HUONG DAN
Xay dung ke hoach hoat dong cia don vi

Yéu ciu sau khi tap huin:
- Thé ndo 14 chuong trinh ké hoach?
- Ndm duoc yéu cu cia vide phai xay dung ké hoach.
- Céc loai ké hoach.
- Nguyén tic dé xay dung ké hoach.
- NOi1 dung cua mot ké hoach.
1. Tai sao phai xay dung ké hoach?
Khi Jam bat ctr viéc gi dit nho hay 16n déu phéi c6 ké hoach, khi ¢6 ké hoach
thi két qua cong viée s€ dat hi€u qua cao va han ché dugc riiro c6 thé xay ra.
2. Thé nao 1a chwong trinh ké hoach?

- La hinl} anh tuong lai cua m(f)t,ccr quan, don vi sau mdt khoang thoi gia~n
hoat dong nhét dinh. Chuong trinh ké hoach la phuong tién hoat dong cia moi
lanh dao, cua ca nhan hoac to Chl"IC dam bao cho nhitng hoat dong c6 dugc thuc
hién theo dung muc dich va yéu cau dat ra hay khéng.

- Cu tl}é hon, ké hoach }é su bd tri sép ‘xép cac cong viéc, cac hoat dQng, cac
gidi phap dé sir dung va phdi hgp cac nguon luc theo thir tur thoi gian nham thuce
hién muc dich da dat ra.

- O nhiing khia canh nhat dinh, ké hoach mang y nghia ctia chuong trinh.

Chuong trinh dwoc hiéu theo 2 nghia:

+ Mot la cac dinh hudng va bién phap lon nhim thyc hién mot muc dich da
dat ra (# ké hoach), VD: Chuong t‘rinh CCHC, CT xo6a doi giam nghe¢o cua Chinh
phu, CT cham soc stc khoe ban dau, ...

+ Hai la liqh lam viéc dé thé hién noi dung cong vi¢c dat ra trong mot tho1
gian nhat dinh. O khai niém nay chuong trinh quy tu cac ndi dung ké hoach thanh
quy trinh lam viéc, phan cong lao dong ...

~ Trong nhiég truong hop chuong trinh va ké hoach c¢6 sy trung khép va duogc
hiéu mdt cach dong nhat.

TOm lai: ké hoach la mét logi chwong trinh cong tic, la phwong dn té chirc
cdc cong viéctrong qud trinh hoat dong ciia co quan, cong sd, la sw dinh huong
cho twong lai mgt cach khoa hoc, hiéu quad.

Xay dyng chuong trinh ké hoach t6i vu 1a mot chirc ning quan trong ciia bat
clr cap quan ly nao. Cap quan ly cang cao bao nhiéu ké hoach cang mang tinh
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chién luoc, bao quat bay nhiéu, cap quan Iy cang thdp bao nhiéu thi ké hoach dua
ra cang cu thé, chi tiét (ké hoach tac nghiép) bay nhiéu.

3. Cac loai ké hoach:

Trong thyc té ¢6 rat nhiéu loai ké hoach khac nhau, tiy theo tinh chat, quy
mo, ndi dung, thoi gian dicu chinh ma ké hoach dugc chia lam nhicu loai khac
nhau.

- Theo thoi gian tuong d6i ching ta c6 ké hoach dai han, ké hoach trung han,
ké hoach ngan han...

- Theo thoi gian tuyét doi ching ta c6 ké hoach 10 nim, 5 nim, nim, quy,
thang, tuan...

- Theo tinh chét, ndi dung ching ta c6 ké hoach theo timg linh vuc cu thé:

Ké hoach phat trién nguén nhan luc, ké hoach phat trién su nghiép, ké hoach
kinh doanh, tai chinh..

Trong mot chu’O’ng trinh ké hoach lon ¢6 nhiéu ké hoach nho dan xen va tién
hanh theo trinh tu thoi gian, nhung cudi cung phai dat chung muc dich.

4. Chirc nang cua viéc xay dung ké hoach:

- Dam bao cho hoat dong cua mdi t6 chirc ¢4 nhan duoc tién hanh mot cach
thdng sudt, hiéu qua (néu khdng c6 ké hoach hoic ké hoach khong tot s& dan dén
bét loi cho ca tap thé va ca nhan)

- Diéu chinh muyc tiéu, ngudn luc, thoi gian dé xtr Iy cac tinh hudng, dién bién
khac nhau cua thuc té.

- Bam béo hi¢u qua cho céc hoat dong. Néu khong xay dung ké hoach thi
hudng phat trién cua co quan don vi khong ro rang khong c6 bude di hop ly khong
huy dong dugc cac nguon luc, khdng thuc hién duoc muc tiéu cua moi chang
duong.

- Viéc khong lap ké hoach hoac lap ké hoach khdng t6t s& gy hau qua nhu:
lang phi thoi gian, lang phi tién bac, nguon luc, sy thiéu dong b0 s€ thuong xuyén
xay ra, tham chi c¢6 thé dan té1 nguoil ndy can tré nguodi kia hoac pha hoai thanh
qua hoat dong ctia nguoi kia.

5. Nhiing ciin cir dé xay dung chwong trinh, ké hoach.

O mdi qép d6 mdi loai hinh ké hoach ¢6 mdi cin cr khac nhau. Tuy nhién cin
cu chung nhat la:

- Chtrc nang nhiém vy, quyen han cua co quan t6 chirc; chirc trach ca nhén,

cac chi tiéu phap 1énh, yéu cau cua co quan cép trén, ké hoach ngan han phai c6
can ctr tir ké hoach dai han

- Céc don vi khac nhau s& c6 can ctr lap ké hoach khac nhau. Thong thudng
doi véi co quan hanh chinh thi ké hoach mang tinh 6n dinh. Céc co quan tai chinh
kinh doanh thi ké hoach c6 tinh phat trién, d6t pha hon.



6. Cac nguyén tiac lap chuong trinh ké hoach

a. Nguyén tic hé thong: doi hoi su dong bo va théng nhat. Hé thong theo
chiéu doc tac la su tuén thu tinh trat tl.I‘thCO thoi gian, trinh tu tién hanh cac cong
viéc dam bao cho k& hoach khdng bi chong chéo dut doan.

Mbi ké hoach dugc cap c6 thAm quyén phé duyét thi c6 gid tri nhu mot quyét
dinh ma cap dudi c6 nghia vu thuc hién.

b. Nguyén tic wu tién: khong mau thuin voi nguyén tic hé thdng, trong
hang loat nhiing Vén dé cua ké hoach phai tim ra nhimg nhiém vy trong tam,
nhitng nhiém vu can uu tién giai quyet trude. Do do ngu(n lanh dao phai truc tlep
chi dao thyc hién nhiing nhiém vu nay hodc wu tién v€ thoi gian, co s¢ vat chat
ngudn Iuc phu hop dé thyc hién.

c¢. Nguyén tic dw phong: dé dbi phé voi tinh hinh phtc tap c6 thé xay ra.
- Dy phong vé thoi gian
- Dy phong théng qua ké hoach du bi.

- DOi v6i nguoi linh dao, chuong trinh ké hoach khong phai ¢ dang chi tiét
nhu ctia mot don vi, nhung ¢ dang khai quat quan ly diéu hanh d6i voi toan bo o
chure, thé hién & sy phan cong, diéu hoa hop tac lao dong.

7. Noi dung ké hoach:
Tra 101 6 cau hoi (six W questions)

1. What: Lam viéc gi?

2. When: Lam khi nao?

3. Where: Lam ¢ dau?

4. Who: Ai thuc hién?

5. Why: Tai sao phai lam?

6. How: Lam bang cach nao?

Vige tra 101 day du va chinh xac 6 cau hoi trén chinh 1a hoan chinh 6 noi dung
hay 6 van dé 16n cua cong tac 1ap va quan Iy chuong trinh ké hoach, trong 6 yéu tb
trén khéng thé xem nhe yéu tb nao.

- No1 dung 1: Tra 161 cau hoi What- Xac dinh nhiém vu ké hoach.

Nhiém vy, cong viéc, van dé phai giai quyet hay khéi luong cong viéc dit ra
la gi? Ké hoach dit ra dé giai quyét van dé gi, gom ndi dung gi, pham vi anh
huong thé nao?

- Noi dung 2: Tra 161 ciu hoi Where- Dia ban vi tri thuc hién ké hoach

Trong nhiéu trudng hop vi tri ¢ thé rat cu thé, chi tiét nhung nhiéu truong
hop 1a pham vi, linh vyc. C6 truong hop can néu kho khan vé dia ban dé€ tim cach
gidl quyét.



- Noi dung 3: Tra 101 cau hoi When- Xac dinh thoi gian thyc hién nhi¢m vu
trong ké hoach.

Nhiém vu d6, cong viéc d6 thuc hién khi ndo. Thoi gian chi tiét dé thuc hién
nhiém vu. Viéc nao trude, viéc nao sau, viec nao dan xen vdi viec nao..

Thoi gian 1a mot yéu t6 quan trong cua ké hoach, dic biét quan trong khi c6
su phdi hop ctia nhiéu don vi.

- NGi dung 4: Tra 101 cau hoi Why- Tai sao phai thuc hién nhiém vu d6? Tirc
la muc dichyéu cau. Can dit ra cau hdi tai sao cho tt ca céc cong viéc, ¢ phﬁn I6n
ké hoach, muc dich yéu cau s& dua vao phan dau tién khi xay dung ké hoach sau
phan can cu.

- Noi1 dung 5: Tra 161 cau hot Who- Nhi¢m vu d6 cong viéc d6 dugc thuc hién
b1 ai, nhom nguoi ndo, thanh phan ndo, by phan nao? Phan cong nhiém vy gitra
cac thanh vién.

- NOi dung 6: Tra 161 cau hoi How- Phuong thire, cach thace thue hién cac
nhiém vu. Can chi & cach thtc tién hanh va cac diéu kién tinh than vat chét can
thiét dé thuc hién nhiém vu.

* Khi xdy dung ké hoach ndm va dai han nhat thiét phai phat huy dan chi &
co s&, dé phat huy noi1 lyc giai quyét kho khan.

Mot s6 ké hoach cu thé:

+ Ké" hoach hoat dong ndm: phai thu thap thong tin tir cong tac thong keé, cac
chi tiéu ké hoach phai dugc phan tich so sanh vé1 két qua thuc hi€n cua ndm trude
mot cach khoa hoc, bién ching.

+ Ké hoach quy, thang ciing phai thu thap thong tin tir quy, thang trude, co
danh gia tién do thyc hién, phan tich kho khan, dua ra giai phap khic phuc cho quy
t6i khong doi két thiuc nam méi danh gia dé dam bao hoan thanh ké hoach nam.

+ K& hoach tuan (lich cong tac): thé hién cac hoat dong chinh cua linh dao va
su tham giaq cua to chl’J:c‘, ca nhan lién quan do dc')‘ lich tuan rat cu’thé chi tiét vé thoi
gian, dia diém, thanh phan, nguoi thyc hién, c6 can chuan bi y kién trude..

(Vi du): Moi du tap hun

* T6 chirc thuc hién: 1a qua trinh huy dong, diéu phdi con nguoi va cac ngudn
luc d@é thuc hién thanh cong ké hoach da chon

* Tim hiéu thém vé Pé an, Dy an;

+ La loai hinh van ban mo ta cy thé cach thirc nham giai quyét nhiig van dé
dat ra ctia co quan to chuec.

+ Du an la tap hop cé t6 chirc cac hoat dong nham thuc hién mot muc tiéu
hozic mdt san pham cu thé nao do.

+ Trén thyc té thi Dy an va De an cung kho dugc phan biét cu thé vi déu giai
quyét van dé dit ra cia to chtrc, néu mudn phan biét chi ¢ thé dua trén san pham
tao ra mot cach twong dbi:



+ D¢ 4n 1a tao ra san pham quan 1y cu thé nhu cac loai van ban quy pham
phap luat; tao ra nhitng t6 chirc mdi... can cho su hoat dong ctia Nha nudc.

+ Du an 1a tao ra nhiing san pham cu thé nhu: vat nuoi, cay trong, cau duong,
co s& vat chat. ..

Yéu cau ctia mdt ké hoach: Cu thé; thiét thuc ; kip thoi, phu hop voi nang luc
can bo, muc ti€u hoat dong cua co quan; co6 su thong nhat giita cac bi¢n phap; co
tinh kha thi.

HUONG DAN LAP KE HOACH HOAT PONG NAM (PON VI Y TE)
Phén cin cie:
Can cu chic nang, nhiém vu
Can cur chi dao cua cép trén
Can ctr ké hoach dai han (5 nam)
|. THU'C TRANG PON VI (diic diém tinh hinh):
1. T6 chic:

B may hoat dong cia BV hodc TTYT DP, con ¢ cac don vi truc thudc co thé
khong can néu

2. Nhan su:

+ Toéng s CBVC: (trong do6: Bs ; Bd: ; Khac: )
+ Nhan su mot:

3. Co sé vat chat:

(s6 phong khdm, budng bénh, giwong...)

4. Trang thiét bi, may moc:

Chi néu trang thiét bi chinh:

(vd: may ndi soi DDTT: s luogng, tinh trang TTB, tinh % cong suat st
dung...)

5. Chuyén mén, chwong trinh sirc khoe

- Bang s6 liéu thuc hién chi tiéu ké hoach.

STT No6i dung Bénh vién giao | Thuc hién Ghi chu
1 |S6 lugt KCB 20.000 18.000
2
3

- Céc chuong trinh strc khoe dang thuc hién, két qua



- Trién khai k¥ thuat méi, mé hinh méi (néu c6):
Danh gid hiéu qua
6. Pao tao, tip huin, nghién ctru ké hoachoa hoc

- Téap huan kéo dai tir 1 tuan trd 1én (s6 CBVC..., 16p hoc...) (tdp hudn vé
chuyén mo6n hodc quan ly)

- Pao tao lién tuc: sb lugt CBVC tham gia:
s6 gir ddo tao:
- Pé tai nghién ctru khoa hoc di nghiém thu hay dang thuc hién
7. Cong tac Pang, Poan thé
- Cong tac Pang: tong s6 dang vién:..., hoc NQ-...
- Cong tac doan thé: tham gia phong trao...(Cong doan, Poan thanh nién)
+ Tham gia:
+ Tham du:
+ Dong gop quy...
+ Hién mau...
8. Cong tac khéc:
Tiép nhan SV thyc tap, dién tép ..

Luu y: Co thé gom lai thanh it muc hon (VD to chirc - nhén sy; co so vat
chét-trang thiét bi...). Chi néu nhimg van dé ndi bat, van dé chinh, két qua thuc
hién ctia nhimg van dé do

9. Danh gia tinh hinh hoat dong

Tinh hinh thyc hién chi tiéu ké hoach, chuong trinh strc khoe c6 dat khong,
néu khéng dat thi néu Iy do, néu khé khin vuéng mac dé dua ra cac giai phap khac
phuc trong phan ké hoach.

Du béo tinh hinh tuong lai
Il. KE HOACH HOAT PONG NAM 2015:

(Pay la két cau 1 ké hoach tuong d6i day du, trén thuc té c6 nhiing ké hoach
c6 thé ngdn gon hon tuy theo tinh chit, ndi dung va linh vyc thuc hién)

1. Muc dich yéu cau (tra 16i cdu hoi Why?)

- Nham dam bao hoan thanh cac chi tiéu cap trén giao; phét trién chuyén mon
k¥ thudt nham nang cao chat lugng KCB...

2. Noi dung ké hoach: (tra 16i cdu hoi What?)

Pua toan bd cac tiéu dé trong phan dc diém tinh hinh d¢ lam ndi dung xay
dung ké hoach

2.1. T6 chirc:



Co du kién thay d6i bo may t6 chirc khong, ¢0 phat trién thém don vi nao
mdi, khoa phong méi hay b phan méi (VD: trien khai phong kham dich vu,
phong kham BS Gia dinh...); c6 cat giam b phan nao khong...

2.2. Nhan su:

Co du kién tuyén dung thém nhan sy, hay gidm nhan sy tuy theo nhu cau cla
bd may to chuc trong tuong lai khdng?

2.3. Co sé vat chit:

Néu c6 sy thay d6i bo may t6 chic thi co s& ha ting c6 thay doi khong, co
can thém phong oc khong, néu c6 phai du kién ¢ dau?

2.4. Trang thiét bi, may méc:

Du kién dau tu trang thiét bi, may moc phu hop voi su thay d6i bd may to
chtrc hoac phu hop voi k§ thuat chuyén mon cén phat trién. Co ca sy dau tu cho
nhitng may moc trang thiét bi dy kién sap hét han str dung.

2.5. Phat trién chuyén mon:

- Xay dung chi ti€u ké hoach (co thé tuy XD hodc dua vao chi tiéu cép trén
giao), dua ra tién do thuc hién theo quy.

VD: Phin d4u thuc hién chi tiéu

STT Nbi dung Kéhoach | Quy !l | Quy Il | Quy Il | Quy IV | Ghichi
2015

1 Kham chira bénh | 20.000 5.000 5.000 5.000 5.000

2 Diéu trj noi tra 4.000 1.000 1.000 1.000 1.000

3 | Bénh 4n ngoai tru | 6.000 1.500 1.500 1.500 1.500

Céan lam sang

Tu vin GDSK

- K¥ thuat méi dy kién trién khai:
VD: Trién khai dleu tri bénh Iy tuyén gidp, viém gan man, phau thuat vé chan

thwong chinh hinh, 6 bung... Po chiic ning hé hap, choc do mang bung, truyén
maul....

- Cong tac cai tién chat lwong: Co thé XD ké hoach riéng nhung van phai
nhdc so qua trong ké hoach chung.

- Hoat dong 5 Ban (néu c6 lién quan): Ban Phac d6 diéu tri, Ban An toan
nguodi bénh; Ban An ninh méi truong; Ban Cong ngh¢ thong tin; Ban khao sat su
hai long ngudi bénh.




- Pé tai nghién ctru khoa hoc du kién trién khai (néu c6):
2.6. Cong tac dao tao:

Nhén su du kién hoc sau dai hoc, linh vuc can cho BS di dao tao, tap huén,
hoc vé€ nghi¢p vu, quan ly, ngoai ngtt, vi tinh...

Nang cao trinh d0 vi tinh, anh van: (con bao nhiéu CBVC chua c6 bang vi
tinh, anh van, dy kién trong nam s€ dat 1a bao nhi€u)

S gi0 dao tao lién tuc can dat tinh trén s6 nhén sy.
2.7. Hoat dong Pang- doan thé:
Du kién quan ching uu ta gidi thiéu cho Péang,
Tham gia day du cac phong trao thi dua
3. Hoat dong khéc:
Phén d4u thuc hién tot cac cong tac khac

III. GIAI PHAP THU'C HIEN:
1. Nguén nhén lyc:
- Phan b ngudn luc lao ddng (phan cong nhiém vuy)
- Tuyén dung méi (néu c6), chuyén doi vi tri cong tac...
- Pao tao lién tuc: dy kién nhan sy, hinh thic dao tao
+ Tai tuyén trén:
+ Tai bénh vién (truc kem, truc cdlp cuu, ...)
- P4o tao dai han: du kién nhan sy, hinh thic dao tao
2. Co sé vat chat- Trang thiét bi:

- Stra chira, sap xép lai khoa phong phu hop dé trién khai k¥ thuat méi, dé tao
thudn loi cho bénh nhan khi dén kham chira bénh.

- Mua sim trang thiét bi:

+ Muc dich str dung:

+ Duy kién kinh phi mua sam
+ Du kién cong suat sir dung

VD: Dy kién trang bi may Po chitc ning hd hip, may xét nghiém mién dich
thi phai c6 mdt s6 can clr dé trang bi (1 thang # bao nhiéu ca hoac du kién s€ la bao
nhiéu ca, hiéu qua kinh t€) dua trén s0 bénh nhan khdm nam 2014.

3. Kinh phi thuc hi¢n:
Du kién kinh phi cho timg hoat dong (néu cé thé du kién dwoc)
IV. PHAN CONG NHIEM VU:



- Lanh dao don vi s€ tuy theo bang mé té cong viéc ciia CBVC va nfi dung
ké hoach ma phan cong nhiém vu cu thé cho timg nhom CBVC hoéc ting CBVC

(nén dua cu thé vao ké hoach).

Vi du:

+ VC A phu trach méang nhan luc dao tao, tap huan (VC Ase phal theo doi dé
xuat nhan su lién quan tham muu cho lanh dao dé sap xép thoi gian hoc tap cho
phu hop;

+ VC B phu trach cong tac co s vat chit phai ¢c6 nhiém vu tham muru cho
lanh dao don vi phat trién mé rong phong 6¢, girong bénh.. .;

+ VC C phy tréch theo ddi tién do thuc hién céc chi tiéu ké hoach c6 nhiém
vu bao cao lanh dao don vi dé kip thoi di€u chinh cong viéc d€ hoan thanh va vuot
chi tieu; ... tuy nhién trong qua trinh thyc hién k€ hoach cac nhom, hoédc cac ca
nhan phai phoi hgp véi nhau dé hoan thanh cong vigc.

* Can néu cac bién phap khac phuc nhiing kho khin ton tai cta nam trudc
V. PE XUAT-KIEN NGHI:

Pon vi ¢6 thé dua ra cac dé xuit dyu kién bang uy, BGD hodc céc t6 chue
cong doan, doan thanh nién; cac phong chirc nang ho trg d€ hoan thanh cong viée

Sau cung, tat ca moi ké hoach déu phéi dugc cap trén phé duyét, vé nguyén
tac sau khi dugc phé duyét méi cé gia tri trién khai.

Dé cao cong tic lap ké hoach la m ot dic trung quan trong ciua quan ly hi¢n
dai. No gmp cdc nha quan ly giam dé mikc toi da cdc bat tric, tdp trung luc
lwong dé gidi quyét muc tiéu da dat ra va cé co sé dé kiém tra, gidm sdt cong
viéc.

Tai li¢u tham khao:
- Nghiép vu thu ky vin phong va t6 chirc- hoc vién Hanh chinh qudc gia -Nam 2002.
- Bai giang Khoa hoc hanh chinh-hoc vién Chinh tri hanh chinh quéc gia — Nam 2009.
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