[TYPE THE DOCUMENT TITLE]

QUY TRINH QUAN LI CONG VIEC HIEU
QUA

Quan 1y cong viée ludn 1a mot van dé kho khan ddi véi rat nhiéu nguoi. SO lugng cong
viéc tang 1én, tinh chat cong viéc phirc tap khién cho qué trinh quan 1y trd nén kho khin
va gip phai nhiéu vin dé. Lam thé nao dé quan 1y cong viéc ¢4 nhan va viéc tp thé mot
cach hiéu qua? Giai phap nao cho nhitng nha quan 1y c¢6 thé quan Iy duoc hé thong doanh
nghiép cta minh ma khong mat nhiéu thoi gian va dam bao hiéu qua tdi da? Nhimg goi ¥

sau day co thé giup ban.
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1. Liét ké ra nhirng cong viéc can lam

Truée khi bat dau cong viéc cia mot ngay hodc mdt tudn mdi, ban can phai c6 mot
khoang thoi gian nhat dinh cho viéc hinh dung, liét ké ra nhimg cong viéc can phai lam.
Ban c6 thé ghi ra gidy hodc ghi cha trong cic phan mém chuyén dung trén dién thoai,
may tinh. Lam viéc ndy dé tranh tinh trang quén hoic nhiam l4n cong viéc trong ca qua
trinh xr ly. C6 nhiing truong hop, khi cong viéc ndng né va phtic tap khién cho ban
khong du tinh tio dé quan 1y va ghi nhé hét nhiing céng viéc minh can phai lam. Liét ké
ra nhitng céng viéc can 1am chinh 13 yéu t6 quan trong thuc diy va tao dong luc dé lam

nhiing cong viéc tiép theo.

2. Sip xép thir twr nhirng cong viéc can lam

Viéc sdp xép cac cong viéc can méi nhin qua c6 vé don gian. Tuy nhién, ban s& kho
c6 duge mot ngdy, mot tudn hoic mot qua trinh 1am viée hidu qua néu nhu k¥ ning sip
xép ctia ban kém. Ban can phai cAn nhic va xem xét cu thé tAm quan trong, sy anh hudng
va tinh chit cua ting dau viéc trude khi bt tay vao lam viée. Khi cong viée ndy duoc

thuc hién hi¢u qud, ban mdi cé thé khién cho ca qua trinh hiéu qua nhat.

3. Phéan loai cong viéc

Pic biét 1a trong cac doanh nghiép, su tic dong va mdi lién hé gilta cong viéc giita
cac thanh vién, bd phan trong doanh nghiép 14 diéu khong thé thiéu. Khéi lugng cong
viéc cia mot nguoi, cd cong viéc ca nhan doc lap, c6 cong viéce tap thé, co cong viéc
thude linh vuc nay, co6 viéc lai thudc linh vuc khac,... R4t nhiéu loai cong viéc khac nhau
khién cho qua trinh thuc hién cong viéc gap phai nhiing van dé nhét dinh. Vi vay, ban can
phan chia cong viéc ra nhiing loai hinh cac nhau, qua trinh xtr Iy cong vi¢c s€ dugc thuan

tién va hiéu qua nhat.
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4. Ra soat cong viéc va cap nhat tién trinh cong viéc

Trong qué trinh xir 1y cong viéc, c6 thé sd luong cong viée qua 16n khién cho ban kho
tranh khoi tinh trang nham 13n va sai s6t. Ban cling can phai ra soat, kiém tra va cap nhat
tién d6 cong viéc thuong xuyén dé chic chin va dam bao hiéu qua coéng viée. Sy chu dao
va cén than trong vi¢c cap nhat tién do cong viéc giap cho viéc xur Iy va giai quyét cong

viéc dugc thuén ti¢n va hi¢u qua cao nhat.

5. Sir dung cong cu quan ly cong viéc hiéu qua

D61 voi hau hét cac doanh nghiép, s6 lugng cong viéc nhiéu va do phic tap cua h¢
thong cong viéc khién cho qué trinh lam viéc tré nén khé khan. Phan mém quan 1y cong
viéc chinh 1a mdt trong nhitng gidi phap t61 vu dé viéc quan ly cong viéc trong doanh

nghiép dugc hi¢u qua. Vi viéc st dung phan mém quan 1y cong viéc, ban co6 thé xur 1y

nhiing cong vi¢c sau:
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Quén 1y dong bd hé thong dir liéu: Phian mém quan 1y giup ban dong bod
dugc thong tin, ditr liéu va moi van dé lién quan dén doanh nghi¢p lén hé
thong. Nho d6, viéc tim kiém va cap nhat thong tin dit liéu dugc nhanh hon
va hiéu qua hon. Qua trinh trao d6i thong tin, quan 1y cong viéc ctia cac bd
phan ciing dugc thuc hién khoa hoc.

Giao viéc cho nhan vién: Mdi nhan vién hoic mdi bd phan trong doanh
nghiép s& duoc cung cip tai khoan trén phin mém. Nguoi quan 1y, cip trén
c6 thé giao viée truc tiép cho nhin vién qua ddy. Cac dau muc cong viéc sé
dugc thong bao va chuyén truc tiép dén mdi nhan vién qua hé thdng hoic
qua Email, SMS,... Nhd d6, ban c6 thé tranh duoc tinh trang nham 14n hoic
quén cong viéc dugc giao, qua trinh thyc hién cong viéc cling dugc xu 1y
hiéu qua nhét.

Giam sat qua trinh 1am viéc ctia nhan vién: Phan mém co thé tich hop
v6i may chdm cong, thoi gian lam viée, hiéu qua cong viée duge cap nhat
chinh xéc, cu thé trén hé théng. Ngudi quan 1y khéng can mat nhiéu thoi
gian dé theo ddi van c6 thé giam sat hiéu qua cong viéc ctia mdi nhan vién
trong doanh nghiép. Tir d6, cong viéc cham cong, tinh lwong hodc ché do
thuong phat cling dugc thuc hi¢n khoa hoc hon.

Bdo cdo tién dd cong viée: Phan mém gitp cho viée thiét 1ap cac bao cdo,
hién thj tién do cong viéc dugc nhanh chéng va hi¢u qua nhéat. Nho do,
ngudi quan 1y s& co thé cap nhat, theo ddi tién d6 cong viéc va hidu qua lam

viéc cua ting nguoi thudong xuyén.
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