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MUC TIEU BAI GIANG

® Nam dugc nhiing van dé lién quan dén cong
tac phan tich cong viéc nhu: Khai niém, ban
chat, y nghia, tién trinh phan tich CV,...

® Biét va hi€u Ban mo ta cong viéc va Ban tiéu
chuan nhan vién;

® Thay dugc thuc trang cong tdc phan tich
cong viéc & Viét Nam;

® NOi dung va cac phuong phap thiét ké cong
Viéc;
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A. PHAN TICH CONG VIEC

IV.

Khai niém, ban chat va y nghia ctia PTCV.
Tién trinh phan tich céng viéc .

Cac phuong phap thu thap théng tin trong
phan tich cong viéc.

Ban mé td cong viéc va Ban tiéu chuan
cong viéc .

Phan tich cong viéc & Viét Nam .
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l. Khai niém, ban chat va y nghia ctia PTCV.
1.1. Khai niém

® Phan tich cong viéc la Qua trinh nghién ctu
nOi dung cong viéc nham xac dinh : cac nhiém
vu, trach nhiém, quyén han khi thuc hién nhiém
vu cong viéc,/ diéu kién tién hanh / va céac
pham chat ky nang nhan vién can4kiét phai co

dé thuc hién tot cong viéc. -
]

Sa
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Khai niém

Phan tich cong viéc cling la qua trinh thu thap
cac tu liéu va danh gia mot cach cé hé thong
cac thong tin quan trong co lién quan dén cac
cong viéc cu thé trong té chlc nham: am rd
bdn chat clia tung cong Viéc.




1.2. Ban chat

P6 1a viéc nghién cttu cac cong viéc dé lam rd:

Nguoi lao ddong c6 nhitng nhiém vu va trach nhiém gi?

Ho thuc hién nhitng hoat dong va cac moi quan hé nao, tai sao, nhu
thé nao ? ( phuong phap lam viéc ; cach thic phdi hop hoat dong véi
dong nghiép, cach thirc 1am viéc véi khach hang; cach thuc thu thap ,
Xu ly so liéu, lam viéc véi cac may méc, trang thiét bi ky thuat...),

Piéu kién ti€n hanh (Nhithg may méc, thiét bi, cdng cu nao duoc su
dung ? Biéu kién lam viéc vé mdi truong vat chat cua céng viéc nhu
nhiét dd, chi€u sang, cac diéu kién an toan , BHXH, BHYT v.v...)

Ki€n thirc, ky ndng va cac kha ndng ma nguoi lao dong can phai c6
dé€ thuc hién cong viéc 2.
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1.3. Y nghia

Bdi vi c6 phan tich cong viéc ma:

Nguoi quan ly méi xac dinh duoc cac ky vong cua
minh déi véi ngudi lao dong va lam cho ho hiéu
duogc cac ky vong do;

Nguoi lao dong ciing hiéu duoc cac nhiém vu,
nghia vu va trach nhiém cua minh trong cong viéc.

Piéu kién dé cé thé thuc hién duoc cac hoat dong
quan ly nguén nhén luc ding dan va cé hiéu qua.
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Y nghia

Khong biét PTCV, n

- Banh gia dugc chin

na quan tri sé khong thé:
N Xac yéu cau clla cac CV

- Tuyén dugc dung n

nan vién cho dang viéc

- banh gia dugc dung nang luc thuc hién cbéng

viéc cua nhan vién

- Tao ra su phoi hgp dong b0 gilra cac bd phan

co cau trong doanh

nghiép;

- Tra luong, kich thich ho kip thoi, chinh xac
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Tom lal :

® PTCV la cong viéc ( nhiém vu) dau tién cla
nha QTNL phai biét , VI:

- MO dau cho tuyén dung nhan vién.
- CO sO dé bé tri nhan vién phu hop.



1.4.Cac loai thong tin can phai
thap

® Thdng tin vé cac nhiém vu, trach nhiém,/ cac hoat
dong ( phuong phap lam viéc ; cach thuc phoi
hop hoat dong véi déong nghiép, cach thic lam
viéc voi khach hang; cach thuc thu thap , xu ly sé
liéu, lam viéc vG@i cac may maéc, trang thiét bi ky
thuat...) va cac moi quan hé.

® Théng tin vé Piéu kién tién hanh :

- May méc, thiét bi, céng cu,/ nguyén vat liéu | va
cac phuong tién ho tro céng viéc.



Cac loai théng tin can phai th
thap

- Piéu kién lam viéc vé méi truong vat chat cua
céng viéc nhu nhiét do, chiéu sang, cac diéu
kién an toan , BHXH, BHYT va td chuc hoat déng
cua doanh nghiép, tam quan trong cua coéng
viéc...

Théng tin vé cac doéi hdi cua céng viéc doi voi
ngudi thuc hién ( trinh d6 hoc van, kié€n thuc, ky
nang, kinh nghiém, tudi doéi, sic khde, ngoai
hinh, quan diém, s& thich, tham vong va cac dac
di€m ca nhan can cho céng viéc ...).
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Il. TIEN TRINH PHAN TiCH CONG VIEC
2.1. Cac budc trién khai

® Budc 1: Xac dinh cac cong viéc can phan tich

® Budc 2: Lua chon cac phuong phap thu thap
thong tin

® Budc 3: Tién hanh thu thap thong tin

® Budc 4: SU dung théng tin thu thap dugc vao
cac muc dich cua phan tich céng viéc



, —t
Buoc 1:

Xac dinh cac céng viéc can phan tich

v

v

v

v

Thong thuong, phan tich cong viéc duoc tién hanh
trong bon truong hop sau:

Khi moOt té chirc bat dau hoat déng va chuong trinh

K
K
K

nhan tich cong viéc lan dau tién duogc ti€n hanh.

ni xuét hién cac céng viéc mai.
ni cac CV c0 su thay doi dang ké vé ndi dung.

ni tO chirc ti€n hanh ra soat lai theo chu ky tat ca

cac cong Vviéc.
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Budc 2: Lua chon cac phuong
phap thu thap théng tin thich hagp
v@i muc dich cua phan tich cbng
viéc; thiét ké cac biéu mau ghi chép
/ hodc cac ban cau hdi can thiét




Budc 3: Tién hanh thu thap thong tin



http://images.google.com.vn/imgres?imgurl=http://www.blip.vn/data/news/ebusiness.jpg&imgrefurl=http://www.blip.vn/index.php%3FModule%3DContent%26Action%3Dview%26id%3D34%26Itemid%3D498&usg=__CPPgccH23_s2FuXFBL1TdsCg0zQ=&h=630&w=787&sz=116&hl=vi&start=45&um=1&itbs=1&tbnid=pwT6C4EU24YGnM:&tbnh=114&tbnw=143&prev=/images%3Fq%3D%2522thu%2Bthap%2Bthong%2Btin%2522%26start%3D40%26um%3D1%26hl%3Dvi%26sa%3DN%26ndsp%3D20%26tbs%3Disch:1
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Budc 4: Su dung théng tin thu thap dugc
vao cac muc dich cua phan tich cong
viéc, chang han ké hoach héa nguébn
nhan luc, xac dinh nhu cau dao tao, viét
ban mé ta céng viéc, ban tiéu chudn thuc
hién céng viéc...
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2.2.Tién trinh viét ban mé ta cbéng viéc,
ban tiéu chudn céng viéc

® \/iét ban thao lan th(r nhét.

® | ay y kién gop y cla nguoi lao ddng va nguoi
lanh dao bd phan co6 lién quan.

® Sua lai ban thao trén co sé cac y kién gop y
do.
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Tién trinh viét ban md ta codng viéc,
ban tiéu chuan céng viéc

® TG chlc hdi thdo vbi giam déc ngudn nhén luc
va nhiing nguoi quan ly cdp cao dé tiép tuc

noan thién ban thdo (néu can thiét). Sda lai

pan thao theo nhing goép y do.

® | 3y ch(t ky phé chudn cta ngudi lanh dao cao
nhat trudc khi ban hanh dé thuc hién.

® Danh may thanh nhiéu ban dé luu tai phong
NNL va gui tdi cac bo phan co lién quan.
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lli. CAC PHUONG PHAP THU THAP THONG TIN

Khéng nhitng can lam rd nhitng gi nguoi lao dong
dang thuc hién ma quan trong hon la phai lam ré nhitng gi
nguoi lao dong can phai thuc hién.

C6 thé st dung cac phuong phap:
Phong van
Bang cau hoi
Quan sat tai noi lam viéc

- Nhat ky ngay lam viéc
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3.1. Phong van

® C6 thé thuc hién truc tiép toi tung cad nhan,
vOi nhém nhéan vién thuc hién cung mot cong
viéc | hoac cung vG@i can bo phu trach nhan
vién thuc hién cong viéc doé.

® Phuong phap nay duoc st dung rat hitu hiéu
khi muc dich cua phan tich cong viéc la xay
dung tiéu chuan mau danh gia nang luc thuc
hién cong viéc cua nhan vién,/ xac dinh nhu
cau dao tao va xac dinh gia tri cua céng viéc.
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Phong van

® Uu diém:
- Phdong van cho phép phat hién ra
nhiéu thong tin vé cac hoat dong va
cac moi quan hé quan trong.
- Co hoi dé giai thich cac yéu cau va
chic nang cua cbéng Viéc.
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Phong van

® Nhugc diém:

- Ngudi bi phdng van cé thé cung cap céac théng
tin sai léch hoac khéng muon tra |0i cac cau hoi.

- Nhan vién thudng cé xu hudng mubdn dé cao
trach nhiém va nhiing khé khan trong céng viéc
cUa minh; gidm thap mic d6 va tam quan trong
trong cong viéc cua nguoi khac.

- TOn nhiéu thoi gian lam viéc vai tung NV.
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MOT SO CAU HOI BIEN HINH TRONG PHONG VAN PTCV

CV duoc thuc hién nhu thé nao ?

Cac nhiém vu, quyén han chinh trong CV la gi ?

Trinh d6 vén hoa, cac van bang, CC va kinh nghiém
theo yéu cau thuc hién CV ?

Nhiing co sé tinh toan va cac tiéu chuan trong danh
gia thuc hién CV ?

Yéu cau va tinh than va thé& luc cua nhan vién khi thuc
hién cong viéc ?

C6 su may rui hay yéu té bat thuong trong thuc hién
Cv?



Phong van

Pé nang cao chat luong ctia phong van nén chu y:

- Nghién cttu céng viéc trudc khi thuc hién phéng van.

- Chon nguoi thuc hién céng viéc gidi nhat va chon nguoi
c6 kha niang md ta quyén han, trach nhiém, cach thuc thuc
hién céng viéc giodi nhat.

- Thiét 1ap moi quan hé tdt doi véi nguoi bi phong van

- Pat nhitng cau hoi rd rang va de tra 16i

- Co cau cua cac théng tin can thu thap phai hop ly.

- Kiém tra lai tinh chinh xac cua cac thoéng tin.
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3.2. Bang cau hoi

® Bang cau hai liét ké nhing cau hoi da
chuan bi va phan phat cho nhan vién
dién céac cau tra 0i.

® Tong két cac cau trd 10i cla nhan vién
sé c6 duoc nhing théng tin co ban dac
trung vé céac cong viéc.
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Bang cau hoi

® Khi cdm thay thong tin thu thap qua bang
cau hoéi khéng dugc day du, can bo phan
tich nén thao luan lai v&i cac nhan vién
thuc hién cbéng viéc.

® Nhin chung, bang cau hdi cung cap cac

théng tin nhanh hon va dé thuc hién hon
so v4i hinh th(c phdng van.
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Bang cau hoi

Pé nang cao chat luong can luu y cac van dé:

® Cau tric cua cac cau hédi: can xoay quanh trong tam
cac van dé phai nghién cttu / va ban cau hoéi nén
hgan gon.

® Cach thurc dat cau hoi: don gian, dé hiéu, de tra 16§

¢ Noi thuc hién: tai noi lam viéc.
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MOT SO CAU HOI

w N

. Vi sao c6 churc danh nay trong Cty, churc danh nay

nham dat muc tiéu gi ?

. Hdy mo6 ta 1 ngay lam viéc thong thu‘brng ?

Quan hé trach nhiém trong céng viéc div khach
hl;';\nghoac cac moi lién hé khac bén ngoai cong ty cu
thelagi?

. Phan quan trong trong CV la gi? Tai sao? Tiéu thuc

nao dé do luong két qua thuc hién CV?

. Nhirng CV c6 nhirng yéu cau trach nhiém, quyen han

nao ve tai chinh, nhan su?. Nhirng phan viéc nao nén
uy quyén, cho ai, nhu thé nao ?

. Loai tinh huong nao gay cang thang trong CV? Nhung

thach thurc nhieu nhat trong céng viéc? Nhirng kién
thirc quan trong lién quan dén thuc hién CV?



MOT SO CAU HOI

7. CV doi héi phai té churc hoac tham du nhitnhg cudc hop nao? Sé
c6 bao cao nao, cho ai?

8. Linh vuc nao cua CV thuong tao su hai long nhat hoac khéng
hai long nhat , tai sao?

9. Ban thuong giam sat CV ( hoat dong) cua ai? Chuc vu nao? Vé
van dé gi?.

10. Piéu ki€n vé sinh va an toan lao dong c6 gi khéng thuan loi?
Nhiing rai ro nao c6 thé xay ra trong qua trinh thuc hién CV?

11. May moc , dung cu hao thuong duoc st dung trong CV?. Céng
dung, tlnh nang, cach thirc van hanh?

12. Nhirng khéa dao tao , ky nang, kinh nghlem can c6 dé thuc
hién tot CV? Nhiing dac di€m ca nhan can cé..?

13. Trong toéa bo qua trinh lam viéc, can phai ra cac Q b nao ? Thoi
gian can thiétdéracac Qb ?
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3.3. Quan sat tai noi lam viéc

Quan sat tai noi lam viéc cho phép cac nha phan
tich chi ra : day du va chi tiét vé thoi gian, mic do
thuong xuyén, tinh phirc tap cua cac nhiém vu, trach
nhiém khi thuc hién cac cong viéc khac nhau,/ cac
thong tin : diéu kién lam viéc, cac may madc, dung cd,
nguyén vat liéu su dung trong qua trinh lam viéc / va
hi€éu qua thuc hién CV.
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Quan sat tai noi lam viéc

® Phuong phap quan sat dugc s dung hiu
niéu doi vai nhimg cong viéc co thé do
uong,/ dé quan sat thay,/ nhitng céng viéc
khoéng mang tinh chat tinh huéng.

® Tuy nhién, phuong phap quan sat c6 thé
cung cap cac thong tin thiéu chinh xac ...
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Quan sat tai noi lam viéc

Pé nang cao chat luong, nén ap dung:

® Quan sat két hop véi cac phuong tién ky thuat nhu
quay phim, dén chi€u hoac déong hé bam giady nham
ghi lai cac hao phi thoi gian trong thuc hién CV.

® Quan sat theo chu ky cua cong viéc hoan chinh.

® N6i chuyén truc tiép véi cac nhan vién thuc hién céng
viéc d€ tim hiéu nhithg diéu chua rd hodac bd sung
nhiing diéu bo soét trong qua trinh quan sat.
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IV. Ban mo ta cong Viéc va
Ban tiéu chuan cong viéc .

4.1. BAN MO TA CONG VIEC



4.1.1. Khai niém

Ban mo6 ta cong viéc la
mot van ban giai thich
vé nhiing nhiém wvu,
trach nhiém,/ diéu kién
lam viéc | va nhimg van
dé co lién quan dén
cong viéc cu thé.
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4.1.2. NOi dung

Nhan dién cong viéc

Tém tat céng viéc

Cac moi quan hé trong thuc hién céng viéc
Chutrc nang, trach nhiém trong coéng viéc
Quyén hanh cua nguoi thuc hién céng viéc

Tiéu chuan mau trong danh gia nhan vién thuc
hién cong viéc (két qua CV can dat)

® piéu kién lam viéc

( Tham khdo 1 s6 slide MO TA CV & QTNL . TKD -
p.91)
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a) Nhan dién cong viéc

Tén cong viéc;

M3a so cua céng viéc;

Cap bac cdng viéc;

Nhan vién thuc hién coéng viéc;

Can bo lanh dao, giam sat tinh hinh thuc hién CV;
Murc tién luong tra cho nhan vién thuc hién CV;
Nguoi thuc hién lva nguoi phé duyét ban moé ta CV.
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b) Toém tat cdng viéc

Mo ta tém tat thuc chat dé 1a cong viéc gi?
Vi du: Cong viéc Chuyén vién Kinh doanh va phat trién thi

trudng

Xay dung va mo rong cac m0| quan hé voi cac hiép hoi,
té chukc lién quan téi dau maéi khach hang doanh nghiép

Xay dung danh muc cac nganh nghé muc tiéu va danh
sach cac khach hang tiém nang

Nghién cuu, cung cap thong tin ve thi truong phuc vu
cho viéc phat trién thi truong va xay dung chién luoc.

Soan thao cac ban tin nganh dinh ky

Chuan bi, td chuirc cac chuong trinh ra mat san pham
ma&i, thuc hlen cac hoat dong PR,.

Phan tich, danh gia hiéu qua hoat dgng ban san pham
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c) Cac moi quan hé trong thuc
hién cong viec:

Nén ghi r& mobi quan hé cula
nguoi thuc hién cbéng viéc vOi
nhiing nguoi khac & trong / va
ngoai doanh nghiép.
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d)Chuc nang, trach nhiém tront
cong viéc

Nén liét ké tirng chirc nang nhiém vu chinh, sau dé nén
gidi thich cac cong viéc cu thé can thuc hién.
Vi du : Nhiém vu cua truéng phong nhan su la “chon lua,
dao tao va nang cao trinh dé cho nhan vién cap dudi” sé
duoc gidi thich:
+ Phat trién tinh than hop tac va hiéu biét trong cong viéc.
+ Pam bao cho nhan vién cap dudi c6 duoc su dao tao
dac biét theo yéu cau can thiét cuia céng viéc.

+ Chi dao viéc dao tao, bao gdom ca gidng day, huéng dan
va ¢d van cho nhan vién cap dudi.
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d)Quyén hanh cua nguoi thuc
hién cong viéc

Nén xac dinh ro gidi han hay
pham vi quyén hanh trong cac
quyét dinh vé mat tai chinh va
nhan su



e) Tiéu chuan mau trong
danh gia nhan vien THCV
]

Chi r6 nguoi thuc hién cobng viéc can
dat duoc cac tiéu chuan gi vé so luong san
pham/ hay khoi lugng cong viéc can thuc
hién trong ngay, doanh s6 ban hang, muc
tiéu hao nguyén vat liéu, chat lugng san
pham,...
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g) Biéu kién lam viéc

Vi du: Nhan vién van hanh may tinh

1. 50% khoang thoi gian lam viéc phai chiu tiéng
doéng du Ién tu cac thiét bi ngoai vi cla may
tinh c6 thé gay ra su khoé chiu vé thé chat.

2. Khi c6 su c6, cuong do dién dang s dung du
I6n dé cb thé gay hai dén nguoi van hanh.
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4.1.3. Y nghia

M6 ta céng viéc la tai liéu khéng thé thiéu trong
quan tri nhan su... nham muc dich:

- Hoach dinh nhan su va tuyén dung.

- Lén ké hoach dao tao.

- Danh gia thanh tich / Panh gia thuc hién céng viéc.
- Co s@ tinh luong va phc loi.

Pong thoi gitip nguoi lao dong:
- Biét nhiém vu céng viéc cua minh.
- Hoan thanh tét hon cac nhiém vu duac giao.
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4.2. BAN TIEU CHUAN
CONG VIEC
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4.2.1.Khai niem

Ban tiéu chuan cong viéc la van
ban tom tat nhiing yéu cau vé phdm
chat ca nhan, nhiing nét tiéu bi€u va
dac diém vé trinh dé hoc van,l ndng
luc,/ nguyén vong, sO thich... cua
nguoi thuc hién cbng Vviéc.
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4.2.2. Nhitng yéu td chinh

® Trinh d0 van héa, chuyén mon, trinh do ngoai
ngu va cac ky nang.

¢ Kinh nghiém co6ng tac.

* Tudi doi.

® Suc khoe.

® Hoan canh gia dinh.

e Cac dac diém ca nhan cé lién quan dén thuc
hién cong viéc.

( GiGi thiéu slide - TCCV)
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V. Phan tich cong viéc & Viét Nam

Trong khi viéc sU dung cac ban mo ta céng
viéc va ban tiéu chudn cong viéc da xuat hién
rat sém va tré nén pho bién & cac nudc cong
nghiép phat trién trén thé gidi, thi viéc phan
tich cong viéc van chua duoc pho bién trong
cac co quan va doanh nghiép & Viét Nam.
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Phan tich cong viéc & Viét Nam

MOt sO van ban, tai liéu quan trong do Nha nudc ban hanh
c6 lién quan dén nodi dung phan tich céng viéc la:

1. Ban phan loai nganh nghé: Quyét dinh 337/QbP-BKH quy
dinh chi tiét vé nganh nghé diang ky kinh doanh ( ngay 10/
4/2007) . (Xem & QTKD2 | Desktop)

® 2. Ban tiéu chuan nghiép vu céng chirc nha nudc: ;

QD SO 414, ngay 29 thdang 05 ndm 1993 viv ban hanh tiéu
chuan nghiép vu cac ngach cong chuc nganh hanh chinh
cua BTC-CBCP . ( Xem & QTKD2 | Desktop)



=

3. Tiéu chuan cap bac ky thuat céng viéc :
cac BO nganh TW c6 quy dinh riéng . VD :
Xem QTKDZ2/ Desktop)...

4.Tiéu chuan cap bac ky thuat cong nhan :
cac BO nganh TW cé quy dinh riéng. VD : Qb
739/ BO Thly san ngay 13/9/20011 vé ban hanh tiéu
chudn cap bac ky thuat céng nhan nganh Thay
san...
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B. THIET KE CONG VIEC

. Khai niém, n6i dung cua TKCV

Il. Cac bién s6 anh huéng dén TKCV
lll. Cac phuong phap TKCV ca nhan
IV. Cac phuong phap TKCV theo nhhom
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l. Khai niém, noi dung cua TKCV g

1.1.Khai niém

Thiét ké cong viéc la quéa trinh xac dinh
cac nhiém vu, cac trach nhiém cu thé duac
thuc hién béi ting ngudi lao dong trong to
chirc cling nhu / cac diéu kién cu thé dé thuc
hién cac nhiém vu, trach nhiém doé.



1.2. NOi dung

® No&i dung céng viéc: Cac nhiém vu, trach nhiém; thudc
cong viéc phai thuc hién va cac hoat dong ,/ cac may
méc, cac trang thié€t bi,/ dung cu va cac quan hé can phai
thuc hién.

® Cac trach nhiém doéi véi té churc ( thuc hién cac Qui ché,
Qui dinh cua doanh nghiép...)

® Cac diéu kién lao dong: bao gom mot tap hop cac yéu to
thuéc méi truong vat chat cta cdng viéc nhu nhiét do,
chi@u sang, cac diéu kién an toan v.v...
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Il. Cac bién s6 anh hudng
dén thiét ké cong viéc

Tinh thong Ié cua cong viéc

Dong céng viéc ( cach té chuc sap xép cong
viéc dé khéng bo sét / khéng chéng chéo, trung
lap...)

Chat luong cudc song lao dong
Kha nang cua nguoi lao dong

Tinh chat cua mdi truong ( phap ly; quan ly;
tinh than : van héa doanh nghiép; vat chat :
diéu kién lam viéc, CPCS,..)



=

lll. Cac phuong phap
thiét ké cong viéc ca nhan

® Chuyén mon héa cong viéc

® Luan chuyé&n coéng viéc
® Lam giau cong viéc

® MO rong cong viéc



=

3.1.Chuyén mon héa cong viéc

Pay la ki€u thiét ké cong viéc dua trén ca sé
phan tich cong viéc thanh cac dong tac, thao
tac, budc cdng viéc sau d6 giao pho cho moi ca
nhan, moi ca nhan chi chuyén thuc hién mot
budc cong viéc hoac moét vai thao tac nao dé
v@i quy trinh thuc hién céng viéc da duoc xay
dung mot cach téi uu



=

3.2.Luan chuyén cdng viéc

La phuong phép thiét ké cong viéc trong dé
nguoi lao dong thuc hién mot s6 cong viéc khac
nhau nhung tuong tu nhu nhau.

Phuong phap nay cé tac dung chong tinh
don diéu cua cong viéc nhung rat han ché vi
tinh tuong tu nhu nhau cla cac céng Vviéc.



=

3.3.M0& rong cong viéc

La phuong phéap thiét ké céng viéc bang céach
tang thém so luong cac nhiém vu va trach nhiém
thuc céng viéc.

Cac nhiém vu hay trach nhiém duoc tang thém
thuong giong / hodc tuong tu / hodc c6 quan hé
gan gdi véi ndi dung céng viéc trudc do, khong dei
hoi phai hoc thém cac ky nang mai.



=

3.4.Lam giau cong viéc

La phuong phap thiét ké céng viéc dua trén su
lam giau thém ndi dung céng viéc bang cach ting
thém céac yéu td hap dan va théa man bén trong céng
Viéc.

Thuc chat cta phuong phap nay la thay doi quan
hé gilta con nguoi va céng viéc theo chiéu doc, tic la
cdng thém vao ndi dung cbéng viéc céc yéu té ma
trudc dé thuéc vé céng viéc cua cap quan ly cao
hon.



IV. Cac phuong phap
thiét ké cong viéc theo nhém

® Nhém lao dong hoi nhap
® Nhém chat luong

® Nhém lao dong tu quan




BAI TAP TINH HU®

MYy Lan dugc tuyén vao lam viéc cho mot cong ty dién thoai da
duoc 5 thang. My Lan la ngudi Viét gbc Hoa, tot nghiép dai hoc tiéng
Anh, nén c6 no6i théng thao ca tiéng Anh va tiéng Hoa. Trong qua trinh
phong van va theo ban mé ta cong viéc, khéng co diéu khoan nao dé
cap dén Ung cu vién phai biét tiéng Hoa. Tuy nhién, cong viéc cla cd
hay bi gian doan vi cac dong nghiép cua cb thudng hay nho cd phién
dich h0 moi khi gap khach hang néi ti€ng Hoa. Lic dau, My Lan rat
VUi vé gillp d& cac dong nghiép clia minh.

Tuy nhién, khi cong viéc phién dich xay ra thudng xuyén, doi khi
kéo dai gan ntra budi lam viéc, khién My Lan phai luén ban ron va rat
c6 gang mdi hoan thanh hét cong viéc dugc giao, c6 cdm thay khé
chiu. Cé cho rang Céng ty da déi xu khéng cong bang vi cé khéng
duoc tra thém tién luong hay phu cdp cho thoi gian lam phién dich
tiéng Hoa.
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MY Lan nghi rang: Phién dich tiéng Hoa khong phai la
viéc cua c6, cudi cung, cb da tur choéi phién dich hé cho cac
déng nghiép.

CAU HOI :

1. Néu la truong phong dich vu khach hang, Anh(chi) sé
gidi quyét van dé nay nhu thé nao?

2. Khéng phai moi khia canh yéu cau cua cong viéc déu co
thé trinh bay trong mét ban mé ta céng viéc. Theo Anh(chi),
ban mo ta céng viéc can duoc trinh bay thé nao dé co thé
tranh duoc hién tuong tir chéi cda nhéan vién: "Pay khéng
phai la viéc cua t6i"
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