
CH NG II :ƯƠ

     PHÂN TÍCH CÔNG VI CỆ
 

VÀ THI T K  CÔNG VI CẾ Ế Ệ



  2

M C TIÊU BÀI GI NGỤ Ả

 N m đ cắ ượ  nh ng v n đ  liên quan đ n công ữ ấ ề ế
tác phân tích công vi c nh : ệ ư Khái ni m, b n ệ ả
ch t, ý nghĩa, ti n trình phân tích CVấ ế ,…

 Bi t và hi u ế ể B n mô t  công vi cả ả ệ  và B n tiêu ả
chu n nhân viên;ẩ

 Th y đ c ấ ượ th c tr ng công tác phân tíchự ạ  
công vi c  Vi t Nam;ệ ở ệ

 N i dung và các ph ng pháp thi t k  công ộ ươ ế ế
vi c;ệ
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phân tích công vi c.ệ
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 I. Khái ni m, b n ch t và ý nghĩa c a PTCV. ệ ả ấ ủ
1.1.       Khái ni mệ  

Phân tích công vi c là  ệ Quá trình nghiên c uứ  
n i dung công vi c nh m ộ ệ ằ xác đ nhị  : các nhi m ệ
v , trách nhi m, quy n h nụ ệ ề ạ  khi th c hi n nhi m ự ệ ệ
v  công vi c,/ ụ ệ đi u ki n ti n hành ề ệ ế / và các 
ph m ch t k  năng nhân viênẩ ấ ỹ  c n thi t ph i có ầ ế ả
đ  th c hi n t t công vi c.ể ự ệ ố ệ
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Khái ni mệ

Phân tích công vi c cũng là ệ quá trình thu th pậ  

các t  li u và ư ệ đánh giá m t cách có ộ h  th ng ệ ố
các thông tin quan tr ngọ  có liên quan đ n ế các 

công vi c c  thệ ụ ể trong t  ch c nh m:  ổ ứ ằ làm rõ 

b n ch tả ấ  c a t ng ủ ừ công vi cệ . 
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 1.2. B n ch tả ấ

Đó là vi c nghiên c u các công vi c đ  ệ ứ ệ ể làm rõ:

- Ng i lao đ ng có nh ng ườ ộ ữ nhi m v  và trách nhi mệ ụ ệ  gì?

- H  ọ th c hi n nh ng ho t đ ng ự ệ ữ ạ ộ và các m i quan hố ệ nào, t i sao, nh  ạ ư
th  nào ?ế  ( ph ng pháp làm vi c ; cách th c ph i h p ho t đ ng v i ươ ệ ứ ố ợ ạ ộ ớ
đ ng nghi p, cách th c làm vi c v i khách hàng; cách th c thu th p , ồ ệ ứ ệ ớ ứ ậ
x  lý s  li u, làm vi c v i các máy móc, trang thi t b  k  thu t…), ử ố ệ ệ ớ ế ị ỹ ậ

- Đi u ki n ti n hành (Nh ng ề ệ ế ữ máy móc, thi t b , công cế ị ụ  nào đ c s  ượ ử
d ng ? ụ Đi u ki nề ệ  làm vi c v  môi tr ng v t ch t c a công vi c nh  ệ ề ườ ậ ấ ủ ệ ư
nhi t đ , chi u sáng, các đi u ki n an toàn , BHXH, BHYT v.v...) ệ ộ ế ề ệ

- Ki n th c, k  năngế ứ ỹ  và các kh  năng mà ng i ả ườ lao đ ng c n ph i cóộ ầ ả  
đ  th c hi n công vi c ?.ể ự ệ ệ
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           1.3. Ý nghĩa 

B i vì ở có phân tích công vi cệ  mà:

- Ng i qu n lý m i ườ ả ớ xác đ nh đ c các kỳ v ng c a ị ượ ọ ủ
mình  đ i v i ng i lao đ ng và làm cho h  hi u ố ớ ườ ộ ọ ể
đ c các kỳ v ng đó;ượ ọ

- Ng i ườ lao đ ngộ  cũng hi u đ c các nhi m v , ể ượ ệ ụ
nghĩa vụ và trách nhi m c a mình trong công vi c. ệ ủ ệ

-  Đi u ki nề ệ  đ  có th  ể ể th c hi nự ệ  đ c các ượ ho t đ ng ạ ộ
qu n lý ngu n nhân l c đúng đ n và có hi u quả ồ ự ắ ệ ả.
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Không bi t PTCVế , nhà qu n tr  s  ả ị ẽ không thể:
- Đánh giá đ c chính xác ượ yêu c u c a các CVầ ủ
- Tuy nể  đ c đúng ượ nhân viên cho đúng vi cệ
- Đánh giá  đ c ượ đúng năng l c th c hi nự ự ệ  công 

vi c c a nhân viên ệ ủ
- T oạ  ra s  ự ph i h p đ ng b  gi a các b  ph nố ợ ồ ộ ữ ộ ậ  

c  c u trong doanh nghi p;ơ ấ ệ
- Tr  l ngả ươ , kích thích h  k p th i, chính xác ọ ị ờ

            Ý nghĩa 
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Tóm lai :

 PTCV là công vi c ( nhi m v ) đ uệ ệ ụ ầ  tiên c a ủ
nhà QTNL ph i bi t , VÌ:ả ế

- M  đ uở ầ  cho tuy n d ng nhân viên.ể ụ
- C  s  ơ ở để b  trí nhân viênố  phù h p.ợ
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 Thông tin v  các ề nhi m v , trách nhi mệ ụ ệ ,/ các ho t ạ
đ ng ộ ( ph ng pháp làm vi c ; cách th c ph i ươ ệ ứ ố
h p ho t đ ng v i đ ng nghi p, cách th c làm ợ ạ ộ ớ ồ ệ ứ
vi c v i khách hàng; cách th c thu th p , x  lý s  ệ ớ ứ ậ ử ố
li u, làm vi c v i các máy móc, trang thi t b  k  ệ ệ ớ ế ị ỹ
thu t…) và các ậ m i quan h .ố ệ

 Thông tin v  Đi u ki n ti n hànhề ề ệ ế  :

- Máy móc, thi t bế ị, công c ,/ ụ nguyên v t li u ậ ệ / và 
các ph ng ti n h  trươ ệ ỗ ợ công vi c.ệ

1.4.Các lo i thông tin c n ph i thu ạ ầ ả
th pậ
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Các lo i thông tin c n ph i thu ạ ầ ả
th pậ

- Đi u ki nề ệ  làm vi c v  môi tr ng v t ch t c a ệ ề ườ ậ ấ ủ
công vi c nh  nhi t đ , chi u sáng, các đi u ệ ư ệ ộ ế ề
ki n an toàn , BHXH, BHYT và t  ch c ho t đ ng ệ ổ ứ ạ ộ
c a doanh nghi p, t m quan tr ng c a công ủ ệ ầ ọ ủ
vi c…ệ

 Thông tin v  các ề đòi h i c a công vi cỏ ủ ệ  đ i ố v i ớ
ng i th c hi n ườ ự ệ ( trình đ  h c v n, ki n th c, k  ộ ọ ấ ế ứ ỹ
năng, kinh nghi m, tu i đ i, s c kh e, ngo i ệ ổ ờ ứ ỏ ạ
hình, quan đi m, s  thích, tham v ng và các đ c ể ở ọ ặ
đi m cá nhân c n cho công vi c …)ể ầ ệ .



  12

 B c 1:ướ  Xác đ nh các ị công vi c c n phân tíchệ ầ

 B c 2:ướ  L a ch n các ự ọ ph ng pháp thu th p ươ ậ
thông tin 

 B c 3:ướ  Ti n hành ế thu th p thông tinậ

 B c 4ướ : S  d ng thông tin thu th pử ụ ậ  đ c vào ượ
các m c đích c a ụ ủ phân tích công vi cệ

II. TI N TRÌNH PHÂN TÍCH CÔNG VI CẾ Ệ
2.1. Các b c tri n khaiướ ể
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B c 1:ướ  
Xác đ nh các công vi c c n phân tích ị ệ ầ

Thông th ng, phân tích công vi c đ c ti n hành ườ ệ ượ ế
trong b n tr ng h pố ườ ợ  sau:

 Khi m t ộ t  ch c b t đ u ho t đ ngổ ứ ắ ầ ạ ộ  và ch ng trình ươ
phân tích công vi c l n đ u tiên đ c ti n hành.ệ ầ ầ ượ ế

 Khi xu t hi n các công vi c m iấ ệ ệ ớ .

 Khi các CV có s  ự thay đ i đáng k  v  n i dung.ổ ể ề ộ  

 Khi t  ch c ti n hành ổ ứ ế rà soát l i theo chu kỳạ  t t c  ấ ả
các công vi c.ệ
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B c 2ướ :  L a ch nự ọ  các ph ng ươ
pháp thu th p thông tinậ  thích h p ợ
v i m c đích c a phân tích công ớ ụ ủ
vi c; ệ thi t k  các bi u m u ghi chép ế ế ể ẫ
/ ho c các ặ b n câu h iả ỏ  c n thi t ầ ế
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B c 3:ướ   Ti n hành thu th p thông tin ế ậ

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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B c 4:ướ  S  d ng thông tin thu th pử ụ ậ  đ c ượ
vào các m c đích c a phân tích công ụ ủ
vi c, ch ng h n ệ ẳ ạ k  ho ch hóaế ạ  ngu n ồ
nhân l c, xác đ nh nhu c u đào t o, ự ị ầ ạ vi t ế
b n mô t  công vi cả ả ệ , b nả  tiêu chu nẩ  th c ự
hi n công vi c...ệ ệ
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2.2.Ti n trình ế vi tế  b n mô t  công vi c, ả ả ệ
b n tiêu chu n công vi cả ẩ ệ  

 Vi t ế b n th o l n th  nh tả ả ầ ứ ấ .

 L y ý ki n ấ ế góp ý c a ng i lao đ ng và ng i ủ ườ ộ ườ
lãnh đ o b  ph n có liên quan.ạ ộ ậ

 S a l i b n th oử ạ ả ả  trên c  s  các ý ki n góp ý ơ ở ế
đó.
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 T  ch c ổ ứ h i th oộ ả  v i ớ giám đ c ngu n nhân l c ố ồ ự
và nh ng ng i qu n lý c p caoữ ườ ả ấ  đ  ti p t c ể ế ụ
hoàn thi n b n th oệ ả ả  (n u c n thi t). S a l i ế ầ ế ử ạ
b n th o theo nh ng góp ý đó.ả ả ữ

 L y ch  ký ấ ữ phê chu nẩ  c a ng i lãnh đ o cao ủ ườ ạ
nh t tr c khi ban hành đ  ấ ướ ể th c hi nự ệ .

 Đánh máy thành nhi u b n đ  ề ả ể l uư  t i phòng ạ
NNL và g i t i các b  ph n có liên quanử ớ ộ ậ .

Ti n trình vi t b n mô t  công vi c, ế ế ả ả ệ
b n tiêu chu n công vi cả ẩ ệ  
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Không nh ng c n làm rõ nh ng gì ng i ữ ầ ữ ườ lao đ ng ộ
đang th c hi nự ệ  mà quan tr ng h n là ph i làm rõ nh ng gì ọ ơ ả ữ
ng i lao đ ng ườ ộ c n ph i th c hi nầ ả ự ệ . 

Có th  s  d ng các ph ng pháp:ể ử ụ ươ

- Ph ng v nỏ ấ

- B ng câu h iả ỏ

- Quan sát t i n i làm vi cạ ơ ệ

-  Nh t ký ngày làm vi cậ ệ

 
III. CÁC PH NG PHÁP THU TH P THÔNG TINƯƠ Ậ  
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3.1.       Ph ng v nỏ ấ  

 Có th  th c hi n ể ự ệ tr c ti p t i t ng cá nhânự ế ớ ừ , 
v i ớ nhóm nhân viên  th c hi n ự ệ cùng m t công ộ
vi c /ệ  ho c ặ cùng v i cán b  ph  tráchớ ộ ụ  nhân 
viên th c hi n công vi c đó. ự ệ ệ

 Ph ng pháp này đ c s  d ng r t ươ ượ ử ụ ấ h u hi uữ ệ  
khi m c đích c a phân tích công vi c là ụ ủ ệ xây 
d ng tiêu chu n m u đánh giá năng l c th c ự ẩ ẫ ự ự
hiên công vi cệ  c a nhân viên,/ xác đ nh ủ ị nhu 
c u đào t oầ ạ  và xác đ nh ị giá tr  c a công vi c. ị ủ ệ
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 u đi m:Ư ể  

- Ph ng v n cho phép ỏ ấ phát hi n ra ệ
nhi u thông tinề  v  các ho t đ ng và ề ạ ộ
các m i quan h  quan tr ng. ố ệ ọ

- C  h iơ ộ  đ  ể gi i thíchả  các yêu c u và ầ
ch c năng c a công vi c. ứ ủ ệ

        Ph ng v n ỏ ấ
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• Nh c đi m:ượ ể

- Ng i b  ph ng v n có th  cung c p các thông ườ ị ỏ ấ ể ấ
tin sai l chệ  ho c ặ không mu n tr  l iố ả ờ  các câu h i. ỏ

- Nhân viên th ng có ườ xu h ng mu n đ  cao ướ ố ề
trách nhi mệ  và nh ng ữ khó khăn trong công vi cệ  
c a mình; gi m th p m c đ  và t m quan tr ng ủ ả ấ ứ ộ ầ ọ
trong công vi c c a ng i khác. ệ ủ ườ

- T n nhi u th i gianố ề ờ  làm vi c v i t ng NV.ệ ớ ừ

        Ph ng v n ỏ ấ
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M T SÔ CÂU H I ĐI N HÌNH TRONG PH NG V N PTCVỘ Ỏ Ể Ỏ Ấ

- CV đ c th c hi n nh  th  nào ?ượ ự ệ ư ế
- Các nhi m v , quy n h n chính trong CV là gì ?ệ ụ ề ạ
- Trình đ  văn hóa, các văn b ng, CC và kinh nghi m ộ ằ ệ

theo yêu c u th c hi n CV ?ầ ự ệ
- Nh ng c  s  tính toán và các tiêu chu n trong đánh ữ ơ ở ẩ

giá th c hi n CV ?ự ệ
- Yêu c u và tinh th n và th  l c c a nhân viên khi th c ầ ầ ể ự ủ ự

hi n công vi c ?ệ ệ
- Có s  may r i hay y u t  b t th ng trong th c hi n ự ủ ế ố ấ ườ ự ệ

CV ?
- …
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Đ  ể nâng cao ch t l ngấ ượ  c a ph ng v n nên ủ ỏ ấ chú ý:

- Nghiên c u công vi cứ ệ  tr c khi th c hi n ph ng v n.ướ ự ệ ỏ ấ

- Ch n ng i th c hi nọ ườ ự ệ  công vi c gi i nh t và ch n ng i ệ ỏ ấ ọ ườ
có kh  năng mô t  quy n h n, trách nhi m, cách th c th c ả ả ề ạ ệ ứ ự
hi n công vi c gi i nh t.ệ ệ ỏ ấ

- Thi t l p m i quan hế ậ ố ệ t t đ i v i ng i b  ph ng v n ố ố ớ ườ ị ỏ ấ

- Đ t nh ng ặ ữ câu h i rõ ràngỏ  và d  tr  l i ễ ả ờ

- C  c u c a các thông tinơ ấ ủ  c n thu th p ph i h p lý.ầ ậ ả ợ

- Ki m tra l i ể ạ tính chính xác c a các thông tin.ủ

        Ph ng v n ỏ ấ



  25

3.2. B ng câu h iả ỏ  

 B ng câu h i ả ỏ li t kê nh ng câu h iệ ữ ỏ  đã 
chu n b  và phân phát cho nhân viên ẩ ị
đi n các câu tr  l i. ề ả ờ

 T ng k t các câu tr  l iổ ế ả ờ  c a nhân viên ủ
s  có đ c nh ng thông tin c  b n đ c ẽ ượ ữ ơ ả ặ
tr ng v  các công vi c. ư ề ệ
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 Khi c m th y ả ấ thông tin thu th pậ  qua b ng ả
câu h i ỏ không đ c đ y đượ ầ ủ, cán b  phân ộ
tích nên th o lu n l iả ậ ạ  v i các nhân viên ớ
th c hi n công vi c. ự ệ ệ

 Nhìn chung, b ng câu h i ả ỏ cung c p các ấ
thông tin nhanh h n và ơ d  th c hi nễ ự ệ  h n ơ
so v i hình th c ph ng v n. ớ ứ ỏ ấ

      B ng câu h i ả ỏ
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B ng câu h iả ỏ

Đ  ể nâng cao ch t l ngấ ượ  c n ầ l u ýư  các v n đ :ấ ề

 C u trúcấ  c a các câu h i: c n xoay quanh ủ ỏ ầ tr ng tâmọ  
các v n đ  ph i nghiên c u / và b n ấ ề ả ứ ả câu h iỏ  nên 
ng n g nắ ọ . 

 Cách th c ứ đ t câu h iặ ỏ : đ n gi n, ơ ả d  hi u, d  tr  l i .ễ ể ễ ả ờ

 N i ơ th c hi n: t i n i làm vi c.ự ệ ạ ơ ệ  
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M T S  CÂU H IỘ Ố Ỏ

1. Vì sao có ch c danh này trong Cty, ch c danh này ứ ứ
nh m đ t m c tiêu gi ?ằ ạ ụ

2. Hãy mô t  1 ngày làm vi c thông th ng ?ả ệ ườ
3. Quan h  trách nhi m trong công vi c đ/v khách ệ ệ ệ

hàngho c các m i liên h  khác bên ngoài công ty c  ặ ố ệ ụ
th  là gi ?ể

4. Ph n quan tr ng trong CV là gì? T i sao? Tiêu th c ầ ọ ạ ứ
nào đ  đo l ng k t qu  th c hi n CV?ể ườ ế ả ự ệ

5. Nh ng CV có nh ng yêu c u trách nhi m, quy n h n ữ ữ ầ ệ ề ạ
nào v  tài chính, nhân s ?. Nh ng ph n vi c nào nên ề ự ữ ầ ệ

y quy n , cho ai, nh  th  nào ?ủ ề ư ế
6. Lo i tình hu ng nào gây căng th ng trong CV? Nh ng ạ ố ẳ ữ

thách th c nhi u nh t trong công vi c? Nh ng ki n ứ ề ấ ệ ữ ế
th c quan tr ng liên quan đ n th c hi n CV?  ứ ọ ế ự ệ
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M T S  CÂU H IỘ Ố Ỏ

7. CV đòi h i ph i t  ch c ho c tham d  nh ng cu c h p nào? S  ỏ ả ổ ứ ặ ự ữ ộ ọ ẽ
có báo cáo nào, cho ai?

8. Lĩnh v c nào c a CV th ng t o s  hài lòng nh t ho c không ự ủ ườ ạ ự ấ ặ
hài lòng nh t , t i sao?ấ ạ

9. B n th ng giám sát CV ( ho t đ ng) c a ai? Ch c v  nào? V  ạ ườ ạ ộ ủ ứ ụ ề
v n đ  gi?.ấ ề

10. Đi u ki n v  sinh và an toàn lao đ ng có gì không thu n l i? ề ệ ệ ộ ậ ơ
Nh ng r i ro nào có th  x y ra trong quá trình th c hi n CV?ữ ủ ể ả ự ệ

11. Mày móc , d ng c  nào th ng đ c s  d ng trong CV?. Công ụ ụ ườ ượ ử ụ
d ng, tính năng, cách th c v n hành?ụ ứ ậ

12. Nh ng khóa đào t o , k  năng, kinh nghi m c n có đ  th c ữ ạ ỹ ệ ầ ể ự
hi n t t CV? Nh ng đ c đi m cá nhân c n có..?ệ ố ữ ặ ể ầ

13. Trong tòa b  quá trình làm vi c, c n ph i ra các Q Đ nào ? Th i ộ ệ ầ ả ờ
gian c n thi t đ  ra các Q Đ ?ầ ế ẻ



  30

    3.3. Quan sát t i n i làm vi cạ ơ ệ  

Quan sát t i n i làm vi c cho phép các nhà phân ạ ơ ệ

tích ch  ra : ỉ đ y đ  và chi ti tầ ủ ế  v  th i gianề ờ , m c đ  ứ ộ

th ng xuyênườ , tính ph c t pứ ạ  c a các nhi m v , trách ủ ệ ụ

nhi m khi th c hi n các công vi c khác nhau,ệ ự ệ ệ /  các 

thông tin :  đi u ki n làm vi cề ệ ệ , các máy móc, d ng c , ụ ụ

nguyên v t li uậ ệ  s  d ng trong quá trình làm vi c ử ụ ệ /  và 

hi u qu  th c hi n CVệ ả ự ệ . 
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 Ph ng pháp quan sát đ c s  d ng ươ ượ ử ụ h u ữ
hi uệ  đ i v i nh ng ố ớ ữ công vi c có th  đo ệ ể
l ngườ ,/ d  quan sátễ  th y,/ nh ng công vi c ấ ữ ệ
không mang tính ch t tình hu ngấ ố .

 Tuy nhiên, ph ng pháp quan sát có th  ươ ể
cung c p các thông tin thi u chính xácấ ế  … 

     Quan sát t i n i làm vi c ạ ơ ệ
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Đ  ể nâng cao ch t l ngấ ượ , nên áp d ng:ụ

 Quan sát k t h p v i các ph ng ti n k  thu tế ợ ớ ươ ệ ỹ ậ  nh  ư
quay phim, đèn chi u ho c đ ng h  b m giây nh m ế ặ ồ ồ ấ ằ
ghi l i các hao phí th i gian trong th c hi n CV.ạ ờ ự ệ

 Quan sát theo chu kỳ c a công vi c hoàn ch nhủ ệ ỉ . 

 Nói chuy n tr c ti pệ ự ế  v i các nhân viên th c hi n công ớ ự ệ
vi c đ  tìm hi u nh ng đi u ch a rõ ho c b  sung ệ ể ể ữ ề ư ặ ổ
nh ng đi u b  sót trong quá trình quan sát.ữ ề ỏ

     Quan sát t i n i làm vi c ạ ơ ệ
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IV. B n mô t  công vi c và ả ả ệ
B n tiêu chu n công vi c .ả ẩ ệ

4.1. B N MÔ T  CÔNG VI CẢ Ả Ệ
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         4.1.1. Khái ni mệ

B n mô t  công vi c là ả ả ệ
m t ộ văn b nả  gi i thích ả
v  nh ng ề ữ nhi m vệ ụ, 
trách nhi m,/ ệ đi u ki n ề ệ
làm vi cệ  / và nh ng ữ v n ấ
đ  có liên quanề  đ n ế
công vi c c  th .ệ ụ ể
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             4.1.2. N i dungộ  

 Nh n di nậ ệ  công vi c ệ
 Tóm t tắ  công vi cệ
 Các m i quan hố ệ trong th c hi n công vi cự ệ ệ
 Ch c năng, trách nhi mứ ệ  trong công vi cệ
 Quy n hành c a ng i th c hi n công vi cề ủ ườ ự ệ ệ
 Tiêu chu nẩ  m u trong ẫ đánh giá nhân viên th c ự

hi n công vi c (ệ ệ k t qu  CV c n đ tế ả ầ ạ ) 
 Đi u ki n làm vi cề ệ ệ

( Tham kh o 1 s  slide MÔ T  CV & QTNL . TKD – ả ố Ả
p.91)
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      a) Nh n di n công vi c ậ ệ ệ

Tên công vi c; ệ

Mã số c a công vi c; ủ ệ

C p b cấ ậ  công vi c; ệ

Nhân viên th c hi nự ệ  công vi c; ệ

Cán b  lãnh đ o, giám sátộ ạ  tình hình th c hi n CV; ự ệ

M c ứ ti n l ngề ươ  tr  cho nhân viên th c hi n CV;ả ự ệ

Ng i th c hi nườ ự ệ  /và ng i phê duy tườ ệ  b n mô t  CV.ả ả
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     b) Tóm t t công vi c ắ ệ

   Mô t  tóm t t th c ch t đó là công vi c gì?ả ắ ự ấ ệ
Ví dụ: Công vi c Chuyên viên Kinh doanh và phát tri n th  ệ ể ị
tr ngườ

- Xây d ng và m  r ng các m i quan h  v i các hi p h i, ự ở ộ ố ệ ớ ệ ộ
t  ch c liên quan t i đ u m i khách hàng doanh nghi pổ ứ ớ ầ ớ ệ

- Xây d ng danh m c các ngành ngh  m c tiêu và danh ự ụ ề ụ
sách các khách hàng ti m năngề

- Nghiên c u, cung c p thông tin v  th  tr ng ph c v  ứ ấ ề ị ườ ụ ụ
cho vi c phát tri n th  tr ng và xây d ng chi n l c.ệ ể ị ườ ự ế ượ

- So n th o các b n tin ngành đ nh kỳạ ả ả ị
- Chu n b , t  ch c các ch ng trình ra m t s n ph m ẩ ị ổ ứ ươ ắ ả ẩ

m i, th c hi n các ho t đ ng PR,…ớ ự ệ ạ ộ
- Phân tích, đánh giá hi u qu  ho t đ ng bán s n ph mệ ả ạ ộ ả ẩ
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c) Các m i quan h  trong th c ố ệ ự
hi n công vi c:ệ ệ

Nên ghi rõ m i quan h  c a ố ệ ủ
ng i th c hi n công vi cườ ự ệ ệ  v i ớ
nh ng ữ ng i khác  trong /ườ ở  và 

ngoài doanh nghi p.ệ
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d)Ch c năng, trách nhi m trong ứ ệ
công vi c ệ

Nên li t kê t ng ch c năng nhi m v  chínhệ ừ ứ ệ ụ , sau đó nên 
gi i thích các công vi c c  thả ệ ụ ể c n th c hi n. ầ ự ệ

Ví dụ : Nhi m v  c a tr ng phòng nhân s  là “ch n l a, ệ ụ ủ ưở ự ọ ự
đào t o và nâng cao trình đ  cho nhân viên c p d i” s  ạ ộ ấ ướ ẽ
đ c gi i thích:ượ ả

+ Phát tri n tinh th n h p tác và hi u bi t trong công vi c.ể ầ ợ ể ế ệ

+ Đ m b o cho nhân viên c p d i có đ c s  đào t o ả ả ấ ướ ượ ự ạ
đ c bi t theo yêu c u c n thi t c a công vi c.ặ ệ ầ ầ ế ủ ệ

+ Ch  đ o vi c đào t o, bao g m c  gi ng d y, h ng d n ỉ ạ ệ ạ ồ ả ả ạ ướ ẫ
và c  v n cho nhân viên c p d i.ố ấ ấ ướ
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đ)Quy n hành c a ng i th c ề ủ ườ ự
hi n công vi c ệ ệ

Nên xác đ nhị  rõ gi i h n hay ớ ạ
ph m vi quy n hànhạ ề  trong các 

quy t đ nh v  m t ế ị ề ặ tài chính và 

nhân s  ự
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e) Tiêu chu n m u trong ẩ ẫ
đánh giá nhân viên THCV 

Ch  rõỉ  ng i th c hi n công vi c ườ ự ệ ệ c n ầ
đ t đ c các tiêu chu n gìạ ượ ẩ  v  ề s  l ng s n ố ượ ả
ph m/ẩ  hay kh i l ng công vi cố ượ ệ  c n th c ầ ự
hi n trong ngày, ệ doanh số  bán hàng, m c ứ
tiêu hao  nguyên v t li u, ậ ệ ch t l ngấ ượ  s n ả
ph m,…ẩ
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       g) Đi u ki n làm vi c ề ệ ệ

Ví d : Nhân viên v n hành máy tínhụ ậ

1. 50% kho ng th i gian làm vi c ph i ch u ti ng ả ờ ệ ả ị ế

đ ng đ  l n t  các thi t b  ngo i vi c a máy ộ ủ ớ ừ ế ị ạ ủ

tính có th  gây ra s  khó ch u v  th  ch t.ể ự ị ề ể ấ

2. Khi có s  c , c ng đ  đi n đang s  d ng đ  ự ố ườ ộ ệ ử ụ ủ

l n đ  có th  gây h i đ n ng i v n hành.ớ ể ể ạ ế ườ ậ
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4.1.3. Ý nghĩa

Mô t  công vi c là ả ệ tài li u không th  thi u trong ệ ể ế
qu n tr  nhân sả ị ự… nh m ằ m c đích:ụ

- Ho ch đ nh nhân s  và tuy n d ng.ạ ị ự ể ụ
- Lên k  ho ch đào t o.ế ạ ạ
- Đánh giá thành tích / Đánh giá th c hi n công vi c.ự ệ ệ
- C  s  tính l ng và phúc l i.ơ ở ươ ợ
 
Đ ng th i ồ ờ giúp ng i lao đ ngườ ộ :
- Bi t nhi m v  công vi c c a mình.ế ệ ụ ệ ủ
- Hoàn thành t t h n các nhi m v  đ c giao.ố ơ ệ ụ ượ
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4.2. B N TIÊU CHU N Ả Ẩ
CÔNG VI C Ệ



  45

          4.2.1.Khái ni mệ

B n tiêu chu n công vi c là ả ẩ ệ văn 

b n tóm t tả ắ  nh ng ữ yêu c uầ  v  ề ph m ẩ
ch t cá nhânấ , nh ng nét tiêu bi u và ữ ể
đ c đi m v  trình đ  h c v nặ ể ề ộ ọ ấ ,/  năng 

l cự ,/  nguy n v ng, s  thíchệ ọ ở … c a ủ
ng i th c hi n công vi c.ườ ự ệ ệ
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4.2.2. Nh ng y u t  chính ữ ế ố

 Trình độ  văn hóa, chuyên môn, trình đ  ngo i ộ ạ
ng  và các k  năng. ữ ỹ

 Kinh nghi mệ  công tác.

 Tu i đ iổ ờ .

 S c kh eứ ỏ .

 Hoàn c nh gia đìnhả .

 Các đ c đi m cá nhânặ ể  có liên quan  đ n th c ế ự
hi n ệ công vi cệ . 

( Gi i thi u slide – TCCV)ớ ệ
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V. Phân tích công vi c  Vi t Namệ ở ệ  

Trong khi vi c s  d ng các b n mô t  công ệ ử ụ ả ả
vi c và b n tiêu chu n công vi c đã xu t hi n ệ ả ẩ ệ ấ ệ
r t s m và tr  nên ph  bi n  các n c công ấ ớ ở ổ ế ở ướ
nghi p phát tri n trên th  gi i, thì vi c phân ệ ể ế ớ ệ
tích công vi c v n ệ ẫ ch a đ c ph  bi n trong ư ượ ổ ế
các c  quan và doanh nghi p  Vi t Nam. ơ ệ ở ệ
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M t s  văn b n, tài li u quan tr ng do ộ ố ả ệ ọ Nhà n c ban hànhướ  

có liên quan đ n n i dung phân tích công vi c là:ế ộ ệ

 1. B n phân lo i ngành nghả ạ ề: Quy t đ nh 337/QĐ-BKH quy ế ị
đ nh chi ti t v  ngành ngh  đăng ký kinh doanh ( ngày 10/ ị ế ề ề
4/2007) . (Xem  QTKD2 / Desktop) ở

 2. B n tiêu chu n nghi p v  công ch c nhà n c:ả ẩ ệ ụ ứ ướ   ;
 QĐ S  414ố , ngày 29 tháng 05 năm 1993  v/v ban hành tiêu 
chu n nghi p v  các ng ch công ch c ngành hành chính ẩ ệ ụ ạ ứ
c a BTC-CBCP . ( Xem  QTKD2 / Desktop) ủ ở

Phân tích công vi c  Vi t Nam ệ ở ệ
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3. Tiêu chu n ẩ c p b c k  thu t công vi c : ấ ậ ỹ ậ ệ
các B  ngành TW có quy đ nh riêng . ộ ị VD : 
Xem QTKD2/ Desktop)…

 4.Tiêu chu n ẩ c p b c k  thu tấ ậ ỹ ậ  công nhân : 
các B  ngành TW có quy đ nh riêng. ộ ị VD : QĐ 
739/ B  Th y s n ngày 13/9/20011 v  ban hành tiêu ộ ủ ả ề
chu n ẩ c p b c k  thu tấ ậ ỹ ậ  công nhân ngành Th y ủ
s n…ả
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B. THI T K  CÔNG VI C Ế Ế Ệ

I.  Khái ni m, n i dung c a TKCVệ ộ ủ

II.  Các bi n s  nh h ng đ n TKCVế ố ả ưở ế  

III. Các ph ng pháp TKCV cá nhânươ

IV. Các ph ng pháp TKCV theo nhómươ  
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I. Khái ni m, n i dung c a TKCVệ ộ ủ

1.1.Khái ni mệ  

Thi t k  công vi c là ế ế ệ quá trình xác đ nhị  
các nhi m vệ ụ, các trách nhi m ệ c  thụ ể  đ c ượ
th c hi n b i ự ệ ở t ng ng i lao đ ngừ ườ ộ  trong t  ổ
ch c cũng nh  / ứ ư các đi u ki n c  thề ệ ụ ể đ  ể th c ự
hi n các nhi m vệ ệ ụ, trách nhi m đó.ệ
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1.2. N i dung ộ

 N i dung công vi cộ ệ : Các nhi m vệ ụ, trách nhi mệ ; thu c ộ
công vi c ph i th c hi n và các ệ ả ự ệ ho t đ ng ạ ộ ,/ các máy 
móc, các trang thi t bế ị,/ d ng c  và ụ ụ các quan hệ c n ph i ầ ả
th c hi n.ự ệ

 Các trách nhi m đ i v i t  ch cệ ố ớ ổ ứ  ( th c hi n các Qui ch , ự ệ ế
Qui đ nh c a doanh nghi p…)ị ủ ệ

 Các đi u ki n lao đ ngề ệ ộ : bao g m m t t p h p các y u t  ồ ộ ậ ợ ế ố
thu c môi tr ng v t ch t c a công vi c nh  nhi t đ , ộ ườ ậ ấ ủ ệ ư ệ ộ
chi u sáng, các đi u ki n an toàn v.v... ế ề ệ
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II. Các bi n s  nh h ng ế ố ả ưở
đ n thi t k  công vi c ế ế ế ệ

 Tính thông lệ c a công vi củ ệ

 Dòng công vi c ệ ( cách t  ch c s p x p công ổ ứ ắ ế
vi c đ  ệ ể không b  sótỏ  / không ch ng chéoồ , trùng 
l pắ …)

 Ch t l ng cu c s ngấ ượ ộ ố  lao đ ngộ

 Kh  năngả  c a ng i lao đ ngủ ườ ộ

 Tính ch t c a ấ ủ môi tr ng ( ườ pháp lý; qu n lýả ; 
tinh th nầ  : văn hóa doanh nghi p; ệ v t ch tậ ấ  : 
đi u ki n làm vi c, CĐCS,..) ề ệ ệ
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III. Các ph ng pháp ươ
thi t k  công vi c cá nhân ế ế ệ

Chuyên môn hóa công vi c ệ

Luân chuy n công vi cể ệ

Làm giàu công vi cệ

M  r ng công vi cở ộ ệ  
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3.1.Chuyên môn hóa công vi c ệ

Đây là ki u thi t k  công vi c d a trên c  s  ể ế ế ệ ự ơ ở

phân tích công vi c thành các đ ng tácệ ộ , thao 

tác, b cướ  công vi c sau đó ệ giao phó cho m i cá ỗ

nhân, m i cá nhân ch  chuyên th c hi n m t ỗ ỉ ự ệ ộ

b c công vi c ho c m t vài thao tác nào đó ướ ệ ặ ộ

v i quy trình th c hi n công vi c đã đ c xây ớ ự ệ ệ ượ

d ng m t cách t i u ự ộ ố ư
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3.2.Luân chuy n công vi c ể ệ

Là ph ng pháp thi t k  công vi c trong đó ươ ế ế ệ

ng i lao đ ng ườ ộ th c hi n m t s  công vi c khác ự ệ ộ ố ệ

nhau nh ng t ng tư ươ ự nh  nhau. ư

Ph ng pháp này có  tác d ng ươ ụ ch ng tính ố

đ n đi u c a công vi cơ ệ ủ ệ  nh ng r t ư ấ h n ch  vì ạ ế

tính t ng t  nh  nhauươ ự ư  c a các công vi c.ủ ệ
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3.3.M  r ng công vi c ở ộ ệ

Là ph ng pháp thi t k  công vi c b ng cách ươ ế ế ệ ằ

tăng thêm s  l ng các nhi m vố ượ ệ ụ  và trách nhi m ệ

thu c công vi c. ộ ệ

Các nhi m v  hay trách nhi m đ c tăng thêm ệ ụ ệ ượ

th ng ườ gi ngố  / ho c ặ t ng tươ ự  / ho c có ặ quan h  ệ

g n gũi v i n i dung công vi c tr cầ ớ ộ ệ ướ  đó, không đòi 

h i ph i h c thêm các k  năng m i.ỏ ả ọ ỹ ớ
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3.4.Làm giàu công vi c ệ

Là ph ng pháp thi t k  công vi c d a trên s  ươ ế ế ệ ự ự

làm giàu thêm n i dung công vi c b ng cách ộ ệ ằ tăng 

thêm các y u t  h p d n và th a mãnế ố ấ ẫ ỏ  bên trong công 

vi c. ệ

Th c ch tự ấ  c a ph ng pháp này là ủ ươ thay đ i quan ổ

h  gi a con ng i và công vi c theo chi u d cệ ữ ườ ệ ề ọ , t c là ứ

c ng ộ thêm vào n i dung công vi c các y u t  mà ộ ệ ế ố

tr c đó thu c v  công vi c c a c p qu n lý cao ướ ộ ề ệ ủ ấ ả

h n.ơ
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IV. Các ph ng pháp ươ
thi t k  công vi c theo nhóm ế ế ệ

 Nhóm lao đ ng h i nh pộ ộ ậ

 Nhóm ch t l ngấ ượ

 Nhóm lao đ ng t  qu nộ ự ả
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BÀI T P TÌNH HU NGẬ Ố

M  Lan đ c tuy n vào làm vi c cho m t công ty đi n tho i đã ỹ ượ ể ệ ộ ệ ạ
đ c 5 tháng. M  Lan là ng i Vi t g c Hoa, t t nghi p đ i h c ti ng ượ ỹ ườ ệ ố ố ệ ạ ọ ế
Anh, nên cô nói thông th o c  ti ng Anh và ti ng Hoa. ạ ả ế ế Trong quá trình 
ph ng v n và theo b n mô t  công vi c, không có đi u kho n nào đ  ỏ ấ ả ả ệ ề ả ề
c p đ n ng c  viên ph i bi t ti ng Hoaậ ế ứ ử ả ế ế . Tuy nhiên, công vi c c a cô ệ ủ
hay b  gián đo n vì các đ ng nghi p c a cô th ng hay nh  cô phiên ị ạ ồ ệ ủ ườ ờ
d ch h  m i khi g p khách hàng nói ti ng Hoa. Lúc đ u, M  Lan r t ị ộ ỗ ặ ế ầ ỹ ấ
vui v  giúp đ  các đ ng nghi p c a mình. ẻ ỡ ồ ệ ủ

Tuy nhiên, khi công vi c phiên d ch x y ra th ng xuyên, đôi khi ệ ị ả ườ
kéo dài g n n a bu i làm vi c, khi n M  Lan ph i luôn b n r n và r t ầ ử ổ ệ ế ỹ ả ậ ộ ấ
c  g ng m i hoàn thành h t công vi c đ c giao, có c m th y khó ố ắ ớ ế ệ ượ ả ấ
ch u. ị Cô cho r ng Công ty đã đ i x  không công b ng vì cô không ằ ố ử ằ
đ c tr  thêm ti n l ng hay ph  c p cho th i gian làm phiên d ch ượ ả ề ươ ụ ấ ờ ị
ti ng Hoa. ế
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M  Lan nghĩ r ng: ỹ ằ Phiên d ch ti ng Hoa không ph i là ị ế ả
vi c c a cô, cu i cùng, cô đã t  ch i phiên d ch h  cho các ệ ủ ố ừ ố ị ộ
đ ng nghi p.ồ ệ

CÂU H I :Ỏ  

1. N u là tr ng phòng d ch v  khách hàng, Anh(ch ) s  ế ưở ị ụ ị ẽ
gi i quy t v n đ  này nh  th  nào?ả ế ấ ề ư ế

2. Không ph i m i khía c nh yêu c u c a công vi c đ u có ả ọ ạ ầ ủ ệ ề
th  trình bày trong m t b n mô t  công vi c. Theo Anh(ch ), ể ộ ả ả ệ ị
b n mô t  công vi c c n đ c trình bày th  nào đ  có th  ả ả ệ ầ ượ ế ể ể
tránh đ c hi n t ng t  ch i c a  nhân viên: ượ ệ ượ ừ ố ủ "Đ y không ấ
ph i là vi c c a tôi"ả ệ ủ
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