
KHOA QU N TR  KINH DOANHẢ Ị

GV. LÊ TH  H NHỊ Ạ

Ch ng 2:ươ

PHÂN TÍCH, 
THI T K  CÔNG VI CẾ Ế Ệ



TÀI LI U THAM KH OỆ Ả
*********

 Ts. Tr n Kim Dungầ , gíao trình QTNNL, 
NXB th ng kê – 2006.ố

 Ts. Nguy n Ng c Quân và Ths Nguy n ễ ọ ễ
Văn Đi nề , giáo trình QTNNL, NXB tr ng ườ
ĐH Kinh T  Qu c Dân- 2007.ế ố

 M t s  tài li u tham kh o khác.ộ ố ệ ả



M C TIÊU CH NGỤ ƯƠM C TIÊU CH NGỤ ƯƠ

 Hi u khái ni m phân tích và thi t k  công ể ệ ế ế
vi cệ

 N m đ c quy trình phân tích và thi t k  ắ ượ ế ế
công vi cệ

 Bi t các tài li u liên quan đ n v  trí, công ế ệ ế ị
vi c c  thệ ụ ể

PHÂN TÍCH & THI T K  CÔNG VI CẾ Ế Ệ

CH NG 2ƯƠ :



1.1
KHÁI NI MỆ

1.1
KHÁI NI MỆ

“Phân tích công vi c là quá trình thu th p ệ ậ
các t  li u, x  lý và đánh giá thông tin liên ư ệ ử
quan đ n công vi c m t cách có h  th ng, ế ệ ộ ệ ố
nh m ch  rõ b n ch t c a t ng công vi c.”ằ ỉ ả ấ ủ ừ ệ

1. PHÂN TÍCH CÔNG VI C:Ệ1. PHÂN TÍCH CÔNG VI C:Ệ
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1.2
L I ÍCHỢ

•  Cung c p các thông tinấ : đ c đi m, yêu c u ặ ể ầ
và tiêu chu n c a công vi c.  ẩ ủ ệ

•  S p x p, tuy n d ng, b  trí, thuyên chuy n ắ ế ể ụ ố ể
nhân s  phù h p.ự ợ

•  Đánh giá k t qu  th c hi n công vi cế ả ự ệ ệ
•  Xây d ng ch ng trình đào t o thích h p .ự ươ ạ ợ

•  Gi m thi u chi phí, r i ro.ả ể ủ

1. PHÂN TÍCH CÔNG VI C:Ệ1. PHÂN TÍCH CÔNG VI C:Ệ
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B c 1ướ : Xác đ nh m c đích c a phân tích công ị ụ ủ
vi cệ
B c 2ướ : L a ch n ng i phân tích côngự ọ ườ  vi cệ
B c 3ướ : L a ch n ph ng th c thu th p thông ự ọ ươ ứ ậ
tin.
B c 4ướ : Ti n hành thu th p thông tin.ế ậ
B c 5ướ : Ki m tra m c đ  chính xác c a thông ể ứ ộ ủ
tin 
B c 6ướ : Tri n khai xây d ng các b n mô t  ể ự ả ả
công vi c, yêu c u công vi c và tiêu chu n ệ ầ ệ ẩ
công vi c.ệ

1.3
CÁC 

B C ƯỚ
PHÂN 
TÍCH
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PHÂN TÍCH & THI T K  CÔNG VI CẾ Ế Ệ

CH NG 2ƯƠ :



PHÂN TÍCH & THI T K  CÔNG VI CẾ Ế Ệ

CH NG 2ƯƠ :

KHI NÀO 
C N PHÂN Ầ

TÍCH?

• Khi t  ch c m i thành l p.ổ ứ ớ ậ
• Khi xu t hi n công vi c m iấ ệ ệ ớ
• Khi xu t hi n nh ng thay đ i v  n i ấ ệ ữ ổ ề ộ
dung trong công vi c...ệ
• Khi áp d ng công ngh  m i, ph ng ụ ệ ớ ươ
pháp m i.ớ
• Khi t  ch c c n rà soát chu kỳ h at ổ ứ ầ ọ
đ ng.ộ
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PH NG ƯƠ
PHÁP THU 

TH P Ậ
THÔNG 

TIN PHÂN 
TÍCH

  Ph ng v n tr c ti pỏ ấ ự ế  và so sánh câu tr  ả
l i t  nhi u ng i lao đ ng v  cùng công ờ ừ ề ườ ộ ề
vi c.ệ

  L p b ng câu h i:ậ ả ỏ  dùng b n câu h i thi t ả ỏ ế
k  liên quan đ n công vi c.ế ế ệ

  Giám sát /ghi hình và ghi chép h at đ ng ọ ộ
tr c ti p nhân viên th c hi n công vi c.ự ế ự ệ ệ

 Nh t ký công vi c, ghi chép s  ki n,..ậ ệ ự ệ

1. PHÂN TÍCH CÔNG VI C:Ệ1. PHÂN TÍCH CÔNG VI C:Ệ
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1.4
CÁC TÀI 
LI U VÀ Ệ
THÔNG 

TIN PHÂN 
TÍCH

a. B n mô t  công vi c: ả ả ệ mô t  chi ti t v  trí ả ế ị
công vi c, ch c năng, nhi m v  c n th c ệ ứ ệ ụ ầ ự
hi n,...ệ

b. B n yêu c u công vi c:ả ầ ệ  yêu c u v  k  ầ ề ỹ
năng, trình đ  chuyên môn, ti n trình th c ộ ế ự
hi n,...ệ

c. B n tiêu chu n công vi cả ẩ ệ : đ a ra tiêu chí ư
v  s  l ng và ch t l ng,nh m đánh giá ề ố ượ ấ ượ ằ
hi u qu  công vi c và tr  thù lao cho nhân ệ ả ệ ả
viên
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2. THI T K  CÔNG VI C:Ế Ế Ệ2. THI T K  CÔNG VI C:Ế Ế Ệ

1.1
KHÁI NI MỆ

“Là quá trình xác đ nh các nhi m v , trách ị ệ ụ
nhi m c  th  đ c th c hi n b i t ng ệ ụ ể ượ ự ệ ở ừ
ng i lao đ ng trong t  ch c cũng nh  ườ ộ ổ ứ ư
các đi u ki n c  th  đ  th c hi n các ề ệ ụ ể ể ự ệ
nhi m v , trách nhi m đó.”ệ ụ ệ
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2. THI T K  CÔNG VI C:Ế Ế Ệ2. THI T K  CÔNG VI C:Ế Ế Ệ

2.2
CÁC Y U Ế
T  C N Ố Ầ

XÁC 
Đ NHỊ

  N i dung công vi c.ộ ệ

  Các trách nhi m đ i v i t  ch c.ệ ố ớ ổ ứ

  Các đi u ki n lao đ ngề ệ ộ
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2. THI T K  CÔNG VI C:Ế Ế Ệ2. THI T K  CÔNG VI C:Ế Ế Ệ

2.3
CÁC 

PH NG ƯƠ
PHÁP

Thi t k  công vi c theo cá nhânế ế ệ

Thi t k  công vi c theo nhómế ế ệ

Thi t k  công vi c theo dây ế ế ệ
chuy nề
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