«ng ty míi thµnh lËp l¹i lµ C«ng ty ho¹t ®éng trong lÜnh vùc x©y dùng. Ho¹t ®éng cña bé m¸y qu¶n lý cña C«ng ty cã nhiÒu thuËn lîi nh­ng còng ®èi mÆt víi nhiÒu khã kh¨n. Víi nh÷ng kÕt qu¶ mµ C«ng ty ®· ®¹t ®­îc trong mÊy n¨m qua chøng tá sù næ lùc cè g¾ng cña toµn thÓ C«ng ty ®Æc biÖt lµ ®éi ngò c¸n bé qu¶n lý. Tuy nhiªn vÉn tån t¹i mét sè vÊn ®Ò cÇn ph¶i xem xÐt.

2.1. ¦u ®iÓm

Bé m¸y qu¶n lý cña C«ng ty ®­îc tæ chøc theo m« h×nh c¬ cÊu trùc tuyÕn, m« h×nh nµy hoµn toµn phï hîp víi C«ng ty cã quy m« nhá, c¬ cÊu kh«ng phøc t¹p. Bé m¸y qu¶n lý muèn ho¹t ®éng tèt th× tr­íc hÕt ph¶i ®¶m b¶o tÝnh hiÖu qu¶ vµ hîp lý cña c¬ cÊu tæ chøc. ¦u ®iÓm cña c¬ c¸u nµy gän nhÑ linh ho¹t cho phÐp gi¶i quyÕt c«ng viÖc mét c¸ch nhanh chãng, chøc n¨ng nhiÖm vô ®­îc quy ®Þnh râ rµng, ng­êi l·nh ®¹o chÞu tr¸ch nhiÖm vÒ c¸c kÕt qu¶ ho¹t ®éng cña ng­êi d­íi quyÒn do vËy ®ßi hái ng­êi l·nh ®¹o còng nh­ c¸c c¸n bé qu¶n lý ph¶i cã kiÕn thøc toµn diÖn, tæng hîp.

§é tuæi trung b×nh cña c¸c nh©n viªn c«ng ty cßn trÎ, c¸c c¸n bé trÎ lu«n giµu lßng nhiÖt t×nh, h¨ng h¸i ®èi víi c«ng viÖc, hä lµ ng­êi trùc tiÕp thùc hiÖn cÊc c«ng viÖc, nh¸t lµ c¸c c«ng viÖc ®ßi hái ph¶i sö dông m¸y tÝnh, ngo¹i ng÷, trong khi ®ã c¸n bé cã th©m niªn c«ng t¸c cao th­êng bÞ h¹n chÕ bëi nh÷ng kü n¨ng nµy. §©y chÝnh lµ thÕ m¹nh cña bé m¸y qu¶n lý trong C«ng ty.

Ngoµi nh÷ng nh©n tè bªn trong th× nh÷ng t¸c ®éng cña m«i tr­êng xung quanh còng gãp phÇn lµm cho bé m¸y qu¶n lý cña C«ng ty ho¹t ®éng tèt. §ã chÝnh lµ ®iÒu kiÖn lao ®éng. HÇu hÕt trong c¸c doanh nghiÖp ViÖt Nam tr×nh ®é lao ®éng qu¶n lý cña chóng ta cao nh­ng do m«i tr­êng lµm viÖc kh«ng tèt cho nªn ®¹i ®a sè nh÷ng ng­êi qu¶n lý kh«ng thÓ ph¸t huy mäi n¨ng lùc kü n¨ng cña m×nh. Kh¾c phôc nh­îc ®iÓm nµy C«ng ty T©n Thµnh ®· cè g¾ng t¹o mét m«i tr­êng lµm viÖc tèt cho toµn C«ng ty nãi chung vµ bé m¸y qu¶n lý nãi riªng. Mçi c¸n bé qu¶n lý ®Òu ®­îc trang bÞ mét bé bµn ghÕ riªng, 1 m¸y vi tÝnh c¸ nh©n ®Òu ®­îc kÕt nèi m¹ng Internet cïng 1 m¸y ®iÖn tho¹i. Víi nh÷ng trang bÞ nµy t¹o ®iÒu kiÖn cho c¸c c¸n bé lµm tèt c«ng viÖc cu¶ m×nh, hä c¶m thÊy ®­îc sù quan t©m cña C«ng ty, do ®ã cµng cè g¾ng h¬n.

2.2. MÆt h¹n chÕ

Bªn c¹nh nh÷ng ­u ®iÓm th× bé m¸y qu¶n lý cña C«ng ty cßn vÊp ph¶i mét sè nh­îc ®iÓm thÓ hiÖn ë nh÷ng mÆt sau:

Lµ mét ®¬n vÞ míi thµnh lËp, víi c¸n bé ®Çu vµo Ýt nh­ng ®· ph¶i ®¶m nhËn ngay mét khèi l­îng lín v× vËy ®ßi hái c¸c c¸n bé qu¶n lý ph¶i g¸nh v¸c träng tr¸ch lín lµm viÖc 1 b»ng 3. NhiÒu vÞ trÝ qu¶n lý trèng chê quyÕt ®Þnh bæ sung lµm cho nhiÖm vô tr¸ch nhiÖm cña ng­êi ®­îc uû quyÒn cµng lín.

Trong bé m¸y qu¶n lý phÇn lín lµ c¸n bé trÎ, th©m niªn c«ng t¸c Ýt cho nªn kiÕn thøc vÒ chuyªn ngµnh vµ kh¶ n¨ng c«ng t¸c cßn nhiÒu h¹n chÒ. C¬ chÕ ho¹t ®éng, c¸c quy ®Þnh vÒ qu¶n lý con ng­êi, qu¶n lý tµi chÝnh, qu¶n lý nghiÖp vô ph¶i x©y dùng míi tõ ®Çu, chñ yÕu ®­îc thùc hiÖn trong qu¸ tr×nh ho¹t ®éng cho nªn viÖc quy ®Þnh chøc n¨ng, nhiÖm vô cho c¸c chøc danh trong tõng phßng ban cßn mang tÝnh rËp khu«n. Mét sè c¸n bé ch­a lµm ®óng chuyªn ngµnh ®­îc ®µo t¹o, khèi l­îng c«ng viÖc ph©n bæ ch­a hîp lý, thêi gian lµm viÖc ch­a cao.

Tãm l¹i qua nh÷ng ®¸nh gi¸ trªn ®©y víi thêi c¬ vµ th¸ch thøc míi trong ho¹t ®éng kinh doanh viÖc hoµn thiÖn tæ chøc bé m¸y qu¶n lý cho phï hîp víi yªu cÇu cña ®iÖu kiÖn c¹nh tranh bëi søc Ðp quèc tÕ ngµy cµng t¨ng, hoµn thiÖn tæ chøc bé m¸y qu¶n lý lµ mét yªu cÇu cã tÇm quan träng chiÕn l­îc ®èi víi qu¸ tr×nh ph¸t triÓn l©u dµi cña C«ng ty. 

KÕt luËn

Trong thêi gian thùc tËp t¹i c«ng ty em th©y bé m¸y qu¶n lý t¹i ®©y ho¹t ®éng t­¬ng ®èi tèt ®­îc tæ chøc phï hîp víi quy m« ®Æc ®iÓm cña C«ng ty, song bªn c¹nh ®ã cßn tån t¹i mét sè mÆt h¹n chÕ cÇn ph¶i gi¶i quyÕt. V× vËy em ®· chän ®Ò tµi: “Hoµn thiÖn c¬ cÊu tæ chøc bé m¸y qu¶n lý cña C«ng ty x©y dùng ph¸t triÓn H¹ tÇng T©n Thµnh” cho luËn v¨n cña em. ViÖc lùa chän ®Ò tµi nµy cña em cè g¾ng ®­a ra mét bøc tranh toµn c¶nh vÒ tæ chøc bé m¸y qu¶n lý cña C«ng ty vµ m¹nh d¹n ®­a ra mét sè kiÕn nghÞ ®Ó cã thÓ kh¾c phôc c¸c mÆt cßn h¹n chÕ ®ã, hy väng trong thêi gian tíi c«ng ty sÏ lµm ¨n khëi s¾c. 
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