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KẾ HOẠCH CHƯƠNG TRÌNH 

TẶNG QUÀ TẾT NĂM 2025

Đơn vị thực hiện: [Tên công ty]

I. MỤC ĐÍCH VÀ Ý NGHĨA

1. Thể hiện sự quan tâm của công ty đến đời sống vật chất và tinh thần của cán bộ, công nhân viên

2. Tạo không khí vui tươi, phấn khởi trong dịp Tết cổ truyền

3. Tăng cường gắn kết giữa công ty và người lao động

II. ĐỐI TƯỢNG VÀ PHẠM VI

1. Đối tượng: 

· Toàn bộ cán bộ, công nhân viên đang làm việc tại công ty

· Nhân viên đã ký hợp đồng chính thức và có thời gian làm việc từ 3 tháng trở lên

2. Thời gian thực hiện: 

· Thời gian chuẩn bị: 15/12/2024 - 31/12/2024

· Thời gian phát quà: 01/01/2025 - 15/01/2025

III. NỘI DUNG CHƯƠNG TRÌNH

1. Quà tặng bao gồm: 

· Giỏ quà Tết truyền thống (bánh kẹo, trà, mứt, các loại hạt...)

· Phiếu mua hàng tại các siêu thị đối tác

· Tiền thưởng Tết theo thâm niên công tác

2. Giá trị quà tặng: 

· Nhân viên dưới 1 năm: [Mức quà tặng]

· Nhân viên 1-3 năm: [Mức quà tặng]

· Nhân viên 3-5 năm: [Mức quà tặng]

· Nhân viên trên 5 năm: [Mức quà tặng]

IV. TỔ CHỨC THỰC HIỆN

· Phòng Nhân sự: 

· Lập danh sách nhân viên và phân loại theo thâm niên

· Chuẩn bị quà tặng và phiếu mua hàng

· Lên kế hoạch phát quà chi tiết

2. Phòng Tài chính - Kế toán: 

· Lập dự toán kinh phí

· Chuẩn bị tiền thưởng

· Thanh quyết toán sau chương trình

3. Ban Chấp hành Công đoàn: 

· Phối hợp tổ chức phát quà

· Giám sát quá trình thực hiện

· Thu thập phản hồi từ người lao động

V. KINH PHÍ THỰC HIỆN

1. Tổng kinh phí dự kiến: [Số tiền]

2. Nguồn kinh phí: 

· Quỹ phúc lợi công ty: [%]

· Quỹ công đoàn: [%]

VI. THEO DÕI VÀ ĐÁNH GIÁ

1. Tiêu chí đánh giá: 

· Tỷ lệ nhân viên nhận được quà đúng thời hạn

· Mức độ hài lòng của nhân viên

· Hiệu quả sử dụng ngân sách

2. Báo cáo kết quả: 

· Tổng hợp số liệu phát quà

· Đánh giá hiệu quả chương trình

· Đề xuất cải tiến cho năm sau

[Nơi nhận]

· Ban Giám đốc

· Phòng Nhân sự

· Phòng Tài chính - Kế toán

· Ban Chấp hành Công đoàn

· Lưu VT

