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I. BÁO CÁO HO T Đ NG TU N 1Ạ Ộ Ầ
STT Ho t đ ngạ ộ Đ  u tiênộ ư TG b t đ uắ ầ TG k t thúcế

1 High

2 High

3 High

4 High

5 High

6 Medium

7 High

và giúp đ  công vi c di n ra trôi ch y và ỡ ệ ễ ả
thu n l i.ậ ợ

Khi đã trúng tuy n, các ng viên s  đ c ể ứ ẽ ượ
tr ng phòng k  thu t đào t o, s p x p ch  ưở ỹ ậ ạ ắ ế ỗ
ng i và phân công làm vi c phù h p và đánh ồ ệ ợ
giá năng l c sau khi h t th i gian th  vi c.ự ế ờ ử ệ

Nh m cân b ng v i kh i l ng công vi c và ằ ằ ớ ố ượ ệ
nhân s , tr ng phòng k  thu t s  phân công ự ưở ỹ ậ ẽ
và đi u đ ng nhân s , s p x p công vi c phù ề ộ ự ắ ế ệ
h p cho t ng ng viên. ợ ừ ứ

Trong quá trình làm vi c, tr ng phòng k  ệ ưở ỹ
thu t không ng ng nh c nh , theo dõi sát sao ậ ừ ắ ở
ti n trình làm vi c đ  đ m b o m i th  đi ế ệ ể ả ả ọ ứ
vào n  n p và đánh giá đúng năng l c c a ề ế ự ủ
t ng nhân s .ừ ự

Theo dõi máy móc an toàn và ho t đ ng liên ạ ộ
t c là m t nhi m v  trong quá trình qu n lý ụ ộ ệ ụ ả
k  thu t c a tr ng phòng k  thu t. Khi phát ỹ ậ ủ ưở ỹ ậ
hi n các l i k  thu t k p th i, các b  máy s  ệ ỗ ỹ ậ ị ờ ộ ẽ
đ c đi u ch nh v n hành k p lúc.ượ ề ỉ ậ ị

Ngoài ra, tr ng phòng k  thu t c n h ng ưở ỹ ậ ầ ướ
d n nhân viên s  d ng thành th o các lo i ẫ ử ụ ạ ạ
máy móc, thi t b . X  lý t t các v n đ  trong ế ị ử ố ấ ề
quá trình s  d ng s  giúp cho ti n đ  ho t ử ụ ẽ ế ộ ạ
đ ng đ c đ m b o đúng theo k  ho ch.ộ ượ ả ả ế ạ

H n n a, tr ng phòng k  thu t có th  đ a ơ ữ ưở ỹ ậ ể ư
ra đ  xu t v i c p trên mua m i, nâng c p, ề ấ ớ ấ ớ ấ
s a ch a các máy móc.ử ữ
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Tóm t t ho t đ ng - Khó khăn trong tu nắ ạ ộ ầ

I. K  HO CH TU N T I Ế Ạ Ầ Ớ
No. Activity Priority Start End
1 High
2 High
3 Medium
4 Medium
5
6

7

8

II. BÁO CÁO HO T Đ NG TU N 2Ạ Ộ Ầ
No. Activity Priority Start End

1 High

2

High

3 Medium

Đ a ra đ  xu t, báo cáo v i c p trên v  ư ề ấ ớ ấ ề
nh ng v n đ  liên quan đ n công vi c nh : ữ ấ ề ế ệ ư
H ng đi, bi n pháp kh c ph c.ướ ệ ắ ụTrong các bu i h p đ a ra h ng đi u hành ổ ọ ư ướ ề
công vi c hi u qu  cho nhóm nhân s .ệ ệ ả ựPh i h p v i các phòng ban khác đ  tìm ra ố ợ ớ ể
h ng gi i quy t t t nh t.ướ ả ế ố ấ

Giám sát, thi t k  k  thu t máy móc, s n ế ế ỹ ậ ả
ph m cho ho t đ ng v n hàng, s n xu t c a ẩ ạ ộ ậ ả ấ ủ
công ty.
Tham m u cho ban giám đ c, lãnh đ o c p ư ố ạ ấ
cao v  k  thu t, công ngh , đánh giá đ nh ề ỹ ậ ệ ị
m c, ch t l ng s n ph m.ứ ấ ượ ả ẩ
Ph i h p v i các phòng ban khác nh m theo ố ợ ớ ằ
dõi, rà soát, ki m tra s  l ng, ch t l ng ể ố ượ ấ ượ
v t t  trong xu t nh p.ậ ư ấ ậ
Qu n lý, lãnh đ o nhân viên c p d i hoàn thành m c tiêu chung. ả ạ ấ ướ ụ

Thi t k , tri n khai, ch  đ o thi công s n ế ế ể ỉ ạ ả
ph m  các giai đo n s n xu t. T  ch c ẩ ở ạ ả ấ ổ ứ
qu n lý, ki m tra ch t l ng s n ph m, tham ả ể ấ ượ ả ẩ
gia nghi m thu, bàn giao s n ph m.ệ ả ẩ

L p k  ho ch, ph ng án k  thu t, danh ậ ế ạ ươ ỹ ậ
m c, h ng m c cung c p cho cho các Phòng ụ ạ ụ ấ
ban liên quan. Qu n lý, ki m tra, h ng d n ả ể ướ ẫ
các đ n v  th c hi n s n xu t s n ph m theo ơ ị ự ệ ả ấ ả ẩ
đúng tiêu chu n.ẩ

L p h  s  l u tr  d  li u, h  s  d  th u, ậ ồ ơ ư ữ ữ ệ ồ ơ ự ầ
chu n b  ngân sách, đăng ký, đăng ki m ch t ẩ ị ể ấ
l ng hàng hóa, s n ph m ho c h  tr  phòng ượ ả ẩ ặ ỗ ợ
kinh doanh l p giá th u, giá thành s n ph m.ậ ầ ả ẩ
Làm vi c v i đ i tác, t  v n, gi i thích các ệ ớ ố ư ấ ả
v n đ  v  k  thu t cho khách hàng, nhà đ u ấ ề ề ỹ ậ ầ
t  cũng nh  ban giám đ c.ư ư ố

Tr ng phòng k  thu t s  tham gia tr c ti p ưở ỹ ậ ẽ ự ế
ho c gián ti p vào vi c tuy n d ng nhân s  ặ ế ệ ể ụ ự
đ  tìm ki n nh ng ng viên tìm năng, h  tr  ể ế ữ ứ ỗ ợ
và giúp đ  công vi c di n ra trôi ch y và ỡ ệ ễ ả
thu n l i.ậ ợ

Khi đã trúng tuy n, các ng viên s  đ c ể ứ ẽ ượ
tr ng phòng k  thu t đào t o, s p x p ch  ưở ỹ ậ ạ ắ ế ỗ
ng i và phân công làm vi c phù h p và đánh ồ ệ ợ
giá năng l c sau khi h t th i gian th  vi c.ự ế ờ ử ệ

Nh m cân b ng v i kh i l ng công vi c và ằ ằ ớ ố ượ ệ
nhân s , tr ng phòng k  thu t s  phân công ự ưở ỹ ậ ẽ
và đi u đ ng nhân s , s p x p công vi c phù ề ộ ự ắ ế ệ
h p cho t ng ng viên. ợ ừ ứ
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Tóm t t ho t đ ng - Khó khăn trong tu nắ ạ ộ ầ

I. K  HO CH TU N T I Ế Ạ Ầ Ớ
No. Activity Priority Start End
1 High
2 Medium
3 Medium
4 High
5 High
6 High

Trong quá trình làm vi c, tr ng phòng k  ệ ưở ỹ
thu t không ng ng nh c nh , theo dõi sát sao ậ ừ ắ ở
ti n trình làm vi c đ  đ m b o m i th  đi ế ệ ể ả ả ọ ứ
vào n  n p và đánh giá đúng năng l c c a ề ế ự ủ
t ng nhân s .ừ ự

Theo dõi máy móc an toàn và ho t đ ng liên ạ ộ
t c là m t nhi m v  trong quá trình qu n lý ụ ộ ệ ụ ả
k  thu t c a tr ng phòng k  thu t. Khi phát ỹ ậ ủ ưở ỹ ậ
hi n các l i k  thu t k p th i, các b  máy s  ệ ỗ ỹ ậ ị ờ ộ ẽ
đ c đi u ch nh v n hành k p lúc.ượ ề ỉ ậ ị

Ngoài ra, tr ng phòng k  thu t c n h ng ưở ỹ ậ ầ ướ
d n nhân viên s  d ng thành th o các lo i ẫ ử ụ ạ ạ
máy móc, thi t b . X  lý t t các v n đ  trong ế ị ử ố ấ ề
quá trình s  d ng s  giúp cho ti n đ  ho t ử ụ ẽ ế ộ ạ
đ ng đ c đ m b o đúng theo k  ho ch.ộ ượ ả ả ế ạ

H n n a, tr ng phòng k  thu t có th  đ a ơ ữ ưở ỹ ậ ể ư
ra đ  xu t v i c p trên mua m i, nâng c p, ề ấ ớ ấ ớ ấ
s a ch a các máy móc.ử ữ

Đ a ra đ  xu t, báo cáo v i c p trên v  ư ề ấ ớ ấ ề
nh ng v n đ  liên quan đ n công vi c nh : ữ ấ ề ế ệ ư
H ng đi, bi n pháp kh c ph c.ướ ệ ắ ụ
Trong các bu i h p đ a ra h ng đi u hành ổ ọ ư ướ ề
công vi c hi u qu  cho nhóm nhân s .ệ ệ ả ựPh i h p v i các phòng ban khác đ  tìm ra ố ợ ớ ể
h ng gi i quy t t t nh t.ướ ả ế ố ấ

Giám sát, thi t k  k  thu t máy móc, s n ế ế ỹ ậ ả
ph m cho ho t đ ng v n hàng, s n xu t c a ẩ ạ ộ ậ ả ấ ủ
công ty.
Tham m u cho ban giám đ c, lãnh đ o c p ư ố ạ ấ
cao v  k  thu t, công ngh , đánh giá đ nh ề ỹ ậ ệ ị
m c, ch t l ng s n ph m.ứ ấ ượ ả ẩ
Ph i h p v i các phòng ban khác nh m theo ố ợ ớ ằ
dõi, rà soát, ki m tra s  l ng, ch t l ng ể ố ượ ấ ượ
v t t  trong xu t nh p.ậ ư ấ ậ
Qu n lý, lãnh đ o nhân viên c p d i hoàn thành m c tiêu chung. ả ạ ấ ướ ụ

Thi t k , tri n khai, ch  đ o thi công s n ế ế ể ỉ ạ ả
ph m  các giai đo n s n xu t. T  ch c ẩ ở ạ ả ấ ổ ứ
qu n lý, ki m tra ch t l ng s n ph m, tham ả ể ấ ượ ả ẩ
gia nghi m thu, bàn giao s n ph m.ệ ả ẩ

L p k  ho ch, ph ng án k  thu t, danh ậ ế ạ ươ ỹ ậ
m c, h ng m c cung c p cho cho các Phòng ụ ạ ụ ấ
ban liên quan. Qu n lý, ki m tra, h ng d n ả ể ướ ẫ
các đ n v  th c hi n s n xu t s n ph m theo ơ ị ự ệ ả ấ ả ẩ
đúng tiêu chu n.ẩ
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