LOI CAM ON

Qua thoi gian thyc tdp khoa luan, ban than em da nhan dugc sy giup do
nhiéttinh cuia cac thiy, c6 gido trong khoa Hé thong thong tin Kinh Té da truyén dat
cho emnhiing kién thic vé 1y thuyét va thuc hanh trong sudt thoi gian hoc &
truong. Trongthoi gian thuc hién khéa luan t6t nghiép em ciing da dugc UBND xa
Dinh Phong gitipdd va c6 co hoi ap dung nhiing kién thirc hoc ¢ truong vao thuc té,
déng thdi hoc héiduge nhiéu kinh nghiém thuc té tai van phong UBND xa. Cung voi
su 16 luc ciia banthan, em d4 hoan thanh Khoa lun t6t nghiép ciia minh.

DPé c6 thé hoan thanh tét bai bio cdo khoéa luan, em xin giri 16i cam on
chanthanh dén BanGiam hiéu Truong Pai hoc Cong nghé thong tin va Truyén
thongThai Nguyén, toan thé thay c6 Khoa Hé théng thong tin Kinh té va cac lanh dao,
vin phong Uy ban xi Pinh Phong va toan thé moi nguoi & xd da gitip em tim kiém
khai thac s6 liéu tham khao dé thuc hién tot bai Khoa Luan.

Em xin gui 16i cdm on chan thanh téi PGS.TS Nguyén Vin Huan di truc
tiéphudng dan, truyén dat nhiéu kién thirc, kinh nghiém trong qua trinh em hoan thanh
bai bao cdo.

Do kién thtrc con han hep nén khong tranh khoi nhitng thiéu sét trong cachhiéu,
16i trinh bay. Em rat mong nhan duoc su dong gop y kién cua quy thay co dé baiKhoa
luan tdt nghiép cua em dat duoc két qua t6t hon.

Em xin chan thanh cam on!

Thai Nguyén, ngay thang nam 2020
SINH VIEN

Hoang Thi Kim



LOI CAM DOAN
Nho duge sy hudng dan tin tinh caa Thdy Nguyén Vin Huan va sy gitp d& cia
UBND x4 Dinh Phong cling v&i su cdgang clia ban than em xin cam doan bai bdo céo
khoa luan 13 tyem tim hiéu xaydung khong sao chép tir cac khoa luan khac va san
pham cua khoa luan lacta chinhban than minh nghién ciru xay dung.
Thai Nguyén, ngay thang nam 2020
SINH VIEN

Hoang Thi Kim



DANH MUC VIET TAT

CNTT Cong ngh¢ thong tin
UBND Uy ban nhan dan
CP Chinh phu
NQ Nghi Quyét
PCT Phoéchu tich
b/c DPongchi
ATGT An toan giao thong
NTM Nong thon mai
KHHGD Ké hoach hoa gia dinh
BHYT Bao hiém y té
LDbTBXH Lao dong thuong binh xa hoi
CCHC Cai cach hanh chinh
CQHCNN Co Quan hanh chinh nha nuéc
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LOI MO PAU
1. Ly do chon dé tai

- Chung ta dang sé)ng trong mot thoi dai mdi, thoi dai phat trién ruc & cla
cong nghé thong tin.Su phat trién khong ngimg cua céng nghé thong tin, cacky thuat
tién tién, cacsang ché théng minh dé ap dung van hanh cong viéc thi chung tacin quan
1y mdt quythoi gian nham duy tri, xac lap va hoan thién cong viéc cia minhmdt cach
on dinh vaxuat sic.. Viéc quan 1y thoi gian cho cac cong viéc khong chongchéo 1én
nhau 1 motvan dé dang duoc quan tim trong thoi dai hién nay. Do d6 UBND Xa Binh
Phong,huyén Trung Khanh, tinh Cao Bang dang dan dan ap dung CNTT vao quéan Iy
lich lamviéc va cong tac d6i moi quan 1y.

- Bé giai quyét va dap tmg mot cach hidu qua cac nhu cau vé miat quan 1y thong
tin trong cac hoat dong cia co quan, “Quan ly lich lam viéc c& nhan tai UBND xa
Pinh Phong” dang 1a mot bai toan. Tin hoc hod trong cong tac quan 1y nham giam bat
stc lao dong ctia con nguoi, tiét kiém duoc thoi gian, do chinh xac cao, gon nhe va
tién loi hon rat nhidu so v&i viée 1am thu cong quan 1y trén gidy to nhu trude ddy. Tin
hoc hoé giup thu hep khong gian luu trir, tranh duoc that lac dit liéu, tu dong hé théng
hoa va cu thé hoa cac thong tin theo nhu ciu ctia con ngudi.

- Qua thoi gian tim hiéu, em d c¢6 dip tim hiéu vé thyc trang cong tac quan Iy
lich 1am viéc tai UBND xa DPinh Phong, huy¢n Trung Khanh, tinh Cao Béng. Vi vay
em chon dé tai “Pdnh gid hi¢u qud qudn Iy lich lam viéc tai UBND xi Pinh Phong,
huyén Tring Khdnh, tinh Cao Bang” tir 46 dé xuit giai phap quan 1y lich 1am viéc
phu hop vo1 UBND xa Binh Phong.

2. Muc dich nghién ciru dé tai

- Trén co s& khao sat tinh hinh thuc té vé cong tac quan 1y lich 1am viéc tai co
quan, tir d6 rut ra diém manh diém yéu ctia cong tac quan 1y lich 1am viéc cia UBND
xd. Tur d6 dé xuat giai phap nham nang cao hon nita hiéu qua trong cong tac quan ly
lich 1am vi¢c tai UBND xa Binh Phong.

- Tr 46 dua ra mot sb6 dé xuét gop phén khéc phuc nhiing tdn tai, han ché, déng
thoi phat huy nhig uu diém tién toi hoan thién quy trinh quan 1y lich 1am viéc tai

UBND xa Dinh Phong.



3. Pdi twong nghién ciru, pham vi nghién ciru

- Péi tuong nghién ctiru: UBND x4 Dinh Phong, huyén Trung Khanh, tinh Cao Bang

- Pham vi nghién ctru: Cong tac quan ly lich lam viéc tai UBND xa Pinh Phong.
4. Phwong phap nghién ctru

+ Khao sat thuc trang quan 1y lich viéc tai UBND xa Binh Phong.

+ Thu thap dit lidu, thong tin vé cong viéc,lich cong tac 1anh dao trong toan xa, tir
d6 danh gia, phén tich van d&, xay dung giai phap.
5. Noi dung khoéa ludn gém cé 3 chwong

Chuong 1: Co so 1y thuyét vé cong tac quan 1y lich lam viéc

Chuong 2: Khao sat thyc trang cong tdc quan ly lich lam viéc tai UBND xa DPinh
Phong, huyén Trung Khénh, tinh Cao Bang

Chuong 3: Ung dung phan mém Google Calendar vao cong tac quan 1y lich 1am

viéc tai UBND xa Dinh Phong, huyén Trung Khanh, tinh Cao Béng



Chuong 1:

CO SO LY THUYET VE CONG TAC QUAN LY LICH LAM VIEC
1.1.Khai quat chung vé quén ly
1.1.1. Khai niém

Quan 1y 12 mdt dang hoat dong dac biét quan trong ctia con nguoi. Quan ly
chtra dung ndi dung rong 16n, da dang phure tap va luon van dong, bién dbi, phat trién.
Vi vay, khi nhan thtrc vé quan ly, co nhiéu cach tiép can va quan niém khéc nhau.

F.W Taylor (1856-1915) 1a mdt trong nhitng ngudi dau tién khai sinh ra khoa
hoc quan 1y va 1a “Ong t6” cua trudng phai “quan 1y theo khoa hoc”, tiép can quan Iy
dudi goc d6 kinh té - k¥ thuat dd cho rang: Quan 1y 14 hoan thanh cong viéc ctia minh
thong qua ngudi khac va biét duge mot cach chinh xac ho di hoan thanh cong viée
mot cach tot nhit va ré nhat.

H. Fayol (1886-1925) 1a ngudi dau tién tiép can quan 1y theo quy trinh va la
ngudi ¢ tam anh hudng to 16n trong lich sir tu twong quan 1y tir thoi ky can - hién dai
t6i nay, quan niém rang: Quan 1y hanh chinh 1a du doan va 1ap ké hoach, t6 chuc, diéu
khién, phdi hop va kiém tra.

M.P Follet (1868-1933) tiép can quan 1y dudi goc d6 quan hé con ngudi, khi
nhan manh t&i nhan t6 nghé thuat trong quéan 1y da cho rang: Quan Iy 1a mot nghé thuat
khién cho cong viéc cuia ban duoc hoan thanh théng qua ngudi khéc.

C. I. Barnarrd (1866-1961) tiép can quan Iy tir goc d6 cua 1y thuyét hé thong, 1a
dai bicu xuat sic cua 1y thuyét quan 1y t6 chirc cho rang: Quan 1y khong phai 1a cong
viéc ctia to chirc ma 13 cong viéc chuyén mon dé duy tri va phét trién to chirc. Diéu
quyét dinh ddi véi su ton tai va phat trién ctia mot to chire d6 1a sy sin sang hop tac, su
thira nhan muc ti€u chung va kha nang thong tin.

J.H Donnelly, James Gibson va J.M Ivancevich trong khi nhan manh téi hiéu
qua su phdi hop hoat dong ctia nhiéu ngudi da cho rang: Quan Iy 13 mot qué trinh do
mot nguoi hay nhiéu ngudi thuc hién nham phdi hop céc hoat dong ciia nhiing ngudi
khac dé dat duoc két qua ma mot nguoi hanh dong riéng ré khong thé nao dat dugc.

Stephan Robbins quan niém: Quan ly la tién trinh hoach dinh, t6 chtrc, lanh dao
va kiém soat nhirng hanh dong cua cac thanh vién trong to chuc va sir dung tat ca cac

nguon luc khac cua té chirc nham dat dugc muc tiéu da dat ra.
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