
QUY Đ NH V  CH C NĂNG, T  CH C VÀ QUY CH  HO TỊ Ề Ứ Ổ Ứ Ế Ạ
Đ NG PHÒNG MARKETINGỘ

Mã tài li u: SD-ORG-QCHĐệ L n ban hành: 01ầ

- Ch ng Iươ
QUY Đ NH CHUNGỊ

Quy đ nh chung:ị
B n Quy đ nh này quy đ nh ch c năng, c  c u t  ch c, quy ch  ho t đ ng c a Phòng Marketing, ả ị ị ứ ơ ấ ổ ứ ế ạ ộ ủ
m i quan h  v i các phòng/ban trong Công ty và v i các t  ch c bên ngoài công ty.ố ệ ớ ớ ổ ứ
Đ m b o cho các cá nhân, b  ph n trong Phòng Marketing c a công ty bi t và th c hi n đúng ả ả ộ ậ ủ ế ự ệ
công vi c c a mình, tránh ch ng chéo, đ  l i.ệ ủ ồ ổ ỗ
M c tiêu:ụ
- Xây d ng và tri n khai các chi n l c marketing hi u qu  nh m phát tri n th ng hi u và ự ể ế ượ ệ ả ằ ể ươ ệ

tăng doanh thu cho công ty.
- Đ m b o m i ho t đ ng marketing phù h p v i t m nhìn và s  m nh c a công ty.ả ả ọ ạ ộ ợ ớ ầ ứ ệ ủ

Ph m vi ho t đ ng:ạ ạ ộ
- Th c hi n các ho t đ ng qu ng cáo, PR, truy n thông s  và ti p th  truy n th ng.ự ệ ạ ộ ả ề ố ế ị ề ố
- Nghiên c u th  tr ng, phân tích đ i th  và xu h ng th  tr ng.ứ ị ườ ố ủ ướ ị ườ
- H  tr  các phòng ban khác trong các chi n d ch marketing và qu ng bá s n ph m.ỗ ợ ế ị ả ả ẩ

Ch ng IIươ
CH C NĂNG VÀ PHÂN CÔNG PHÂN NHI MỨ Ệ

Đi u 1: Ch c năng ho t đ ng:ề ứ ạ ộ
Phòng Marketing đóng vai trò quan tr ng v i nhi u ch c năng chính nh  nh m thúc đ y doanh ọ ớ ề ứ ư ằ ẩ
s  bán hàng, nâng cao th ng hi u, và xây d ng m i quan h  v i khách hàng. D i đây là m t số ươ ệ ự ố ệ ớ ướ ộ ố
ch c năng c  b n c a phòng marketing:ứ ơ ả ủ

1. Nghiên c u th  tr ng:ứ ị ườ
- Thu th p và phân tích d  li u v  khách hàng, đ i th  c nh tranh và th  tr ng.ậ ữ ệ ề ố ủ ạ ị ườ
- Xác đ nh nhu c u, s  thích và hành vi c a khách hàng đ  phát tri n s n ph m/d ch v  phù ị ầ ở ủ ể ể ả ẩ ị ụ

h p.ợ
2. L p k  ho ch chi n l c marketing:ậ ế ạ ế ượ
- Xây d ng chi n l c marketing dài h n và ng n h n d a trên m c tiêu kinh doanh c a ự ế ượ ạ ắ ạ ự ụ ủ

công ty.
- Xác đ nh các kênh truy n thông và ph ng th c ti p c n hi u qu  đ  qu ng bá s n ị ề ươ ứ ế ậ ệ ả ể ả ả

ph m/d ch v .ẩ ị ụ
3. Qu n lý th ng hi u:ả ươ ệ
- Phát tri n và duy trì hình nh th ng hi u m nh m .ể ả ươ ệ ạ ẽ
- Đ m b o tính nh t quán trong các thông đi p và hình nh th ng hi u trên t t c  các kênhả ả ấ ệ ả ươ ệ ấ ả

truy n thông.ề
4. Qu ng cáo và truy n thông:ả ề
- Lên k  ho ch và tri n khai các chi n d ch qu ng cáo trên các ph ng ti n truy n thông ế ạ ể ế ị ả ươ ệ ề

nh  truy n hình, radio, báo chí, và digital.ư ề
- S  d ng các công c  digital marketing nh  SEO, SEM, email marketing, và m ng xã h i ử ụ ụ ư ạ ộ

đ  ti p c n và t ng tác v i khách hàng.ể ế ậ ươ ớ
5. Phát tri n s n ph m:ể ả ẩ
- Ph i h p v i các b  ph n khác trong công ty đ  phát tri n và c i ti n s n ph m/d ch v .ố ợ ớ ộ ậ ể ể ả ế ả ẩ ị ụ
- Th  nghi m và tung ra các s n ph m m i phù h p v i nhu c u th  tr ng.ử ệ ả ẩ ớ ợ ớ ầ ị ườ
6. Qu n lý quan h  khách hàng:ả ệ
- Xây d ng và duy trì m i quan h  t t đ p v i khách hàng hi n t i và ti m năng.ự ố ệ ố ẹ ớ ệ ạ ề
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- S  d ng h  th ng đ  theo dõi và qu n lý d  li u khách hàng, t  đó cá nhân hóa tr i ử ụ ệ ố ể ả ữ ệ ừ ả
nghi m c a h .ệ ủ ọ

7. Phân tích hi u qu  marketing:ệ ả
- Đo l ng và đánh giá hi u qu  c a các chi n d ch marketing.ườ ệ ả ủ ế ị
- S  d ng các ch  s  KPI (Key Performance Indicators) đ  đi u ch nh chi n l c marketing ử ụ ỉ ố ể ề ỉ ế ượ

k p th i và t i u hóa ngân sách.ị ờ ố ư
8. T  ch c s  ki n và ho t đ ng PR:ổ ứ ự ệ ạ ộ
- Lên k  ho ch và t  ch c các s  ki n, h i th o, tri n lãm đ  gi i thi u s n ph m/d ch v  ế ạ ổ ứ ự ệ ộ ả ể ể ớ ệ ả ẩ ị ụ

và nâng cao nh n di n th ng hi u.ậ ệ ươ ệ
- Th c hi n các ho t đ ng PR đ  xây d ng hình nh tích c c c a công ty trong m t công ự ệ ạ ộ ể ự ả ự ủ ắ

chúng

Đi u 2: S  đ  t  ch c:ề ơ ồ ổ ứ

Đi u 3: Phân công phân nhi mề ệ
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Ho t đ ngạ ộ Ch c năng & nhi m v  ứ ệ ụ Ch u tráchị
nhi mệ

Ng iườ
nh n báoậ

cáo

Ng i ph iườ ố
h pợ

Qu n lý ho t ả ạ
đ ng Marketingộ

- L p  k  ho ch  và  chi n  l cậ ế ạ ế ượ
marketing dài h n và ng n h n.ạ ắ ạ

- Đi u  ph i  và  giám sát  công  vi cề ố ệ
c a các nhân viên trong phòng.ủ

- Báo  cáo  tr c  ti p  cho  Ban  Giámự ế
đ c  v  hi u  qu  các  chi n  d chố ề ệ ả ế ị
marketing.

- Xây d ng và duy trì  quan h  v iự ệ ớ
các đ i tác, khách hàng và các bênố
liên quan.

Tr ngưở
phòng

Marketing

Ban Giám
đ cố

Nhân viên
trong phòng
Marketing

T i u hóa côngố ư
c  tìm ki m ụ ế
(SEO)

- Nghiên c u t  khóa và t i u hóaứ ừ ố ư
n i  dung  đ  c i  thi n  th  h ngộ ể ả ệ ứ ạ
trên các công c  tìm ki m.ụ ế

- Phân tích và báo cáo hi u qu  SEO.ệ ả
- Xây d ng và tri n khai các chi nự ể ế

l c SEO on-page và off-page.ượ

Nhân viên
SEO

Tr ngưở
phòng

Marketing

Nhâ viên
Content,
Designer

Thi t k  hình ế ế
nhả

- Thi t  k  hình  nh,  banner,ế ế ả
brochure,  và  các  n  ph m  qu ngấ ẩ ả
cáo khác.

- Đ m b o m i thi t k  tuân th  bả ả ọ ế ế ủ ộ
nh n di n  th ng  hi u  c a  côngậ ệ ươ ệ ủ
ty.

- H  tr  các b  ph n khác trong vi cỗ ợ ộ ậ ệ
thi t k  các tài li u marketing.ế ế ệ

Nhân viên
Designer

Tr ngưở
phòng

Marketing

Nhân viên
Content, Digital

Marketing

Sáng t o n i ạ ộ

dung

- Vi t bài, t o n i dung cho website,ế ạ ộ
blog,  m ng  xã  h i,  và  các  kênhạ ộ
truy n thông khác.ề

- Ph i h p v i các nhân viên khác đố ợ ớ ể
phát tri n ý t ng và n i dung.ể ưở ộ

- Đ m  b o  n i  dung  phù  h p  v iả ả ộ ợ ớ
chi n l c  marketing và h p d nế ượ ấ ẫ
đ i t ng m c tiêu.ố ượ ụ

Nhân viên
Content

Tr ngưở
phòng

Marketing

Nhân viên SEO,
Designer

Qu n lý digital ả

marketing

- Qu n lý các kênh truy n thông xãả ề
h i, qu ng cáo tr c tuy n, và emailộ ả ự ế
marketing.

- Phân tích d  li u và báo cáo hi uữ ệ ệ
qu  c a  các  chi n  d ch  digitalả ủ ế ị
marketing.

- Đ  xu t  và  th c  hi n  các  chi nề ấ ự ệ ế
l c t i u hóa chi phí qu ng cáoượ ố ư ả
và tăng ROI

Nhân viên
Digital

Marketing

Tr ngưở
phòng

Marketing

Nhân viên
Content,
Designer
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