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A. M  Đ UỞ Ầ
I - M c đích, yêu c u ụ ầ
1. M c đíchụ

Trang b  cho sinh viên nh ng ki n th c và k  năng c  b n đ  có th  lãnh đ o,ị ữ ế ứ ỹ ơ ả ể ể ạ  
qu n lý các t  ch c s n xu t kinh doanh ho c các lĩnh v c khác. Sau khi h c môn này,ả ổ ứ ả ấ ặ ự ọ  
sinh viên s  :ẽ

• Hi u Qu n tr  là gì, và bi t nh ng công vi c c a nhà qu n tr .ể ả ị ế ữ ệ ủ ả ị
• Có ki n th c và k  năng đ  qu n tr  có hi u qu .ế ứ ỹ ể ả ị ệ ả

2. Yêu c u ầ
Đ  ti p thu t t n i dung môn h c, sinh viên c n có ki n th c ph  thông t ng h pể ế ố ộ ọ ầ ế ứ ổ ổ ợ  

v  khoa h c xã h i và nhân văn, v  các t  ch c trong xã h i, quan h  con ng i, chi phí,ề ọ ộ ề ổ ứ ộ ệ ườ  
thành qu  công vi c v.v…ả ệ

Môn Qu n tr  h c có nhi u ví d  minh ho  s  đ c l y t  cu c s ng th c t ,ả ị ọ ề ụ ạ ẽ ượ ấ ừ ộ ố ự ế  
nh t là trong lĩnh v c kinh doanh, nên sinh viên c n t p thói quen theo dõi th i s , đ cấ ự ầ ậ ờ ự ọ  
báo hàng ngày và các t p chí Kinh t  đ nh kì, v.v... đ  có thông tin v  các tình hu ng cạ ế ị ể ề ố ụ 
th .ể
II - Phân b  th i gian và c u trúc ch ng trìnhổ ờ ấ ươ

Môn Qu n tr  h c là m t h c ph n có 3 đ n v  h c trình, h c trong 45 ti t, đ cả ị ọ ộ ọ ầ ơ ị ọ ọ ế ượ  
phân b  nh  sau: (45 ti t: 30 ti t lý thuy t, 4 ti t ki m tra, 11 ti t bài t p và ôn t p)ổ ư ế ế ế ế ể ế ậ ậ

TT Tên ch ngươ T ngổ
s  ti tố ế

             Trong  đó

S  ti tố ế LT TH KT

1
Ch ng 1- Đ i c ng v  Qu nươ ạ ươ ề ả  
tr  và Qu n tr  h c ị ả ị ọ

13

3 3

3 12
Ch ng 2- Khái quát s  phátươ ự  
tri n c a lí thuy t qu n tr  ể ủ ế ả ị 3 3

3
Ch ng 3- Công tác nhân s  c aươ ự ủ  
Nhà qu n tr  ả ị 3 3

4
Ch ng 4- Công tác ho ch đ nhươ ạ ị  
c a Nhà qu n trủ ả ị

20

4 4

5 2

5
Ch ng 5- Công tác t  ch c c aươ ổ ứ ủ  
Nhà qu n trả ị 4 4

6
Ch ng 6- Công tác lãnh đ oươ ạ  
c a Nhà qu n tr  ủ ả ị 3 3

7
Ch ng 7- Công tác Ki m traươ ể  
c a Nhà qu n trủ ả ị 4 4

8
Ch ng 8- Truy n thông trongươ ề  
qu n tr  ả ị

10
3 3

3 1
9

Ch ng 9- Nh ng c  s  đ  raươ ữ ơ ở ể  
quy t đ nh ế ị 3 3
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T NG C NGỔ Ộ 45 30 30 11 4

III - Ph ng pháp d y - h cươ ạ ọ
 Đ i v i th y giáo: Thuy t trình, đ t v n đ , phân tích và t ng h p.ố ớ ầ ế ặ ấ ề ổ ợ
 Đ i v i sinh viên: Lên l p nghe gi ng, tích c c tham gia phát bi u, ch  đ ng đ tố ớ ớ ả ự ể ủ ộ ặ  

câu h i v i th y giáo v  nh ng v n đ  ch a hi u, phát huy tính t  h c, t  nghiên c u,ỏ ớ ầ ề ữ ấ ề ư ể ự ọ ự ứ  
làm bài t p, th o lu n.ậ ả ậ
IV - Tài li u biên so n và tham kh oệ ạ ả

1. PGS. TS Lê Th  Gi iế ớ  (ch  biên) - ủ Qu n tr  h cả ị ọ  - Nxb Tài chính – 2007 (tài 
li u chính).ệ

2. TS. Tr n Anh Tu n – TS. Đào Duy Huânầ ấ  – Đ i h c t ng h p thành ph  Hạ ọ ổ ợ ố ồ 
Chí Minh, năm 1994 (tài li u chính).ệ

3. GS. Nguy n Văn Lê ễ – Khoa h c qu n trọ ả ị - Nxb thành ph  H  Chí Minh, nămố ồ  
1994

4. TS. Nguy n Th  Liên Di pễ ị ệ  – Qu n tr  h cả ị ọ  - Tr ng Đ i h c kinh t  thànhườ ạ ọ ế  
ph  H  Chí Minh, năm 2006.ố ồ
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Ch ng 1ươ
(3 ti t)ế

Đ I C NG V  QU N TR  VÀ QU N TR  H CẠ ƯƠ Ề Ả Ị Ả Ị Ọ
A. M c đíchụ

Đ c xong ch ng này sinh viên s  n m đ c nh ng v n đ  sau:ọ ươ ẽ ắ ượ ữ ấ ề
1/ Đ nh nghĩa t  ch c. Các ch c năng qu n tr .ị ổ ứ ứ ả ị
2/ Các c p b c qu n tr .ấ ậ ả ị
3/ Quy mô t  ch c nh h ng đ n ch c năng qu n tr .ổ ứ ả ưở ế ứ ả ị
4/ Vai trò thông tin c a nhà qu n tr .ủ ả ị
5/ S  khác nhau gi a Qu n tr  kinh doanh và qu n tr  hành chánh.ự ữ ả ị ả ị

B. N i dungộ
I. Đ NH NGHĨA QU N TRỊ Ả Ị

1. Khái ni m v  t  ch cệ ề ổ ứ
T  ch c là s  t p h p nhi u ng i m t cách có ý th c cùng tham gia vào m t nổ ứ ự ậ ợ ề ườ ộ ứ ộ ỗ 

l c có h  th ng thông qua s  phân chia công vi c, nhi m v  nh m hoàn thành nh ngự ệ ố ự ệ ệ ụ ằ ữ  
m c tiêu chung.ụ

M i đ n v  kinh doanh là m t t  ch c, các t  ch c có th  có quy mô l n ho cỗ ơ ị ộ ổ ứ ổ ứ ể ớ ặ  
nh , ho t đ ng nh m m c đích sinh l i ho c là các t  ch c phi l i nhu n, cung c p s nỏ ạ ộ ằ ụ ờ ặ ổ ứ ợ ậ ấ ả  
ph m hay d ch v  ho c c  hai.ẩ ị ụ ặ ả

Đ c đi m chung c a các t  ch c:ặ ể ủ ổ ứ
+ M i t  ch c đ u có nh ng m c tiêu nh t đ nh.ọ ổ ứ ề ữ ụ ấ ị
+ M i t  ch c đ u có con ng i ra quy t đ nh đ  thi t l p m c tiêu và hi n th cọ ổ ứ ề ườ ế ị ể ế ậ ụ ệ ự  

hoá m c tiêu.ụ
+ M i t  ch c đ u xây d ng m t c u trúc h  th ng đ  trên c  s  đó mà xác đ nhọ ổ ứ ề ự ộ ấ ệ ố ể ơ ở ị  

và gi i h n hành vi c a các thành viên.ớ ạ ủ
2. Đ nh nghĩa qu n trị ả ị
a) Khái ni m qu n trệ ả ị

Có nhi u đ nh nghĩa v  qu n tr  đ  chúng ta tham kh o:ề ị ề ả ị ể ả
+ Harold Kootz và Cyril  O’Donnell:  “Qu n tr  là thi t  l p và duy trì  m t môiả ị ế ậ ộ  

tr ng mà các cá nhân làm vi c v i nhau trong t ng nhóm có th  ho t đ ng h u hi u vàườ ệ ớ ừ ể ạ ộ ữ ệ  
có k t qu .”ế ả

+ Robert Albanese: “Qu n tr  là m t quá trình kĩ thu t và xã h i nh m s  d ngả ị ộ ậ ộ ằ ử ụ  
các ngu n, tác đ ng t i ho t đ ng c a con ng i và t o đi u ki n thay đ i đ  đ t đ cồ ộ ớ ạ ộ ủ ườ ạ ề ệ ổ ể ạ ượ  
m c tiêu c a t  ch c.”ụ ủ ổ ứ

+ Stonner và Rabbins: “Qu n tr  là m t ti n trình bao g m các vi c ho ch đ nh, tả ị ộ ế ồ ệ ạ ị ổ 
ch c qu n tr  con ng i và ki m tra các ho t đ ng trong m t đ n v  m t cách có hứ ả ị ườ ể ạ ộ ộ ơ ị ộ ệ 
th ng nh m hoàn thành m c tiêu c a đ n v  đó...”ố ằ ụ ủ ơ ị

T  vi c tham kh o ta rút ra đ nh nghĩa v  qu n tr : Qu n tr  là  ừ ệ ả ị ề ả ị ả ị ti n trình  ế hoàn 
thành công vi c m t cách có ệ ộ hi u qu  và h u hi uệ ả ữ ệ  thông qua ng i khác.ườ

Võ Thi n Chín - ệ Lê Nguy n D  Thễ ự ư 3



Bài gi ng Qu n tr  h cả ả ị ọ                                              Khoa Kinh t  - K  thu tế ỹ ậ

Có th  gi i thích các thu t ng  trong đ nh nghĩa qu n tr :ể ả ậ ữ ị ả ị
Ti n trìnhế  bi u th  nh ng ho t đ ng chính c a nhà qu n tr  là ho ch đ nh, t  ch cể ị ữ ạ ộ ủ ả ị ạ ị ổ ứ  

t , lãnh đ o và ki m tra.ổ ạ ể
H u hi u ữ ệ nghĩa là th c hi n đúng công vi c hay nói cách khác là đ t đ c m cự ệ ệ ạ ượ ụ  

tiêu c a t  ch c.ủ ổ ứ
Hi u quệ ả nghĩa là th c hi n công vi c m t cách đúng đ n và liên quan đ n m iự ệ ệ ộ ắ ế ố  

quan h  gi a đ u vào và đ u ra.ệ ữ ầ ầ
Khi các nhà qu n tr  đ ng đ u v i các ngu n l c khan hi m h  c n ph i quanả ị ươ ầ ớ ồ ự ế ọ ầ ả  

tâm đ n vi c s  d ng hi u qu  ngu n l c. Vì v y, qu n tr  liên quan đ n vi c đ t đ cế ệ ử ụ ệ ả ồ ự ậ ả ị ế ệ ạ ượ  
m c tiêu và t i thi u hóa ngu n l c.ụ ố ể ồ ự

b) Khái ni m qu n tr  kinh doanhệ ả ị
+ Qu n tr  kinh doanh là qu n tr  con ng i trong doanh nghi p và thông qua qu nả ị ả ị ườ ệ ả  

tr  con ng i đ  s  d ng có hi u qu  các ngu n l c và c  h i c a doanh nghi p.ị ườ ể ử ụ ệ ả ồ ự ơ ộ ủ ệ
+ Qu n tr  kinh doanh còn là m t ngh  thu t vì k t qu  c a nó ph  thu c khá l nả ị ộ ệ ậ ế ả ủ ụ ộ ớ  

vào thiên b m, tài năng, th  đo n, ki n th c tích lu , m i quan h , c  may, v n r i c aẩ ủ ạ ế ứ ỹ ố ệ ơ ậ ủ ủ  
b n thân nhà qu n tr .ả ả ị

3. Các năng l c qu n trự ả ị
Năng l cự  là s  t ng hoà c a ki n th c, kĩ năng, hành vi và thái đ  c a m i conự ổ ủ ế ứ ộ ủ ỗ  

ng i góp ph n t o nên tính hi u qu  trong công vi c.ườ ầ ạ ệ ả ệ
Năng l c qu n trự ả ị là t p h p các ki n th c, kĩ năng, hành vi và thái đ  mà m tậ ợ ế ứ ộ ộ  

qu n tr  viên c n có đ  t o ra hi u qu  trong các ho t đ ng qu n tr  khác nhau  các tả ị ầ ể ạ ệ ả ạ ộ ả ị ở ổ 
ch c khác nhau.ứ

6 năng l c qu n tr  ch  y u:ự ả ị ủ ế

a) Năng l c truy n thôngự ề
Năng l c truy n thông là kh  năng truy n đ t và trao đ i m t cách hi u quự ề ả ề ạ ổ ộ ệ ả 

thông tin làm sao đ  mình và ng i khác có th  hi u rõ. Bao g m các khía c nh:ể ườ ể ể ồ ạ
      + Truy n thông không chính th c:ề ứ

- Khuy n khích truy n thông 2 chi u thông qua đ t câu h i đ  có thông tin ph nế ề ề ặ ỏ ể ả  
h i, l ng nghe và thi t l p nh ng cu c trò chuy n thân m t.ồ ắ ế ậ ữ ộ ệ ậ

- Hi u đ c tình c m c a ng i khác.ể ượ ả ủ ườ
- Thi t l p m i quan h  cá nhân m nh m  v i m i ng i.ế ậ ố ệ ạ ẽ ớ ọ ườ

Võ Thi n Chín - ệ Lê Nguy n D  Thễ ự ư

Năng l c làm ự
vi c nhómệ

Năng l c ự
truy n thôngề

Năng l c ho ch ự ạ
đ nh và đi u hànhị ề

Năng l c t  ự ự
qu nả

Năng l c nh n ự ậ
th c toàn c uứ ầ

Năng l c hành đ ng ự ộ
chi n l cế ượ

Hi u ệ
qu  ả

qu n trả ị
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+ Truy n thông chính th c:ề ứ
- Thông báo các ho t đ ng và các s  ki n liên quan đ n m i ng i giúp h  c pạ ộ ự ệ ế ọ ườ ọ ậ  

nh t các s  ki n, ho t đ ng.ậ ự ệ ạ ộ
- T o kh  năng thi t ph c, trình bày n t ng tr c công chúng và ki m soátạ ả ế ụ ấ ượ ướ ể  

đ c v n đ .ượ ấ ề
- Vi t rõ ràng, súc tích và hi u qu , s  d ng các ngu n d  li u trên máy tính.ế ệ ả ử ụ ồ ữ ệ

      + Th ng l ng:ươ ượ
- Thay m t nhóm đ  đàm phán m t cách hi u qu  v  vai trò và ngu n l c.ặ ể ộ ệ ả ề ồ ự
- Rèn luy n k  năng phát tri n t t m i quan h  v i c p trên, công b ng đ i v iệ ỹ ể ố ố ệ ớ ấ ằ ố ớ  

thu c c p.ộ ấ
b) Năng l c ho ch đ nh và đi u hànhự ạ ị ề

Năng l c ho ch đ nh và đi u hành bao g m vi c quy t đ nh nh ng nhi m v  c nự ạ ị ề ồ ệ ế ị ữ ệ ụ ầ  
ph i th c hi n, xác đ nh rõ xem chúng có th  đ c th c hi n, phân b  các ngu n l c đả ự ệ ị ể ượ ự ệ ổ ồ ự ể 
th c hi n các nhi m v  đó và giám sát toàn b  ti n trình đ  đoán ch c r ng chúng đangự ệ ệ ụ ộ ế ể ắ ằ  
đ c th c hi n t t.ượ ự ệ ố

Các khía c nh c a năng l c ho ch đ nh và đi u hành:ạ ủ ự ạ ị ề
      + Thu th p, phân tích thông tin và gi i quy t v n đ :ậ ả ế ấ ề

- Ki m soát và s  d ng thông tinể ử ụ
- Đ a ra quy t đ nh k p th iư ế ị ị ờ
- Tính toán nh ng r i ro và tiên li u k t qu .ữ ủ ệ ế ả

      + Ho ch đ nh và t  ch c th c hi n các d  án:ạ ị ổ ứ ự ệ ự
- Phát tri n các k  ho ch và ti n đ  đ  đ t đ c các m c tiêu ể ế ạ ế ộ ể ạ ượ ụ
- Phân tích các u tiên trong th c hi n nhi m v  và phân quy n đ  ch u tráchư ự ệ ệ ụ ề ể ị  

nhi m.ệ
- Xác đ nh, t  ch c và phân b  các ngu n l c c n thi t đ  hoàn thành nhi mị ổ ứ ổ ồ ự ầ ế ể ệ  

v .ụ
      + Qu n lí th i gian:ả ờ

- Ki m soát các v n đ  chung và các d  án theo th i gian.ể ấ ề ự ờ
- Giám sát công vi c theo ti n đ  ho c thay đ i ti n đ  n u c n.ệ ế ộ ặ ổ ế ộ ế ầ
- Th c hi n công vi c m t cách hi u qu  d i áp l c th i gian.ự ệ ệ ộ ệ ả ướ ự ờ

      + L p ngân sách và qu n tr  tài chính:ậ ả ị
- Hi u rõ ngân sách, các dòng chu chuy n ti n m t, các báo cáo tài chính và bi tể ể ề ặ ế  

s  d ng chúng đ  ra quy t đ nh.ử ụ ể ế ị
- Ghi chép đ y đ  và chính xác các s  sách tài chính.ầ ủ ổ
- Phát th o các nguyên t c t ng quát v  ngân sách và làm vi c v i m i ng iả ắ ổ ề ệ ớ ọ ườ  

trên nh ng nguyên t c này.ữ ắ
c) Năng l c làm vi c nhómự ệ

      + Thi t k  nhóm:ế ế
- Thi t l p m c tiêu rõ ràng. C u trúc thành viên c a nhóm m t cách h p lí.ế ậ ụ ấ ủ ộ ợ
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- Xác đ nh trách nhi m chung cho c  nhóm và n đ nh nhi m v  cho t ng thànhị ệ ả ấ ị ệ ụ ừ  
viên c a nhóm m t cách thích h p.ủ ộ ợ

      + T o ra môi tr ng mang tính h  tr :ạ ườ ỗ ợ
- T o môi tr ng mà trong đó s  h p tác hi u qu  luôn đ c đánh giá k p,ạ ườ ự ợ ệ ả ượ ị  

khích l , khen th ng.ệ ưở
- H  tr  nhóm trong vi c xác đ nh và s  d ng các ngu n l c c n thi t đ  hoànỗ ợ ệ ị ử ụ ồ ự ầ ế ể  

thành m c tiêu.ụ
      + Qu n tr  s  năng đ ng c a nhóm:ả ị ự ộ ủ

- Hi u rõ nh ng đi m m nh y u c a t ng thành viên.ể ữ ể ạ ế ủ ừ
- X  lí t t các mâu thu n và b t đ ng đ  nâng cao hi u qu .ử ố ẫ ấ ồ ể ệ ả
- Chia s  s  tin c y đ i v i m i ng i.ẻ ự ậ ố ớ ọ ườ

d) Năng l c hành đ ng chi n l cự ộ ế ượ
Năng l c hành đ ng chi n l c là hi u rõ s  m nh t ng quát và các giá tr  c a tự ộ ế ượ ể ứ ệ ổ ị ủ ổ 

ch c và đoán ch c r ng các ho t đ ng c a mình và c a nh ng thu c c p đ c phânứ ắ ằ ạ ộ ủ ủ ữ ộ ấ ượ  
đ nh rõ ràng. Bao g m:ị ồ
      + Hi u rõ ngành mà t  ch c ho t đ ng:ể ổ ứ ạ ộ

- Bi t đ c hành đ ng c a các đ i th  c nh tranh và các đ i tác chi n l c.ế ượ ộ ủ ố ủ ạ ố ế ượ
- Có th  phân tích đ c xu h ng chung x y ra trong ngành và tác đ ng c aể ượ ướ ả ộ ủ  

chúng trong t ng lai.ươ
      + Hi u bi t t  ch c:ể ế ổ ứ

- Hi u rõ s  quan tâm c a gi i h u quan.ể ự ủ ớ ữ

- N m v ng các năng l c khác bi t trong t  ch c. ắ ữ ự ệ ổ ứ
      + Th c hi n các hành đ ng chi n l c:ự ệ ộ ế ượ

- Phân đ nh các u tiên và đ a ra các quy t đ nh s  m nh c a t  ch c và cácị ư ư ế ị ứ ệ ủ ổ ứ  
m c tiêu chi n l c.ụ ế ượ

- Nh n th c rõ thách th c qu n tr  c a t ng ph ng án chi n l c và kh cậ ứ ứ ả ị ủ ừ ươ ế ượ ắ  
ph c chúng.ụ

- Thi t l p các chi n thu t và các m c tiêu tác nghi p giúp cho vi c th c hi nế ậ ế ậ ụ ệ ệ ự ệ  
chi n l c d  dàng.ế ượ ễ

e) Năng l c nh n th c toàn c uự ậ ứ ầ
Vi c th c hi n các công vi c c a qu n tr  trong m t t  ch c thông qua vi c ph iệ ự ệ ệ ủ ả ị ộ ổ ứ ệ ố  

h p s  d ng các ngu n l c nhân s , tài chính, thông tin và nguyên li u t  nhi u qu c giaợ ử ụ ồ ự ự ệ ừ ề ố  
và đáp ng nhu c u th  tr ng v i s  đa d ng v  văn hoá đòi h i các nhà qu n tr  ph iứ ầ ị ườ ớ ự ạ ề ỏ ả ị ả  
có năng l c nh n th c toàn c u. ự ậ ứ ầ

Các khía c nh c a năng l c nh n th c toàn c u:ạ ủ ự ậ ứ ầ
      + Có ki n th c hi u bi t v  văn hóa:ế ứ ể ế ề

- Hi u bi t và c p nh t các s  ki n chính tr , xã h i và kinh t  trên toàn c u.ể ế ậ ậ ự ệ ị ộ ế ầ
- Nh n th c rõ tác đ ng c a các s  ki n qu c t  đ n t  ch c.ậ ứ ộ ủ ự ệ ố ế ế ổ ứ
- Hi u, đ c và nói thông th o h n m t ngôn ng  khác.ể ọ ạ ơ ộ ữ

      + Nh y c m và kh  năng hoà nh p văn hoá:ạ ả ả ậ
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- Nh y c m đ i v i x  s  văn hóa riêng bi t và có kh  năng thích nghi.ạ ả ố ớ ử ự ệ ả
- Đi u ch nh hành vi giao ti p v i nh ng n n văn hoá khác nhau c a các qu cề ỉ ế ớ ữ ề ủ ố  

gia.
f) Năng l c t  qu n  ự ự ả

Con ng i ph i có trách nhi m đ i v i cu c s ng c a mình bên trong cũng nhườ ả ệ ố ớ ộ ố ủ ư 
bên ngoài công vi c.ệ

Các khía c nh c a năng l c t  qu n:ạ ủ ự ự ả   
     + C  x  trung th c và đ o đ c:ư ử ự ạ ứ

- S n lòng th a nh n nh ng sai l m.ẵ ừ ậ ữ ầ
- Ch u trách nhi m v  các hành đ ng c a mình.ị ệ ề ộ ủ

     + Có cá tính và ngh  l c:ị ự
- Làm vi c chăm ch  đ  hoàn thành công vi c.ệ ỉ ể ệ
- B n chí đ  đ ng đ u v i nh ng tr  ng i, bi t cách v n lên t  th t b i.ề ể ươ ầ ớ ữ ở ạ ế ươ ừ ấ ạ

     + Cân b ng gi a yêu c u c a công vi c và cu c s ng:ằ ữ ầ ủ ệ ộ ố
- Thi t l p s  cân b ng gi a công vi c và các khía c nh c a cu c s ng sao choế ậ ự ằ ữ ệ ạ ủ ộ ố  

không có v n đ  nào c a cu c s ng b  sao lãng.ấ ề ủ ộ ố ị
- Có kh  năng t  chăm sóc mình.ả ự
- Bi t x  lí và thi t l p các m c tiêu liên quan gi a công vi c và cu c s ng.ế ử ế ậ ụ ữ ệ ộ ố

     + Kh  năng t  nh n th c và phát tri n:ả ự ậ ứ ể
- Có nh ng m c đích ngh  nghi p và cá nhân rõ ràng.ữ ụ ề ệ
- S  d ng nh ng đi m m nh đ  t o l i th  và tìm cách c i thi n đi m y u.ử ụ ữ ể ạ ể ạ ợ ế ả ệ ể ế
- Bi t phân tích và h c h i t  nh ng kinh nghi m trong công vi c và cu c s ng.ế ọ ỏ ừ ữ ệ ệ ộ ố

II. NHÀ QU N TR  VÀ QU N TR  H CẢ Ị Ả Ị Ọ
1. Đ nh nghĩa nhà qu n trị ả ị

Con ng i tham gia trong m t t  ch c có th  chia thành hai lo i: ườ ộ ổ ứ ể ạ
- Nh ng ng i th a hành là nh ng ng i tr c ti p làm m t công vi c nh t đ nhữ ườ ừ ữ ườ ự ế ộ ệ ấ ị  

và không có trách nhi m giám sát công vi c c a ng i khác.ệ ệ ủ ườ
- Nh ng nhà qu n tr  là nh ng ng i th c hi n vi c l p k  ho ch, t  ch c, chữ ả ị ữ ườ ự ệ ệ ậ ế ạ ổ ứ ỉ 

đ o và ki m tra vi c phân b  các ngu n l c con ng i, v t l c, tài chính và thông tin đạ ể ệ ố ồ ự ườ ậ ự ể 
đ t đ c các m c tiêu c a t  ch c. Nhà qu n tr  là nh ng ng i hoàn thành m c tiêuạ ượ ụ ủ ổ ứ ả ị ữ ườ ụ  
thông qua ng i khác.ườ

Ch c danh nhà qu n tr  có th  khác nhau tuỳ thu c vào ph m vi trách nhi m, lĩnhứ ả ị ể ộ ạ ệ  
v c ph  trách và tính chuyên môn hóa; h  có th  là t ng giám đ c đi u hành, ch  t ch,ự ụ ọ ể ổ ố ề ủ ị  
tr ng phòng, qu n đ c phân x ng…ưở ả ố ưở

2. Các ch c năng qu n trứ ả ị
a) Các ngu n l c đ c nhà qu n tr  s  d ngồ ự ượ ả ị ử ụ

Có th  phân thành 4 lo i: con ng i, tài chính, c  s  v t ch t và thông tin.ể ạ ườ ơ ở ậ ấ  
+ Ngu n l c con ng i bao g m nh ng ng i c n thi t mà nhà qu n tr  đã l aồ ự ườ ồ ữ ườ ầ ế ả ị ự  

ch n đ  hoàn thành công vi c.ọ ể ệ
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+ Ngu n l c tài chính bao g m s  ti n mà nhà qu n tr  và t  ch c s  d ng đ  đ tồ ự ồ ố ề ả ị ổ ứ ử ụ ể ạ  
đ c m c tiêu c a t  ch c.ượ ụ ủ ổ ứ

+ Ngu n l c v t ch t là nh ng tài s n h u hình c a c  quan và các b t đ ng s nồ ự ậ ấ ữ ả ữ ủ ơ ấ ộ ả  
bao g m nguyên v t li u, văn phòng, nhà máy s n xu t …ồ ậ ệ ả ấ

+ Ngu n l c thông tin là nh ng d  li u mà nhà qu n tr  và t  ch c s  d ng đồ ự ữ ữ ệ ả ị ổ ứ ử ụ ể 
hoàn thành công vi c.ệ

b) Các ch c năng qu n tr  ứ ả ị
+ Ho ch đ nhạ ị  là vi c xác đ nh các m c tiêu c a t  ch c và phát th o nh ng cáchệ ị ụ ủ ổ ứ ả ữ  

th c đ  đ t đ c nh ng m c tiêu đó.ứ ể ạ ượ ữ ụ
+ T  ch c ổ ứ là ti n trình thi t l p m t c u trúc v  các m i quan h  giúp cho m iế ế ậ ộ ấ ề ố ệ ọ  

ng i có th  th c hi n k  ho ch đã đ  ra và tho  mãn các m c tiêu c a t  ch c.ườ ể ự ệ ế ạ ề ả ụ ủ ổ ứ
+ Lãnh đ oạ  bao g m các ho t đ ng nh m thúc đ y m i ng i th c hi n nh ngồ ạ ộ ằ ẩ ọ ườ ự ệ ữ  

công vi c c n thi t đ  hoàn thành m c tiêu c a t  ch c.ệ ầ ế ể ụ ủ ổ ứ
+ Ki m traể  là ti n trình mà trong đó m t cá nhân, nhóm ho c t  ch c giám sát k tế ộ ặ ổ ứ ế  

qu  th c hi n m t cách liên t c và th c hi n các ho t đ ng đi u ch nh nh ng sai l chả ự ệ ộ ụ ự ệ ạ ộ ề ỉ ữ ệ  
so v i m c tiêu.ớ ụ

3.Ph m vi và các c p b c qu n tr  trong m t t  ch cạ ấ ậ ả ị ộ ổ ứ

a) Ph m vi qu n trạ ả ị
+ Các nhà qu n tr  ch c năng: ph  trách các chuyên gia có nhi u kinh nghi m vàả ị ứ ụ ề ệ  

gi i k  năng trong các lĩnh v c chuyên môn c a h  nh  k  toán, ngu n nhân l c, tàiỏ ỹ ự ủ ọ ư ế ồ ự  
chính, marketing ho c s n xu t.ặ ả ấ

+ Các nhà qu n tr  t ng quát ch u trách nhi m đ i v i toàn b  ho t đ ng c a m tả ị ổ ị ệ ố ớ ộ ạ ộ ủ ộ  
đ n v , b  ph n, ch ng h n m t công ty hay m t chi nhánh công ty. Thông th ng hơ ị ộ ậ ẳ ạ ộ ộ ườ ọ 
giám sát công vi c c a các nhà qu n tr  ch c năng.ệ ủ ả ị ứ

b) Các c p b c qu n trấ ậ ả ị
Đ  d  dàng cho vi c nghiên c u v  qu n tr , ng i ta th ng chia các nhà qu nể ễ ệ ứ ề ả ị ườ ườ ả  

tr  trong m t t  ch c thành ba c p (hình 1 - 1):ị ộ ổ ứ ấ

 Qu n tr  viên c p c  sả ị ấ ơ ở
Qu n tr  viên c p c  s  là nh ng nhà qu n tr   c p b c cu i cùng trong hả ị ấ ơ ở ữ ả ị ở ấ ậ ố ệ 

th ng c p b c c a các nhà qu n tr  trong cùng m t t  ch c. M t cách t ng quát, các nhàố ấ ậ ủ ả ị ộ ổ ứ ộ ổ  
qu n tr  c p c  s  ch u trách nhi m tr c ti p đ i v i vi c s n xu t s n ph m và d chả ị ấ ơ ở ị ệ ự ế ố ớ ệ ả ấ ả ẩ ị  
v .ụ

Qu n tr  viên c p c  s  có th  đ c g i là t  tr ng, đ c công, tr ng b  ph n,ả ị ấ ơ ở ể ượ ọ ổ ưở ố ưở ộ ậ  
v.v…tuỳ thu c vào t ng t  ch c và là nh ng ng i gi i v  chuyên môn (c  ki n th c vàộ ừ ổ ứ ữ ườ ỏ ề ả ế ứ  
k  năng) đ  ch  d n và giám sát các thu c viên trong công vi c h ng ngày.  ỹ ể ỉ ẫ ộ ệ ằ

D i quy n qu n tr  viên c p c  s  là nh ng nhân viên tác nghi p (công nhân)ướ ề ả ị ấ ơ ở ữ ệ  
th c hi n các ho t đ ng s n xu t c  b n (hàng hoá và d ch v ).ự ệ ạ ộ ả ấ ơ ả ị ụ

Nhi m v  c a qu n tr  viên c p c  s  là h ng d n, đôn đ c, đi u khi n côngệ ụ ủ ả ị ấ ơ ở ướ ẫ ố ề ể  
nhân trong các công vi c th ng ngày đ  đ a đ n s  hoàn thành m c tiêu chung c a tệ ườ ể ư ế ự ụ ủ ổ 
ch c và báo cáo k t qu  s n xu t kinh doanh. ứ ế ả ả ấ
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M c tiêu chính c a qu n tr  viên c p c  s  là đ m b o r ng s n ph m, d ch vụ ủ ả ị ấ ơ ở ả ả ằ ả ẩ ị ụ  
c a t  ch c đ c cung c p cho khách hàng t ng ngày.ủ ổ ứ ượ ấ ừ

 Qu n tr  viên c p trungả ị ấ
Qu n tr  viên c p trungả ị ấ  là c p ch  huy trung gian đ ng trên qu n tr  c p c  s  vàấ ỉ ứ ả ị ấ ơ ở  

 d i c p qu n tr  cao c p, là ng i nh n các chi n l c và chính sách chung t  nhàở ướ ấ ả ị ấ ườ ậ ế ượ ừ  
qu n tr  c p cao r i tri n khai chúng thành các m c tiêu và k  ho ch chi ti t, c  th  choả ị ấ ồ ể ụ ế ạ ế ụ ể  
các qu n tr  viên c p c  s  th c hi n.ả ị ấ ơ ở ự ệ

Công vi c c a nhà qu n tr  c p trungệ ủ ả ị ấ  là ph i t p trung các n  l c c a h  vàoả ậ ỗ ự ủ ọ  
vi c ph i h p ho t đ ng c a m i ng i, xác đ nh rõ nh ng s n ph m hay d ch v  nàoệ ố ợ ạ ộ ủ ọ ườ ị ữ ả ẩ ị ụ  
c n đ c s n xu t, và quy t đ nh đ a các s n ph m, d ch v  đó đ n ng i tiêu dùngầ ượ ả ấ ế ị ư ả ẩ ị ụ ế ườ  
nh  th  nào. ư ế

Qu n tr  viên c p trungả ị ấ  th ng mang các ch c danh nh : Tr ng phòng, tr ngườ ứ ư ưở ưở  
ban, c a hàng tr ng, qu n đ c, tr ng khoa v.v…qu n tr  viên trung c p có ch c năngử ưở ả ố ưở ả ị ấ ứ  
th c hi n k  ho ch và chính sách c a t  ch c.ự ệ ế ạ ủ ổ ứ

M c tiêu chính c a qu n tr  viên c p trungụ ủ ả ị ấ  là phân b  ngu n l c m t cách hi uổ ồ ự ộ ệ  
qu  và qu n lí các nhóm công vi c đ  đ t đ c m c tiêu chung c a t  ch c.ả ả ệ ể ạ ượ ụ ủ ổ ứ

 Qu n tr  viên c p caoả ị ấ
Qu n tr  viên c p caoả ị ấ  là nhóm nh  các nhà qu n tr   c p b c t i cao trong tỏ ả ị ở ấ ậ ố ổ 

ch c ch u trách nhi m v  thành qu  cu i cùng c a t  ch c.ứ ị ệ ề ả ố ủ ổ ứ
Ch c danh c a Qu n tr  viên c p caoứ ủ ả ị ấ  là ch  t ch h i đ ng qu n tr , u  viên h iủ ị ộ ồ ả ị ỷ ộ  

đ ng qu n tr , t ng giám đ c, giám đ c…ồ ả ị ổ ố ố
Công vi c c a các qu n tr  viên c p cao là ho ch đ nh, t  ch c, lãnh đ o và cóệ ủ ả ị ấ ạ ị ổ ứ ạ  

trách nhi m qu n lý các quan h  công chúng.ệ ả ệ
Qu n tr  viên ả ị c p caoấ  có nhi m v  thi t l p các m c tiêu, chính sách và chi nệ ụ ế ậ ụ ế  

l c cho toàn b  t  ch c.ượ ộ ổ ứ
H  th ng các c p qu n tr  trong m t t  ch c đ c di n t  theo hình nón sau:ệ ố ấ ả ị ộ ổ ứ ượ ễ ả

                                                      QTV
                                                    C p caoấ
                                     
                                                   

     QTV
                                                  C p trung ấ
                             
                                             

        QTV C p c  sấ ơ ở
                          
                                       

      Nhân viên tác nghi pệ
                            

Hình 1-1: Các c p qu n trấ ả ị
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4. Các k  năng c a nhà qu n trỹ ủ ả ị
a) K  năng nh n th cỹ ậ ứ

K  năng nh n th c là kh  năng d a trên s  hi u bi t đ  nhìn nh n t  ch c  gócỹ ậ ứ ả ự ự ể ế ể ậ ổ ứ ở  
đ  t ng th  và m i quan h  gi a các b  ph n.ộ ổ ể ố ệ ữ ộ ậ

K  năng nh n th c bao g m kh  năng t  duy m t cách chi n l c – có t m nhìnỹ ậ ứ ồ ả ư ộ ế ượ ầ  
dài h n và bao quát, x  lí thông tin, ho ch đ nh, hi u rõ m c đ  ph c t p c a hoàn c nhạ ử ạ ị ể ứ ộ ứ ạ ủ ả  
và bi t cách gi m thi u s  ph c t p đó xu ng m c đ  đ i phó đ c. ế ả ể ự ứ ạ ố ứ ộ ố ượ

K  năng này c n thi t cho nhà qu n tr , nh ng đ c bi t quan tr ng cho qu n trỹ ầ ế ả ị ư ặ ệ ọ ả ị 
c p cao.ấ

b) K  năng nhân sỹ ự
K  năng nhân s  là kh  năng c a nhà qu n tr  làm vi c v i ng i khác và thôngỹ ự ả ủ ả ị ệ ớ ườ  

qua ng i khác m t cách hi u qu .ườ ộ ệ ả
K  năng này bao g m kh  năng đ ng viên, t o thu n l i, đi u ph i, lãnh đ o,ỹ ồ ả ộ ạ ậ ợ ề ố ạ  

truy n thông và gi i quy t mâu thu n. ề ả ế ẫ
T o đi u ki n cho c p d i phát bi u ý ki n mà không s  hãi, quan tâm đ n đ iạ ề ệ ấ ướ ể ế ợ ế ờ  

s ng tinh th n và v t ch t c a nhân viên và đ c bi t là ph i tôn tr ng và tin t ng nhânố ầ ậ ấ ủ ặ ệ ả ọ ưở  
viên, đ ng làm cho nhân viên có c m giác là h  b  qu n lí.ừ ả ọ ị ả

c) K  năng chuyên mônỹ
K  năng chuyên môn là kh  năng am hi u và thành th o trong th c hi n các côngỹ ả ể ạ ự ệ  

vi c c  th .ệ ụ ể
K  năng này bao g m s  tinh thông v  các ph ng pháp, kĩ thu t và thi t b  liênỹ ồ ự ề ươ ậ ế ị  

quan đ n các ch c năng c  th  nh  marketing, s n xu t ho c tài chính. Ngoài ra còn baoế ứ ụ ể ư ả ấ ặ  
g m nh ng ki n th c chuyên môn, kh  năng phân tích và s  d ng các công c  kĩ thu tồ ữ ế ứ ả ử ụ ụ ậ  
đ  gi i quy t v n đ  trong m t lĩnh v c c  th .ể ả ế ấ ề ộ ự ụ ể

         QT c p c  s                     QT c p trung                    ấ ơ ở ấ QT c p caoấ

Hình 1-2: Các k  năng c a nhà qu n trỹ ủ ả ị
5. Qu n tr  h cả ị ọ

Qu n tr  h c là khoa h c nghiên c u, phân tích v  công vi c qu n tr  trong các tả ị ọ ọ ứ ề ệ ả ị ổ 
ch c; gi i thích các hi n t ng qu n tr  và đ  xu t nh ng lí thuy t cùng nh ng kĩ thu tứ ả ệ ượ ả ị ề ấ ữ ế ữ ậ  
nên áp d ng đ  giúp nhà qu n tr  hoàn thành nhi m v .ụ ể ả ị ệ ụ

Võ Thi n Chín - ệ Lê Nguy n D  Thễ ự ư

                                                  K  năng t  duy, phân tích, phán đoánỹ ư

                                          K  năng nhân sỹ ự

       K  năng k  thu tỹ ỹ ậ

10



Bài gi ng Qu n tr  h cả ả ị ọ                                              Khoa Kinh t  - K  thu tế ỹ ậ

Qu n tr  h c cung c p các khái ni m c  b n làm n n t ng cho vi c nghiên c uả ị ọ ấ ệ ơ ả ề ả ệ ứ  
các môn h c v  qu n tr  ch c năng nh  qu n tr  s n xu t, qu n tr  ti p th , qu n tr  nhânọ ề ả ị ứ ư ả ị ả ấ ả ị ế ị ả ị  
s , v.v…ự

Qu n tr  h c cũng là khoa h c liên ngành vì nó s  d ng nhi u tri th c c a nhi uả ị ọ ọ ử ụ ề ứ ủ ề  
ngành h c khác nhau nh  kinh t  h c, tâm lí h c, xã h i h c, toán h c, v.v…ọ ư ế ọ ọ ộ ọ ọ

Qu n tr  h c là m t khoa h c, nh ng s  th c hành qu n tr  là m t ngh  thu t.ả ị ọ ộ ọ ư ự ự ả ị ộ ệ ậ  
Nhà qu n tr  ph i hi u bi t lí thuy t qu n tr , linh ho t v n d ng các lí thuy t vàoả ị ả ể ế ế ả ị ạ ậ ụ ế  
nh ng tình hu ng c  th  đ  có th  qu n tr  h u hi u.ữ ố ụ ể ể ể ả ị ữ ệ

CÂU H I ÔN T PỎ Ậ
1/ Đ nh nghĩa t  ch c.ị ổ ứ
2/ Các ch c năng qu n tr ?ứ ả ị
3/ Trình t ng quan gi a các c p b c qu n tr  v i các ch c năng qu n tr .ươ ữ ấ ậ ả ị ớ ứ ả ị
4/ Quy mô t  ch c có nh h ng gì đ n ch c năng qu n tr ?ổ ứ ả ưở ế ứ ả ị
5/ Nhà qu n tr  c n nh ng k  năng nào? gi i thích.ả ị ầ ữ ỹ ả
6/ Trình bày vai trò thông tin c a nhà qu n tr .ủ ả ị
7/ Qu n tr  kinh doanh và qu n tr  hành chánh khác nhau nh  th  nào?ả ị ả ị ư ế
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Ch ng 2ươ
(3 ti t)ế

KHÁI QUÁT S  PHÁT TRI N C A LÝ THUY T QU N TRỰ Ể Ủ Ế Ả Ị
A. M c đíchụ

Đ c xong ch ng này sinh viên s  n m đ c nh ng v n đ  sau:ọ ươ ẽ ắ ượ ữ ấ ề
1/ T  t ng qu n tr  c a Taylor.ư ưở ả ị ủ
2/ Các nguyên t c qu n tr  c a Fayol.ắ ả ị ủ
3/ N i dung c a lí thuy t đ nh l ng v  qu n tr .ộ ủ ế ị ượ ề ả ị
4/ Các thành t  c a t  ch c h c t p.ố ủ ổ ứ ọ ậ

B. N i dungộ
I. LÍ THUY T C  ĐI N V  QU N TRẾ Ổ Ể Ề Ả Ị
1. Lí thuy t qu n tr  m t cách khoa h cế ả ị ộ ọ

Khi quy mô c a các nhà máy m  r ng và ph c t p không m t qu n tr  viên nào cóủ ở ộ ứ ạ ộ ả ị  
th  ti p t c ch  đ o s n xu t. Nhi u qu n tr  viên b t đ u dành nhi u th i gian h n vàoể ế ụ ỉ ạ ả ấ ề ả ị ắ ầ ề ờ ơ  
vi c ho ch đ nh, l p ti n đ  và tham m u cho các ho t đ ng. M t nhu c u m i đ t ra làệ ạ ị ậ ế ộ ư ạ ộ ộ ầ ớ ặ  
ph i có m t ph ng pháp qu n tr  dùng c  s  tri th c. ả ộ ươ ả ị ơ ở ứ

Đ i bi u tiêu bi u cho tr ng phái này là F.W. Taylor (1856 - 1915), k  s  c  khíạ ể ể ườ ỹ ư ơ  
ng i M . Ông đã đ c ng i ta ca ng i là “cha đ  c a thuy t qu n tr  theo khoa h c”.ườ ỹ ượ ườ ợ ẻ ủ ế ả ị ọ  
Nh  có ông mà “qu n tr  theo khoa h c” có đ c m t nghĩa r t chính xác và rõ ràng làờ ả ị ọ ượ ộ ấ  
“Bi t chính xác cái b n mu n ng i khác làm và sau đó hi u r ng h  đã làm m t cáchế ạ ố ườ ể ằ ọ ộ  
t t nh t và t n ít nh t”. ố ấ ố ấ Lý thuy t này bao g m m t s  n i dung ch  y u sau:ế ồ ộ ố ộ ủ ế

- Các nhà qu n tr  thay vì tham gia làm các công vi c c  th  nh  tr c đây nênả ị ệ ụ ể ư ướ  
chú tr ng đ n công tác k  ho ch, t  ch c, ki m tra ho t đ ng c a công nhân.ọ ế ế ạ ổ ứ ể ạ ộ ủ

- Nhà qu n tr  c n tìm ra các ph ng pháp làm vi c t t nh t và hu n luy n choả ị ầ ươ ệ ố ấ ấ ệ  
công nhân.

- Th c hi n phân công công vi c th t khoa h c, cho t ng ng i.ự ệ ệ ậ ọ ừ ườ
- S  d ng các bi n pháp khuy n khích kinh t  nh m kích thích công nhân hăng háiử ụ ệ ế ế ằ  

làm vi c. Taylor cho r ng ti n là đ ng l c khi n cho ng i công nhân làm vi c h t khệ ằ ề ộ ự ế ườ ệ ế ả 
năng c a mình. Ông đã h  tr  h  th ng khoán công vi c cá nhân (đ nh m c) đ  làm củ ỗ ợ ệ ố ệ ị ứ ể ơ 
s  tr  l ng.ở ả ươ

• Đóng góp: 
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- S  ra đ i c a lý thuy t qu n tr  khoa h c giúp cho khoa h c qu n tr  tr  thànhự ờ ủ ế ả ị ọ ọ ả ị ở  
môn khoa h c đ c l p.ọ ộ ậ

- Các ý ki n này đã đ c áp d ng m t cách r ng rãi trong vi c qu n tr  xíế ượ ụ ộ ộ ệ ả ị  
nghi p nh  đó năng su t lao đ ng tăng cao, ph  ph m gi m đáng k .ệ ờ ấ ộ ế ẩ ả ể

• H n ch :ạ ế
- Xem xét, nghiên c u t  ch c, doanh nghi p trong m t môi tr ng khép kín nứ ổ ứ ệ ộ ườ ổ  

đ nh.ị
- Bám sát, tuân th  m nh l nh m t cách nghiêm kh c → th  tiêu tính sáng t o,ủ ệ ệ ộ ắ ủ ạ  

tích c c, ch  đ ng c a ng i lao đ ng.ự ủ ộ ủ ườ ộ
- Gây ra b nh ngh  nghi p, công vi c tr  nên nhàm chán.ệ ề ệ ệ ở
→ T  t ng  th i kỳ này thi u tính nhân văn, ng i lao đ ng ch  là công c  bi tư ưở ở ờ ế ườ ộ ỉ ụ ế  

nói, không đ c nhìn nh n, không đ c quan tâm.ượ ậ ượ
T  t ng qu n tr  c a Taylor đ c tóm t t  4 đi m c  b n sau:ư ưở ả ị ủ ượ ắ ở ể ơ ả
M t là,ộ  s  khám phá thông qua ph ng pháp khoa h c nh ng thành t  c  b nự ươ ọ ữ ố ơ ả  

trong công vi c c a con ng i thay cho vi c đ a vào kinh nghi m, ph ng pháp làmệ ủ ườ ệ ư ệ ươ  
vi c khoa h c thay cho nh ng quy t c thao tác cũ.ệ ọ ữ ắ

Hai là, Xác đ nh ch c năng ho ch đ nh c a nhà qu n tr , thay vì đ  cho công nhânị ứ ạ ị ủ ả ị ể  
tuỳ ý ch n ph ng pháp làm vi c riêng cho h .ọ ươ ệ ọ

Ba là, s  l a ch n và hu n luy n cho công nhân m t cách khoa h c và phát tri nự ự ọ ấ ệ ộ ọ ể  
tinh th n h p tác thay vì khuy n khích nh ng n  l c cá nhân riêng l .ầ ợ ế ữ ỗ ự ẻ

B n là,ố  phân chia công vi c gi a ng i qu n tr  và công nhân đ  m i bên làm t tệ ữ ườ ả ị ể ỗ ố  
nh t nh ng công vi c phù h p v i riêng h , nh  đó s  gia tăng hi u qu .ấ ữ ệ ợ ớ ọ ờ ẽ ệ ả

2. Lí thuy t qu n tr  hành chánhế ả ị
Lí thuy t qu n tr  hành chánh t p trung s  chú ý vào vi c nêu lên nh ng nguyênế ả ị ậ ự ệ ữ  

t c qu n tr  l n áp d ng cho nh ng c p b c t  ch c. ắ ả ị ớ ụ ữ ấ ậ ổ ứ
Trong lí thuy t qu n tr  hành chánh, n i b t là tác gi  Henry Fayol (1841 - 1925) -ế ả ị ổ ậ ả  

ng i Pháp.ườ
Ông cho r ng các ho t đ ng trong m t đ n v  s n xu t kinh doanh có th  chiaằ ạ ộ ộ ơ ị ả ấ ể  

thành 6 nhóm:
Nhóm 1: Kĩ thu t hay s n xu t. ậ ả ấ
Nhóm 2: Ti p th  (th ng m i).ế ị ươ ạ
Nhóm 3: Tài chính (tìm và s  d ng t i u v n).ử ụ ố ư ố
Nhóm 4: Qu n lí tài s n và nhân viên (an ninh).ả ả
Nhóm 5: K  toán th ng kê.ế ố
Nhóm 6: Các ho t đ ng qu n tr  t ng quát bao g m ho ch đ nh, t  ch c, lãnhạ ộ ả ị ổ ồ ạ ị ổ ứ  

đ o, ph i h p và ki m tra.ạ ố ợ ể
Đây là s  phân tích đ u tiên v  qu n tr  theo ki u này, dù các tác gi  sau này cóự ầ ề ả ị ể ả  

b  sung thêm nh ng nó v n đ ng v ng v  c  b n.ổ ư ẫ ứ ữ ề ơ ả
Henry Fayol đã nêu lên 14 nguyên t cắ  qu n tr  và khuy n cáo các nhà qu n trả ị ế ả ị 

nên ng d ng vào t  ch c. Các nguyên t c đó là:ứ ụ ổ ứ ắ
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Nguyên t c 1 -  ắ Phân công lao đ ng:ộ  Nhân viên càng đ c chuyên môn hóa baoượ  
nhiêu, hi u qu  công vi c c a h  s  tăng lên b y nhiêu.ệ ả ệ ủ ọ ẽ ấ

Nguyên t c 2 - ắ Quy n hành:ề  Qu n tr  viên c n đ c phân đ nh quy n h n c  thả ị ầ ượ ị ề ạ ụ ể 
và có quy n ban hành các m nh l nh xu ng d i.ề ệ ệ ố ướ

Nguyên t c 3 - ắ K  lu t:ỷ ậ  Các thành viên c a t  ch c c n ph i tôn tr ng quy t c vàủ ổ ứ ầ ả ọ ắ  
nh ng tho  thu n mà c p trên đ a ra.ữ ả ậ ấ ư

Nguyên t c 4 - ắ Th ng nh t m nh l nh:ố ấ ệ ệ  M i thành viên ch  nh n m nh l nh vàỗ ỉ ậ ệ ệ  
th c hi n m nh l nh c  th  t  m t ng i qu n lí cu  mình. Đi u này giúp cho t  ch cự ệ ệ ệ ụ ể ừ ộ ườ ả ả ề ổ ứ  
tránh đ c nh ng mâu thu n và h n lo n trong t  ch c.ượ ữ ẫ ỗ ạ ổ ứ

Nguyên t c 5 -  ắ Th ng nh t ch  huy:ố ấ ỉ  Các nhà qu n tr  nên ph i h p ho t đ ngả ị ố ợ ạ ộ  
c a các nhân viên trong nhi u d  án, tuy nhiên, ch  có m t qu n tr  viên chính ch u tráchủ ề ự ỉ ộ ả ị ị  
nhi m v  hành vi c a nhân viên.ệ ề ủ

Nguyên t c 6 -  ắ Đ t l i ích c a cá nhân d i l i ích chung:ặ ợ ủ ướ ợ  L i ích cá nhânợ  
không đ c đ t trên l i ích c a t  ch c.ượ ặ ợ ủ ổ ứ

Nguyên t c 7 - ắ Thù lao t ng x ng:ươ ứ  Vi c tr  thù lao ph i đ c th c hi n m tệ ả ả ượ ự ệ ộ  
cách công b ng gi a ng i lao đ ng và ng i s  d ng lao đ ng.ằ ữ ườ ộ ườ ử ụ ộ

Nguyên t c 8 -  ắ T p trung th m quy n:ậ ẩ ề  Các nhà qu n tr  là ng i ch u tráchả ị ườ ị  
nhi m chính, song cũng c n phân quy n cho các thu c c p đ  h  đ  th m quy n th cệ ầ ề ộ ấ ể ọ ủ ẩ ề ự  
hi n công vi c c a mình.ệ ệ ủ

Nguyên t c 9 ắ - Chu i quy n hành:ỗ ề  M t chu i m nh l nh đ c đ a ra c n theoộ ỗ ệ ệ ượ ư ầ  
trình t  t  qu n tr  c p cao đ n nh ng v  trí th p nh t trong t  ch c.ự ừ ả ị ấ ế ữ ị ấ ấ ổ ứ

Nguyên t c 10 - ắ Tr t t :ậ ự  Máy móc thi t b  và con ng i c n đ c s p x p đúngế ị ườ ầ ượ ắ ế  
ch  và đúng th i đi m, đ c bi t là nhân s  c n ph i đ c s  d ng vào nh ng công vi cỗ ờ ể ặ ệ ự ầ ả ượ ử ụ ữ ệ  
phát huy đ c kh  năng c a h  m t cách cao nh t.ượ ả ủ ọ ộ ấ

Nguyên t c 11 - ắ Công b ng:ằ  Qu n tr  viên c n có thái đ  thân thi n và công b ngả ị ầ ộ ệ ằ  
v i t t v  thu c c p c a mình.ớ ấ ả ộ ấ ủ

Nguyên t c 12 - ắ S  n đ nh nhân viên và công vi c:ự ổ ị ệ  Vi c đ  x y ra tình tr ngệ ể ả ạ  
thay đ i nhân s  liên t c s  làm cho hi u qu  ho t đ ng c a t  ch c gi m sút.ổ ự ụ ẽ ệ ả ạ ộ ủ ổ ứ ả

Nguyên t c 13 - ắ Sáng t o:ạ  Thu c c p c n có đ c s  t  do đ  xu t và th c hi nộ ấ ầ ượ ự ự ề ấ ự ệ  
nh ng k  ho ch c a h .ữ ế ạ ủ ọ

Nguyên t c 14 - ắ Tinh th n đ ng đ i:ầ ồ ộ  Vi c nâng cao tinh th n đ ng đ i s  giúpệ ầ ồ ộ ẽ  
t  ch c đ t đ c s  th ng nh t cao.ổ ứ ạ ượ ự ố ấ

• Đóng góp

- Góp ph n c i thi n năng su t và hi u qu  trong các nhà máy, các phân x ngầ ả ệ ấ ệ ả ưở  
lúc b y gi .ấ ờ

- T o đ c n n móng v ng ch c cho chúng ta ti p t c đào sâu phân tích cácạ ượ ề ữ ắ ế ụ  
khía c nh c a t  ch c.ạ ủ ổ ứ

• H n chạ ế
- Nghiên c u t  ch c nh  m t h  th ng khép kín n đ nh.ứ ổ ứ ư ộ ệ ố ổ ị
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- Không quan tâm sâu s c đ n nh ng con ng i trong t  ch c v  m t tâm lý,ắ ế ữ ườ ổ ứ ề ặ  
tình c m, m i quan h  gi a các cá nhân, các thành viên.ả ố ệ ữ

- D i s  đi u ti t c a 14 nguyên t c qu n tr , nó đã th  tiêu tính ch  đ ng,ướ ự ề ế ủ ắ ả ị ủ ủ ộ  
sáng t o c a nhân viên c p d i d n đ n tình tr ng x  c ng trong b  máy tạ ủ ấ ướ ẫ ế ạ ơ ứ ộ ổ 
ch c.ứ

Khi th c hành, các qu n tr  viên có th  s  d ng r t nhi u nguyên t c v  qu n trự ả ị ể ử ụ ấ ề ắ ề ả ị 
hành chính c a Henry Fayol, tuy nhiên, nh ng qu n tr  viên khác nhau hi m khi nào sủ ữ ả ị ế ử 
d ng các nguyên t c này m t cách gi ng nhau. Tuỳ thu c vào t ng tr ng h p c  th ,ụ ắ ộ ố ộ ừ ườ ợ ụ ể  
cá bi t, vi c áp d ng các nguyên t c này s  khác nhau.ệ ệ ụ ắ ẽ
II. LÍ THUY T Đ NH L NG V  QU N TRẾ Ị ƯỢ Ề Ả Ị
1. N i dung c a lí thuy t đ nh l ng v  qu n trộ ủ ế ị ượ ề ả ị

Lý thuy t đ nh l ng v  qu n tr  đã đ c h  tr  tích c c b i s  phát tri n nhanhế ị ượ ề ả ị ượ ỗ ợ ự ở ự ể  
chóng c a n n công nghi p đi n toán. Nó giúp gi i quy t nhi u mô hình toán ph c t pủ ề ệ ệ ả ế ề ứ ạ  
v i t c đ  cao.ớ ố ộ

Lí thuy t đ nh l ng đ c tóm trong các n i dung sau đây:ế ị ượ ượ ộ
- Th  nh t:ứ ấ  Nh n m nh đ n ph ng pháp khoa h c trong vi c gi i quy t cácấ ạ ế ươ ọ ệ ả ế  

v n đ  qu n tr .ấ ề ả ị

- Th  hai:ứ  Áp d ng ph ng th c ti p c n h  th ng đ  gi i quy t v n đ .ụ ươ ứ ế ậ ệ ố ể ả ế ấ ề

- Th  ba:ứ  S  d ng các mô hình toán h c.ử ụ ọ

- Th  t :ứ ư  Đ nh l ng các y u t  liên quan và áp d ng cách th c toán h c vàị ượ ế ố ụ ứ ọ  

th ng kê.ố
- Th  năm:ứ  Quan tâm đ n các y u t  kinh t  và kĩ thu t trong qu n tr  h n làế ế ố ế ậ ả ị ơ  

các y u t  tâm lí xã h i.ế ố ộ

- Th  sáu:ứ  S  d ng máy tính đi n t  làm công v .ử ụ ệ ử ụ

- Th  b y:ứ ả  Đi tìm các quy t đ nh t i u trong m t h  th ng khép kín.ế ị ố ư ộ ệ ố
2. S  đóng góp và gi i h n c a lí thuy t đ nh l ng v  qu n trự ớ ạ ủ ế ị ượ ề ả ị
a) Nh ng đóng gópữ

Lý thuy t đ nh l ng v  qu n tr  có th  đ c xem là s  tri n khai các quan đi mế ị ượ ề ả ị ể ượ ự ể ể  
c a lí thuy t qu n tr  khoa h c tr c đây.ủ ế ả ị ọ ướ

Lý thuy t đ nh l ng v  qu n tr  đã nh n m nh đ n tinh th n khoa h c khi phânế ị ượ ề ả ị ấ ạ ế ầ ọ  
tích các v n đ  v  qu n tr  và ch  tr ng s  d ng các bi n pháp tính toán đ  gi i quy tấ ề ề ả ị ủ ươ ử ụ ệ ể ả ế  
v n đ .ấ ề

K  thu t đ nh l ng giúp gi i quy t nhi u v n đ  v  qu n tr  trong các c  quanỹ ậ ị ượ ả ế ề ấ ề ề ả ị ơ  
chính quy n và các c  s  kinh doanh nh  làm ngân sách tài chính, phát tri n chi n l cề ơ ở ư ể ế ượ  
s n xu t, b  trí vi c s  d ng tài nguyên v.v…ả ấ ố ệ ử ụ

Lý thuy t đ nh l ng v  qu n tr  đã đóng góp r t l n vào vi c nâng cao trình đế ị ượ ề ả ị ấ ớ ệ ộ 
ho ch đ nh và ki m tra trong các ho t đ ng qu n tr .ạ ị ể ạ ộ ả ị

b) Nh ng gi i h nữ ớ ạ
Lí thuy t đ nh l ng v  qu n tr  ch a gi i quy t đ c khía c nh c a con ng iế ị ượ ề ả ị ư ả ế ượ ạ ủ ườ  

trong qu n tr  nh  ch c năng t  ch c, nhân s , lãnh đ o.ả ị ư ứ ổ ứ ự ạ
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Các khái ni m và kĩ thu t c a lí thuy t này t ng đ i khó hi u đ i v i các nhàệ ậ ủ ế ươ ố ể ố ớ  
qu n tr . Cho nên các nhà qu n tr  cũng không đ  ki n th c chuyên môn đ  đánh giá. Vìả ị ả ị ủ ế ứ ể  
v y, ch ng nào các kĩ thu t đ nh l ng còn là m t lĩnh v c khoa h c thu c th m quy nậ ừ ậ ị ượ ộ ự ọ ộ ẩ ề  
tri th c riêng c a các nhà “khoa h c qu n tr ” thì s  ph  bi n c a lý thuy t này v n cònứ ủ ọ ả ị ự ổ ế ủ ế ẫ  
b  h n ch .ị ạ ế

III. NH NG KHUYNH H NG HI N NAY TRONG T  DUY QU N TRỮ ƯỚ Ệ Ư Ả Ị
1. T  ch c h c t pổ ứ ọ ậ
a) C u trúc n n t ng nhómấ ề ả

M t giá tr  quan tr ng trong t  ch c h c t p là s  c ng tác và truy n thông xuyênộ ị ọ ổ ứ ọ ậ ự ộ ề  
su t không có ranh gi i gi a các b  ph n và các c p b c. Các nhóm t  qu n là c  s  đố ớ ữ ộ ậ ấ ậ ự ả ơ ở ể 
xây d ng các kh i c a c  c u.ự ố ủ ơ ấ

Nh ng nhóm này t o ra b i nh ng ng i lao đ ng v i các k  năng khác nhauữ ạ ở ữ ườ ộ ớ ỹ  
cùng chia s  ho c luân phiên công vi c đ  t o ra m t s n ph m hay d ch v  hoàn t t.ẻ ặ ệ ể ạ ộ ả ẩ ị ụ ấ

Các nhi m v  trong qu n tr  đ c n xu ng cho c p th p h n trong t  ch c,ệ ụ ả ị ượ ấ ố ấ ấ ơ ổ ứ  
trong đó các nhóm th ng có trách nhi m hu n luy n, đ m b o an toàn, l p l ch trình vàườ ệ ấ ệ ả ả ậ ị  
ra các quy t đ nh v  các ph ng pháp làm vi c, h  th ng ti n l ng, ti n th ng vàế ị ề ươ ệ ệ ố ề ươ ề ưở  
ph i h p v i các nhóm khác.ố ợ ớ

M i ng i tham gia nhóm đ u là lao đ ng đ c đào t o, có đ c nh ng công c ,ọ ườ ề ộ ượ ạ ượ ữ ụ  
thông tin, đ ng l c và th m quy n đ  ra các quy t đ nh t p trung vào k t qu  th c hi nộ ự ẩ ề ề ế ị ậ ế ả ự ệ  
c a nhóm.ủ

b) Trao quy n cho ng i lao đ ngề ườ ộ
Trao quy n có nghĩa là giao quy n và s  sáng t o cho ng i lao đ ng b ng cáchề ề ự ạ ườ ộ ằ  

cho h  đ c t  do, có đ c các ngu n l c, thông tin và các k  năng c n thi t đ  raọ ượ ự ượ ồ ự ỹ ầ ế ể  
quy t đ nh và th c thi chúng m t cách hi u qu .ế ị ự ộ ệ ả

Vi c trao quy n th  đ c th  hi n qua các nhóm làm vi c t  qu n, ki m soátệ ề ể ượ ể ệ ệ ự ả ể  
ch t l ng đ  h  th c hi n công vi c c a mình mà không c n s  giám sát ch t ch .ấ ượ ể ọ ự ệ ệ ủ ầ ự ặ ẽ

Trong t  ch c h c t p, con ng i chính là th  m nh chính y u c a nhà qu n trổ ứ ọ ậ ườ ế ạ ế ủ ả ị 
ch  không ph i là s  t i thi u hoá chi phí. Nh ng công ty thích ng v i quan đi m nàyứ ả ự ố ể ữ ứ ớ ể  
luôn tin vào đ i x  t t v i ng i lao đ ng b ng cách cung c p m c l ng có tính c nhố ử ố ớ ườ ộ ằ ấ ứ ươ ạ  
tranh, các đi u ki n làm vi c t t, các c  h i phát tri n ngh  nghi p và cu c s ng. H nề ệ ệ ố ơ ộ ể ề ệ ộ ố ơ  
n a, h  cũng th ng t o cho ng i lao đ ng m t c m giác đ c làm ch  b ng cáchữ ọ ườ ạ ườ ộ ộ ả ượ ủ ằ  
chia s  l i ích t  năng su t và l i nhu n.ẻ ợ ừ ấ ợ ậ

c) Thông tin công khai
M t t  ch c h c t p luôn tràn ng p thông tin. Thông tin công khai tr  nên đ cộ ổ ứ ọ ậ ậ ở ặ  

bi t quan tr ng. Các d  li u v  ngân sách, l i nhu n và chi phí  t ng b  ph n luôn s nệ ọ ữ ệ ề ợ ậ ở ừ ộ ậ ẵ  
sàng cho m i ng i. ọ ườ

Các nhà qu n tr  c n ph i bi t r ng cung c p nhi u thông tin bao gi  cũng t tả ị ầ ả ế ằ ấ ề ờ ố  
h n cung c p ít thông tin.ơ ấ

Ngoài ra, các nhà qu n tr  nên khích l  m i ng i trong t  ch c chia s  thông tinả ị ệ ọ ườ ổ ứ ẻ  
và ki n th c.ế ứ
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2. N i làm vi c đ nh h ng công nghơ ệ ị ướ ệ
Đ i s ng c a chúng ta cũng nh  các t  ch c ngày nay b  ng p sâu b i công nghờ ố ủ ư ổ ứ ị ậ ở ệ 

thông tin.
Các ý t ng, thông tin và các m i quan h  đang tr  nên quan tr ng h n là thi t bưở ố ệ ở ọ ơ ế ị 

s n xu t, s n ph m hay công vi c đ c thi t k  rõ ràng.ả ấ ả ẩ ệ ượ ế ế
Nhi u ng i lao đ ng gi  đây th c hi n công vi c c a h  trên máy tính, k tề ườ ộ ờ ự ệ ệ ủ ọ ế  

m ng v i đ ng nghi p c a h  trên toàn th  gi i.ạ ớ ồ ệ ủ ọ ế ớ
Ng i lao đ ng có th  liên k t qua m ng khi n cho các t  ch c không thoát kh iườ ộ ể ế ạ ế ổ ứ ỏ  

m ng internet.ạ
Th  gi i kinh doanh đi n t  bùng n  khi n ngày càng nhi u doanh nghi p thamế ớ ệ ử ổ ế ề ệ  

gia vào th  gi i s  trên máy đi n toán h n là m t không gian v t lí.ế ớ ố ệ ơ ộ ậ
Th ng m i đi n t  thay th  ho c nâng cao kh  năng trao đ i hàng hoá và ti nươ ạ ệ ử ế ặ ả ổ ề  

t  cùng v i trao đ i thông tin và d  li u t  mày tính này sang máy tính khác.ệ ớ ổ ữ ệ ừ
Công ngh  thông tin đóng vai trò quan tr ng trong vi c l u tr  và ph  bi n dệ ọ ệ ư ữ ổ ế ữ 

li u và thông tin trong toàn b  t  ch c.ệ ộ ổ ứ
CÂU H I ÔN T PỎ Ậ

1/ T  t ng qu n tr  c a Taylor.ư ưở ả ị ủ
2/ Trình bày các nguyên t c qu n tr  c a Fayol.ắ ả ị ủ
3/ N i dung c a lí thuy t đ nh l ng v  qu n tr .ộ ủ ế ị ượ ề ả ị
4/ S  đóng góp và gi i h n c a lí thuy t đ nh l ng v  qu n tr .ự ớ ạ ủ ế ị ượ ề ả ị
5/ Trình bày các thành t  c a t  ch c h c t p.ố ủ ổ ứ ọ ậ
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Ch ng 3ươ
(3 ti t)ế

CÔNG TÁC NHÂN S  C A NHÀ QU N TRỰ Ủ Ả Ị
A. M c đíchụ

Đ c xong ch ng này sinh viên s  n m đ c nh ng v n đ  sau:ọ ươ ẽ ắ ượ ữ ấ ề
1/ N i dung c a công tác nhân s .ộ ủ ự
2/ Nguyên t c c a công tác nhân s .ắ ủ ự
3/ Nh ng v n đ  chính c a ph ng v n.ữ ấ ề ủ ỏ ấ
4/ Vai trò chi n l c c a qu n tr  nhân sế ượ ủ ả ị ự. 
5/ Đào t o và phát tri n ngu n nhân l c.ạ ể ồ ự

B. N i dungộ
I. N I DUNG VÀ NGUYÊN T C C  B NỘ Ắ Ơ Ả
1. N i dungộ

Qu n tr  nhân s  hay qu n tr  con ng i bao g m các ho t đ ng: Thu nh n, duyả ị ự ả ị ườ ồ ạ ộ ậ  
trì s  d ng và phát tri n l c l ng lao đ ng trong m t t  ch c nh m hoàn thành m cử ụ ể ự ượ ộ ộ ổ ứ ằ ụ  
tiêu và nhi m v  đã đ c xác đ nh. Đ ng th i tho  mãn các m c tiêu c a cá nhân khiệ ụ ượ ị ồ ờ ả ụ ủ  
tham gia công vi c chung và góp ph n th c hi n m c tiêu c a c ng đ ng.ệ ầ ự ệ ụ ủ ộ ồ

Nhà qu n tr  gi i ph i làm hài hoà các m c tiêu c a t  ch c và m c tiêu c a cáả ị ỏ ả ụ ủ ổ ứ ụ ủ  
nhân.

a) M c tiêu c a t  ch c doanh nghi pụ ủ ổ ứ ệ
- Chi phí lao đ ng trong giá thành th p nh t.ộ ấ ấ
- Năng su t t i đa c a công nhân.ấ ố ủ
- Ngu n nhân l c n đ nh và s n sàng.ồ ự ổ ị ẵ
- S  trung thành c a ng i lao đ ng.ự ủ ườ ộ
- S  h p tác c a ng i lao đ ng.ự ợ ủ ườ ộ
- Doanh nghi p ph i t  ch c m t cách ch t ch .ệ ả ổ ứ ộ ặ ẽ
- Ng i lao đ ng phát huy và đóng góp sáng ki n.ườ ộ ế

b) M c tiêu c a cá nhânụ ủ
- Đ c th a nh n vai trò trong công ty.ượ ừ ậ
- Có c  h i bày t  tài năng và phát tri n.ơ ộ ỏ ể
- Mu n n đ nh v  kinh t .ố ổ ị ề ế
- Phúc l i trong khi làm vi c.ợ ệ

- Đi u ki n an toàn khi làm vi c.ề ệ ệ
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2. Nguyên t c c  b nắ ơ ả
Theo các nhà kinh doanh M , thì có 6 nguyên t c c  b n:ỹ ắ ơ ả
- Ph i có m t tri t lí rõ ràng v  kinh doanh (ý đ , ph ng h ng, ch  tr ngả ộ ế ề ồ ươ ướ ủ ươ  

xuyên su t m i ho t đ ng s n xu t kinh doanh).ố ọ ạ ộ ả ấ
- Ph i tôn tr ng s  công b ng và ph i luôn luôn t  ra công b ng.ả ọ ự ằ ả ỏ ằ
- Cung c p đ y đ  các thông tin có liên quan.ấ ầ ủ
- Ph i làm cho ng i lao đ ng c m th y x ng đáng và có vai trò trong doanhả ườ ộ ả ấ ứ  

nghi p.ệ
- Ph i đ  ng i lao đ ng hi u r ng quy n l i h  nh n đ c là k t qu  ph nả ể ườ ộ ể ằ ề ợ ọ ậ ượ ế ả ấ  

đ u c a h , không ph i h  đ c cho.ấ ủ ọ ả ọ ượ
- Ph i luôn luôn quan tâm đ n thái đ  ph n ng c a ng i lao đ ng.ả ế ộ ả ứ ủ ườ ộ

3. Vai trò chi n l c c a qu n tr  nhân s  ế ượ ủ ả ị ự
Th  nh tứ ấ , t t c  các nhà qu n tr  ph i là nhà qu n tr  v  ngu n nhân l c.ấ ả ả ị ả ả ị ề ồ ự
Th  hai,ứ  nhân viên đ c xem nh  tài s n c a t  ch c. Tài s n con ng i chính làượ ư ả ủ ổ ứ ả ườ  

giá tr  kinh t  c a ki n th c, kinh nghi m, k  năng và năng l c. ị ế ủ ế ứ ệ ỹ ự
Đ  xây d ng tài s n con ng i, qu n tr  ngu n nhân l c c n chiêu m  đ cể ự ả ườ ả ị ồ ự ầ ộ ượ  

nh ng ng i tài gi i và ph i đ a ra ch  đ  ti n l ng, phúc l i nh m khuy n khích vàữ ườ ỏ ả ư ế ộ ề ươ ợ ằ ế  
duy trì s  n  l c đóng góp c a h  cho t  ch c. “S c m nh c a chúng ta là ch t l ngự ỗ ự ủ ọ ổ ứ ứ ạ ủ ấ ượ  
c a nhân viên. Nhân viên c a chúng ta là ngu n l c quan tr ng nh t c a chúng ta”.ủ ủ ồ ự ọ ấ ủ

Th  baứ , Qu n tr  ngu n nhân l c là m t quá trình liên k t, h p nh t chi n l cả ị ồ ự ộ ế ợ ấ ế ượ  
ngu n nhân l c và m c tiêu c a t  ch c.ồ ự ụ ủ ổ ứ
II. TUY N D NG LAO Đ NGỂ Ụ Ộ
1. Nhu c u ngu n nhân l c và ngu n cung c pầ ồ ự ồ ấ
a) Nhu c uầ

Có 3 tiêu chu n đ  xác đ nh nhu c u ngu n nhân l c c a doanh nghi p:ẩ ể ị ầ ồ ự ủ ệ
- D  báo th  tr ng v  s n ph m.ự ị ườ ề ả ẩ
- K  ho ch s n xu t c  th .ế ạ ả ấ ụ ể
- S  bi n đ ng  trong l c l ng lao đ ng c a c  s  (thôi vi c, ngh  h u).ự ế ộ ở ự ượ ộ ủ ơ ở ệ ỉ ư

b) Ngu n cung c pồ ấ
- Ngu n lao đ ng nên l y t  bên ngoài doanh nghi p hay bên trong. Bên trongồ ộ ấ ừ ệ  

b ng cách đ  b t hay thuyên chuy n, bên ngoài thì tuy n d ng. V  m t khoaằ ề ạ ể ể ụ ề ặ  
h c cách nào cũng có lí do c a nó.ọ ủ

- Tuy n d ng bên ngoài là đ a nhân t  m i vào công ty, đem l i sinh khí m iể ụ ư ố ớ ạ ớ  
cho công ty.

- Bên trong thì không c n th i gian hu n luy n, đào t o, kích thích ng i laoầ ờ ấ ệ ạ ườ  
đ ng trong công ty.ộ

2. Xác đ nh yêu c u c a công vi c ị ầ ủ ệ
Tuỳ vi c mà b  trí ng i, tìm ng i. Vì v y ph i g n yêu c u công vi c v i conệ ố ườ ườ ậ ả ắ ầ ệ ớ  

ng i. Có 2 cách g n yêu c u công vi c v i con ng i:ườ ắ ầ ệ ớ ườ
Cách 1 - Xu t phát t  con ng i → tìm công vi c.ấ ừ ườ ệ
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Cách 2 - Xu t phát t  công vi c → tìm ng i lao đ ng phù h p.ấ ừ ệ ườ ộ ợ
Trong đi u ki n bình th ng c a ho t đ ng kinh doanh thì cách 1 là không khoaề ệ ườ ủ ạ ộ  

h c, không h p lí, không đ m b o hi u qu  kinh doanh. ọ ợ ả ả ệ ả
Mu n ho t đ ng có hi u qu  thì ph i làm theo cách 2, trên c  s  yêu c u côngố ạ ộ ệ ả ả ơ ở ầ  

vi c mà tìm ng i lao đ ng phù h p.ệ ườ ộ ợ
3. Xác đ nh tiêu chu n c a ng i lao đ ngị ẩ ủ ườ ộ

T  yêu c u và n i dung c a công vi c mà xác đ nh tiêu chu n c a ng i laoừ ầ ộ ủ ệ ị ẩ ủ ườ  
đ ng. Sau đây là các tiêu chu n c a ng i lao đ ng:ộ ẩ ủ ườ ộ

- Tiêu chu n v  th  ch t: Dáng m o, cách ăn nói.ẩ ề ể ấ ạ
- Tiêu chu n v  tinh th n: S  thông minh, nhanh nh n.ẩ ề ầ ự ẹ
- Tiêu chu n v  k  năng: Ph i bi t nghi p v .ẩ ề ỹ ả ế ệ ụ
- Tiêu chu n v  c m xúc tình c m: Đi m đ m hay nóng tính.ẩ ề ả ả ề ạ
- Tiêu chu n v  xã h i: Có d  hoà nh p vào xã h i không.ẩ ề ộ ễ ậ ộ

III. TH  T C L A CH NỦ Ụ Ự Ọ
1. H  th ng rào c nệ ố ả

- Đ n xin vi c (vi t tay).ơ ệ ế
- Lý l ch.ị
- Ph ng v n.ỏ ấ
- Tr c nghi m v  tri th c.ắ ệ ề ứ
- Khám s c kho .ứ ẻ

2. Ng i ch u trách nhi mườ ị ệ
- Thông th ng là b  ph n ph  trách v  t  ch c nhân s . ườ ộ ậ ụ ề ổ ứ ự
- C n l u ý đ n m i quan h  gi a b  ph n tr c tuy n (s  d ng con ng i) v iầ ư ế ố ệ ữ ộ ậ ự ế ử ụ ườ ớ  

b  ph n tham m u (có trách nhi m tuy n ch n). ộ ậ ư ệ ể ọ
- T p quán kinh doanh hi n nay v n dành ti ng nói cu i cùng cho b  ph n tr cậ ệ ẫ ế ố ộ ậ ự  

ti p s  d ng lao đ ng.ế ử ụ ộ
M t th  t c tuy n ch n t t là th  t c giúp phát hi n đ c m t ng viên v i sộ ủ ụ ể ọ ố ủ ụ ệ ượ ộ ứ ớ ố 

đi m cao nh t và t n ít chi phí nh t.ể ấ ố ấ
3. Tr c nghi m th c hi n mô ph ngắ ệ ự ệ ỏ
a) Bài ki m traể

Nh ng bài test đánh giá trí thông minh, ki m tra năng khi u và kh  năng, b n chiữ ể ế ả ả  
ti t đ c đi m cá nhân. ế ặ ể

b) Trung tâm đánh giá k  năngỹ
Trung tâm đánh giá kh  năng là m t kĩ thu t l a ch n các cá nhân có ti m năngả ộ ậ ự ọ ề  

qu n tr  t t d a trên c  s  th c hi n m t lo t nh ng tình hu ng.ả ị ố ự ơ ở ự ệ ộ ạ ữ ố
M t trong nh ng kĩ thu t là đóng vai gi , yêu c u các ng viên đóng vai nhà qu nộ ữ ậ ả ầ ứ ả  

tr , nhà qu n tr  này ph i đ a ra nh ng quy t đ nh x  lí tình hu ng.ị ả ị ả ư ữ ế ị ử ố
H i đ ng g m 2 - 3 giám kh o s  quan sát nh ng quy t đ nh c a ng viên vàộ ồ ồ ả ẽ ữ ế ị ủ ứ  

đánh giá m c đ  mà h  ph n x , k  năng giao ti p, gi i quy t v n đ . ứ ộ ọ ả ạ ỹ ế ả ế ấ ề
4. Ph ng v nỏ ấ
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Ph ng v n đ c s  d ng r ng rãi trong ti n trình tìm ng i lao đ ng c a h uỏ ấ ượ ử ụ ộ ế ườ ộ ủ ầ  
h t các t  ch c.ế ổ ứ

Ph ng v n t o ra s  giao ti p hai chi u cho phép c  t  ch c và ng viên thu th pỏ ấ ạ ự ế ề ả ổ ứ ứ ậ  
thông tin, m c khác xác đ nh s  khác bi t gi a h . Tuy nhiên đây còn là lĩnh v c mà tặ ị ự ệ ữ ọ ự ổ 
ch c có th  g p r c r i v  pháp lí n u nh  ng i ph ng v n vi ph m nh ng h ngứ ể ặ ắ ố ề ế ư ườ ỏ ấ ạ ữ ướ  
d n v  c  h i làm vi c công b ng cho công dân.ẫ ề ơ ộ ệ ằ

Thông th ng các nhà qu n tr  s  thuê m n nhân công sau khi đã đ c ph ngườ ả ị ẽ ướ ượ ỏ  
v n, đ c bi t là m t đ i m t.ấ ặ ệ ặ ố ặ

Nh ng k  năng sau s  giúp cho bu i ph ng v n thành công:ữ ỹ ẽ ổ ỏ ấ
- M t là:ộ  Bi t nh ng gì b n c n. Tr c m i bu i ph ng v n c n chu n b  câuế ữ ạ ầ ướ ỗ ổ ỏ ấ ầ ẩ ị  

h i d a trên ki n th c c a b n v  công vi c.ỏ ự ế ứ ủ ạ ề ệ

- Hai là: Chu n b  b n đ  h ng phát tri n. Nh ng câu h i nên t p trung vàoẩ ị ả ồ ướ ể ữ ỏ ậ  

kinh nghi m tr c đây.ệ ướ
- Ba là: S  d ng lo i câu h i m  không xác đ nh câu tr  l i đúng. Ch ng h nử ụ ạ ỏ ở ị ả ờ ẳ ạ  

nên h i: Làm th  nào đ  b n b t đ u công vi c hi n th i?ỏ ế ể ạ ắ ầ ệ ệ ờ

- B n là:ố  Không nên h i nh ng câu h i không liên quan đ n công vi c.ỏ ữ ỏ ế ệ

- Năm là: Không nên nói quá nhi u, hãy l ng nghe.ề ắ

- Sáu là: Dành nhi u th i gian đ  bu i ph ng v n không b  c p r p.ề ờ ể ổ ỏ ấ ị ậ ậ

- B y là:ả  Tránh  l i vào trí nh  c a b n.ỷ ạ ớ ủ ạ
5. Đi u tra v  quá trình đào t oề ề ạ

Công vi c này r t h u ích v i nh ng s  ki n ghi trong đ n xin vi c, vì chúng hayệ ấ ữ ớ ữ ự ệ ơ ệ  
b  bóp méo b i nh ng ng i xin vi c. Đi u tra v  quá trình đào t o th ng r t khó th cị ở ữ ườ ệ ề ề ạ ườ ấ ự  
hi n.ệ

IV. PHÁT TRI N L C L NG LAO Đ NG CÓ HI U QUỂ Ự ƯỢ Ộ Ệ Ả
Sau khi đã tuy n ch n, m c tiêu ti p theo c a qu n tr  nhân l c là phát tri n đ iể ọ ụ ế ủ ả ị ự ể ộ  

ngũ nhân viên thành ngu n lao đ ng hi u qu . Vi c phát tri n ngu n nhân l c bao g mồ ộ ệ ả ệ ể ồ ự ồ  
đào t o và đánh giá thành tích nhân viên.ạ

1. Đào t o và phát tri n ạ ể
Đào t o và phát tri n là m t n  l c nh m giúp nhân viên h c v  nh ng ho tạ ể ộ ỗ ự ằ ọ ề ữ ạ  

đ ng liên quan đ n công vi c. ộ ế ệ
Vi c đào t o có nhi u hình th c khác nhau, nh ng ph ng pháp thông d ng nh tệ ạ ề ứ ư ươ ụ ấ  

là đào t o qua công vi c hay còn g i là đào t o t i ch , là hình th c mà nhân viên có kinhạ ệ ọ ạ ạ ỗ ứ  
nghi m s  nh n m t nhân viên m i và h ng d n, ch  v  cho h  cách th c hi n côngệ ẽ ậ ộ ớ ướ ẫ ỉ ẽ ọ ự ệ  
vi c. Ph ng pháp đào t o qua công vi c đ c xem nh  là ph ng ti n nhanh nh t vàệ ươ ạ ệ ượ ư ươ ệ ấ  
hi u qu  nh t giúp nhân viên d  dàng ti p c n n i làm vi c.ệ ả ấ ễ ế ậ ơ ệ

Ngoài ra còn có nh ng ph ng pháp đào t o khác nh :ữ ươ ạ ư
- Đào t o có đ nh h ng, qua đó ng i m i đ n đ c gi i thi u v  văn hóa,ạ ị ướ ườ ớ ế ượ ớ ệ ầ  

nh ng tiêu chu n và m c tiêu c a t  ch c.ữ ẩ ụ ủ ổ ứ
- Đào t o theo l p, bao g m bài gi ng, chi u phim, s  d ng kĩ thu t nghe nhìnạ ớ ồ ả ế ử ụ ậ  

và đóng vai gi .ả
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- Đào t o t  đ nh h ng, đào t o trên máy tính.ạ ự ị ướ ạ
M t cách khác đ i v i vi c phát tri n nhân viên là s  thăng ti n t  bên trong,ộ ố ớ ệ ể ự ế ừ  

đi u này có th  giúp cho các công ty l u gi  nh ng ng i có tài.ề ể ư ữ ữ ườ
2. Đánh giá thành tích

Đánh giá thành tích là ti n trình quan sát và đánh giá s  th c hi n c a nhân viên,ế ự ự ệ ủ  
thu nh n k t qu  đánh giá và cung c p thông tin ph n h i cho nhân viên.ậ ế ả ấ ả ồ

Đánh giá thành tích là m t kĩ thu t quan tr ng đ  phát tri n l c l ng lao đ ngộ ậ ọ ể ể ự ượ ộ  
hi u qu . Vi c đánh giá thành tích th ng đi kèm v i vi c th ng cho các nhân viên cóệ ả ệ ườ ớ ệ ưở  
thành tích t t.ố

CÂU H I ÔN T PỎ Ậ

1/ N i dung c a công tác nhân s .ộ ủ ự
2/ Nguyên t c c a công tác nhân sắ ủ ự
3/ Nh ng v n đ  chính c a ph ng v n ?ữ ấ ề ủ ỏ ấ
4/ Vai trò chi n l c c a qu n tr  nhân sế ượ ủ ả ị ự. 
5/ T i sao nói ngu n nhân l c là tài nguyên ? Theo b n thì làm th  nào đ  giạ ồ ự ạ ế ể ữ 

chân ng i tài trong doanh nghi p ?ườ ệ
6/ B n hi u nh  th  nào là đào t o và phát tri n ngu n nhân l c ?ạ ể ư ế ạ ể ồ ự
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Ch ng 4ươ
(4 ti t)ế

CÔNG TÁC HO CH Đ NH C A NHÀ QU N TRẠ Ị Ủ Ả Ị
A. M c đíchụ

Đ c xong ch ng này sinh viên s  n m đ c nh ng v n đ  sau:ọ ươ ẽ ắ ượ ữ ấ ề
1/ Ho ch đ nh và n i dung c a ho ch đ nh.ạ ị ộ ủ ạ ị
2/ M c tiêu c a so n th o k  ho ch chi n l c kinh doanh.ụ ủ ạ ả ế ạ ế ượ
3/ Ti n trình xây d ng k  ho ch.ế ự ế ạ
4/ Nguyên t c xây d ng k  ho ch.ắ ự ế ạ
5/ Các y u t  h n ch  đ i v i công tác k  ho ch.ế ố ạ ế ố ớ ế ạ

B. N i dungộ
I. KHÁI NI M, N I DUNG VÀ Ý NGHĨA C A HO CH Đ NHỆ Ộ Ủ Ạ Ị

1. Khái ni mệ
Ho ch đ nh là ti n trình trong đó nhà qu n tr  xác đ nh, l a ch n m c tiêu c a tạ ị ế ả ị ị ự ọ ụ ủ ổ  

ch c và v ch ra các hành đ ng c n thi t nh m đ t đ c m c tiêu.ứ ạ ộ ầ ế ằ ạ ượ ụ
Ho ch đ nh là quy t đ nh tr c xem ph i làm gì, làm nh  th  nào, khi nào làm…ạ ị ế ị ướ ả ư ế  

đ  làm cho các s  vi c có th  x y ra, ph i x y ra ho c không x y ra theo h ng có l iể ự ệ ể ả ả ả ặ ả ướ ợ  
cho doanh nghi p d a trên c  s  m c tiêu chung c a t  ch c có tính đ n đòi h i c a cácệ ự ơ ở ụ ủ ổ ứ ế ỏ ủ  
quy lu t khách quan chi ph i lên m i y u t , m i khía c nh bên trong n i b  cũng nhậ ố ọ ế ố ọ ạ ộ ộ ư 
bên ngoài môi tr ng.ườ

Trong bài h c này chúng ta nghiên c u công tác ho ch đ nh chính th c, trong đó,ọ ứ ạ ị ứ  
nhà qu n tr  s  d ng nh ng ả ị ử ụ ữ kĩ thu t rõ ràngậ  và nh ng ữ th  t c chính xácủ ụ  đ  xây d ng nênể ự  
nh ng ho ch đ nh có văn b n. T c là:ữ ạ ị ả ứ

- L a ch n vi n c nh, s  m nh, m c tiêu chung cho c  ng n h n và dài h n.ự ọ ễ ả ứ ệ ụ ả ắ ạ ạ
- Đ t ra m c tiêu cho t ng b  ph n, phòng ban th m chí cá nhân d a trên m cặ ụ ừ ộ ậ ậ ự ụ  

tiêu c a t  ch c.ủ ổ ứ
- L a ch n chi n l c ho c chi n thu t đ  đ t đ c các m c tiêu này.ự ọ ế ượ ặ ế ậ ể ạ ượ ụ
- Phân b  ngu n l c (con ng i, ti n b c, thi t b  và c  s  v t ch t) đ  đ tổ ồ ự ườ ề ạ ế ị ơ ở ậ ấ ể ạ  

đ c các m c tiêu khác nhau c a chi n l c và chi n thu t.ượ ụ ủ ế ượ ế ậ

Nh  vËy, ho¹ch ®Þnh chÝnh lµ ph¬ng thøc xö lý vµ gi¶i 
quyÕt c¸c vÊn ®Ò mét c¸ch cã kÕ ho¹ch cô thÓ tõ tríc. Ho¹ch 
®Þnh cã liªn quan tíi môc tiªu cÇn ph¶i ®¹t ®îc, còng nh ph
¬ng tiÖn ®Ó ®¹t ®îc c¸i ®ã nh thÕ nµo. Nã bao gåm viÖc x¸c 

Võ Thi n Chín - ệ Lê Nguy n D  Thễ ự ư 23



Bài gi ng Qu n tr  h cả ả ị ọ                                              Khoa Kinh t  - K  thu tế ỹ ậ

® Þnh râ  c¸c m ôc tiªu, x© y dùng m ét chiÕ n lîc  tæ ng thÓ , nhÊt 
qu ņ víi nh÷ng m ôc tiªu  ® ã, vµ triÓ n khai m ét hÖ thèng c¸c kÕ 
ho¹ch ® Ó thèng nhÊt vµ phèi hîp c¸c ho¹t ® éng.

Trªn  c¶ ph¬ng diÖn nhËn thøc còng nh  trong  thùc tiÔ n, 
ho¹ch ® Þnh cã vai trß  hÕ t søc quan träng, bëi nã hç trî c¸c 
nhµ qu¶n trÞ  m ét c¸ch  h÷u hiÖu trong  viÖ c ® Ò ra  nh÷ng kÕ 
ho¹ch  sö dông hiÖu qu¶ c¸c nguån tµi nguyªn h¹n  chÕ trong 
® iÒu kiÖn kh«ng ch¾ c ch¾ n cña m «i trêng. Ho¹ch ® Þnh gi÷  vai 
trß  m ë ®êng cho tÊt c¶ c¸c chøc n n̈g qu¶n trÞ  kh¸c nªn nã ®îc  
coi lµ  chøc n n̈g qu¶n trÞ  chÝnh yÕu.

Muèn cho c«ng ţ c  ho¹ch ® Þnh ® ¹t ®îc  kÕ t qu¶ m ong m uèn 
th× nã ph¶i ® p̧ øng ®îc  c¸c yªu cÇu: Khoa häc, kh¸ch quan, hÖ 
thèng, nhÊt qu ņ, kh¶ thi,  cô thÓ , linh  ho¹t,  phï hîp  víi 
hoµn c¶nh thùc tiÔ n.

ii. Ph© n lo¹i ho¹ch ® Þnh

Trªn thùc tÕ  cã nhiÒu lo¹i ho¹ch ® Þnh kh¸c nhau ®îc  ph© n 
chia dùa theo nh÷ng tiªu  thøc kh¸c nhau, cô thÓ lµ:

Theo cÊp ® é ho¹ch ® Þnh: Víi c¸ch ph© n lo¹i  nµy, ngêi 
ta chia ra: Ho¹ch ® Þnh vÜ m « vµ ho¹ch ® Þnh vi m «

Theo ph¹m vi: Víi c¸ch ph© n lo¹i nµy, ngêi ta chia  ra: 
Ho¹ch ® Þnh toµn diÖn vµ ho¹ch ® Þnh tõng phÇn

Theo lÜ nh vùc kinh doanh: Dùa vµo tiªu  thøc nµy, ngêi 
ta  chia  thµnh nhiÒu lo¹i ho¹ch ® Þnh kh¸c nhau nh: Ho¹ch ® Þnh 
tµi chÝnh, ho¹ch ® Þnh nh© n sù, ho¹ch ® Þnh vËt t, ho¹ch ® Þnh 
s¶n xuÊt, ho¹ch ® Þnh tiªu  thô…

 Theo møc ®é ho¹t ®éng: Víi c¸ch ph©n lo¹i nµy, ngêi ta 
chia ra:

 Ho¹ch ®Þnh chiÕn lîc: Lµ ho¹ch ®Þnh ë cÊp ®é toµn bé 
doanh nghiÖp, nã thiÕt lËp nªn nh÷ng môc tiªu chung cña 
doanh nghiÖp vµ vÞ trÝ cña doanh nghiÖp ®èi víi m«i tr
êng.

K  ho ch kinh doanh chi n l c là k  ho ch mà nhà qu n tr  xác đ nh m c tiêuế ạ ế ượ ế ạ ả ị ị ụ  
kinh doanh và cách th c t t nh t đ  đ t đ n nó trên c  s  tài nguyên hi n có cũng nhứ ố ấ ể ạ ế ơ ở ệ ư 
tài nguyên có kh  năng huy đ ng. ả ộ

K  ho ch kinh doanh chi n l c là m t ti n trình bao g m:ế ạ ế ượ ộ ế ồ
+ Xây d ng s  m nh và vi n c nh. ự ứ ệ ễ ả
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S  m nh là m c đích ho c là lí do mà t  ch c t n t i. M t tuyên b  s  m nh liênứ ệ ụ ặ ổ ứ ồ ạ ộ ố ứ ệ  
quan đ n vi c tr  l i nh ng câu h i nh : Chúng ta kinh doanh nh ng cái gì? Chúng ta làế ệ ả ờ ữ ỏ ư ữ  
ai? Chúng ta quan tâm đ n cái gì? Chúng ta đ nh làm gì?...ế ị

+ Phân tích môi tr ng bên trong và bên ngoài c a t  ch c.ườ ủ ổ ứ
+ Hình thành m c tiêu chung.ụ
+ T o l p và ch n l a các chi n l c đ  theo đu i.ạ ậ ọ ự ế ượ ể ổ
+ Phân b  ngu n l c đ  đ t đ c m c tiêu c a t  ch c.ổ ồ ự ể ạ ượ ụ ủ ổ ứ
K  ho ch kinh doanh chi n l c do nhà qu n tr  c p cao xây d ng và tri n khaiế ạ ế ượ ả ị ấ ự ể  

th c hi n m t k  ho ch t ng th  nh m đ nh h ng các ho t đ ng có tính dài h n choự ệ ộ ế ạ ổ ể ằ ị ướ ạ ộ ạ  
doanh nghi p.ệ

-  Ho¹ ch ®Þnh t ¸c nghi Öp:  Lµ qu¸ tr×nh ra nh÷ng quyÕt 
®Þnh ng¾n h¹n,  chi  t iÕt ,  x¸c ®Þnh néi  dung c«ng viÖc 
cÇn t iÕn hµnh,  ngêi  thùc hiÖn vµ c¸ch thøc t iÕn hµnh.  
Trong ho¹ch ®Þnh t¸c  nghiÖp,  ngêi  ta  tr×nh bµy râ vµ 
chi  t iÕt  cÇn ph¶i  lµm nh thÕ nµo ®Ó ®¹t ®îc  nh÷ng môc 
t iªu  ®· ®îc  ®Æt ra trong ho¹ch ®Þnh chiÕn l îc .  Ho¹ch 
®Þnh t¸c  nghiÖp ®a ra nh÷ng chiÕn thuËt  hay nh÷ng bíc  
cô thÓ mµ doanh nghiÖp sÏ  t iÕn hµnh ®Ó thùc hiÖn ho¹ch 
®Þnh chiÕn l îc .

Quá trình ho ch đ nh chi n thu t bao g m các ho t đ ng sau:ạ ị ế ậ ồ ạ ộ
- Phát tri n các m c tiêu h  tr  th c hi n các chi n l c c a t  ch c.ể ụ ỗ ợ ự ệ ế ượ ủ ổ ứ
- Xác đ nh hành đ ng c n thi t đ  c i thi n tình hình hi n t i.ị ộ ầ ế ể ả ệ ệ ạ
- Phân b  ngân sách cho các b  ph n ch c năng d i s  h ng d n c a nhàổ ộ ậ ứ ướ ự ướ ẫ ủ  

qu n tr  cao c p.ả ị ấ
K  ho ch nghi p v  là nh ng k  ho ch chi ti t do nh ng qu n tr  gia c p trungế ạ ệ ụ ữ ế ạ ế ữ ả ị ấ  

gian và c p th p v ch ra nh m th c hi n nh ng m c tiêu chính đã đ c đ a ra trong cácấ ấ ạ ằ ự ệ ữ ụ ượ ư  
k  ho ch t ng th  b i ban lãnh đ o c p cao.ế ạ ổ ể ở ạ ấ

B¶ng 2.1  tãm t¾t c¸c  ®Æc ®iÓm cña ho¹ch ®Þnh chiÕn l îc  
vµ ho¹ch  ®Þnh t¸c  nghiÖp.  Qua ®ã cho thÊy,  mÆc dï  c¸c  ®Æc 
®iÓm cña chóng kh¸c nhau,  song qu¸ tr×nh ho¹ch ®Þnh chiÕn l îc  
vµ t¸c  nghiÖp cã mèi l i ªn  hÖ ví i  nhau rÊt  chÆt chÏ  trong mét 
hÖ thèng ho¹ch ®Þnh thèng nhÊt.

B¶ng 2.1. C¸c tÝnh chÊt cña ho¹ch ®Þnh chiÕn lîc vµ ho¹ch 
®Þnh t¸c nghiÖp

Tính ch tấ Ho ch đ nh chi n l cạ ị ế ượ Ho ch đ nh tác nghi pạ ị ệ
Ảnh   hëng   cña   ho¹ch 
® Þnh

Toµn bé Côc bé

Thêi gian thùc hiÖn Dµi h¹n Ng¾ n h¹n
M «i trêng thùc hiÖn BiÕn ® æ i X ç ® Þnh
M ôc tiªu  ® Ò ra  Lín, tæ ng qu¸t Cô thÓ , râ rµng
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Th«ng  t in  ®Ó ho¹ch 
®Þnh

Tæng  hîp,  kh«ng 
®Çy ®ñ

§Çy  ®ñ,  chÝnh 
x¸c

KÕt qu¶ thùc hiÖn L©u dµi
Cã  thÓ  ®iÒu 
chØnh

ThÊt b¹i  nÕu x¶y ra
NÆng nÒ,  cã  thÓ 
lµm ph¸ s¶n 

Cã  thÓ  kh¾c 
phôc

Rñi  ro  nÕu x¶y ra Lín H¹n chÕ
Kh¶ n¨ng cña ngêi  ra  
quyÕt ®Þnh

Kh¸i  qu¸t  vÊn ®Ò
Ph©n  tÝch  cô 
thÓ,  tû mØ

 Ph©n lo¹i ho¹ch ®Þnh theo thêi gian:  Theo c¸ch  ph© n 
lo¹i nµy, ngêi ta chia ra:

 Ho¹ch ® Þnh dµi h¹n: Lµ ho¹ch ® Þnh cho thêi gian thùc 
hiÖn kÐo dµi tõ 5 n m̈ trë  lªn.

 Ho¹ch ® Þnh trung  h¹n: Lµ ho¹ch  ® Þnh cho kho¶ng thêi 
gian tõ trªn  1 n m̈ ® Õn díi 5 n m̈ .

 Ho¹ch ® Þnh ng¾ n h¹n: Lµ ho¹ch  ® Þnh cho kho¶ng thêi 
gian díi  m ét n m̈ . Trong lo¹i  ho¹ch ® Þnh nµy, ngêi ta  cßn cã 
thÓ ph© n chia thµnh:

+ Ho¹ch ® Þnh cô thÓ : Lµ ho¹ch ® Þnh víi nh÷ng m ôc tiªu  ® ∙ 
®îc  x¸c ® Þnh rÊt râ  rµng. Kh«ng cã sù m Ëp m ê vµ hiÓu lÇm  
trong ® ã. VÝ dô, c«ng ty quyÕ t ® Þnh ẗ ng 20% doanh thu trong 
n m̈ nay. VËy ng© n s¸ch, tiÕ n ® é, ph© n c«ng cô thÓ ...  ra sao 
® Ó ® ¹t m ôc tiªu  ® ã.

+ Ho¹ch ® Þnh ® Þnh híng: Lµ ho¹ch ® Þnh cã tÝnh linh  ho¹t 
®a ra nh÷ng híng  chØ ® ¹o chung. VÝ dô: Ho¹ch ® Þnh trong viÖ c 
c¶i thiÖ n lîi  nhuËn cña doanh nghiÖp kho¶ng 5 ® Õn 10% trong 
thêi gian tíi.

Ho¹ch ® Þnh ® Þnh híng  hay ®îc  sö dông h¬n ho¹ch ® Þnh cô 
thÓ  khi m «i trêng cã ® é bÊt æ n ® Þnh cao, khi doanh nghiÖp 
® ang ë giai ® o¹n h×nh thµnh vµ suy tho¸i trong chu kú kinh 
doanh cña nã.

Lu ý: ViÖ c ph© n chia  c¸c lo¹i  ho¹ch ® Þnh theo c¸c tiªu  
thøc trªn  ® © y chØ m ang tÝnh chÊt t¬ng ® èi. C ç lo¹i  ho¹ch 
® Þnh cã quan hÖ qua l¹i  víi nhau. Ch¼ ng h¹n, ho¹ch ® Þnh chiÕ n 
lîc  cã thÓ  bao gåm c¶ ho¹ch  ® Þnh dµi h¹n  vµ ng¾ n h¹n. Tuy 
vËy, ho¹ch ® Þnh chiÕn lîc  nhÊn m ¹nh bøc tranh tæ ng thÓ vµ dµi 
h¹n h¬n, trong  khi ho¹ch ® Þnh ţ c  nghiÖp phÇn lín  lµ  nh÷ng 
ho¹ch ® Þnh ng¾ n h¹n.

3. Ý nghĩa c a công tác ho ch đ nh trong qu n tr  ủ ạ ị ả ị
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+ Đ  cao công tác k  ho ch là m t trong nh ng nét đ c tr ng c a cu c “cáchề ế ạ ộ ữ ặ ư ủ ộ  
m ng qu n lí” hi n nay trên th  gi i. B i ho ch đ nh là nh m đ t m c tiêu c a doanhạ ả ệ ế ớ ở ạ ị ằ ạ ụ ủ  
nghi p nên các b  ph n, các thành viên s  t p trung s  chú ý c a mình vào m t vi c đ tệ ộ ậ ẽ ậ ự ủ ộ ệ ạ  
đ c m c tiêu này và nh  v y s  th ng nh t m i ho t đ ng t ng tác gi a các bượ ụ ư ậ ẽ ố ấ ọ ạ ộ ươ ữ ộ 
ph n trong c  t  ch cậ ả ổ ứ

+ Ho ch đ nh là ch c năng c  b n nh t c a nhà qu n tr . Ho ch đ nh thi t l p raạ ị ứ ơ ả ấ ủ ả ị ạ ị ế ậ  
nh ng c  s  và đ nh h ng cho vi c th c thi các ch c năng t  ch c, lãnh đ o và ki mữ ơ ở ị ướ ệ ự ứ ổ ứ ạ ể  
tra.

+ Giúp cho nhà qu n tr  ch  đ ng đ i phó v i m i s  không n đ nh trong t ngả ị ủ ộ ố ớ ọ ự ổ ị ươ  
lai liên quan đ n n i b  cũng nh  ngoài môi tr ng, t i thi u hóa các b t tr c c a t ngế ộ ộ ư ườ ố ể ấ ắ ủ ươ  
lai, t p trung đ c ho t đ ng đ  h ng v  m c tiêu, gi m thi u chi phí đ  gia tăngậ ượ ạ ộ ể ướ ề ụ ả ể ể  
hi u qu .ệ ả

i v. Vai  trß cña vi Öc ho¹ch ®Þnh

-  Ho¹ch ®Þnh lµ  c«ng cô ®¾c lùc  trong viÖc phèi  hîp  nç 
lùc  cña c¸c thµnh viªn  trong mét doanh nghiÖp.  Ho¹ch ®Þnh cho 
biÕt  híng ®i cña doanh nghiÖp.  

-  Ho¹ch ®Þnh cã t¸c  dông lµ  gi¶m tÝnh bÊt  æn ®Þnh cña 
doanh nghiÖp

-  Ho¹ch ®Þnh gi¶m ®îc  sù chång chÐo vµ nh÷ng ho¹t  ®éng 
l ·ng  phÝ

-  Ho¹ch ®Þnh lµm t¨ng hiÖu qu¶ cña c¸  nh©n vµ tæ chøc.  
Nhê ho¹ch ®Þnh mµ mét tæ chøc cã thÓ nhËn ra  vµ tËn dông c¬ 
héi  cña m«i tr êng ®Ó gióp c¸c nhµ qu¶n trÞ  øng phã ví i  sù bÊt 
®Þnh vµ thay ®æi cña c¸c yÕu tè m«i tr êng

-  Nhê cã  ho¹ch  ®Þnh mµ mét tæ chøc  cã thÓ ph¸t  tr iÓn  
t inh  thÇn lµm viÖc tËp thÓ.  Khi  mçi ngêi  trong tËp thÓ cïng 
nhau hµnh ®éng vµ ®Òu biÕt  r»ng m×nh muèn ®¹t c¸i  g×, th× kÕt 
qu¶ ®¹t ®îc  sÏ  cao h¬n

-  Ho¹ch ®Þnh gióp  tæ chøc cã thÓ thÝch nghi  ®îc  ví i  sù 
thay ®æi cña m«i tr êng bªn ngoµi,  do ®ã cã thÓ ®Þnh híng  ®îc  
sè phËn cña tæ chøc

-  Ho¹ch  ®Þnh thiÕt  lËp  nªn nh÷ng t iªu  chuÈn t¹o  ®iÒu 
kiÖn cho c«ng t¸c  kiÓm tra.

5. Ti n trình ho ch đ nhế ạ ị
a) B c 1: Phát tri n s  m nh và các m c tiêuướ ể ứ ệ ụ

S  m nh và các m c tiêu c a t  ch c đ c phát tri n d a trên vi c tr  l i cácứ ệ ụ ủ ổ ứ ượ ể ự ệ ả ờ  
câu h i sau đây: chúng ta nên kinh doanh nh ng lĩnh v c nào? Chúng ta cam k t cái gì?ỏ ữ ự ế  
Và k t qu  nào chúng ta c n đ t đ c? M c tiêu chung cung c p đ nh h ng cho vi cế ả ầ ạ ượ ụ ấ ị ướ ệ  
ra quy t đ nh và nó có th  không thay đ i theo t ng năm. Các s  m nh và m c tiêuế ị ể ổ ừ ứ ệ ụ  
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không đ c xây d ng m t cách tách r i nhau. Chúng đ c xác đ nh d a trên c  s  đánhượ ự ộ ờ ượ ị ự ơ ở  
giá các c  h i và đe d a c a môi tr ng và các đi m m nh, đi m y u.ơ ộ ọ ủ ườ ể ạ ể ế

b) B c 2: Ch n đoán các c  h i và đe d aướ ẩ ơ ộ ọ
Các ho t đ ng c a t  ch c ch u nh h ng r t l n c a môi tr ng bên trong, bênạ ộ ủ ổ ứ ị ả ưở ấ ớ ủ ườ  

ngoài và môi tr ng bên ngoài. Tác đ ng c a các l c l ng này t o ra c  c  h i và cácườ ộ ủ ự ượ ạ ả ơ ộ  
đe d a đ i v i t  ch c, có nh h ng l n đ n kh  năng sinh l i trong dài h n c a tọ ố ớ ổ ứ ả ưở ớ ế ả ợ ạ ủ ổ 
ch c. Mô hình 5 l c l ng c nh tranh c a Michael Porter:  ứ ự ượ ạ ủ

• Các đ i th  c nh tranh: các nh n th c v  đ i th  c nh tranh là c  s  đ  thi t l pố ủ ạ ậ ứ ề ố ủ ạ ơ ở ể ế ậ  
các chi n l c và đ a ra các hành đ ng ch ng l i nguy c  đe d a c a đ i thế ượ ư ộ ố ạ ơ ọ ủ ố ủ 
c nh tranh. Nh ng ph n ng và chi n l c này bao g m vi c gi m giá, ho cạ ữ ả ứ ế ượ ồ ệ ả ặ  
tăng các ch ng trình qu ng cáo, gi i thi u các s n ph m ho c d ch v  m i, c iươ ả ớ ệ ả ẩ ặ ị ụ ớ ả  
ti n…ế

• Các đ i th  c nh tranh ti m tàng: là nh ng hãng m i thâm nh p trong ngành khiố ủ ạ ề ữ ớ ậ  
th y đ c m c sinh l i cao c a hãng đang ho t đ ng trong ngành đang có tăngấ ượ ứ ờ ủ ạ ộ  
tr ng cao. ưở

• Khách hàng: quy n l c m c c  c a khách hàng ph  thu c vào năng l c c a hề ự ặ ả ủ ụ ộ ự ủ ọ 
trong vi c th ng l ng v i m t hãng hay v i nhi u hãng khác đ  gi m giá, đòiệ ươ ượ ớ ộ ớ ề ể ả  
h i ch t l ng cao ho c mua nhi u s n ph m và d ch v  v i cùng m t m c giá.ỏ ấ ượ ặ ề ả ẩ ị ụ ớ ộ ứ

• Các nhà cung c p: quy n l c c a nhà cung c p gia tăng khi h  có th  gia tăngấ ề ự ủ ấ ọ ể  
ho c b o v  th  ph n, tăng giá ho c l  đi các đ c đi m nào đó c a s n ph m,ặ ả ệ ị ầ ặ ờ ặ ể ủ ả ẩ  
d ch v  và ít lo ng i vi c m t mát khách hàng.ị ụ ạ ệ ấ

• Các s n ph m và d ch v  thay th : đe d a t  các s n ph m và d ch v  thay thả ẩ ị ụ ế ọ ừ ả ẩ ị ụ ế 
ph  thu c vào năng l c và s  s n lòng c a khách hàng đ  thay đ i thói quen muaụ ộ ự ự ẵ ủ ể ổ  
s m c a h .ắ ủ ọ
c) B c 3: Ch n đoán các đi m m nh và đi m y u ướ ẩ ể ạ ể ế
Vi c ch n đoán các đi m m nh và đi m y u c a t  ch c các nhà qu n tr  có khệ ẩ ể ạ ể ế ủ ổ ứ ả ị ả 

năng nh n th c các năng l c c t lõi và xác đ nh nh ng ho t đ ng c n thi t đ  c i ti n.ậ ứ ự ố ị ữ ạ ộ ầ ế ể ả ế  
Vi c ch n đoán bao g m xác đ nh v  th  c a hãng trong m i t ng quan v i các hãngệ ẩ ồ ị ị ế ủ ố ươ ớ  
c nh tranh, năng l c đ i m i c i ti n, các k  năng c a ngu n nhân l c, năng l c côngạ ự ổ ớ ả ế ỹ ủ ồ ự ự  
ngh , các ngu n l c tài chính, trình đ  qu n tr  và các y u t  thu c v  văn hóa, giá trệ ồ ự ộ ả ị ế ố ộ ề ị 
trong đ i ngũ nhân viên. ộ

Năng l c c t lõi là nh ng đi m m nh giúp t  ch c t o ra s  khác bi t và tăngự ố ữ ể ạ ổ ứ ạ ự ệ  
kh  năng c nh tranh qua vi c cung c p s n ph m và d ch v  v i giá tr  đ c đáo choả ạ ệ ấ ả ẩ ị ụ ớ ị ộ  
khách hàng. Theo c p đ n v  kinh doanh, năng l c c t lõi bao g m 3 khía c nh l n: sấ ơ ị ự ố ồ ạ ớ ự 
v t tr i v  công ngh , các ti n trình tin c y, và các m i liên h  ch t ch  v i các gi iượ ộ ề ệ ế ậ ố ệ ặ ẽ ớ ớ  
h u quan bên ngoài. Các ti n trình đáng tin c y liên quan đ n vi c cung c p m t k t quữ ế ậ ế ệ ấ ộ ế ả 
mong đ i nhanh chóng, liên t c và hi u qu  v i vi c gi m thi u các phi n ph c c aợ ụ ệ ả ớ ệ ả ể ề ứ ủ  
khách hàng.

d) B c 4: Phát tri n các chi n l cướ ể ế ượ
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Có 3 chi n l c tăng tr ng c  b n giúp các nhà qu n tr  ho ch đ nh các chi nế ượ ưở ơ ả ả ị ạ ị ế  
l c  các c p đ n v  kinh doanh, bao g m: ượ ở ấ ơ ị ồ

• Chi n l c thâm nh p th  tr ng: Chi n l c này t p trung vào n  l c tăngế ượ ậ ị ườ ế ượ ậ ỗ ự  
tr ng trên th  tr ng hi n có v i các s n ph m hi n t i. M t hãng có th  giaưở ị ườ ệ ớ ả ẩ ệ ạ ộ ể  
tăng s  thâm nh p th  tr ng b ng cách: khuy n khích m nh h n vi c s  d ngự ậ ị ườ ằ ế ạ ơ ệ ử ụ  
s n ph m, thu hút khách hàng c a các đ i th  c nh tranh, mua các hãng c a đ iả ẩ ủ ố ủ ạ ủ ố  
th  c nh tranh. Ngoài ra, t  ch c cũng có th  gia tăng quy mô v  th  c a mình trênủ ạ ổ ứ ể ị ế ủ  
th  tr ng nh  vi c tăng thêm s c mua c a nh ng ng i s  d ng hi n t i.ị ườ ờ ệ ứ ủ ữ ườ ử ụ ệ ạ

• Chi n l c phát tri n th  tr ng: Chi n l c này t p trung n  l c tìm ki m cácế ượ ể ị ườ ế ượ ậ ỗ ự ế  
th  tr ng m i cho các s n ph m hi n t i. Có 3 cách đ  làm đ c đi u đó là:ị ườ ớ ả ẩ ệ ạ ể ượ ề  
thâm nh p các th  tr ng m i  các khu v c đ a lý m i, thâm nh p vào các thậ ị ườ ớ ở ự ị ớ ậ ị 
tr ng m c tiêu m i, m  r ng vi c s  d ng các thi t b  và s n ph m hi n t i.ườ ụ ớ ở ộ ệ ử ụ ế ị ả ẩ ệ ạ

• Chi n l c phát tri n s n ph m: Chi n l c này bao g m vi c phát tri n m iế ượ ể ả ẩ ế ượ ồ ệ ể ớ  
ho c c i ti n các s n ph m cho các th  tr ng hi n t i. Cách ti p c n này có thặ ả ế ả ẩ ị ườ ệ ạ ế ậ ể 
ti n hành b ng các cách sau đây: c i ti n các đ c đi m; nâng cao ch t l ng vế ằ ả ế ặ ể ấ ượ ề 
đ  tin c y, t c đ , tính hi u qu , đ  b n; nâng cao đ  th m m  lôi cu n c a s nộ ậ ố ộ ệ ả ộ ề ộ ẩ ỹ ố ủ ả  
ph m; gi i thi u các mô hình v  s n ph m.ẩ ớ ệ ề ả ẩ
e) B c 5: Chu n b  k  ho ch chi n l c ướ ẩ ị ế ạ ế ượ
K  ho ch vi t ra c n b o đ m b o ch a đ ng các n i dung sau:ế ạ ế ầ ả ả ả ứ ự ộ

- S  m nh và m c tiêu c a t  ch c ứ ệ ụ ủ ổ ứ
- Các s n ph m và d ch v  cung c p, bao g m c  các th  tr ng mà t  ch c h ngả ẩ ị ụ ấ ồ ả ị ườ ổ ứ ướ  

t i.ớ
- Các phân tích v  th  tr ng, bao g m nh ng c  h i và đe d a, các k  ho ch dề ị ườ ồ ữ ơ ộ ọ ế ạ ự 

phòng cho nh ng s  ki n x y ra ngoài d  tính.ữ ự ệ ả ự
- Các chi n l c phân đ  ti p nh n và s  d ng các ngu n l c công ngh , s nế ượ ể ế ậ ử ụ ồ ự ệ ả  

xu t, marketing, và ngu n nhân l c nh m đ t đ c m c tiêu đã xác đ nh, baoấ ồ ự ằ ạ ượ ụ ị  
g m vi c t n d ng các đi m m nh và kh c ph c các đi m y u cũng nh  thi tồ ệ ậ ụ ể ạ ắ ụ ể ế ư ế  
l p các k  ho ch d  phòng.ậ ế ạ ự

- Các chi n l c đ  phát tri n và s  d ng các năng l c c a t  ch c và đ i ngũế ượ ể ể ử ụ ự ủ ổ ứ ộ  
nhân viên.

- Các báo cáo tài chính bao g m báo cáo lãi l , báo cáo ngân qu  và đi m hòa v n.ồ ỗ ỹ ể ố
f) B c 6: Chu n b  các k  ho ch chi n thu tướ ẩ ị ế ạ ế ậ
g) B c 7: Ki m tra và ch n đoán k t quướ ể ẩ ế ả
Vi c ki m tra là c n thi t đ  b o đ m ch c ch n r ng vi c th c thi k  ho chệ ể ầ ế ể ả ả ắ ắ ằ ệ ự ế ạ  

nh  mong đ i và đánh giá k t qu  đ t đ c các k  ho ch này. N u các k  ho ch khôngư ợ ế ả ạ ượ ế ạ ế ế ạ  
có k t qu  nh  mong mu n, các nhà qu n tr  và các nhóm có th  thay đ i s  m nh vàế ả ư ố ả ị ể ổ ứ ệ  
m c tiêu, xem l i các chi n l c, phát tri n các chi n thu t m i, ho c thay đ i cáchụ ạ ế ượ ể ế ậ ớ ặ ổ  
th c ki m tra. Thông qua vi c đánh giá k t qu  s  làm rõ nh ng thay đ i c n thi t đứ ể ệ ế ả ẽ ữ ổ ầ ế ể 
phù h p v i k  ho ch c a chu kỳ ti p theo.ợ ớ ế ạ ủ ế

h) B c 8: Ti p t c vi c ho ch đ nhướ ế ụ ệ ạ ị
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Ho ch đ nh là m t ti n trình liên t c và không ng ng, vì th  vi c ho ch đ nh c nạ ị ộ ế ụ ừ ế ệ ạ ị ầ  
đ c th c thi m t cách th ng xuyên và liên t c đ  ng phó v i nh ng thay đ i c a cácượ ự ộ ườ ụ ể ứ ớ ữ ổ ủ  
y u t  môi tr ng bên trong và bên ngoài t  ch c.  ế ố ườ ổ ứ

Hình 4.1: Các giai đo n c a ti n trình ho ch đ nhạ ủ ế ạ ị
II. K  HO CH CHI N L C KINH DOANHẾ Ạ Ế ƯỢ

1. Lí do xây d ng k  ho ch chi n l cự ế ạ ế ượ
Th  nh t,ứ ấ  chi n tranh th  gi i th  II k t thúc, nhi u công ty không còn bán đ cế ế ớ ứ ế ề ượ  

s n ph m cho Chính ph  và ph i tìm khách hàng m i, có th  c  s n ph m m i n a n uả ẩ ủ ả ớ ể ả ả ẩ ớ ữ ế  
h  mu n ti p t c kinh doanh.ọ ố ế ụ

Th  hai,ứ  S  phát tri n c a công nghi p. Đ i v i nh ng công ty l n có r t nhi uự ể ủ ệ ố ớ ữ ớ ấ ề  
y u t  ph i quan tâm khi d  trù tri n v ng và xác đ nh m c tiêu c a công ty.ế ố ả ự ể ọ ị ụ ủ

Th  ba,ứ  Hàm l ng khoa h c kĩ thu t ph c t p ngày càng gia tăng trong các s nượ ọ ậ ứ ạ ả  
ph m và s  l i th i nhanh chóng c a s n ph m do s  phát tri n c a khoa h c kĩ thu t.ẩ ự ỗ ờ ủ ả ẩ ự ể ủ ọ ậ

Th  t ,ứ ư  S  t  đ ng hóa cũng làm m nh m  nhu c u l p k  ho ch chi n l c.ự ự ộ ạ ẽ ầ ậ ế ạ ế ượ
2. M c tiêu c a so n th o k  ho ch chi n l c kinh doanhụ ủ ạ ả ế ạ ế ượ

a) L i nhu nợ ậ
Đây là m c tiêu hàng đ u c a h u h t các doanh nghi p. L i nhu n là s  ti n l iụ ầ ủ ầ ế ệ ợ ậ ố ề ờ  

do bán hàng và là s  ti n thu ho ch t  ti n đ u t .ố ề ạ ừ ề ầ ư
L i nhu n đòi h i nhà qu n tr  ph i xác đ nh m c tiêu nh : ợ ậ ỏ ả ị ả ị ụ ư
- S  tăng tr ng c a doanh nghi p.ự ưở ủ ệ
- Tham gia vào nhi u lĩnh v c kinh doanh khác nhau.ề ự
- Phát tri n s n ph m m i.ể ả ẩ ớ
- Xâm nh p th  tr ng m i và m  r ng th  tr ng đang có…ậ ị ườ ớ ở ộ ị ườ

b) Các m c tiêu xã h iụ ộ
Doanh nghi p cũng ph i theo đu i m c tiêu xã h i nh : ệ ả ổ ụ ộ ư
- Tr  l ng tho  đáng cho công nhân.ả ươ ả
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Phát tri n sể ứ 
m nh và cácệ  
m c tiêuụ

Phát tri nể  
các c  h iơ ộ  
và đe d aọ

Ch n đoánẩ  
các đi mể  
m nh vàạ  
đi m y uể ế

Phát tri nể  
các chi nế  
l c ượ

Ti p t cế ụ  
vi c ho chệ ạ  
đ nhị

Ki m traể  
và đánh giá 
k t quế ả

Chu n bẩ ị 
k  ho chế ạ  
chi nế  
thu t ậ

Chu n bẩ ị 
k  ho chế ạ  
chi n l cế ượ
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- T o m i tr ng làm vi c t t đ p.ạ ộ ườ ệ ố ẹ
- Cung c p s n ph m h u ích cho xã h i.ấ ả ẩ ữ ộ
- Góp ph n vào s  th nh v ng c a c ng đ ng dân cầ ự ị ượ ủ ộ ồ ư
- …
Các m c tiêu xã h i có th  do xã h i áp đ t cho doanh nghi p qua các văn b nụ ộ ể ộ ặ ệ ả  

pháp lu t, qua đ u tranh c a công nhân, ho c qua công lu n…ậ ấ ủ ặ ậ
Thông th ng s  t  nguy n ch p nh n m c tiêu xã h i v n có l i cho doanhườ ự ự ệ ấ ậ ụ ộ ẫ ợ  

nghi p h n là vi ph m b  xã h i b t bu c ph i tuân th . ệ ơ ạ ị ộ ắ ộ ả ủ
Th t ra t  b n thân doanh nghi p tuân th  m c tiêu xã h i cũng góp ph n vàoậ ự ả ệ ủ ụ ộ ầ  

vi c kinh doanh hi u qu .ệ ệ ả
Có khi, gi a m c tiêu l i nhu n và m c tiêu xã h i có th  có mâu thu n. Và vi cữ ụ ợ ậ ụ ộ ể ẫ ệ  

tho  hi p gi a hai m c tiêu này là nhi m v  c a công tác ho ch đ nh.ả ệ ữ ụ ệ ụ ủ ạ ị
3. Ti n trình xây d ng k  ho chế ự ế ạ

a) Nh n th c t ng quát v  v n h i (th i c )ậ ứ ổ ề ậ ộ ờ ơ
- Đánh giá chính xác hi n t i doanh nghi p đang  đâu? Đi m y u và đi mệ ạ ệ ở ể ế ể  

m nh c a doanh nghi p là nh ng ch  nào?ạ ủ ệ ữ ỗ
- Các tác nhân bên ngoài đ i v i doanh nghi p? Các đi m thu n l i c n khaiố ớ ệ ể ậ ợ ầ  

thác? Các đ i th  c nh tranh g m nh ng ai? Ti m năng, th  đo n và xu thố ủ ạ ồ ữ ề ủ ạ ế 
c a h  trong t ng lai?ủ ọ ươ

- Các c  h i có th  hi v ng trong t ng lai là gì? Và hi v ng đ t đ c nh ng gìơ ộ ể ọ ươ ọ ạ ượ ữ  
t  vi c khai thác các c  h i đó? Các r i ro, tai ho  mà doanh nghi p c n l u ýừ ệ ơ ộ ủ ạ ệ ầ ư  
đ  phòng?ề

b) Xây d ng m c tiêuự ụ

- Xác đ nh:  + M c tiêu chung c a toàn b  t  ch cị ụ ủ ộ ổ ứ
+ M c tiêu chính c a b  ph n chínhụ ủ ộ ậ
+ M c tiêu ph  c a b  ph n phụ ụ ủ ộ ậ ụ

- Đ i v i m i m c tiêu, xác đ nh các c p đ  có th  có:ố ớ ỗ ụ ị ấ ộ ể
+ C p đ  cao nh t: n đ nh thu n l iấ ộ ấ ổ ị ậ ợ
+ C p đ  trung bình: có m t vài bi n đ ng nh t đ nhấ ộ ộ ế ộ ấ ị
+ C p đ  th p nh t: r t bi n đ ngấ ộ ấ ấ ấ ế ộ

- Đ i v i nhi u m c tiêu c n xác đ nh m c đ  u tiên: ố ớ ề ụ ầ ị ứ ộ ư
+ Lo i A: ph i th c hi n, mang tính c p báchạ ả ự ệ ấ
+ Lo i B: c n th c hi n, mang tính s ng cònạ ầ ự ệ ố
+ Lo i C: nên theo đu i, đem l i hi u qu  cao cho danh nghi p n u th cạ ổ ạ ệ ả ệ ế ự  
hi n, có th  trì hoãn ho c hu  bệ ể ặ ỷ ỏ

c) Xác đ nh ti n đ  c a k  ho chị ề ề ủ ế ạ
Ti n đ  c a k  ho ch là các gi  thuy t v  hoàn c nh, t ng lai đ c xác đ nhề ề ủ ế ạ ả ế ề ả ươ ượ ị  

b ng cách d  toán, là nh ng gi  thuy t, là nh ng đi u ki n v  môi tr ng, các y u tằ ự ữ ả ế ữ ề ệ ề ườ ế ố 
ngu n l c mà doanh nghi p g p ph i, s  s  d ng ho c huy đ ng đ c trong t ng lai.ồ ự ệ ặ ả ẽ ử ụ ặ ộ ượ ươ
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Các ti n đ  cho vi c l p k  ho ch là các d  báo, các chính sách c  b n, các kề ề ệ ậ ế ạ ự ơ ả ế 
ho ch hi n h u c a doanh nghi p. ạ ệ ữ ủ ệ

Đi u quan tr ng là t t c  các nhà qu n tr  có liên quan v i k  ho ch ph i có sề ọ ấ ả ả ị ớ ế ạ ả ự 
nh t trí v  các ti n đ .ấ ề ề ề

Phân lo i: ạ
- Ti n đ  mà doanh nghi p có kh  năng chi ph i đ c 100% (xây d ng l i tề ề ệ ả ố ượ ự ạ ổ 

ch c tăng gi m nhân viên…).ứ ả

- Ti n đ  mà doanh nghi p có kh  năng chi ph i đ c m t ph n (phân chia thề ề ệ ả ố ượ ộ ầ ị 
tr ng, năng su t lao đ ng…).ườ ấ ộ

- Ti n đ  mà doanh nghi p không có kh  năng chi ph i (dân s , giá c , chínhề ề ệ ả ố ố ả  

tr ).ị

• Các ti n đ  bên ngoài doanh nghi pề ề ệ : Đ c chia thành 3 nhóm:ượ
Nhóm 1: Môi tr ng kinh doanh t ng quát g m: ườ ổ ồ n đ nh chính tr ,Ổ ị ị  s  ki m soátự ể  

c a chính quy n, tài chính và thu  khoá c a Nhà n c, phát tri n dân s , thu nh p qu củ ề ế ủ ướ ể ố ậ ố  
dân GNP, giá c  và s  gia tăng c a giá c , môi tr ng kĩ thu t.ả ự ủ ả ườ ậ

Nhóm 2: Các y u t  liên quan đ n th  tr ng s n ph m: ế ố ế ị ườ ả ẩ S c c u th  tr ng, yêuứ ầ ị ườ  
c u v  m u mã, c nh tranh, giá c , ti p th …ầ ề ẫ ạ ả ế ị

Nhóm 3: Th  tr ng các y u t  s n xu t:  ị ườ ế ố ả ấ Đ a đi m kinh doanh, th  tr ng laoị ể ị ườ  
đ ng, nguyên li u và ph  tùng, v n.ộ ệ ụ ố

• Ti n đ  n i bề ề ộ ộ
Ch  y u là d  báo tình hình tiêu th  s n ph m và nhu c u đ u tủ ế ự ụ ả ẩ ầ ầ ư

• N i dung các d  báo c n thi t cho ho t đ ng kinh doanhộ ự ầ ế ạ ộ
- Đ ng l i và chính sách kinh t .ườ ố ế
- Tình tr ng phát tri n kinh t .ạ ể ế
- Tình hình giá c .ả
- S  phát tri n kĩ thu t.ự ể ậ
- S  c u s n ph m trên th  tr ng.ố ầ ả ẩ ị ườ
- Tình tr ng c nh tranh.ạ ạ

• Các ph ng pháp d  báoươ ự
- S  s n ph m (d  báo th  tr ng).ố ả ẩ ự ị ườ
- Đi u tra d  tính ng i tiêu th .ề ự ườ ụ
- Th ng kê, t ng h p.ố ổ ợ

d) Xác đ nh các ph ng án đ  l a ch n (các tuy n đ o)ị ươ ể ự ọ ể ạ

- Th ng thì ta g p nhi u ph ng án. Xây d ng các ph ng án có th  có đườ ặ ề ươ ự ươ ể ể 

th c hi n đ c m c tiêu. Tuy nhiên, v n đ  ph  bi n không ph i là tìm ra t tự ệ ượ ụ ấ ề ổ ế ả ấ  
c  các ph ng án mà là nh ng ph ng án có tri n v ng nh t đ  l a ch n.ả ươ ữ ươ ể ọ ấ ể ự ọ

- Xác đ nh đánh giá tình hình hi n tr ng c a doanh nghi p nh  ngu n l c, côngị ệ ạ ủ ệ ư ồ ự  

c , ph ng ti n, c  h i cũng nh  nh ng nguy hi m có th  x y ra trong t ngụ ươ ệ ơ ộ ư ữ ể ể ả ươ  
lai đ  th c hi n ph ng án.ể ự ệ ươ

e) Đánh giá ph ng án đ  l a ch n (L ng giá và l a ch n m t tuy n đ o)ươ ể ự ọ ượ ự ọ ộ ể ạ
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So sánh, cân nh c tính kh  thi, m c đ  r i ro cùng các u khuy t đi m c a m iắ ả ứ ộ ủ ư ế ể ủ ỗ  
ph ng án trên c  s  c a m c tiêu, c a ti n đ  k  ho ch và các tiêu chu n kinh doanhươ ơ ở ủ ụ ủ ề ề ế ạ ẩ  
khác (vòng quay v n nhanh, không đòi h i ti n m t l n, đ u t  ng n h n…) đ  l aố ỏ ề ặ ớ ầ ư ắ ạ ể ự  
ch n ph ng án chi m nhi u u th  đ  đ a vào t  ch c th c hi n.ọ ươ ế ề ư ế ể ư ổ ứ ự ệ

f) Hình thành các k  ho ch ph  thu cế ạ ụ ộ
M t k  ho ch chính bao gi  cũng c n đ n m t h  th ng k  ho ch ph  tr .ộ ế ạ ờ ầ ế ộ ệ ố ế ạ ụ ợ  

Thông qua vi c xây d ng và t  ch c th c hi n h  th ng các k  ho ch ph  tr  m t cáchệ ự ổ ứ ự ệ ệ ố ế ạ ụ ợ ộ  
đ ng b , nh p nhàng và có hi u qu  thì các k  ho ch chính và chi n l c m i tri n khaiồ ộ ị ệ ả ế ạ ế ượ ớ ể  
theo d  ki n đ c. Các k  ho ch đ  h  tr  các k  ho ch chính th ng là: K  ho chự ế ượ ế ạ ể ỗ ợ ế ạ ườ ế ạ  
tuy n d ng lao đ ng, k  ho ch huy đ ng v n, k  ho ch qu ng cáo, k  ho ch mua máyể ụ ộ ế ạ ộ ố ế ạ ả ế ạ  
móc…

Hình 4.2: Ti n trình xây d ng k  ho chế ự ế ạ
4. Các y u t  h n ch  đ i v i công tác k  ho chế ố ạ ế ố ớ ế ạ

a) Th i gianờ
+ Th i gian c a k  ho ch kéo dài bao lâu? Đây thu c v  kh  năng tiên đoán chínhờ ủ ế ạ ộ ề ả  

xác c a nhà qu n tr .ủ ả ị
+ Th i gian là y u t  c n thi t đ  xác đ nh k  ho ch.ờ ế ố ầ ế ể ị ế ạ

b) Chi phí
+ Đây là m t y u t  h n ch  các doanh nghi p xây d ng cho mình m t k  ho chộ ế ố ạ ế ệ ự ộ ế ạ  

hoàn ch nh.ỉ
+ Chi phí cũng có tác d ng h n ch  công tác k  ho ch hoá khi nó đã tr  thành cácụ ạ ế ế ạ ở  

phí t n chìm (phí t n chìm là nh ng kho n đ u t  mà doanh nghi p đã t n kém nh ngổ ổ ữ ả ầ ư ệ ố ư  
không cho phép doanh nghi p thay đ i m t ho t đ ng).ệ ổ ộ ạ ộ

c) Tâm lí
Đ  phòng tâm lí ch ng l i các s  thay đ i công vi c, ch  coi tr ng kinh nghi mề ố ạ ự ổ ệ ỉ ọ ệ  

trong quá kh .ứ
d) D  báo không chính xácự

D  báo không chính xác s  d n đ n vi c th c hi n k  ho ch không t t.ự ẽ ẫ ế ệ ự ệ ế ạ ố
5. Đi u ki n và nguyên t c c a công tác k  ho chề ệ ắ ủ ế ạ
a) Đi u ki nề ệ

+ Nhà qu n tr  ph i d a trên cung c u đ  l p k  ho ch.ả ị ả ự ầ ể ậ ế ạ
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Nh n th cậ ứ  
t ng quátổ  
v  v n h iề ậ ộ  
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m c tiêuụ

Xác đ nhị  
ti n đ  c aề ề ủ  
k  ho chế ạ

Hình thành 
các kế  
ho ch phạ ụ  
thu cộ

Đánh giá 
ph ng ánươ  
đ  l a ch n ể ự ọ

Xác đ nh cácị  
ph ng ánươ  
đ  l a ch n ể ự ọ
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+ Ph i k t h p k  ho ch t  trên xu ng (m c tiêu) và t  d i lên (k  ho ch cả ế ợ ế ạ ừ ố ụ ừ ướ ế ạ ơ 
s ).ở

+ Công tác k  ho ch trong doanh nghi p ph i đ c t  ch c theo quy trình, bàiế ạ ệ ả ượ ổ ứ  
b n t ng giai đo n.ả ừ ạ

+ Các c  s  c a công tác k  ho ch ph i đ c xác đ nh m t cách c  th  và ph iơ ở ủ ế ạ ả ượ ị ộ ụ ể ả  
đ c thông đ t đ n các c p trong doanh nghi p.ượ ạ ế ấ ệ

+ Các k  ho ch ng n h n và các k  ho ch ch c năng ph i xây d ng trên c  sế ạ ắ ạ ế ạ ứ ả ự ơ ở 
k  ho ch chính và dài h n c a doanh nghi p.ế ạ ạ ủ ệ

+ Toàn b  doanh nghi p ph i có ý th c ch p nh n s  thay đ i (đây là s  thay đ iộ ệ ả ứ ấ ậ ự ổ ự ổ  
không đe do  đ n an ninh và s  t n t i c a doanh nghi p). Nên công tác k  ho ch ph iạ ế ự ồ ạ ủ ệ ế ạ ả  
có tính linh ho t.ạ

b) Các nguyên t cắ
- K  ho ch ph i góp ph n vào vi c hoàn thành m c tiêu c a xí nghi pế ạ ả ầ ệ ụ ủ ệ
- Công tác ho ch đ nh ph i có hi u quạ ị ả ệ ả
- K  ho ch ph i luôn đi tr c các ho t đ ng khácế ạ ả ướ ạ ộ
- Các ti n đ  c a ho ch đ nh ph i th ng nh tề ề ủ ạ ị ả ố ấ
- Các chính sách c a xí nghi p ph i rõ ràngủ ệ ả
- K  ho ch đ a ra ph i phù h p v  th i gianế ạ ư ả ợ ề ờ
- Nguyên t c tiên li u th i gian đ  hoàn thành các cam k tắ ệ ờ ể ế
- Nguyên t c m m d o trong k  ho chắ ề ẻ ế ạ
- K  hoach dài h n ph i k t h p v i k  ho ch ng n h nế ạ ả ế ợ ớ ế ạ ắ ạ
- Nguyên t c đi u ch nh l  trình trong k  ho chắ ề ỉ ộ ế ạ

CÂU H I ÔN T PỎ Ậ
1/ Ho ch đ nh và n i dung c a ho ch đ nh ?ạ ị ộ ủ ạ ị
2/ M c tiêu c a so n th o k  ho ch chi n l c kinh doanh.ụ ủ ạ ả ế ạ ế ượ
3/ Ti n trình xây d ng k  ho ch.ế ự ế ạ
4/ Đi u ki n và nguyên t c xây d ng k  ho ch.ề ệ ắ ự ế ạ
5/ Các y u t  h n ch  đ i v i công tác k  ho ch.ế ố ạ ế ố ớ ế ạ
6/ Ti n trình ho ch đ nhế ạ ị
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Ch ng 5ươ
(4 ti t)ế

CÔNG TÁC T  CH C C A NHÀ QU N TRỔ Ứ Ủ Ả Ị
A. M c đíchụ

Đ c xong ch ng này sinh viên s  n m đ c nh ng v n đ  sau:ọ ươ ẽ ắ ượ ữ ấ ề
1/ T  ch c b  máy doanh nghi p. Các nguyên t c c a công tác t  ch c. ổ ứ ộ ệ ắ ủ ổ ứ
2/ Các mô hình b  máy t  ch c. ộ ổ ứ
3/ Quan h  gi a s  d ng quy n hành và thái đ  lao đ ng.ệ ữ ử ụ ề ộ ộ
4/ Các lĩnh v c và đ i t ng phân quy nự ố ượ ề

B. N i dungộ
I. CÁC NGUYÊN T C C A CÔNG TÁC T  CH CẮ Ủ Ổ Ứ

1. M t s  khái ni m c  b n:ộ ố ệ ơ ả
a) T  ch c là gì?ổ ứ
T  ch c là s  t p h p nhi u ng i m t cách có ý th c đ  hoàn thành các m c tiêuổ ứ ự ậ ợ ề ườ ộ ứ ể ụ  
chung. M t t  ch c luôn luôn có 3 đ c đi m chung:ộ ổ ứ ặ ể

- T  ch c bao gi  cũng có nhi u ng iổ ứ ờ ề ườ
- Các thành viên tham gia luôn ý th c v  vai trò, nhi m v , quy n l i và tráchứ ề ệ ụ ề ợ  

nhi m c a mình m t cách rõ ràng trong quá trình tham gia ho t đ ng c a đ nệ ủ ộ ạ ộ ủ ơ  
vị

- T  ch c bao gi  cũng có m c tiêu chung và c  th  mà nh  đó mà m i ng iổ ứ ờ ụ ụ ể ờ ọ ườ  

m i t  nguy n tham gia ph n đ u vì m c tiêu chung đ  đ t đ c m c tiêuớ ự ệ ấ ấ ụ ể ạ ượ ụ  
riêng c a mình và ng c l iủ ượ ạ

b) C  c u t  ch c là gì?ơ ấ ổ ứ
C  c u t  ch c là s  s p x p các b  ph n, các đ n v  nh  trong t  ch c thànhơ ấ ổ ứ ự ắ ế ộ ậ ơ ị ỏ ổ ứ  

m t th  th ng nh t, xác l p các m i quan h  v  nghi p v  và quy n hành gi a các cáộ ể ố ấ ậ ố ệ ề ệ ụ ề ữ  
nhân và đ n v  nh m thi t l p m t môi tr ng thu n l i cho ho t đ ng và đ t đ cơ ị ằ ế ậ ộ ườ ậ ợ ạ ộ ạ ượ  
m c tiêu chung.ụ

Trong c  c u t  ch c luôn có các m i quan h  c  b n:ơ ấ ổ ứ ố ệ ơ ả
- M i quan h  theo chi u d c: là quan h  gi a c p trên và c p d i. Theo m iố ệ ề ọ ệ ữ ấ ấ ướ ố  

quan h  này c  c u t  ch c chia thành các c p qu n tr . C p qu n tr  là s  th ngệ ơ ấ ổ ứ ấ ả ị ấ ả ị ự ố  
nh t các b  ph n  m t trình đ , là t ng th  các khâu qu n tr   cùng m t c pấ ộ ậ ở ộ ộ ổ ể ả ị ở ộ ấ  
b c.ậ

- M i quan h  theo chi u ngang: là quan h  gi a các b  ph n và c  quan ngangố ệ ề ệ ữ ộ ậ ơ  
c p. Theo m i quan h  này c  c u t  ch c chia thành các khâu qu n tr . Khâuấ ố ệ ơ ấ ổ ứ ả ị  
qu n tr  là m t đ n v  d c l p th c hi n m t, m t s  ho c m t ph n ch c năngả ị ộ ơ ị ọ ậ ự ệ ộ ộ ố ặ ộ ầ ứ  
nào đó c a ti n trình qu n tr .ủ ế ả ị

2. Yêu c u và các nhân t  nh h ng đ n c  c u t  ch c qu n tr  kinh doanhầ ố ả ưở ế ơ ấ ổ ứ ả ị
a) Yêu c uầ
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- B  máy doanh nghi p ph i b o đ m tính t i uộ ệ ả ả ả ố ư
- B  máy doanh nghi p ph i b o đ m tính linh ho tộ ệ ả ả ả ạ
- C  c u t  ch c ph i đ m b o đ  tin c y trong vi c thu th p, b o qu n, x  lýơ ấ ổ ứ ả ả ả ộ ậ ệ ậ ả ả ử  

và truy n đ t thông tinề ạ
- Tính kinh t  đòi h i b  máy đ c xây d ng trên nguyên t c gi m chi phíế ỏ ộ ượ ự ắ ả
- Ph i đ m b o s  cân x ng gi a ch c năng, nhi m v , quy n h n c a các cánả ả ả ự ứ ữ ứ ệ ụ ề ạ ủ  

b  qu n trộ ả ị
- B o đ m th c hi n nghiêm ng t ch  đ  th  tr ng và trách nhi m cá nhânả ả ự ệ ặ ế ộ ủ ưở ệ
- C  c u t  ch c ph i đ c thi t k  và th c hi n cho m t th i gian dài và chơ ấ ổ ứ ả ượ ế ế ự ệ ộ ờ ỉ 

nên thay đ i khi nào th c s  c n thi t, do m c tiêu qu n tr  đòi h iổ ự ự ầ ế ụ ả ị ỏ
b) Các nhân t  nh h ngố ả ưở

- C  c u t  ch c tuỳ thu c vào chi n l c c a doanh nghi pơ ấ ổ ứ ộ ế ượ ủ ệ
- Ph  thu c vào hoàn c nh và môi tr ngụ ộ ả ườ
- Đ c đi m c a công ngh  s n xu t cũng nh h ng r t l n đ n v c thi t kặ ể ủ ệ ả ấ ả ưở ấ ớ ế ệ ế ế 

và t  ch c c a doanh nghi pổ ứ ủ ệ
- Ph  thu c vào y u t  con ng i trong doanh nghi p (trình đ , năng l c, tácụ ộ ế ố ườ ệ ộ ự  

phong, s  thích, th i gian…)ở ờ
3. Néi dung và m c tiêuụ  c aủ  c«ng t¸c tæ chøc
a) Néi dung 

 X© y dùng vµ hoµn thiÖ n guång m y̧ cïng c¬ cÊu qu¶n trÞ  
bao gåm viÖ c ph© n chia doanh nghiÖp thµnh c¸c bé phËn kh¸c 
nhau vµ x¸c ® Þnh nhiÖm vô cho tõng bé phËn.

 Liªn  kÕ t ho¹t ® éng cña c¸c c¸ nh© n, bé phËn vµ lÜnh 
vùc ho¹t ® éng thµnh m ét thÓ thèng nhÊt hµnh ® éng ® ¹t m ôc tiªu  
qu¶n trÞ  ® ∙ ®îc  ® Ò ra.
   ThiÕ t kÕ qu¸ tr× nh thùc hiÖn c«ng viÖ c, lµm  cho c¬ cÊu 
qu¶n lý  ®îc  x© y dùng cã thÓ vËn hµnh ®îc  trong thùc tÕ  th«ng 
qua viÖ c x© y dùng néi quy, quy chÕ trong hîp ţ c néi bé.

 X© y dùng m ét ® éi ngò c¸n bé qu¶n trÞ  giái vÒ chuyªn 
m «n, nhiÖ t t× nh vµ tŗ ch  nhiÖm trong c«ng ţ c, ® oµn kÕ t g¾ n 
bã vµ gióp ® ì nhau cïng hoµn thµnh nhiÖm vô ®îc  giao.

§Ó c«ng ţ c tæ  chøc thùc hiÖn tèt vai trß  cña m ×nh th× 
tæ  chøc ph¶i ®îc  thiÕ t lËp ® ¶m b¶o c¸c yªu cÇu ® ã lµ: Khoa 
häc, hiÖu qu¶, cô thÓ , s¸ng t¹o, kÕ t hîp lîi  Ých tríc  m ¾ t vµ 
l© u dµi, kÕ t hîp quyÒn lîi,  lîi  Ých vµ quyÒn h¹n cïng tŗ ch  
nhiÖm

b) Môc tiªu cña c«ng t¸c tæ chøc 
Khi chóng ta thµnh lËp mét doanh nghiÖp, th× mét trong 

nh÷ng c«ng viÖc ph¶i lµm lµ x¸c ®Þnh c¬ cÊu tæ chøc, ph©n 
chia tr¸ch nhiÖm vµ quyÒn h¹n cho c¸c c¸ nh©n vµ bé phËn 

Võ Thi n Chín - ệ Lê Nguy n D  Thễ ự ư 36



Bài gi ng Qu n tr  h cả ả ị ọ                                              Khoa Kinh t  - K  thu tế ỹ ậ

trong tæ chøc ®ã. Khi  chóng ta  muèn thiÕt  kÕ mét s¶n phÈm 
míi ,  chóng ta  còng ph¶i  biÕt  c¸ch tæ chøc ®Ó gi¶i  quyÕt c«ng 
viÖc nµy.  Nh vËy,  môc t iªu  cña c«ng t¸c  tæ chøc trong c¸c tr -
êng hîp trªn  lµ  ®Ó gi¶i  quyÕt nh÷ng nhiÖm vô cô thÓ nh ®Ó 
thµnh lËp doanh nghiÖp vµ ®a nã vµo ho¹t  ®éng mét c¸ch cã tæ 
chøc,  hay lµ  ®Ó thiÕt  kÕ mét s¶n phÈm míi .  

Môc t i ªu  cña chøc n¨ng tæ chøc lµ  t¹o  nªn mét m«i tr êng 
néi  bé thuËn l î i  cho mçi c¸ nh©n, mçi bé phËn ph¸t  huy ®îc  
n¨ng lùc  vµ nhiÖt  t×nh cña m×nh, ®ãng gãp tèt  nhÊt vµo viÖc 
hoµn thµnh môc t iªu  chung cña tæ chøc.  Nh÷ng môc t iªu  cô thÓ 
vÒ mÆt tæ chøc thêng lµ  :    

-  X©y dùng mét bé m¸y qu¶n trÞ  gän nhÑ vµ cã hiÖu lùc
-  X©y dùng nÒ nÕp v¨n ho¸ cña tæ chøc lµnh m¹nh
-  Tæ chøc c«ng viÖc khoa häc
-  Ph¸t  hiÖn,  uèn n¾n vµ ®iÒu chØnh kÞp thêi  mäi ho¹t  

®éng yÕu kÐm trong tæ chøc
-  Ph¸t  huy hÕt søc m¹nh cña c¸c nguån tµi  nguyªn vèn cã
-  T¹o thÕ vµ lùc  cho tæ chøc thÝch øng ví i  mäi hoµn c¶nh 

thuËn l î i  còng nh khã kh¨n ë bªn trong vµ bªn ngoµi  ®¬n vÞ
Còng nh c¸c lo¹ i  môc t iªu  qu¶n trÞ  kh¸c,  môc t iªu  cña 

c«ng t¸c  tæ chøc ph¶i  khoa häc,  kh¶ thi ,  ph¶i  phï  hîp ví i  
hoµn c¶nh thùc t iÔn.  Kh¸c ví i  yªu cÇu vÒ c¸c lo¹ i  môc t iªu  
qu¶n trÞ  kh¸c,  yªu cÇu ®èi ví i  môc t iªu  tæ chøc lµ  ph¶i  tu©n 
thñ nh÷ng quy luËt  kh¸ch quan ®Æc thï  cña c«ng t¸c  tæ chøc.  
VÝ dô nh quy luËt  vÒ tÇm qu¶n trÞ ,  quy luËt  vÒ cÊu tróc  guång 
m¸y, quy luËt  vÒ ph©n chia  quyÒn h¹n,  bæ nhiÖm, ®Ò cö,  ®Ò 
b¹t ,  th¨ng chøc. . .

3. Các nguyên t c c a công tác t  ch c ắ ủ ổ ứ
a) Nguyên t c g n v i m c tiêuắ ắ ớ ụ

- B  máy t  ch c c a doanh nghi p ph i phù h p v i m c tiêu. ộ ổ ứ ủ ệ ả ợ ớ ụ
- M c tiêu và c  c u ph i phù h p v i nhau.ụ ơ ấ ả ợ ớ

b) Nguyên t c hi u quắ ệ ả
Đ  đ t đ c nguyên t c này, b  máy t  ch c c a doanh nghi p ph i xây d ngể ạ ượ ắ ộ ổ ứ ủ ệ ả ự  

trên c  s  ơ ở gi m chi phí.ả
c) Nguyên t c cân đ iắ ố

- Cân đ i gi a quy n hành và trách nhi mố ữ ề ệ
- Cân đ i v  công vi c gi a các đ n v  v i nhau.ố ề ệ ữ ơ ị ớ
-    S  cân đ i s  t o nên s  n đ nh trong doanh nghi p.ự ố ẽ ạ ự ổ ị ệ

d) Nguyên t c linh ho t, linh đ ngắ ạ ộ
- Các nhà qu n tr  ph i linh ho t trong ho t đ ng t  ch c. ả ị ả ạ ạ ộ ổ ứ
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- B  máy t  ch c linh đ ng đ  đ i phó k p th i v i s  thay đ i c a tình hình.ộ ổ ứ ộ ể ố ị ờ ớ ự ổ ủ
II. M T S  V N Đ  KHOA H C TRONG CÔNG TÁC T  CH CỘ Ố Ấ Ề Ọ Ổ Ứ
1. T m h n qu n líầ ạ ả

Đây là v n đ  th ng xuyên ph i quan tâm đ n. Ph m vi qu n lí là s  l ng c pấ ề ườ ả ế ạ ả ố ượ ấ  
d i mà m t nhà qu n tr  c p trên có th  qu n lí  đ c m t cách tr c ti p.  Thôngướ ộ ả ị ấ ể ả ượ ộ ự ế  
th ng s  l ng c p d i t  3 đ n 10 thì h p lí.ườ ố ượ ấ ướ ừ ế ợ

Sau đây là sáu y u t  xác đ nh t m h n qu n lí:ế ố ị ầ ạ ả
Th  nh t: Năng l c c a nhà qu n tr  ứ ấ ự ủ ả ị
- Th  hi n  chô đôn đ c, ph i h p cùng c p d i đ  đ t đ c hi u qu .ể ệ ở ̃ ố ố ợ ấ ướ ể ạ ượ ệ ả
- Năng l c gi i là có kh  năng ph i h p đ c v i nhi u c p d i. ự ỏ ả ố ợ ượ ớ ề ấ ướ
- Tuy nhiên c n ph i xây d ng b  máy t  ch c phù h p v i năng l c qu n líầ ả ự ộ ổ ứ ợ ớ ự ả  

c a nhà qu n tr .ủ ả ị
Th  hai: Trình đ , tay ngh  và ph m ch t c a c p d iứ ộ ề ẩ ấ ủ ấ ướ
- N u trình đ  kém thì t m h n qu n tr  h p.ế ộ ầ ạ ả ị ẹ
- N u trình đ  cao thì t m h n qu n tr  r ng.ế ộ ầ ạ ả ị ộ
Th  ba: M c đ  u  quy n c a c p trên cho c p d iứ ứ ộ ỷ ề ủ ấ ấ ướ

N u có s  u  quy n l n thì t m h n qu n tr  s  r ng.ế ự ỷ ề ớ ầ ạ ả ị ẽ ộ
Th  t : Tính ch t k  ho ch c a công vi cứ ư ấ ế ạ ủ ệ

N u công vi c giao phó c p d i mang tính k  ho ch thì t m h n qu n líế ệ ấ ướ ế ạ ầ ạ ả  
r ng (công vi c đ c tiêu chu n hoá).ộ ệ ượ ẩ

Th  năm: S  thay đ i công vi c( tính đ ng nh t c a công vi c) ứ ự ổ ệ ồ ấ ủ ệ
N u công vi c c a công ty th ng xuyên n đ nh thì có th  áp d ng t mế ệ ủ ườ ổ ị ể ụ ầ  
h n qu n tr  r ng.ạ ả ị ộ

Th  sáu: Kĩ thu t trang b  và ph ng ti n thông đ t ứ ậ ị ươ ệ ạ
N u đ y đ  thì t m h n qu n tr  r ng.ế ầ ủ ầ ạ ả ị ộ

2. Phân chia và c u trúc các đ n v  nhấ ơ ị ỏ
S  t n t i các đ n v  nh  trong doanh nghi p là m t t t y u và s  phân chia cácự ồ ạ ơ ị ỏ ệ ộ ấ ế ự  

đ n v  đó ph i đ t trên m t s  các tiêu chu n khoa h c sau:ơ ị ả ặ ộ ố ẩ ọ
M t là:ộ  Tiêu chu n s  l ng.ẩ ố ượ
Hai là: Tiêu chu n phân chia theo các ch c năng hay nhi m v : S  phân chia nàyẩ ứ ệ ụ ự  

căn c  theo trình đ  nghi p v  c a con ng i phù h p v i nhi m v  c n gi i quy t.ứ ộ ệ ụ ủ ườ ợ ớ ệ ụ ầ ả ế
Ba là: Các đ n v  đ c hình thành theo lo i s n ph m (đ i v i các doanh nghi pơ ị ượ ạ ả ẩ ố ớ ệ  

s n xu t nhi u lo i s n ph m) và m i lo i s n ph m đòi h i m t qui trình công nghả ấ ề ạ ả ẩ ỗ ạ ả ẩ ỏ ộ ệ 
s n xu t riêng bi t và chi n l c ti p th  khác nhau.ả ấ ệ ế ượ ế ị

B n là:ố  Các đ n v  đ c hình thành theo lãnh th  và đ c s  d ng thông d ngơ ị ượ ổ ượ ử ụ ụ  
trong c  kinh doanh l n các t  ch c khác nh  ngo i giao, chính tr ,…ả ẫ ổ ứ ư ạ ị

Năm là: Các đ n v  hình thành đ i t ng ph c v  (khách hàng), đ c s  d ngơ ị ố ượ ụ ụ ượ ử ụ  
khi đ i t ng ph c v  có nh h ng đ n hi u qu  kinh doanh.ố ượ ụ ụ ả ưở ế ệ ả
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Sáu là: Các đ n v  hình thành theo quy trình hay các trang thi t b  s  d ng. N uơ ị ế ị ử ụ ế  
trang thi t b  đòi h i v  trình đ  s  d ng đ c bi t, b o trì riêng thì hình thành m t đ nế ị ỏ ề ộ ử ụ ặ ệ ả ộ ơ  
v .ị

B y làả : thành l p đ n v  theo th i gian công vi c ( t  ch c theo ca, kíp) ậ ơ ị ờ ệ ổ ứ
Tóm l i d a trên 7 tiêu chu n này, các doanh nghi p thành l p các đ n v  b  máyạ ự ẩ ệ ậ ơ ị ộ  

trong kinh doanh hi n đ i. Ph n l n  c p đ u, doanh nghi p hình thành các đ n v  theoệ ạ ầ ớ ở ấ ầ ệ ơ ị  
ch c năng: s n xu t, ti p th , kinh doanh, tài chính,... Và c p cu i doanh nghi p th ngứ ả ấ ế ị ấ ố ệ ườ  
hình thành đ n v  theo tiêu chu n trang thi t b . Còn  c p gi a, doanh nghi p s  d ngơ ị ẩ ế ị ở ấ ữ ệ ử ụ  
h n h p các tiêu chu n khách hàng, lãnh th , s n ph m đ  thành l p các đ n v  nh .ỗ ợ ẩ ổ ả ẩ ể ậ ơ ị ỏ

III. CÁC MÔ HÌNH B  MÁY T  CH CỘ Ổ Ứ
1. C  c u tr c tuy nơ ấ ự ế

C  c u tr c tuy n có đ c đi m là m i công vi c và quy n hành đ u đ c giaoơ ấ ự ế ặ ể ọ ệ ề ề ượ  
cho t ng đ n v  và quan h  quy n hành đ c phân đ nh rõ ràng v i m t c p trên tr cừ ơ ị ệ ề ượ ị ớ ộ ấ ự  
ti p (hình 5-1).ế

+ u đi m c a c  c u tr c tuy n:Ư ể ủ ơ ấ ự ế
- Phân rõ quy n hành và trách nhi m cho t ng b  ph n.ề ệ ừ ộ ậ
- D  duy trì k  lu t và d  ki m tra.ễ ỉ ậ ễ ể
- Hành đ ng nhanh chóng, đ a ra các quy t đ nh k p th i, sát v i th c t .ộ ư ế ị ị ờ ớ ự ế
+ Nh c đi m c a c  c u tr c tuy n:ượ ể ủ ơ ấ ự ế
- Không chuyên môn hoá, gây nên tình tr ng quá t i đ i v i các c p qu n tr :ạ ả ố ớ ấ ả ị  

M i nhà qu n tr  ph i làm r t nhi u công vi c khác nhau nh : nhân s , tài v ,ỗ ả ị ả ấ ề ệ ư ự ụ  
k  toán, t  ch c …ế ổ ứ

- D a quá nhi u vào các nhà qu n tr  nên d  g p kh ng ho ng khi ng i qu nự ề ả ị ễ ặ ủ ả ườ ả  
tr  không th  làm vi c.ị ể ệ

- D  x y ra tình tr ng tranh giành quy n l c v i nhau n u nh  không bi t đi uễ ả ạ ề ự ớ ế ư ế ề  
ph i khéo léo ố

GIÁM Đ CỐ

                    

               PGĐ s n xu t                                                ả ấ  PGĐ tiêu thụ

Phân x ng1            Phân x ng 2                         C a hàng 1          C a hàng 2ưở ưở ử ử

Hình 5-1: C  c u tr c tuy nơ ấ ự ế
Đây là mô hình phù h p v i nh ng c  s  s n xu t kinh doanh nh .ợ ớ ữ ơ ở ả ấ ỏ

2. C  c u ch c năngơ ấ ứ
Khi doanh nghi p phát tri n thì mô hình tr c tuy n không còn phù h p mà c nệ ể ự ế ợ ầ  

ph i hình thành các đ n v  ch c năng. S  xu t hi n các đ n v  ch c năng đ  ho t đ ngả ơ ị ứ ự ấ ệ ơ ị ứ ể ạ ộ  
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trong t ng lĩnh v c, m i lĩnh v c do m t chuyên gia lãnh đ o và có quy n ch  đ o cácừ ự ỗ ự ộ ạ ề ỉ ạ  
đ n v  tr c tuy n (hình 5-2).ơ ị ự ế

+ u đi m c a c  c u ch c năng:Ư ể ủ ơ ấ ứ
Ph¶n ¸nh l«gic  c¸c chøc n¨ng; Tu©n theo nguyªn t¾c 

chuyªn m«n ho  ̧ ngµnh nghÒ. Ph¸t huy ®îc  søc m¹nh vµ kh¶ n¨ng 
cña ®éi ngò c¸n bé theo tõng chøc n¨ng. Gi¶m chi  phÝ vµ rót  
ng¾n thêi  gian ®µo t¹o.  Kh«ng ®ßi hái ngêi  qu¶n trÞ ph¶i cã 
kiÕn thøc toµn diÖn. DÔ ®µo t¹o vµ dÔ t×m nhµ qu¶n trÞ.  T¹o 
ra c¸c biÖn ph¸p kiÓm tra chÆt chÏ  cña cÊp cao nhÊt.

+ Nh c đi m c a c  c u ch c năng:ượ ể ủ ơ ấ ứ
DÔ x¶y ra t×nh tr¹ng chång chÐo vÒ chøc n¨ng, nhiÖm vô 

gi÷a c¸c c¸ nh©n vµ bé phËn víi  nhau. C¸c quyÕt ®Þnh ®îc  ®a 
ra ®«i khi  bÞ chËm. Sù phèi hîp gi÷a l ·nh ®¹o vµ c¸c phßng 
ban chøc n¨ng gÆp nhiÒu khã kh¨n. Khã x¸c ®Þnh tr¸ch nhiÖm vµ 
hay ®æ tr¸ch nhiÖm cho nhau. Cã thÓ dÔ dÉn tí i  t×nh tr¹ng 
nhµm ch¸n, ngêi  thùc hiÖn nhËn nhiÒu mÖnh lÖnh kh¸c nhau.

Đây là mô hình th ng đ c các đ n v  s n xu t kinh doanh áp d ngườ ượ ơ ị ả ấ ụ

GIÁM Đ CỐ

                    

              PGĐ s n xu t                      ả ấ                              PGĐ tiêu thụ

Phân x ng 1           Phân x ng 2                         C a hàng 1          C a hàng 2ưở ưở ử ử

Hình 5-2: C  c u ch c năngơ ấ ứ

• Các đ n v  ch c năng. Ví d : Phòng tài v , phòng hành chính qu n tr ,phòngơ ị ứ ụ ụ ả ị  
nhân s …ự

3. C  c u h n h p tr c tuy n và ch c năngơ ấ ỗ ợ ự ế ứ
C  c u h n h p tr c tuy n và ch c năng có đ c đi m c  b n là có s  t n t i cácơ ấ ỗ ợ ự ế ứ ặ ể ơ ả ự ồ ạ  

đ n v  ch c năng, các đ n v  này thu n tuý ch  làm nhi m v  chuyên môn cho c p qu nơ ị ứ ơ ị ầ ỉ ệ ụ ấ ả  
tr  th ng đ nh trong t ng lĩnh v c chuyên môn, nh ng không có quy n ch  đ o các đ nị ượ ỉ ừ ự ư ề ỉ ạ ơ  
v  tr c tuy n (hình 5-3).ị ự ế
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GIÁM Đ CỐ

                    

               PGĐ s n xu t             ả ấ •    •      •     •       PGĐ tiêu thụ
                                                   Các đ n v  ch c năngơ ị ứ

Phân x ng 1          Phân x ng 2                         C a hàng 1          C a hàng 2ưở ưở ử ử

Hình 5-3: C  c u h n h p tr c tuy n ch c năng.ơ ấ ỗ ợ ự ế ứ
+ u đi m c  c u h n h p tr c tuy n và ch c năng:Ư ể ơ ấ ỗ ợ ự ế ứ
- V n t o đi u ki n cho các chuyên gia đóng góp và s  đóng góp đó c n thi tẫ ạ ề ệ ự ầ ế  

cho ho t đ ng c a doanh nghi p.ạ ộ ủ ệ
- Gi i phóng cho c p qu n tr  đi u hành kh i công tác phân tích chi ti t t ngả ấ ả ị ề ỏ ế ừ  

khía c nh (tài chính, đ u t …).ạ ầ ư
- T o đi u ki n đ  đào t o chuyên gia tr .ạ ề ệ ể ạ ẻ
- Ti t ki m đ c chi phíế ệ ượ
- Đ a ra các quy t đ nh k p th i, sát v i th c tư ế ị ị ờ ớ ự ế
+ Nh c đi m c  c u h n h p tr c tuy n và ch c năng:ượ ể ơ ấ ỗ ợ ự ế ứ

- N u không đ nh rõ quy n h n thì s  gây nên h n đ n, th ng x y ra mâuế ị ề ạ ẽ ỗ ộ ườ ả  

thu n gi a các đ n v  tr c tuy n và đ n v  ch c năng.ẫ ữ ơ ị ự ế ơ ị ứ
- H n ch  m c đ  s  d ng ki n th c c a chuyên viên, ch m đáp ng các tìnhạ ế ứ ộ ử ụ ế ứ ủ ậ ứ  

hu ng đ c bi t.ố ặ ệ

- D  t o ra xu h ng t p trung hoá đ i v i nhà qu n tr  c p cao.ễ ạ ướ ậ ố ớ ả ị ấ
- Có th  làm gia tăng chi phí gián ti pể ế
Ng i ta khuy n cáo các doanh nghi p nên áp d ng mô hình này nh ng ph i cóườ ế ệ ụ ư ả  

n i quy đ y đ  đ  tránh xu h ng tr  thành mô hình ch c năng.ộ ầ ủ ể ướ ở ứ
4. C  c u theo công trình (ma tr n)ơ ấ ậ

Đây là m t d ng t  ch c m i đ c các đ n v  s n xu t kinh doanh th ng xuyênộ ạ ổ ứ ớ ượ ơ ị ả ấ ườ  
áp d ng kho ng 20 năm tr  l i đây. V  th c ch t thì đây chính là s  k t h p cách phânụ ả ở ạ ề ự ấ ự ế ợ  
công và phân chia các b  ph n theo s n ph m và theo ch c năngộ ậ ả ẩ ứ

  uƯ  ®iÓm cña c¬ cÊu tæ chøc kiÓu ma trËn: §Þnh híng 
theo kÕ t qu¶ cuèi cïng; KÕ t hîp ®îc  n n̈g lùc cña nhiÒu c¸n bé 
qu¶n trÞ  vµ chuyªn gia; T¹o ra c¸c nhµ qu¶n trÞ  cã thÓ thÝch 
øng víi c¸c lÜnh vùc qu¶n trÞ  kh¸c nhau; TËp chung nguån lùc 
vµo kh© u xung yÕu;  Cho phÐp cïng lóc thùc hiÖn nhiÒu dù  ņ, 
s¶n xuÊt nhiÒu lo¹i s¶n phÈm kh¸c nhau; ® p̧ øng ®îc  t× nh h×nh 
s¶n xuÊt kinh doanh nhiÒu biÕn ® éng; ViÖ c h×nh thµnh vµ gi¶i 
thÓ dÔ dµng, nhanh chãng; Ýt tèn kÐm , sö dông nh© n lùc cã 
hiÖu qu¶.
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 Nhîc ®iÓm cña c¬ cÊu tæ chøc kiÓu ma trËn: Cã sù m© u 
thuÉn vÒ quyÒn h¹n trong tæ  chøc, dÔ x¶y ra tranh chÊp ¶nh h
ëng gi÷ a ngêi l∙nh  ® ¹o vµ c¸c bé phËn; C¬ cÊu nµy ® ßi hái nhµ 
qu¶n trÞ  ph¶i cã ¶nh hëng lín; Ph¹m vi øng dông cßn h¹n chÕ 
v× ® ßi hái m ét tr× nh ® é nhÊt ® Þnh; QuyÒn lùc vµ tŗ ch  nhiÖm 
cña c¸c nhµ qu¶n trÞ  cã thÓ trïng  lÆ p nhau t¹o  ra c¸c xung 
® ét vµ kho¶ng c¸ch trong nç lùc gi÷ a c¸c c¸ nh© n vµ ® ¬n vÞ; 

Nguyên nhân t o nên mô hình này là do trong th c ti n c a công tác qu n tr  đòiạ ự ễ ủ ả ị  
h i ta ph i làm m t công trình mà công trình này ch  x y ra trong m t th i gian ng n nênỏ ả ộ ỉ ả ộ ờ ắ  
công ty không l p ra m t b  máy m i mà xây d ng trên b  máy đã có s n (hình 5-4).ậ ộ ộ ớ ự ộ ẵ

                                                      GIÁM Đ CỐ

                      Qu n tr  viên công trìnhả ị

                    

              PGĐ s n xu t                        ả ấ •     •     •      •            PGĐ tiêu thụ
                                                       Các đ n v  ch c năngơ ị ứ

Phân x ng 1          Phân x ng 2                          C a hàng 1          C a hàng 2ưở ưở ử ử

                                  Hình 5-4: C  c u theo công trình.ơ ấ

Ho c có th  theo mô hình sau:ặ ể

H×nh 55: C¬ cÊu tæ chøc kiÓu ma trËn

IV. QUY N HÀNH TRONG QU N LÍỀ Ả
1. Khái ni m quy n hànhệ ề

Quy n hành là quy n đ a ra các quy t đ nh và hành đ ng. ề ề ư ế ị ộ
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Quy n hành đ c s  d ng khi ban giám đ c giao cho c p d i nhi m v  g nề ượ ử ụ ố ấ ướ ệ ụ ắ  
v i trách nhi m đ  gia tăng năng l c th c hi n công vi c c a h .ớ ệ ể ự ự ệ ệ ủ ọ

Tuy nhiên, chúng ta ch  g i là quy n hành khi quy n hành đó là m t quy n hànhỉ ọ ề ề ộ ề  
h p pháp và chính đáng.ợ

+ Quy n hành có hai đ c đi m c  b n:ề ặ ể ơ ả
- Tính g n bó các thành ph n trong t  ch c.ắ ầ ổ ứ
- Nhà qu n tr  s  d ng quy n hành nh  là công c  đ  th c hi n các ch c năngả ị ử ụ ề ư ụ ể ự ệ ứ  

c a mình.ủ
+ C  s  c a quy n hành ph i xu t phát t  3 y u t :ơ ở ủ ề ả ấ ừ ế ố
- S  h p pháp.ự ợ
- S  chính đáng.ự
- Các đ c đi m cá nhân t o s  tín nhi m nh  tài năng, đ o đ c, ph m ch tặ ể ạ ự ệ ư ạ ứ ẩ ấ  

chính tr , s  tr  đ p và duyên dáng.ị ự ẻ ẹ
2. Quan h  gi a s  d ng quy n hành và thái đ  lao đ ngệ ữ ử ụ ề ộ ộ

+ Có 3 cách th c s  d ng quy n hành c a nhà qu n tr :ứ ử ụ ề ủ ả ị
- C ng b c.ưỡ ứ
- Mua chu c.ộ
- K t thân, xem nhau nh  nh ng ng i đ ng nghi p.ế ư ữ ườ ồ ệ
+ Có 3 thái đ  lao đ ng c  b n c a các thành ph n trong m t t  ch c:ộ ộ ơ ả ủ ầ ộ ổ ứ
- S  tha hoá: Đánh m t s  làm ch  trong lao đ ng là lao đ ng hoàn toàn khôngự ấ ự ủ ộ ộ  

có ý th c.ứ
- S  tính toánự
- S  d n thân, lao đ ng làm ch  hoà nh p v i công vi c.ự ấ ộ ủ ậ ớ ệ
Nh  v y ta th y:  ư ậ ấ
- S  d ng cách th c qu n lí k t thân t o ra công nhân làm ch .ử ụ ứ ả ế ạ ủ
- S  d ng cách th c qu n lí mua chu c t o ra s  tính toán.ử ụ ứ ả ộ ạ ự
- S  d ng cách th c qu n lí c ng b c d n đ n s  tha hoá.ử ụ ứ ả ưỡ ứ ẫ ế ự

3. Phân quy nề
Phân quy n là s  phân chia quy n hành qu n tr  hay còn g i là s  tăng c ngề ự ề ả ị ọ ự ườ  

quy n ch  đ ng cho c  s .ề ủ ộ ơ ở
+ M c đ  cao th p c a phân quy n th  hi n  các y u t  sau:ứ ộ ấ ủ ề ể ệ ở ế ố
- Giá tr  c a các quy t đ nh trong kinh doanh: Giá tr  v  kinh t  tài chính, uy tínị ủ ế ị ị ề ế  

công ty,…
- Các quy t đ nh trong các lĩnh v c kinh doanh nh : k  toán, tài chính, đ  b t,…ế ị ự ư ế ề ạ

N u m t c  s   d i đ c quy n ra quy t đ nh  nhi u lĩnh v c thì  đâyế ộ ơ ở ở ướ ượ ề ế ị ở ề ự ở  
có s  phân c p m nh m .ự ấ ạ ẽ

- C p b c c a m i c p quy n ra quy t đ nh thì có s  phân c p m nh.ấ ậ ủ ỗ ấ ề ế ị ự ấ ạ
- S  ki m soát đ i v i các quy t đ nh kinh doanh. S  ki m soát n u th ngự ể ố ớ ế ị ự ể ế ườ  

xuyên, ch t ch , chi ti t thì s  phân c p th p. Ng c l i, ki m soát ít th ngặ ẽ ế ự ấ ấ ượ ạ ể ườ  
xuyên và ch  trên thành qu  cu i cùng thì phân c p m nh m .ỉ ả ố ấ ạ ẽ
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+ L i ích c a phân quy n:ợ ủ ề
- Cho phép nhà qu n tr  c p cao có nhi u th i gian cho các công vi c quan tr ngả ị ấ ề ờ ệ ọ  

nh  phát tri n chi n l c và các k  ho ch c a t  ch c. ư ể ế ượ ế ạ ủ ổ ứ
- Phát tri n kh  năng t  qu n lí c a nh ng nhà qu n tr  c p d i.ể ả ự ả ủ ữ ả ị ấ ướ
- Phân quy n đ c xem nh  là công c  hu n luy n, qua đó cung c p cho nhânề ượ ư ụ ấ ệ ấ  

viên nh ng kinh nghi m c n thi t đ  chu n b  cho h  nh ng trách nhi m l nữ ệ ầ ế ể ẩ ị ọ ữ ệ ớ  
h n.ơ

+ Nh ng tr  ng i khi phân quy n:ữ ở ạ ề
- Nhân viên thi u kinh nghi m.ế ệ
- T n nhi u th i gian đ  gi i thích công vi c h n là t  mình làm.ố ề ờ ể ả ệ ơ ự
- L i mà nhân viên m c ph i có th  nh  là m t chi phí.ỗ ắ ả ể ư ộ
- S  c p d i làm công vi c đó t t h n s  làm lu m  nhà qu n tr .ợ ấ ướ ệ ố ơ ẽ ờ ả ị

4. Các lĩnh v c và đ i t ng phân quy nự ố ượ ề
+ S n xu t: Đây là lĩnh v c th ng đ c phân c p nhi u nh t và m nh nh t.ả ấ ự ườ ượ ấ ề ấ ạ ấ
+ Ti p th .ế ị
+ Mua s m các y u t  c n thi t cho s n xu t: Kho ng 50% giá tr  mua s m đ cắ ế ố ầ ế ả ấ ả ị ắ ượ  

phân c p cho c p d i và c  quan ch  qu n gi  l i quy n mua s m tài s n có giá trấ ấ ướ ơ ủ ả ữ ạ ề ắ ả ị 
l n.ớ

+ Qu n lí lao đ ng: Các doanh nghi p th ng không phân c p  lĩnh v c nàyả ộ ệ ườ ấ ở ự  
nh m gi  cho chính sách lao đ ng đ c th ng nh t trong doanh nghi p.ằ ữ ộ ượ ố ấ ệ

+ Lĩnh v c k  toán th ng kê: Ph n l n các công ty l n trên th  gi i không phânự ế ố ầ ớ ớ ế ớ  
c p cho các c  s  c p d i trong lĩnh v c này.ấ ơ ở ấ ướ ự

+ Lĩnh v c tài chính: Xu h ng phân c p cũng h n ch .ự ướ ấ ạ ế
+ V n chuy n và kho bãi: N u c  s  rãi rác thì lĩnh v c này phân c p m nh,ậ ể ế ơ ở ự ấ ạ  

nh ng n u đ n v   t p trung thì xu h ng là không phân c p.ư ế ơ ị ở ậ ướ ấ
Ngoài s  phân quy n còn có khái ni m  ự ề ệ u  quy nỷ ề . S  u  quy n mang tính cáự ỷ ề  

nhân, còn phân quy n là giao quy n cho ng i qu n lí m t c  s .ề ề ườ ả ộ ơ ở

CÂU H I ÔN T PỎ Ậ
1/ Th  nào là t  ch c b  máy doanh nghi p ? Các nguyên t c c a công tác tế ổ ứ ộ ệ ắ ủ ổ 

ch c ứ
2/ Nh n xét v  các mô hình b  máy t  ch c. T i sao c  c u tr c tuy n không cònậ ề ộ ổ ứ ạ ơ ấ ự ế  

thích h p v i nh ng t  ch c l n?ợ ớ ữ ổ ứ ớ
3/ Phân quy n là gì? Quan h  gi a s  d ng quy n hành và thái đ  lao đ ng.ề ệ ữ ử ụ ề ộ ộ
4/ Các lĩnh v c và đ i t ng phân quy nự ố ượ ề
5/ Phân chia và c u trúc các đ n v  nh  ph i d a trên các tiêu chu n khoa h cấ ơ ị ỏ ả ự ẩ ọ  

nào?                                      
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Ch ng 6ươ
(3 ti t)ế

CÔNG TÁC LÃNH Đ O C A NHÀ QU N TRẠ Ủ Ả Ị
A. M c đíchụ

Đ c xong ch ng này sinh viên s  n m đ c nh ng v n đ  sau:ọ ươ ẽ ắ ượ ữ ấ ề
1/ Nh ng nhân t  nh h ng đ n tinh th n làm vi c c a nhân viên.ữ ố ả ưở ế ầ ệ ủ
2/ Nh ng l i khuyên cho ng i lãnh đ o. ữ ờ ườ ạ
3/ Quy trình c a s  u  quy n.ủ ự ỷ ề
4/ Quan ni m v  lãnh đ o theo thuy t X và thuy t Y.ệ ề ạ ế ế

B. N i dungộ
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I. KHÁI NI M VÀ VAI TRÒỆ
1.Khái ni m lãnh đ oệ ạ

Lãnh đ o là ho t đ ng h ng d n, đôn đ c, đ ng viên thúc đ y nh ng ng iạ ạ ộ ướ ẫ ố ộ ẩ ữ ườ  
d i quy n làm vi c v i hi u qu  cao nh m đ t đ c m c tiêu đã đ  ra.ướ ề ệ ớ ệ ả ằ ạ ượ ụ ề

Lãnh đ o  đây là ch  huy con ng i. ạ ở ỉ ườ M t cách khái quát, lãnh đ o đ c xác đ nhộ ạ ượ ị  
nh  s  tác đ ng mang tính ngh  thu t hay m t quá trình gây nh h ng đ n ng i khácư ự ộ ệ ậ ộ ả ưở ế ườ  
sao cho h  s  t  nguy n và nhi t tình ph n đ u đ  đ t đ c các m c tiêu c a t  ch c.ọ ẽ ự ệ ệ ấ ấ ể ạ ượ ụ ủ ổ ứ

Mu n th c hi n đ c ch c năng này ph i có quy n hành, nghĩa là có quy n đi uố ự ệ ượ ứ ả ề ề ề  
khi n ng i khác hành đ ng theo nhà qu n tr  nh m đ t đ c m c tiêu đã đ nh.ể ườ ộ ả ị ằ ạ ượ ụ ị

Công tác lãnh đ o g n li n v i nguyên t c th  tr ng là ng i ch  huy cao nh tạ ắ ề ớ ắ ủ ưở ườ ỉ ấ  
và duy nh t ch u trách nhi m v  s  thành b i c a t  ch c. Vì v y nh ng u, nh cấ ị ệ ề ự ạ ủ ổ ứ ậ ữ ư ượ  
đi m trong phong cách lãnh đ o, ch  huy c a nhà qu n tr  có nh h ng r t l n đ n tể ạ ỉ ủ ả ị ả ưở ấ ớ ế ổ 
ch c do ông ta ch  huy.ứ ỉ

2. Vai trò
- Xác đ nh đúng m c tiêu, xây d ng b  máy g n nh  t ng ng v i m c tiêu sị ụ ự ộ ọ ẹ ươ ứ ớ ụ ẽ 

đem đ n s  thành b i trong kinh doanh.ế ự ạ
- Công tác lãnh đ o có liên quan đ n vi c ra quy t đ nh, t  ch c truy n đ t quy tạ ế ệ ế ị ổ ứ ề ạ ế  

đ nh và t  ch c th c hi n quy t đ nh b ng cách giao vi c, u  quy n, đ ng viên,ị ổ ứ ự ệ ế ị ằ ệ ỷ ề ộ  
đ  b t khen th ng thu c c p.ề ạ ưở ộ ấ

- Th  hi n tài ba c a nhà qu n tr . Tài ba không ph i là lí lu n mà là  ho t đ ngể ệ ủ ả ị ả ậ ở ạ ộ  
th c ti n.ự ễ

3. Khái ni m nhà lãnh đ oệ ạ
- Là ng i có ch c v  và quy n h n nh t đ nhườ ứ ụ ề ạ ấ ị
- Là ng i quan tr ng nh t trong h  th ng qu n trườ ọ ấ ệ ố ả ị
- Là ng i th c hi n t t c  các ch c năng qu n tr  ườ ự ệ ấ ả ứ ả ị

 Th  nào là ng i lãnh đ o có hi u qu ?ế ườ ạ ệ ả

+ + +
II. XÂY D NG TINH TH N LÀM VI C - V N Đ  C T LÕI C A NGHỰ Ầ Ệ Ấ Ề Ố Ủ Ệ 

THU T LÃNH Đ OẬ Ạ
1. Nh ng nhân t  nh h ng đ n tinh th n làm vi c c a nhân viênữ ố ả ưở ế ầ ệ ủ

Tinh th n làm vi c c a nhân viên d i quy n là m t nhân t  quy t đ nh hi u l cầ ệ ủ ướ ề ộ ố ế ị ệ ự  
c a công tác lãnh đ o, năng su t lao đ ng và hi u qu  kinh doanh.ủ ạ ấ ộ ệ ả

Nh ng nhân t  c  b n nh h ng đ n tinh th n làm vi c c a nhân viên là:ữ ố ơ ả ả ưở ế ầ ệ ủ
- M t là:ộ  Lí t ng c a t  ch c, l  l i lãnh đ o.ưở ủ ổ ứ ề ố ạ

- Hai là: L ng b ng ph  c p.ươ ổ ụ ấ

- Ba là: Bi n pháp khuy n khích.ệ ế

- B n là:ố  Ti n nghi v t ch t đ  làm vi c.ệ ậ ấ ể ệ
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- Năm là: Th  t c làm vi c và s  ki m soát.ủ ụ ệ ự ể

- Sáu là: C  c u b  máy và chính sách nhân s .ơ ấ ộ ự
2. Các bi n pháp khuy n khích đ  duy trì tinh th n làm vi c c a nhânệ ế ể ầ ệ ủ  

viên
- Quan tâm đ n năng l c và quy n l i.ế ự ề ợ
- Xây d ng nh ng hoàn c nh và môi tr ng thu n l i đ  nâng cao tinh th n làmự ữ ả ườ ậ ợ ể ầ  

vi c.ệ
- Giao công vi c ph i phù h p v i năng l c t ng ng i.ệ ả ợ ớ ự ừ ườ
- Th ng x ng đáng v  m t tài chính, thăng c p, thăng b c, l ng b ng trên cưở ứ ề ặ ấ ậ ươ ổ ơ 

s  đ m b o nguyên t c công b ng và khuy n khích v  m t tinh th n nh  t oở ả ả ắ ằ ế ề ặ ầ ư ạ  
c  h i thăng ti n, đi u ki n h c t p, t o cho nhân viên hãnh di n khi hoànơ ộ ế ề ệ ọ ậ ạ ệ  
thành t t công vi c đ c giao.ố ệ ượ

III. GIAO VI C, KÈM C P TRONG CÔNG VI C VÀ KI M TRAỆ Ặ Ệ Ể
1. Giao công vi cệ

Công vi c là gì? Công vi c là cái mà m i ng i t p trung ph n l n th i gian, suyệ ệ ọ ườ ậ ầ ớ ờ  
nghĩ và c  g ng đ  th c hi n. Đó là môi tr ng quan tr ng nh h ng s  tr ng thànhố ắ ể ự ệ ườ ọ ả ưở ự ưở  
và phát tri n c a con ng i.ể ủ ườ

Giao công vi c th c ch t là phân công lao đ ng cho t ng ng i, t ng nhóm ng iệ ự ấ ộ ừ ườ ừ ườ  
trong m t t  ch c.ộ ổ ứ

Giao công vi c ph i rõ ràng, đ c mô t  c  th  chi ti t v  n i dung, ph ngệ ả ượ ả ụ ể ế ề ộ ươ  
th c ti n hành, th  t c th c hi n và nh ng ch  tiêu đ  đánh giá k t qu  công vi c. Nhứ ế ủ ụ ự ệ ữ ỉ ể ế ả ệ ư 
v y s  thu n l i cho công tác ki m tra nhân viên.ậ ẽ ậ ợ ể

Đ i v i m i ng i khác nhau thì công vi c đ c nhìn nh n và c m th  khácố ớ ỗ ườ ệ ượ ậ ả ụ  
nhau…

2. Kèm c p trong công vi cặ ệ
S  kèm c p trong công vi c và s  tác đ ng th ng xuyên c a c p ch  huy tr cự ặ ệ ự ộ ườ ủ ấ ỉ ự  

ti p là y u t  ch  y u c a vi c nâng cao năng su t lao đ ng, tinh th n làm vi c, sế ế ố ủ ế ủ ệ ấ ộ ầ ệ ự 
tr ng thành và phát tri n t t c a nhân viên.ưở ể ố ủ

C n b c l  kỳ v ng và ch  d n th  t , cách th c th c hi n công vi c cho nhânầ ộ ộ ọ ỉ ẫ ứ ự ứ ự ệ ệ  
viên khi th c hi n công vi c đ c giao.ự ệ ệ ượ

Vi c ch n ng i, đ  b t, giao vi c, hu n luy n ng i, tinh th n làm vi c và sệ ọ ườ ề ạ ệ ấ ệ ườ ầ ệ ự 
tr ng thành, phát tri n c a nhân viên tr c ti p d i quy n là trách nhi m c a thưở ể ủ ự ế ướ ề ệ ủ ủ 
tr ng.ưở

Ban tham m u có th  c  v n, giúp đ  th  tr ng th c hi n trách nhi m nhân sư ể ố ấ ỡ ủ ưở ự ệ ệ ự 
đó nh ng không đ c thay th  th  tr ng nh h ng đ n dây chuy n ch  huy. Đây làư ượ ế ủ ưở ả ưở ế ề ỉ  
đ ng h ng chung c a khoa h c qu n tr  hi n đ i.ườ ướ ủ ọ ả ị ệ ạ

3. Ki m tra công vi c c a nhân viênể ệ ủ
Ki m tra công vi c c a nhân viên là m t n i dung quan tr ng c a công tác lãnhể ệ ủ ộ ộ ọ ủ  

đ o, vi c ki m tra giúp cho th  tr ng u n n n k p th i nh ng thi u sót, l ch l c trongạ ệ ể ủ ưở ố ắ ị ờ ữ ế ệ ạ  
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vi c th c hi n công vi c c a nhân viên, đ  đi u ch nh, kèm c p ho c ra nh ng quy tệ ự ệ ệ ủ ể ề ỉ ặ ặ ữ ế  
đ nh c n thi t.ị ầ ế

Tuy nhiên c n ch n hình th c và ph ng pháp ki m tra nh  nhàng, t  nh  nh ngầ ọ ứ ươ ể ẹ ế ị ư  
nghiêm túc có ý nghĩa quy t đ nh đ n ch t l ng ki m tra và tinh th n làm vi c c aế ị ế ấ ượ ể ầ ệ ủ  
nhân viên.

C  g ng t o đi u ki n cho nhân viên t  ki m tra nhi u h n b  ki m tra là m tố ắ ạ ề ệ ự ể ề ơ ị ể ộ  
v n đ  quan tr ng c a tâm lí ch  huy.ấ ề ọ ủ ỉ

4. Nh ng l i khuyên cho ng i lãnh đ oữ ờ ườ ạ
- Th  nh tứ ấ : Quy t đ nh nhanh.ế ị

- Th  haiứ : Có tinh th n đ c l p.ầ ộ ậ

- Th  baứ : Hành đ ng c ng quy t.ộ ươ ế

- Th  t :ứ ư  Luôn gi  th  ti n công.ữ ế ế

- Th  năm:ứ  Làm ngay không trì hoãn.

- Th  sáu:ứ  Coi th t b i là m t bài h c.ấ ạ ộ ọ

- Th  b yứ ả : H p tác thân thi n v i các b  ph n qu n lí khác.ợ ệ ớ ộ ậ ả

- Th  támứ : Đ ng đ u tr c m i khó khăn.ứ ầ ướ ọ

- Th  chínứ : Xây d ng m t ban tham m u t t, năng đ ng.ự ộ ư ố ộ

- Th  m i:ứ ườ  Đ i di n trung thành cho ng i theo mình.ạ ệ ườ

- Th  m i m tứ ườ ộ : Tôn tr ng lòng trung thành.ọ

- Th  m i hai:ứ ườ  Có m c đích cao th ng và có giá tr .ụ ượ ị
IV. U  QUY N TRONG QU N TRỶ Ề Ả Ị

1. U  quy n là m t ngh  thu t trong qu n tr  ỷ ề ộ ệ ậ ả ị
U  quy n là vi c nhà qu n tr  c p trên cho phép c p d i có quy n ra quy t đ nhỷ ề ệ ả ị ấ ấ ướ ề ế ị  

v  nh ng v n đ  thu c quy n h n c a mình trong khi ng i cho phép v n đ ng ra ch uề ữ ấ ề ộ ề ạ ủ ườ ẫ ứ ị  
trách nhi m v  các quy t đ nh đó.ệ ề ế ị

* U  quy n là c n thi t b i vì:ỷ ề ầ ế ở
- Nhà qu n tr  c p trên gi i phóng b t công vi c c  th  đ  t p trung vào nh ngả ị ấ ả ớ ệ ụ ể ể ậ ữ  

v n đ  quan tr ng và có nh h ng đ n c  t  ch c.ấ ề ọ ả ưở ế ả ổ ứ
- T o môi tr ng rèn luy n c p d i đ  t  đó ch n l a, đ  b t vào các v  tríạ ườ ệ ấ ướ ể ừ ọ ự ề ạ ị  

c n thi t.ầ ế
- Khuy n khích c p d i tích c c làm vi c h n, tránh tình tr ng trông ch  ế ấ ướ ự ệ ơ ạ ờ ỷ 

l i.ạ
* Khi th c hi n u  quy n c n l u ý 4 v n đ  sau đây:ự ệ ỷ ề ầ ư ấ ề
- C p trên ch  có th  u  quy n cho c p d i khi có th c quy n đó.ấ ỉ ể ỷ ề ấ ướ ự ề
- Không th  giao phó toàn b  quy n h n c a mình cho c p d i.ể ộ ề ạ ủ ấ ướ
- Có th  thu h i s  u  quy n khi xét th y c n thi t.ể ồ ự ỷ ề ấ ầ ế
- S  u  quy n không bao g m giao phó trách nhi m.ự ỷ ề ồ ệ

2. Nguyên t c u  quy nắ ỷ ề
- Nguyên t c giao quy n theo k t qu  mong mu nắ ề ế ả ố
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- Nguyên t c xác đ nh theo ch c năngắ ị ứ
- Nguyên t c b c thangắ ậ
- Nguyên t c quy n h n theo c p b cắ ề ạ ấ ậ
- Nguyên t c th ng nh t trong m nh l nhắ ố ấ ệ ệ
- Nguyên t c v  tính tuy t đ i trong trách nhi mắ ề ệ ố ệ

3. Quy trình c a s  u  quy nủ ự ỷ ề
B c 1: Ch  đ nh nhi m vướ ỉ ị ệ ụ
Đó là nh ng ph n s  và ho t đ ng mà m t ng i c p trên mu n ng i khác làmữ ậ ự ạ ộ ộ ườ ấ ố ườ  

cho mình. Ví d  ng i ch  huy mu n có m t b c th  đánh máy nên giao nhi m v  đóụ ườ ỉ ố ộ ứ ư ệ ụ  
cho th  kí.ư

B c 2: S  u  quy nướ ự ỷ ề
Đó là s  chuy n giao quy n hành chính th c đ  m t ng i hành đ ng thay choự ể ề ứ ể ộ ườ ộ  

ng i khác.ườ
B c 3: S  quy đ nh trách nhi mướ ự ị ệ
Khi đã giao quy n h n thì ph i quy đ nh trách nhi m. ề ạ ả ị ệ
Có quy n h n mà không có trách nhi m thì d  sinh ra l m quy n và t t nhiên sề ạ ệ ễ ạ ề ấ ẽ 

không ai ch u trách nhi m v  nh ng cái mà không ai có quy n hành v  chúng.ị ệ ề ữ ề ề
Tuy nhiên nên nh  m t đi u r ng ng i u  quy n luôn luôn có trách nhi m v iớ ộ ề ằ ườ ỷ ề ệ ớ  

hành đ ng c a ng i đ c u  quy n. ộ ủ ườ ượ ỷ ề
B c 4: Theo dõiướ
Ng i qu n lí  ph i t  ch c nghe báo cáo n m đ c ti n trình công vi c uườ ả ả ổ ứ ắ ượ ế ệ ỷ 

quy n đ  k p th i s a sai nh m giúp ng i đ c u  quy n hoàn thành t t nhi m v .ề ể ị ờ ử ằ ườ ượ ỷ ề ố ệ ụ
V. LÍ THUY T HÀNH VI LÃNH Đ OẾ Ạ
1. Quan ni m v  lãnh đ o theo thuy t X và thuy t Yệ ề ạ ế ế

a) Các gi  thuy t c a thuy t Xả ế ủ ế
- M t ng i bình th ng có m i ác c m v i công vi c thì s  lãng tránh nó n u cóộ ườ ườ ố ả ớ ệ ẽ ế  

th  đ c.ể ượ

- Vì đ c đi m không thích làm vi c c a con ng i, nên m i ng i đ u ph i b  épặ ể ệ ủ ườ ọ ườ ề ả ị  

bu c, đi u khi n, h ng d n và đe d a b ng các hình ph t đ  bu c h  ph i h tộ ề ể ướ ẫ ọ ằ ạ ể ộ ọ ả ế  
s c c  g ng đ  đ t đ c nh ng m c tiêu c a t  ch c.ứ ố ắ ể ạ ượ ữ ụ ủ ổ ứ

- Ng i bình th ng bao gi  cũng mu n b  lãnh đ o, mu n tr n tránh trách nhi m,ườ ườ ờ ố ị ạ ố ố ệ  

có ít hoài bão và ch  mu n an thân.ỉ ố
Do v y, đ  bu c m i ng i làm vi c, nhà qu n tr  ph i ép bu c, đi u khi n hậ ể ộ ọ ườ ệ ả ị ả ộ ề ể ọ 

ho c th m chí đe d a h  b ng các hình ph t. Nói cách khác, quan đi m c a nhà qu n trặ ậ ọ ọ ằ ạ ể ủ ả ị 
theo thuy t X là:  ế Qu n tr  là ch u trách nhi m cho vi c t  ch c các y u t  trong s nả ị ị ệ ệ ổ ứ ế ố ả  
xu t, qu n tr  tài chính, nguyên v t li u, thi t b  và con ng i trong ph m vi h n h pấ ả ị ậ ệ ế ị ườ ạ ạ ẹ  
c a đi u ki n kinh t  s n có.ủ ề ệ ế ẵ

b) Các gi  thuy t c a thuy t Yả ế ủ ế
- Vi c tr  công cho nh ng c  g ng v  v t ch t và tinh th n trong công vi c cũngệ ả ữ ố ắ ề ậ ấ ầ ệ  

t  nhiên nh  ho t đ ng và ngh  ng i v y.ự ư ạ ộ ỉ ơ ậ
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- Đi u khi n t  bên ngoài ho c đe d a b ng hình ph t không ph i là cách duy nh tề ể ừ ặ ọ ằ ạ ả ấ  

bu c con ng i ph i c  g ng đ  đ t đ c các m c tiêu c a t  ch c. Con ng iộ ườ ả ố ắ ể ạ ượ ụ ủ ổ ứ ườ  
s  t  ch  và t  lãnh đ o b n thân đ  đ t đ c nh ng m c tiêu c a t  ch c màẽ ự ủ ự ạ ả ể ạ ượ ữ ụ ủ ổ ứ  
h  đ c giao phó.ọ ượ

- Các ph n th ng liên quan đ n nh ng k t qu  công vi c c a nhân viên đóng vaiầ ưở ế ữ ế ả ệ ủ  
trò quan tr ng trong vi c giao phó trách nhi m th c hi n m c tiêu.ọ ệ ệ ự ệ ụ

- Trong đi u ki n thích h p, ng i bình th ng không ch  ch u trách nhi m mà cònề ệ ợ ườ ườ ỉ ị ệ  
bi t cách ch p nh n trách nhi m v  ph n mình.ế ấ ậ ệ ề ầ

- Không ít ng i có kh  năng phát huy khá t t trí t ng t ng, tài năng và s c sángườ ả ố ưở ượ ứ  
t o. Trong đi u ki n công nghi p hi n đ i, ch  có m t ph n trí th c c a conạ ề ệ ệ ệ ạ ỉ ộ ầ ứ ủ  
ng i bình th ng đ c s  d ng.ườ ườ ượ ử ụ
T  các gi  thuy t này, hành vi c a các nhà qu n tr  là:ừ ả ế ủ ả ị
(1). Nhà qu n tr  ph i ch u trách nhi m cho vi c s p x p các y u t  tài chính,ả ị ả ị ệ ệ ắ ế ế ố  

nguyên v t li u, trang thi t b , con ng i trong doanh nghi p.ậ ệ ế ị ườ ệ
(2). Nhân viên s  không b  th  đ ng hay đi ng c v i các yêu c u c a t  ch c.ẽ ị ụ ộ ượ ớ ầ ủ ổ ứ  

H  tr  nên có nhi u kinh nghi m trong quá trình công tác t i t  ch c c a mình.ọ ở ề ệ ạ ổ ứ ủ
(3). Đ ng l c và ti m năng cho s  phát tri n năng l c đ  h ng ch u trách nhi m,ộ ự ề ự ể ự ể ứ ị ệ  

s n sàng đi u khi n hành vi c a mình theo h ng có l i cho t  ch c. Nh ng nhà qu nẵ ề ể ủ ướ ợ ổ ứ ư ả  
tr  không áp đ t t t c  nh ng đi u đó v i nhân viên, trách nhi m c a nhà qu n tr  là phátị ặ ấ ả ữ ề ớ ệ ủ ả ị  
hi n và h ng d n m i ng i theo h ng mình c n.ệ ướ ẫ ọ ườ ướ ầ

(4). Nhi m v  thi t y u c a nhà qu n tr  là s p x p các ph ng th c và đi uệ ụ ế ế ủ ả ị ắ ế ươ ứ ề  
ki n trong vi c đi u hành m i ng i đ t đ c m c tiêu m t cách t t nh t.ệ ệ ề ọ ườ ạ ượ ụ ộ ố ấ

2. Các hành vi lãnh đ o ạ
a) Lãnh đ o đ c tài ạ ộ

Lãnh đ o đ c tài hay còn g i là “chuyên quy n đ c đoán” là ki u lãnh đ o cóạ ộ ọ ề ộ ể ạ  
khuynh h ng t p trung quy n l c, công b  ph ng pháp làm vi c, ra quy t đ nh đ nướ ậ ề ự ố ươ ệ ế ị ơ  
ph ng và h n ch  s  tham gia c a các nhân viên.ươ ạ ế ự ủ

Lãnh đ o chuyên quy n là ng i ra l nh và ch  đ i s  ph c tùng, là ng i quy tạ ề ườ ệ ờ ợ ự ụ ườ ế  
đoán và tích c c, là ng i có kh  năng d t khoát.ự ườ ả ứ

b) Lãnh đ o dân chạ ủ
Lãnh đ o dân ch  hay còn g i là lãnh đ o “có s  tham gia” là ki u lãnh đ o cóạ ủ ọ ạ ự ể ạ  

khuynh h ng đòi h i có s  tham gia c a nhân viên và khuy n khích s  tham gia c a h .ướ ỏ ự ủ ế ự ủ ọ  
Tr c khi ra quy t đ nh ng i lãnh đ o th ng tìm đ n s  đ ng tình c a c p d i.ướ ế ị ườ ạ ườ ế ự ồ ủ ấ ướ

Lãnh đ o dân ch  nhân viên có th  hoàn thành công vi c không c n s  ki m traạ ủ ể ệ ầ ự ể  
ch t ch . Và t o ra đ c s  đoàn k t, hoà thu n. Trình đ  c a nhân viên đ c nâng cao.ặ ẽ ạ ượ ự ế ậ ộ ủ ượ

c) Lãnh đ o t  ý ạ ự
Lãnh đ o t  ý hay còn g i là lãnh đ o “th  dây c ng” là ki u lãnh đ o dành choạ ự ọ ạ ả ươ ể ạ  

c p d i m c đ  đ c l p cao trong vi c ra quy t đ nh và hoàn thành công vi c theo cáchấ ướ ứ ộ ộ ậ ệ ế ị ệ  
th c h  th y thích h p. Nhà lãnh đ o không can thi p mà cung c p cho h  nh ng thôngứ ọ ấ ợ ạ ệ ấ ọ ữ  
tin c n thi t.ầ ế
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3. Ô bàn c  qu n lý ( l i qu n tr  c a Robert Blake và Jean Mouton)ờ ả ướ ả ị ủ
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Quan tâm đ n s n xu tế ả ấ

Trong ô bàn c  qu n tr  có 4 phong cách c c đoan:ờ ả ị ự

 Phong cách 1.1: đ c coi là qu n lý suy gi m (qu n tr  nghèo nàn): các nhà qu nượ ả ả ả ị ả  
lý quan tâm r t ít đ n s n xu t và con ng i, h  b  m t công vi c c a h  và chấ ế ả ấ ườ ọ ỏ ặ ệ ủ ọ ỉ 
d m chân t i ch , h  hành đ ng nh  ng i đ a tin t  c p trên xu ng c p d i.ậ ạ ỗ ọ ộ ư ườ ư ừ ấ ố ấ ướ

 Phong cách 9.9: đ c coi là qu n tr  nhóm: là nh ng ng i th  hi n trong cácượ ả ị ữ ườ ể ệ  
hành đ ng c a h  s  hi n dâng cao nh t cho con ng i l n trong s n xu t. H  làộ ủ ọ ự ế ấ ườ ẫ ả ấ ọ  
các nhà qu n lý đ ng đ i th t s , có kh  năng khép n i các nhu c u s n xu t c aả ồ ộ ậ ự ả ố ầ ả ấ ủ  
m t c  s  v i các nhu c u cá nhân.ộ ơ ở ớ ầ

 Phong cách 1.9: đ c coi là qu n tr  câu l c b : trong đó nhà qu n lý r t ít ho cượ ả ị ạ ộ ả ấ ặ  
không quan tâm gì đ n s n xu t mà ch  quan tâm đ n con ng i, h  quan tâm sâuế ả ấ ỉ ế ườ ọ  
s c t i các nhu c u c a con ng i d n đ n b u không khí t  ch c thân ái vàắ ớ ầ ủ ườ ẫ ế ầ ổ ứ  
thu n l i t o ra s  nh p nhàng trong công vi c.ậ ợ ạ ự ị ệ

 Phong cách 9.1: đ c coi là qu n tr  ph n vi c: là ng i ch  quan tâm đ n vi cượ ả ị ầ ệ ườ ỉ ế ệ  
tri n khai m t quy t đ nh có hi u qu , h  r t ít ho c không quan tâm đ n conể ộ ế ị ệ ả ọ ấ ặ ế  
ng i và h  hoàn toàn chuyên quy n trong phong cách lãnh đ o c a h .ườ ọ ề ạ ủ ọ

 Ngoài ra còn có m t phong cách trung gian 5.5: ng i cán b  quan tâm v a ph iộ ườ ộ ừ ả  
đ i v i s n xu t và v i con ng i. H  nh n th c đ c m c đ  quan tâm t i tinhố ớ ả ấ ớ ườ ọ ậ ứ ượ ứ ộ ớ  
th n con ng i và s n xu t thích h p nh ng không n i b t.ầ ườ ả ấ ợ ư ổ ậ

4. Lí thuy t lãnh đ o uy tínế ạ
Các đ c đi m c  b n c a lãnh  đ o uy tín:ặ ể ơ ả ủ ạ

1
T  tin:  ự Nhà lãnh đ o uy tín hoàn toàn t  tin vào s  đánh giá và kh  năngạ ự ự ả  
c a h .ủ ọ

2 T m nhìn: ầ H  có m t m c tiêu lí t ng là đ  ra m c đích cho t ng lai t tọ ộ ụ ưở ề ụ ươ ố  
h n hi n t i. S  khác bi t gi a m c tiêu lí t ng v i tình hình hi n t iơ ệ ạ ự ệ ữ ụ ưở ớ ệ ạ  
càng nhi u, c p d i s  nhìn nh n nhà lãnh đ o có t m nhìn phi th ng.ề ấ ướ ẽ ậ ạ ầ ườ
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3

Kh  năng tuyên b  t m nhìn: ả ố ầ H  có kh  năng g n l c và tuyên b  t mọ ả ạ ọ ố ầ  
nhìn theo cách d  hi u cho ng i khác. Kh  năng tuyên b  rõ ràng này thễ ể ườ ả ố ể 
h ên vi c am hi u sâu s c mong mu n c a c p d i và vì v y, hành đ ngị ệ ể ắ ố ủ ấ ướ ậ ộ  
nh  tác nhân đ ng viên.ư ộ

4

S  thuy t ph c m nh m  v  t m nhìn:  ự ế ụ ạ ẽ ề ầ Nhà lãnh đ o uy tín đ c nhìnạ ượ  
nh n là cam k t cao và s n sàng ch p nh n r i ro cao, gánh ch u chi phí caoậ ế ẵ ấ ậ ủ ị  
và ch p nh n s  hy sinh đ  đ t đ c t m nhìn, vi n c nh c a h .ấ ậ ự ể ạ ượ ầ ễ ả ủ ọ

5

Hành vi khác th ng: ườ Hành vi khác th ng c a nhà lãnh đ o uy tín đ cườ ủ ạ ượ  
xem nh  là m i l , khác th ng, và đ i ng c v i thông th ng. Khi thànhư ớ ạ ườ ố ượ ớ ườ  
công, nh ng hành vi này g i lên s  ng c nhiên và khâm ph c c a c p d i.ữ ợ ự ạ ụ ủ ấ ướ

6

Th  hi n nh  là tác nhân c a s  thay đ i: ể ệ ư ủ ự ổ Nhà lãnh đ o uy tín đ c nhìnạ ượ  
nh n nh  là tác nhân c a nh ng thay đ i tri t đ  h n là nh ng ng i giậ ư ủ ữ ổ ệ ể ơ ữ ườ ữ 
nguyên hi n tr ng.ệ ạ

7
Nh y c m v i môi tr ng: ạ ả ớ ườ H  có kh  năng đánh giá l c và th  v  đi uọ ả ự ế ề ề  
ki n môi tr ng và ngu n l c c n thi t cho s  thay đ i.ệ ườ ồ ự ầ ế ự ổ

5. Lãnh đ o nhìn xa trông r ngạ ộ
Lãnh đ o nhìn xa trông r ng là kh  năng t o ra và truy n t i, tuyên b  m t ạ ộ ả ạ ề ả ố ộ vi nễ  

c nhả  th c t , đáng tin và h p d n v  t ng lai cho m t t  ch c s  phát tri n v t lên,ự ế ấ ẫ ề ươ ộ ổ ứ ẽ ể ượ  
c i thi n đ c tình hình hi n t i.ả ệ ượ ệ ạ

Vi n c nh n u đ c l a ch n và th c hi n m t cách đúng đ n s  ti p sinh l cễ ả ế ượ ự ọ ự ệ ộ ắ ẽ ế ự  
đ  đi đ n t ng lai b ng cách phát huy h t k  năng, tài năng và ngu n l c.ể ế ươ ằ ế ỹ ồ ự

Khi đ c truy n thông m t cách đúng đ n, vi n c nh có th  t o ra s  hăng háiượ ề ộ ắ ễ ả ể ạ ự  
nhi t tình. Con ng i trong t  ch c cũng ph i tin r ng là có th  đ t đ c, th m chí vi nệ ườ ổ ứ ả ằ ể ạ ượ ậ ễ  
c nh nên đ c nhìn nh n là thách th c.ả ượ ậ ứ

Nh ng kh  năng nào mà nhà lãnh đ o nhìn xa trông r ng bi u l ?ữ ả ạ ộ ể ộ
Th  nh t,ứ ấ  kh  năng gi i thích vi n c nh cho ng i khác.ả ả ễ ả ườ
Th  hai,ứ  kh  năng truy n thông vi n c nh không ch  b ng l i mà b ng hành viả ề ễ ả ỉ ằ ờ ằ  

c a nhà lãnh đ o.ủ ạ
Th  ba,ứ  kh  năng m  r ng vi n c nh sang m t n i dung lãnh đ o khác, t o raả ở ộ ễ ả ộ ộ ạ ạ  

m t chu i các ho t đ ng đ  vi n c nh có th  áp d ng cho nhi u tr ng h p khác nhau.ộ ỗ ạ ộ ể ễ ả ể ụ ề ườ ợ
CÂU H I ÔN T PỎ Ậ

1/ Nh ng nhân t  nh h ng đ n tinh th n làm vi c c a nhân viên.ữ ố ả ưở ế ầ ệ ủ
2/ Nh ng l i khuyên cho ng i lãnh đ o. Quy trình c a s  u  quy n.ữ ờ ườ ạ ủ ự ỷ ề
3/ Quan ni m v  lãnh đ o theo thuy t X và thuy t Y.ệ ề ạ ế ế
4/ Quan ni m lãnh đ o theo ô bàn c  qu n lýệ ạ ờ ả
5/ Lí thuy t lãnh đ o uy tín.ế ạ
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Ch ng 7ươ
(4 ti t)ế

CÔNG TÁC KI M TRA C A NHÀ QU N TRỂ Ủ Ả Ị
A. M c đíchụ

Đ c xong ch ng này sinh viên s  n m đ c nh ng v n đ  sau:ọ ươ ẽ ắ ượ ữ ấ ề
1/ Ki m tra, Ngân sách là gì? ể
2/ N i dung c a ki m tra tác nghi p.ộ ủ ể ệ
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3/ Nh ng hình th c ki m tra.ữ ứ ể
4/ Giá tr  c a vi c phân tích đi m hoà v n là gì?ị ủ ệ ể ố
5/ N p văn hoá c a m t t  ch c tác đ ng đ n ph ng th c ki m soát.ế ủ ộ ổ ứ ộ ế ươ ứ ể

 6/ Ki m tra ch t l ng s n ph m. u nh c đi m c a ph ng th c l y m uể ấ ượ ả ẩ Ư ượ ể ủ ươ ứ ấ ẫ  
nghi m thu.ệ

B. N i dungộ
I. KHÁI NI M, M C ĐÍCH VÀ TÁC D NG C A CÔNG TÁC KI MỆ Ụ Ụ Ủ Ể  

TRA
1. Khái ni mệ

Ki m tra là ti n trình đ m b o hành vi và thành tích tuân theo các tiêu chu n c aể ế ả ả ẩ ủ  
t  ch c bao g m quy t c, th  t c và m c tiêu, đ m b o cho m i ho t đ ng c a doanhổ ứ ồ ắ ủ ụ ụ ả ả ọ ạ ộ ủ  
nghi p đ c th c hi n theo đúng k  ho ch. Đó là ti n trình giám sát vi c th c hi n vàệ ượ ự ệ ế ạ ế ệ ự ệ  
thu th p nh ng thông tin ph n h i đ  k p th i s a ch a, đi u ch nh đ m b o k  ho chậ ữ ả ồ ể ị ờ ử ữ ề ỉ ả ả ế ạ  
đ c hoàn thành nh  d  đ nh.ượ ư ự ị

Đó là nh ng t  l , tiêu chu n, nh ng con s  th ng kê mà nhà qu n tr  đ a ra đ  đoữ ỉ ệ ẩ ữ ố ố ả ị ư ể  
l ng và đi u ch nh nh ng k t qu  ho t đ ng c a c p d i nh m hoàn thành m c tiêuườ ề ỉ ữ ế ả ạ ộ ủ ấ ướ ằ ụ  
c a doanh nghi p. B ng cách đó nhà qu n tr  đ m b o r ng nh ng gì c p d i đã làmủ ệ ằ ả ị ả ả ằ ữ ấ ướ  
là đúng ho c ch a đúng v i k  ho ch đã đ  ra.ặ ư ớ ế ạ ề

2. M c đíchụ
- Làm sáng t  và chính xác h n các m c tiêu k  ho ch.ỏ ơ ụ ế ạ

- Xác đ nh và d  đoán nh ng chi u h ng chính và nh ng thay đ i c n thi t liênị ự ữ ề ướ ữ ổ ầ ế  

quan đ n ho t đ ng c a doanh nghi p nh : th  tr ng, s n ph m, tài nguyên,…ế ạ ộ ủ ệ ư ị ườ ả ẩ
- Phát hi n k p th i nh ng v n đ  sai và nh ng đ n v  ch u trách nhi m đ  s a sai.ệ ị ờ ữ ấ ề ữ ơ ị ị ệ ể ử
- Làm đ n gi n hoá các v n đ  u  quy n ch  huy, quy n hành và trách nhi m.ơ ả ấ ề ỷ ề ỉ ề ệ
- Phát th o các tiêu chu n t ng trình báo cáo đ  lo i b t nh ng gì không c nả ẩ ườ ể ạ ớ ữ ầ  

thi t.ế

- Ph  bi n nh ng ch  d n c n thi t m t cách liên t c, đi u ch nh k p th i các ho tổ ế ữ ỉ ẫ ầ ế ộ ụ ề ỉ ị ờ ạ  

đ ng  nh m c i ti n s  hoàn t t công tác ti t ki m thì gi  công s c c a m iộ ằ ả ế ự ấ ế ệ ờ ứ ủ ọ  
ng i đ  gia tăng năng su t và l i nhu n cao.ườ ể ấ ợ ậ

3. Tác d ngụ
- Gi m b t gánh n ng c a c p ch  huy nh  có s  theo dõi th ng xuyên công vi c.ả ớ ặ ủ ấ ỉ ờ ự ườ ệ
- Đ  bi t đ c nh ng công vi c mà nhân viên đã làm, ch a làm ho c làm ch a đ t.ể ế ượ ữ ệ ư ặ ư ạ  

T  đó nhà qu n tr  có h ng đi u ch nh.ừ ả ị ướ ề ỉ
4. Néi dung kiÓm tra
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NhiÖm vô chung cña kiÓm tra trong doanh nghiÖp lµ th«ng 
qua kiÓm tra ph¶i ph¸t hiÖn ra nh÷ng sai lÖch cña thùc tÕ so 
víi môc tiªu, tõ ®ã ®Ò ra c¸c biÖn ph¸p thÝch hîp vµ kÞp thêi 
®Ó c¶i tiÕn, hoµn thiÖn qu¸ tr×nh x©y dùng kÕ ho¹ch còng nh 
tæ chøc thùc hiÖn kÕ ho¹ch. VÒ mÆt cô thÓ, c«ng t¸c kiÓm tra 
ph¶i ®¹t ®îc nh÷ng môc ®Ých c¬ b¶n sau:

 B¶o ®¶m kÕt qu¶ ®¹t ®îc phï hîp víi môc tiªu cña tæ 
chøc.

 B¶o ® ¶m c¸c nguån lùc  cña tæ  chøc ®îc  sö dông m ét c¸ch 
h÷u hiÖu.

 Lµm s¸ng tá  vµ ® Ò ra  nh÷ng kÕ t qu¶ m ong m uèn chÝnh x¸c 
h¬n theo thø tù quan träng

 X ç ® Þnh vµ dù ® o ņ nh÷ng chiÒ u híng chÝnh vµ nh÷ng thay 
® æ i cÇn thiÕ t trong c¸c vÊn ® Ò nh: ThÞ trêng, s¶n phÈm , tµi 
nguyªn, tiÖ n nghi, c¬ së vËt chÊt...

 Ph¸t hiÖn kÞp thêi nh÷ng vÊn ® Ò vµ nh÷ng ® ¬n vÞ bé phËn 
chÞu tŗ ch  nhiÖm ® Ó söa sai.

 Lµm  ® ¬n gi¶n  ho¸ c¸c vÊn ® Ò uû quyÒn, chØ huy, quyÒn 
hµnh vµ tŗ ch  nhiÖm

 Ph¸c th¶o c¸c tiªu  chuÈn têng tr× nh b o̧ c¸o ® Ó lo¹i  bít 
nh÷ng g× Ýt quan träng hay kh«ng cÇn thiÕ t.

 Phæ biÕn nh÷ng chØ dÉn cÇn thiÕ t m ét c¸ch liªn  tôc ® Ó 
c¶i tiÕ n sù hoµn tÊt c«ng ţ c tiÕ t kiÖm thêi gian, c«ng søc 
cña m äi ngêi ® Ó gia ẗ ng n n̈g suÊt vµ ® em l¹i  lîi  nhuËn cao.

 C ç ® iÓm kiÓm tra  thiÕ t yÕu lµ  nh÷ng ® iÓm thêng x¶y ra 
thiÕ u sãt, h¹n chÕ vµ khi x¶y ra th× thêng cã ¶nh hëng lín  
tíi  kÕ t qu¶ ho¹t ® éng cña doanh nghiÖp

§Ó thÊy râ ® iÒu nµy, chóng ta cã thÓ tham kh¶o m ét sè ® iÓm 
kiÓm tra  thiÕ t yÕu trong nh÷ng lÜnh vùc quan träng cña doanh 
nghiÖp nh sau:

S¶n xuÊt Marketing Qu¶n trÞ nh©n 
sù

Tµi chÝnh kÕ 
to¸n

 Chñng lo¹i 
SP

 Sè lîng SP

 ChÊt lîng 
SP

 Doanh thu 
tiªu thô

 Chi phÝ b¸n 
hµng

 Chi phÝ 

 N¨ng suÊt 
lao ®éng

 Mèi quan hÖ 
gi÷a nh÷ng 
ngêi lao ®éng

 Tµi s¶n cña 
doanh nghiÖp

 KÕt qu¶ s¶n 
xuÊt kinh 
doanh
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 Chi phÝ SX

 M øc ® é hoµn 
thµnh kÕ 
ho¹ch SX

qu¶ng c¸o

 M øc ® é hµi 
lßng cña ngêi 
tiªu  dïng

 KÕ t qu¶ b ņ 
hµng cña tõng 
nh© n viªn

 Nh÷ng c¸ 
nh© n tËp thÓ 
® iÓn h×nh

 Ph¸t triÓ n 
lùc lîng qu¶n 
trÞ  viªn

 Dù tr÷

 Lu chuyÓn 
tiÒ n tÖ

Trªn thùc tÕ , viÖ c x¸c ® Þnh ®îc  nh÷ng ® iÓm thiÕ t yÕu 
trong kiÓm tra  kh«ng ph¶i khi nµo còng dÔ dµng vµ thuËn lîi.  
§Ó t×m ®îc  nh÷ng néi dung kiÓm tra  h÷u hiÖu, chóng ta cÇn 
ph¶i tr¶  lêi ®îc  nh÷ng c© u hái c¬ b¶n nh sau:

 Nh÷ng ® iÓm nµo ph¶n ¶nh râ nhÊt m ôc tiªu  cña tæ  chøc?

 Nh÷ng ® iÓm nµo ph¶n ¶nh râ nhÊt t× nh tr¹ng  kh«ng ® ¹t 
®îc  m ôc tiªu?

 Nh÷ng ® iÓm nµo ® o lêng tèt nhÊt sù sai lÖ ch?

 Nh÷ng ® iÓm nµo x¸c ® Þnh râ nhÊt tŗ ch  nhiÖm cña c¸c c¸ 
nh© n, bé phËn cã liªn  quan

 Nh÷ng ® iÓm nµo thùc hiÖn m ét c¸ch thuËn tiÖ n nhÊt vµ 
Ýt tèn kÐm nhÊt

5. Các nguyên t c ki m traắ ể
- B  máy ki m tra c n ph i đ c thi t k  phù h p v i k  ho ch ho t đ ng c aộ ể ầ ả ượ ế ế ợ ớ ế ạ ạ ộ ủ  

doanh nghi p, các ch c v , c p b c c a đ i t ng ki m tra, các k  thu t và hệ ứ ụ ấ ậ ủ ố ượ ể ỹ ậ ệ 
th ng ki m tra ph i ph n ánh đ c các k  ho ch mà chúng đ c thi t k  ra đố ể ả ả ượ ế ạ ượ ế ế ể 
theo dõi.

- Công tác ki m tra c n ph i đ c thi t k  theo c p b c và cá tính c a nhà qu nể ầ ả ượ ế ế ấ ậ ủ ả  
tr .ị

- Vi c ki m tra c n ph i v ch rõ nh ng ch  khác bi t t i các đi m thi t y u t c làệ ể ầ ả ạ ữ ỗ ệ ạ ể ế ế ứ  

nhà qu n tr  ph i quan tâm đ c bi t đ n các y u t  có ý nghĩa quan tr ng nh tả ị ả ặ ệ ế ế ố ọ ấ  
đ i v i ho t đ ng c a doanh nghi p.ố ớ ạ ộ ủ ệ

- Vi c ki m tra c n ph i khách quan tránh nh ng đ nh ki n đánh giá sai l m k tệ ể ầ ả ữ ị ế ầ ế  

qu  th c hi n c a c p d i và đi u đó s  d n đ n h u qu  ph n tác d ng c aả ự ệ ủ ấ ướ ề ẽ ẫ ế ậ ả ả ụ ủ  
nó.

- Ki m tra c n ph i linh ho t.ể ầ ả ạ
- H  th ng ki m tra ph i phù h p v i b u không khí c a t  ch c.ệ ố ể ả ợ ớ ầ ủ ổ ứ
- Ki m tra c n ph i ti t ki m.ể ầ ả ế ệ

- Ph i d n đ n tác đ ng đi u ch nh.ả ẫ ế ộ ề ỉ
6. Nh÷ng yªu cÇu ®èi víi hÖ thèng kiÓm tra 
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Trong qu¸ tr×nh x©y dùng c¸c  hÖ thèng kiÓm tra  vµ t iÕn 
hµnh c«ng t¸c  kiÓm tra  cÇn tu©n theo c¸c yªu cÇu sau ®©y:

1. KiÓm tra ph¶i cã träng ®iÓm

Khi  ®· x¸c ®Þnh râ  môc ®Ých kiÓm tra,  cÇn ph¶i  x¸c ®Þnh 
nªn kiÓm tra  ë ®©u ®Ó tËp trung sù chó ý vµo c¸c  khu vùc vµ 
c¸c ®iÓm kiÓm tra  ®ã. Th«ng thêng ®ã lµ  c¸c khu vùc ho¹t  ®éng 
thiÕt  yÕu hay x¶y ra  sai  sãt,  tËp trung nhiÒu nguån lùc.  Trªn  
thùc tÕ c¸c nhµ qu¶n lý  ph¶i  lùa  chän vµ x¸c ®Þnh ph¹m vi  cÇn 
kiÓm tra.  NÕu kh«ng x¸c  ®Þnh ®îc  chÝnh x¸c  khu vùc  träng 
®iÓm, nh kiÓm tra  trªn  mét khu vùc qu¸ réng,  sÏ  lµm tèn kÐm 
thêi  gian,  l ·ng  phÝ t iÒn  b¹c,  nguyªn vËt  l iÖu  vµ viÖc  kiÓm 
tra  sÏ  kÐm hiÖu qu¶.

2. KiÓm tra t¹i  n¬i x¶y ra ho¹t ®éng vµ cã 
kÕ ho¹ch râ rµng

Yªu cÇu nµy ®ßi hái  viÖc kiÓm tra  kh«ng chØ dùa vµo c¸c 
sè l iÖu  vµ b¸o c¸o  thèng kª  mµ ph¶i  ®îc  t iÕn  hµnh ngay t¹ i  
n¬i  diÔn ra  c¸c  ho¹t  ®éng vµ ph¶i  ®îc  thùc hiÖn theo mét kÕ 
ho¹ch cô thÓ,  râ rµng.

3. KiÓm tra cÇn chó träng tí i  sè l îng nhá 
c¸c nguyªn nh©n

Yªu  cÇu nµy nªu  râ:  Trong mét c¬ héi  ngÉu nhiªn  nhÊt 
®Þnh, mét sè l îng  nhá c¸c  nguyªn nh©n còng cã thÓ g©y ra  ®a 
sè c¸c  kÕt qu¶.  §©y lµ  mét yªu cÇu rÊt  quan träng t¹o  c¬ së 
khoa häc cho c¸c nhµ qu¶n trÞ  khi  hä cè g¾ng x¸c ®Þnh c¸c khu 
vùc ho¹t  ®éng thiÕt  yÕu, c¸c ®iÓm kiÓm tra  thiÕt  yÕu. Yªu cÇu 
nµy còng ®ßi hái  trong  qu¸ tr×nh kiÓm tra  ph¶i  xem xÐt  kü 
cµng mäi nguyªn nh©n g©y nªn nh÷ng sai  lÖch cña ho¹t  ®éng so 
ví i  kÕ ho¹ch ®Ó cã thÓ ®Ò ra c¸c biÖn ph¸p ®iÒu chØnh cã hiÖu 
qu¶

4. B¶n th©n ngêi  thùc hiÖn ho¹t ®éng ph¶i tù 
kiÓm tra

Yªu cÇu nµy ®ßi hái  mçi  ngêi ,  mçi  bé phËn ph¶i  tù  kiÓm 
tra  m×nh lµ  tèt  nhÊt.  Kh¶ n¨ng tù  kiÓm tra  ®Ó tù  hoµn thiÖn 
thÓ hiÖn tr×nh ®é ph¸t  tr iÓn cao cña mét hÖ thèng.
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5. Ki Óm tra ph¶i  ®î c thi Õt kÕ c¨n cø trªn kÕ 
ho¹ch ho¹ t  ®éng cña tæ chøc vµ c¨n cø theo cÊp bËc cña 
®èi  t î ng ®î c ki Óm tra

C¬ së ®Ó t iÕn  hµnh kiÓm tra  thêng lµ  dùa vµo kÕ ho¹ch.  
Do vËy,  nã ph¶i  ®îc  thiÕt  kÕ theo kÕ ho¹ch ho¹t  ®éng tæ chøc.  
MÆt kh¸c,  kiÓm tra  cßn cÇn ®îc  thiÕt  kÕ c¨n cø theo cÊp bËc 
cña ®èi t îng ®îc  kiÓm tra

6. KiÓm tra ph¶i ®îc  thiÕt kÕ theo ®Æc ®iÓm 
c¸ nh©n c¸c nhµ qu¶n trÞ

KiÓm tra  nh»m gióp nhµ qu¶n lý  n¾m ®îc  nh÷ng g× ®ang x¶y 
ra,  cho nªn nh÷ng th«ng t in  thu thËp ®îc  trong qu¸ tr×nh kiÓm 
tra  ph¶i  ®îc  nhµ qu¶n lý  th«ng hiÓu.  Nh÷ng th«ng t in  hay c¸ch 
diÔn ®¹t th«ng t in  kiÓm tra  mµ nhµ qu¶n lý  kh«ng hiÓu ®îc ,  
th× hä sÏ  kh«ng thÓ sö dông,  vµ do ®ã sù kiÓm tra  sÏ  kh«ng 
cßn t¸c  dông.

7. KiÓm tra ph¶i c«ng khai,  kh¸ch quan, 
chÝnh x¸c

Qu¸ tr×nh qu¶n trÞ  dÜ nhiªn  lµ  bao gåm nhiÒu yÕu tè  chñ 
quan cña nhµ qu¶n trÞ ,  nhng viÖc xem xÐt c¸c  bé phËn cÊp dí i  
cã lµm tèt  c«ng viÖc hay kh«ng,  kh«ng thÓ lµ  sù ph¸n ®o¸n chñ 
quan.  NÕu nh thùc hiÖn kiÓm tra  ví i  nh÷ng ®Þnh kiÕn cã s½n sÏ  
kh«ng cho chóng ta  cã ®îc  nh÷ng nhËn xÐt vµ ®¸nh gi¸  ®óng møc 
vÒ ®èi t îng  ®îc  kiÓm tra,  kÕt qu¶ kiÓm tra  sÏ  bÞ sai  lÖch vµ 
sÏ  lµm cho tæ chøc gÆp ph¶i  nh÷ng tæn thÊt  l ín

8. HÖ thèng kiÓm tra ph¶i phï hîp víi  nÒn 
v¨n ho¸ cña tæ chøc

§Ó viÖc  kiÓm tra  cã hiÖu qu¶ cao cÇn x©y dùng mét quy 
tr×nh vµ c¸c  nguyªn t¾c kiÓm tra  phï  hîp  ví i  nÐt v¨n ho¸ cña 
doanh nghiÖp.  NÕu nhµ qu¶n trÞ  trong  tæ chøc cã phong c¸ch 
l ·nh  ®¹o d©n chñ,  nh©n vien  lµm viÖc tù  gi¸c,  lu«n  s¸ng t¹o  
vµ cã t inh  thÇn tr¸ch  nhiÖm th× viÖc kiÓm tra  ho¹t  ®éng cña 
cÊp dí i  vµ nh©n viªn  kh«ng nªn thùc hiÖn qu¸ thêng xuyªn.  Ng-
îc  l ¹ i ,  nÕu nh©n viªn  cÊp dí i  quen lµm viÖc ví i  c¸c  nhµ qu¶n 
trÞ  cã phong c¸ch ®éc ®o¸n, thêng xuyªn chØ ®¹o chÆt chÏ ,  chi  
t iÕt  vµ nh©n viªn  cã tÝnh û l ¹ i ,  kh«ng cã kh¶ n¨ng l inh  ho¹t  
th× kh«ng thÓ ¸p dông c¸ch kiÓm tra,  trong ®ã nhÊn m¹nh ®Õn 
sù tù gi¸c  hay tù ®iÒu chØnh cña mçi ngêi .
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9. Ki Óm tra ph¶i  hi Öu qu¶,  ti Õt  ki Öm

C¸c kü thuËt  vµ c¸ch  t iÕp  cËn kiÓm tra  ®îc  coi  lµ  cã 
hiÖu qu¶ khi  chóng cã kh¶ n¨ng lµm s¸ng tá  nguyªn nh©n vµ 
®iÒu chØnh nh÷ng sai  lÖch  t iÒm tµng  vµ thùc  tÕ so  ví i  kÕ 
ho¹ch ví i  møc chi  phÝ nhá nhÊt.  Yªu cÇu nµy ®ßi hái  l î i  Ých 
cña kiÓm tra  ph¶i  t ¬ng xøng ví i  chi  phÝ cho nã.  MÆc dï  yªu 
cÇu nµy lµ  ®¬n gi¶n nhng khã trong thùc hµnh.  Th«ng thêng c¸c 
nhµ qu¶n trÞ  ph¶i  bá ra  nhiÒu chi  phÝ tèn  kÐm cho c«ng t¸c  
kiÓm tra  nhng kÕt  qu¶ thu  ®îc  do kiÓm tra  l ¹ i  kh«ng t ¬ng 
xøng.  

10. KiÓm tra ph¶i ®a ®Õn hµnh ®éng

Dùa vµo kÕt qu¶ kiÓm tra  nhµ qu¶n lý  ph¶i  hµnh ®éng. Cã 
thÓ ®ã lµ  s¾p xÕp l ¹ i  tæ chøc,  ®iÒu chØnh l ¹ i  kÕ ho¹ch,  c¾t 
gi¶m chi  t i ªu ,  ®µo t¹o  l ¹ i  nh©n viªn,  thay  ®æi phong c¸ch 
l ·nh  ®¹o.

NÕu nhËn ra  sai  lÖch  so  ví i  kÕ ho¹ch  ®Æt ra  mµ kh«ng 
®iÒu chØnh, th× viÖc kiÓm tra  mÊt t¸c  dông,  ý nghÜa.

11. KiÓm tra ph¶i ®ång bé, l inh ho¹t ®a d¹ng

Muèn cho viÖc  kiÓm tra  ®em l¹ i  hiÖu qu¶ thiÕt  thùc  th× 
cÇn t iÕn hµnh ®ång bé ë nhiÒu kh©u, kÕt hîp  nhiÒu ph¬ng ph¸p 
ví i  nhau.  C¸c ph¬ng ph¸p kiÓm tra,  h×nh thøc  kiÓm tra  còng 
ph¶i  ®îc  ¸p dông l inh  ho¹t ,  uyÓn chuyÓn, phï  hîp  ví i  tõng ®èi 
t îng,  quy m«, môc ®Ých cña kiÓm tra.  

II. QUÁ TRÌNH KI M TRAỂ
1. Thi t l p các tiêu chu nế ậ ẩ

Ki m tra là so sánh k t qu  th c t  và tiêu chu n đã đ c xác đ nh. Tiêu chu n làể ế ả ự ế ẩ ượ ị ẩ  
nh ng ch  tiêu c a nhi m v  c n đ c th c hi n và thông qua nó nhà qu n tr  có th  thuữ ỉ ủ ệ ụ ầ ượ ự ệ ả ị ể  
đ c nh ng d u hi u c n thi t đ  theo dõi ti n trình công vi c.ượ ữ ấ ệ ầ ế ể ế ệ

Thi t l p h  th ng tiêu chu n cho ki m tra là vi c không đ n gi n chút nào vìế ậ ệ ố ẩ ể ệ ơ ả  
còn ph i cân nh c r t nhi u v n đ . Tuy nhiên, h  th ng ki m tra tr  nên h u hi u h nả ắ ấ ề ấ ề ệ ố ể ở ữ ệ ơ  
n u nó đ c k t n i v i m c tiêu mong mu n, h  th ng ki m tra ph i khách quan, đ yế ượ ế ố ớ ụ ố ệ ố ể ả ầ  
đ , đúng lúc và đ c ch p nh n. C  th :ủ ượ ấ ậ ụ ể

- K t n i v i m c tiêu mong mu nế ố ớ ụ ố :  T c là m c tiêu chi n l c c a t  ch c.ứ ụ ế ượ ủ ổ ứ

- Khách quan: Chính là s  công b ng và không b  tác đ ng b i nhân viên do nh ngự ằ ị ộ ở ữ  

y u t  các nhân.ế ố
- Đ y đầ ủ: Bao g m t t c  các hành vi và m c tiêu c mu n c a t  ch c.ồ ấ ả ụ ướ ố ủ ổ ứ

- Đúng lúc: Ki m tra cung c p thông tin khi c n thi t nh t. ể ấ ầ ế ấ

- Ch p nh n đ cấ ậ ượ : H  th ng ki m tra ph i đ c công nh n là c n thi t và thíchệ ố ể ả ượ ậ ầ ế  

h p.ợ
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Tiêu chu n là c  s  đ  đo l ng k t qu  có th  đ c đ t ra d i các d ng khácẩ ơ ở ể ườ ế ả ể ượ ặ ướ ạ  
nhau:

- B ng đ n v  s  l ng v t ch t: gi  công, ngày công, s  l ng s n ph m, phằ ơ ị ố ượ ậ ấ ờ ố ượ ả ẩ ế 
ph m ẩ

- Đ n v  ti n t  nh  chi phí, doanh thu, l i nhu nơ ị ề ệ ư ợ ậ
- Đ nh tính: nâng cao ch t l ng ph c v  khách hàng, s  vui lòng c a khách hàng,ị ấ ượ ụ ụ ự ủ  

c i ti n uy tín c a doanh nghi p…ả ế ủ ệ
2. Đo l ng thành qu  hoàn thành th c t  và so sánh v i tiêu chu n đãườ ả ự ế ớ ẩ  

đ  ra.ề
Có th  và nên hình dung ra thành qu  tr c khi nó đ c th c hi n đ  so chi uể ả ướ ượ ự ệ ể ế  

v i tiêu chu n và t  đó có bi n pháp s a ch a k p th i.ớ ẩ ừ ệ ử ữ ị ờ
Vi c đo l ng ch  d  dàng n u các tiêu chu n đ c xác đ nh đúng đ n và thànhệ ườ ỉ ễ ế ẩ ượ ị ắ  

qu  c a các nhân viên đ c xác đ nh chính xác.ả ủ ượ ị
Vi c đo l ng thành qu  s  khó khăn đ i v i m t s  công vi c. Ví d  nh  đánhệ ườ ả ẽ ố ớ ộ ố ệ ụ ư  

giá ch t l ng ph c v  c a phòng hành chính c a phòng hành chính c a doanh nghi p,ấ ượ ụ ụ ủ ủ ủ ệ  
đánh giá uy tín c a s n ph m. Trong tr ng h p này đòi h i nhà qu n tr  ph i s  d ngủ ả ẩ ườ ợ ỏ ả ị ả ử ụ  
hàng lo t các tiêu chu n gián ti p nh  s  nhi t tình và lòng trung thành c a c p d i, sạ ẩ ế ư ự ệ ủ ấ ướ ự 
khâm ph c c a các b n đ ng nghi p, thái đ  c a báo chí, d  lu n công chúng…ụ ủ ạ ồ ệ ộ ủ ư ậ

3. Ti n hành s a ch a sai l m k p th i n u k t qu  th c t  th p h nế ử ữ ầ ị ờ ế ế ả ự ế ấ ơ  

tiêu chu n.ẩ
- Có th  s a l i k  ho ch, phân công l i, thêm nhân viên,…ể ử ạ ế ạ ạ
- Phân công l i các b  ph n do sai l m trong công tác t  ch c ho c phát sinh trongạ ộ ậ ầ ổ ứ ặ  

quá trình th c hi n.ự ệ
- Tuy n d ng thêm, đào t o nâng cao năng l c cho nhân viên ho c sa th i..ể ụ ạ ự ặ ả
- Gi i thích đ y đ  và rõ ràng h n các công vi c cho c p d i.ả ầ ủ ơ ệ ấ ướ

Ti n trình này có th  đ c di n t  trong s  đ  sau:ế ể ượ ễ ả ơ ồ

                                                                        S  khác bi t có thự ệ ể
                                                                           ch p nh n đ cấ ậ ượ
                                                                         

S  khác bi t khôngự ệ
th  ch p nh n đ cể ấ ậ ượ

S  đ  1: Ti n trình  th c hi n ch c năng ki m tra đi u ch nhơ ồ ế ự ệ ứ ể ề ỉ   
4. Ti n trình ki m tra mang tính ch t d  phòngế ể ấ ự

M t h  th ng ki m tra t t và h u hi u đ i v i nhà qu n tr  ph i bao g m vi cộ ệ ố ể ố ữ ệ ố ớ ả ị ả ồ ệ  
ki m tra mang tính ch t d  phòng, t c là m t s  ki m tra nh m tiên li u tr c vi c saiể ấ ự ứ ộ ự ể ằ ệ ướ ệ  
sót s  x y ra tr  khi ph i có bi n pháp đ  di u ch nh ngay trong hi n t i.ẽ ả ừ ả ệ ể ề ỉ ệ ạ
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Lí do c a s  nh n m nh đ n vi c ki m tra mang tính d  phòng là do ti n trìnhủ ự ấ ạ ế ệ ể ự ế  
lâu dài c a ho t đ ng ki m tra cho dù m i b c trong ti n trình đó đ u đ c th c hi nủ ạ ộ ể ọ ướ ế ề ượ ự ệ  
m t cách nhanh chóng.ộ

Ti n trình ki m tra mang tính d  phòng có th  đ c di n t  trong s  đ  sau:ế ể ự ể ượ ễ ả ơ ồ

              Xác đ nh                So sánh th c t                           Đo l ng k t                       K t qu  ị ự ế ườ ế ế ả
               Sai l m                  v i tiêu chu n đ  ra                     qu  th c t                          th c tầ ớ ẩ ề ả ự ế ự ế

          Phân tích                            Thi t l p                            Th c hi n                           K t qu  ế ậ ự ệ ế ả
          Nguyên nhân                      ch ng trình                                 vi c                        mong mu nươ ệ ố

S  đ  2: Ti n trình ki m tra d  phòngơ ồ ế ể ự
III. KI M TRA TÀI CHÍNHỂ

1. Ngân sách
Ngân sách là ti n trình phân lo i các kho n chi đ  ngh  và k t n i chúng v i m cế ạ ả ề ị ế ố ớ ụ  

tiêu. Ngân sách th ng bi u di n chi phí b ng ti n c a các công vi c ho c ngu n l cườ ể ễ ằ ề ủ ệ ặ ồ ự  
khác nhau.

Nh ng lo i ngân sách th ng g p nh t trong kinh doanh:ữ ạ ườ ặ ấ
+ Ngân sách bán hàng: là s  d  báo v  doanh thu kì v ng, th ng đ c phát bi uự ự ề ọ ườ ượ ể  

theo kì v ng s n ph m trên c  s  hàng tháng và sau đó đi u ch nh theo hàng năm. Lo iọ ả ẩ ơ ở ề ỉ ạ  
ngân sách này là m t bi n pháp ki m soát vì nó là m t tiêu chu n cho s  đánh giá nh ngộ ệ ể ộ ẩ ự ữ  
ho t đ ng buôn bán và ti p th . ạ ộ ế ị

+ Ngân sách nguyên v t li uậ ệ : l ng nguyên v t li u kỳ v ng mua, th ng đ cượ ậ ệ ọ ườ ượ  
công b  theo t ng lo i c  th , có th  khác bi t gi a các tháng vì nh h ng c a tínhố ừ ạ ụ ể ể ệ ữ ả ưở ủ  
th i v  và m c t n kho.ờ ụ ứ ồ

+ Ngân sách lao đ ng: ộ Th ng đ c bi u di n b i s  l ng nhân viên và giá trườ ượ ể ễ ở ố ượ ị 
b ng ti n c a m i công vi c.ằ ề ủ ỗ ệ

+ Ngân sách v n:ố  là các kho n đ u t  cho tài s n h u hình nh  nhà c a, thi tả ầ ư ả ữ ư ử ế  
b …th ng th i gian yêu c u h n m t năm.ị ườ ờ ầ ơ ộ

+ Ngân sách nghiên c u và phát tri nứ ể : các kho n chi cho phát tri n ho c c i ti nả ể ặ ả ế  
s n ph m, nguyên v t li u và ti n trình.ả ẩ ậ ệ ế

+ Ngân sách ti n m t:ề ặ  D  trù s  l ng ti n m t mà t  ch c ph i có trong tayự ố ượ ề ặ ổ ứ ả  
dùng đ  chi tiêu, th ng đ c xây d ng cho ít nh t m t năm và cho m i tháng c a năm.ể ườ ượ ự ấ ộ ỗ ủ

2. Phân tích tài chính
Đánh giá tình tr ng tài chính c a m t doanh nghi p cho hai hay nhi u giai đo nạ ủ ộ ệ ề ạ  

đ c g i là phân tích tài chính.ượ ọ
M t s  kĩ thu t đ c s  d ng:ộ ố ậ ượ ử ụ
+ Phân tích t  lỷ ệ: liên quan đ n vi c ch n l a hai s  li u quan tr ng, bi u di nế ệ ọ ự ố ệ ọ ể ễ  

m i quan h  gi a chúng nh  là m t phân s  và so sánh giá tr  này cho hai giai đo n khácố ệ ữ ư ộ ố ị ạ  
nhau ho c v i cùng t  l  v i t  ch c t ng t . Có r t nhi u t  l  đ  so sánh, nh ng tặ ớ ỷ ệ ớ ổ ứ ươ ự ấ ề ỷ ệ ể ữ ỷ 
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l  đ c s  d ng nhi u nh t đ  so sánh là tính sinh l i, kh  năng thanh toán nhanh, cácệ ượ ử ụ ề ấ ể ợ ả  
ho t đ ng và đòn b y.ạ ộ ẩ

+ B ng cân đ i (quy t toán):ả ố ế  Cho bi t tình tr ng tài chính c a m t t  ch c trongế ạ ủ ộ ổ ứ  
m t th i đi m nào đó. Nó là ph ng ti n giúp cho nhà qu n lí ki m soát kh  năng tàiộ ờ ể ươ ệ ả ể ả  
chính c a đ n v  mình nh m đáp ng nh ng nghĩa v  bình th ng.ủ ơ ị ằ ứ ữ ụ ườ

+ B ng k t toán thu nh p:ả ế ậ  B ng này phân tích ho t đ ng tài chính c a t  ch cả ạ ộ ủ ổ ứ  
trong m t th i kì, ba tháng, sáu tháng hay m t năm. B ng này ki m soát l i nhu n c a tộ ờ ộ ả ể ợ ậ ủ ổ 
ch c, ta có th  dùng nó đ  so sánh s  li u c a hai th i kì.ứ ể ể ố ệ ủ ờ

+ T  s  bình th ng (hi n có):ỉ ố ườ ệ  là t  s  gi a tài s n v i nh ng món n . T  s  bìnhỉ ố ữ ả ớ ữ ợ ỉ ố  
th ng 1:1. T  s  2:1 ch ng t  công ty đang m nh v  tài chính, d i 1:1 nghĩa là t  ch cườ ỉ ố ứ ỏ ạ ề ướ ổ ứ  
có khó khăn trong thanh toán nh ng món n  ng n h n.ữ ợ ắ ạ

3. Phân tích tr ng h p hoà v nườ ợ ố
Đó là tr ng h p không có l i hay l . Đây là m t công th c đ n gi n, nh ng cóườ ợ ờ ỗ ộ ứ ơ ả ư  

giá tr  cho ng i qu n lí, nó ch  ra s  t ng quan gi a thu nh p, chi phí và l i nhu n.ị ườ ả ỉ ự ươ ữ ậ ợ ậ  
đi m hòa v n là đi m mà t i đó doanh thu t  vi c bán s n ph m v i m t giá nào đó để ố ể ạ ừ ệ ả ẩ ớ ộ ủ 
đ  bù đ p các kho n chi phí c a doanh nghi p. N u s n l ng n m d i m c đó thì sể ắ ả ủ ệ ế ả ượ ằ ướ ứ ẽ 
b  l , n u v t lên trên m c đó thì doanh nghi p b t đ u có lãi.ị ỗ ế ượ ứ ệ ắ ầ

Mu n tính ra đi m hoà v n ph i bi t giá đ n v  s n ph m đem bán, chi phí bi nố ể ố ả ế ơ ị ả ẩ ế  
đ i c a m i đ n v  và t ng chi phí b t bi n.ổ ủ ỗ ơ ị ổ ấ ế

Công th c tính :ứ
         T ng chi phí b t bi nổ ấ ế

Đi m hoà v n =ể ố
Giá đ n v  - Chi phí bi n đ i c a m i đ n vơ ị ế ổ ủ ỗ ơ ị

4. K  toán ngu n nhân l cế ồ ự
Nhân l c là ngu n l c quan tr ng c a t  ch c. Vi c k  toán ngu n nhân l cự ồ ự ọ ủ ổ ứ ệ ế ồ ự  

đ c coi là nh ng kho n ti n ượ ữ ả ề đ u tầ ư ch  không ph i chi phíứ ả . Đó là vi c ki m soát n iệ ể ộ  
b , đòi h i nhà qu n tr  ph i chú ý t i vi c nhân viên là ngu n tài nguyên giá tr  n uộ ỏ ả ị ả ớ ệ ồ ị ế  
không ki m soát c n th n thì có th  làm suy gi m.ể ẩ ậ ể ả

L i ích chính trong vi c k  toán nhân l c là làm cho nhà qu n tr  ý th c đ cợ ệ ế ự ả ị ứ ượ  
r ng có đ c và gi  đ c nh ng nhân viên là m t l i ích dài h n cho t  ch c.ằ ượ ữ ượ ữ ộ ợ ạ ổ ứ

5. Ki m toánể
Ki m toán là s  ki m đ nh chính th c nh ng tài kho n, h  s , ho t đ ng hayể ự ể ị ứ ữ ả ồ ơ ạ ộ  

th c hi n c a m t đ n v  ch  y u là đ  ki m tra nh ng c  ch  ki m soát c a m t tự ệ ủ ộ ơ ị ủ ế ể ể ữ ơ ế ể ủ ộ ổ 
ch c.ứ

Có hai lo i ki m toán:ạ ể
- Ki m toán t  bên ngoàiể ừ  do m t b  ph n k  toán đ c l p ngoài t  ch c th c hi n.ộ ộ ậ ế ộ ậ ổ ứ ự ệ  

L i ki m toán này là đ  b o v  nh ng c  đông. Đ i v i qu n lí thì nó ch  có m tố ể ể ả ệ ữ ổ ố ớ ả ỉ ộ  
tác d ng gián ti p là làm cho nh ng nhân viên k  toán c a công tác ph i nghiêmụ ế ữ ế ủ ả  
túc trong công vi c k  toán c a mình.ệ ế ủ

- Ki m toán t  bên trong ể ừ th c hi n b i nh ng nhân viên k  toán c a t  ch c.ự ệ ở ữ ế ủ ổ ứ
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IV. KI M TRA TÁC NGHI PỂ Ệ
1. Xác đ nh quá trình s n xu tị ả ấ

Quá trình chuy n các y u t  đ u vào thành các l ng đ u ra mong mu n g i làể ế ố ầ ượ ầ ố ọ  
quá trình s n xu t (cho ví d ).ả ấ ụ

Quá trình s n xu t đ n gi n nh t c a m t t  ch c đ u có h  th ng ho t đ ngả ấ ơ ả ấ ủ ộ ổ ứ ề ệ ố ạ ộ  
t o ra giá tr  t  vi c chuy n đ u vào thành đ u ra.  ạ ị ừ ệ ể ầ ầ

H  th ng đ u vào – con ng i, v n, thi t b , nguyên v t li u…và chuy n chúngệ ố ầ ườ ố ế ị ậ ệ ể  
thành hàng hoá hay d ch v  mong mu n (hình 7-1).ị ụ ố

Các giá tr  đ u vào:ị ầ
- Con ng i                                                                ườ               Các đ u ra:ầ
- V n                                          ố          Quá trình                        - Hàng hoá
- Thi t b                                               s n xu t                          - D ch v  ế ị ả ấ ị ụ
- Nguyên v t li uậ ệ

Hình 7-1 : H  th ng th c hi nệ ố ự ệ

2. Ki m tra b o trì trong s n xu tể ả ả ấ
Đ  giao hàng ho c cung c p d ch v  m t cách có hi u qu  và có năng su t đòiể ặ ấ ị ụ ộ ệ ả ấ  

h i ph i có h  th ng ho t đ ng s  d ng trang thi t b  cao và t ng th i gian ch t th pỏ ả ệ ố ạ ộ ử ụ ế ị ổ ờ ế ấ  
nh t. Đi u này g i cho nhà qu n lí chú ý đ n vi c ki m soát b o trì s n xu t. Tuyấ ề ợ ả ế ệ ể ả ả ấ  
nhiên, t m quan tr ng c a vi c ki m tra b o trì s n xu t l i ph  thu c vào quy trìnhầ ọ ủ ệ ể ả ả ấ ạ ụ ộ  
công ngh  đ c s  d ng.ệ ượ ử ụ

Có ba cách ti p c n v  ki m tra duy trì s n xu t:ế ậ ề ể ả ấ
- B o trì phòng ng a s n xu t đ c ti n hành tr c khi x y ra h  h ng.ả ừ ả ấ ượ ế ướ ả ư ỏ
- B o trì s a ch a s n xu t là đ i tu toàn b , thay th  ho c s a ch a trang thi t bả ử ữ ả ấ ạ ộ ế ặ ử ữ ế ị 

khi b  h  h ng.ị ư ỏ
- B o trì có trang b  nh m đ i tu ho c s a ch a khi ki m tra máy móc và đánh giáả ị ằ ạ ặ ử ữ ể  

tình tr ng thi t b . ạ ế ị
3. Ki m tra ch t l ng s n ph mể ấ ượ ả ẩ

Khi nói ki m tra ch t l ng là nói đ n theo dõi ch t l ng, tr ng l ng, b nể ấ ượ ế ấ ượ ọ ượ ề  
ch c, tính nh t quán, màu s c, kh u v , đ  tin c y, s  hoàn thi n…nh m b o đ mắ ấ ắ ẩ ị ộ ậ ự ệ ằ ả ả  
chúng s  đáp ng đúng tiêu chu n đã đ nh tr c.ẽ ứ ẩ ị ướ

Ki m tra ch t l ng là đòi h i đ u ra c a t  ch c ph i đáp ng tiêu chu n ch pể ấ ượ ỏ ầ ủ ổ ứ ả ứ ẩ ấ  
nh n đ c.ậ ượ

Có hai ph ng th c th ng kê ki m tra ch t l ng:ươ ứ ố ể ấ ượ
- L y m u nghi m thu: là s  đánh giá v  v t t  mua s m hay ch  bi n ho c s nấ ẫ ệ ự ề ậ ư ắ ế ế ặ ả  

ph m đang có. Ta l y ra m t m u, sau đó vi c ch p nh n hay t  ch i c  lô hàng d aẩ ấ ộ ẫ ệ ấ ậ ừ ố ả ự  
trên c  s  tính toán r i ro sai sót c a m u.ơ ở ủ ủ ẫ
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- Ki m soát quá trình: là l y m u hàng ra trong quá trình ch  bi n xem quá trìnhể ấ ẫ ế ế  
có ch u d i s  ki m soát.ị ướ ự ể

V. KI M TRA HÀNH VIỂ
1. Đánh giá th c hi nự ệ

M i công vi c c a nhân viên đ u có nh ng tiêu chu n đ nh s n đ  v ch rõ nh ngỗ ệ ủ ề ữ ẩ ị ẵ ể ạ ữ  
gì h  ph i làm. Nh ng tiêu chu n này ph i rõ ràng và khách quan, ph i c  th  và có thọ ả ữ ẩ ả ả ụ ể ể 
đo l ng đ c.ườ ượ

Có th  dùng nh ng tiêu chu n tuy t đ i, theo đó nhân viên đ c đánh giá theoể ữ ẩ ệ ố ượ  
m t tiêu chu n c  đ nh ch  không ph i so sánh ng i này v i ng i khác.ộ ẩ ố ị ứ ả ườ ớ ườ

Ph ng pháp th  hai là dùng nh ng tiêu chu n t ng đ i, t c là so sánh ng iươ ứ ữ ẩ ươ ố ứ ườ  
này v i ng i khác. Ph ng pháp này tránh đ c thiên ki n th i ph ng t t c  nhân viênớ ườ ươ ượ ế ổ ồ ấ ả  
trong đ n v  c a mình. Nh ng không có s  cách bi t đáng k  gi a h .ơ ị ủ ư ự ệ ể ữ ọ

Ph ng pháp đánh giá th  ba là qu n lí b ng m c tiêu c a h  và đánh giá h  quaươ ứ ả ằ ụ ủ ọ ọ  
trao đ i. Nh ng cu c trao đ i s  làm vi c tích c c h n khi h  c m th y s  đánh giá làổ ữ ộ ổ ẽ ệ ự ơ ọ ả ấ ự  
công b ng, qu n lí thành th t, và có không khí xây d ng.ằ ả ậ ự

2. Nh ng hình th c ki m tra qu n lí tr c ti pữ ứ ể ả ự ế
N u nhân viên th c hi n có k t qu , h  ph i đ c th ng đ  c ng c  và duy trìế ự ệ ế ả ọ ả ượ ưở ể ủ ố  

hành vi. Ng c l i, n u vi c th c hi n c a m t nhân viên không có k t qu  thì ng iượ ạ ế ệ ự ệ ủ ộ ế ả ườ  
qu n lí xem xét nguyên nhân. N u do y u kém thì nhà qu n tr  ph i t  ch c l p hu nả ế ế ả ị ả ổ ứ ớ ấ  
luy n cho nhân viên này. N u do đ ng c  thì b t bu c nhà qu n tr  ph i thi hành k  lu t.ệ ế ộ ơ ắ ộ ả ị ả ỉ ậ  
Ti n trình k  lu t g m các b c sau:ế ỉ ậ ồ ướ

- C nh cáo mi ngả ệ  là hình th c nh  nh t áp d ng cho nh ng l i nh  đi tr  nhi uứ ẹ ấ ụ ữ ỗ ư ễ ề  

l n. ầ

- C nh cáo vi t: ả ế  Đây là b c chính th c đ u tiên, b c này ch  khác b c tr c ướ ứ ầ ướ ỉ ướ ướ ở 

ch  nó k t thúc b ng m t văn b n vi t s  đ c x p vào h  s  cá nhân đ ngỗ ế ằ ộ ả ế ẽ ượ ế ồ ơ ươ  
s .ự

- Ng ng vi c:ư ệ  B c này ch  áp d ng khi hai b c đ u không có k t qu  hay viướ ỉ ụ ướ ầ ế ả  

ph m n ng h n hai m c c a hai b c trên.ạ ặ ơ ứ ủ ướ

- Sa th iả : b c này ch  áp d ng cho nh ng vi ph m quá n ng. Quy t đ nh sa th iướ ỉ ụ ữ ạ ặ ế ị ả  

ph i đ c xem xét r t kĩ, nh t là đ i v i nh ng ng i làm vi c lâu năm trongả ượ ấ ấ ố ớ ữ ườ ệ  
doanh nghi p hay đã quá 50 tu i không d  dàng tìm vi c m i. H n n a còn cóệ ổ ễ ệ ớ ơ ữ  
tr ng h p h  ki n l i t  ch c vì có nhi u tr ng h p h  không th  b  sa th i.ườ ợ ọ ệ ạ ổ ứ ề ườ ợ ọ ể ị ả

3. Nh ng hình th c thay th  cho ki m tra tr c ti pữ ứ ế ể ự ế
a) Ch n l cọ ọ
Nh ng ng i qu n lí không ch n l c nhân viên m t cách b a bãi. Nh ng ng iữ ườ ả ọ ọ ộ ừ ữ ườ  

xin vi c ph i thông qua h  th ng ch n l c. Ch n l c giúp nhà qu n tr  ki m tra đ cệ ả ệ ố ọ ọ ọ ọ ả ị ể ượ  
hành vi c a nhân viên.ủ

b) Văn hoá c a t  ch c ủ ổ ứ
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N p văn hoá này, khi đ c nhân viên ch p nh n có tác d ng ki m ch  và ki mế ượ ấ ậ ụ ề ế ể  
tra hành vi c a h . Nh ng giá tr  và tiêu chu n c a n p văn hoá đ c ch p nh n thì càngủ ọ ữ ị ẩ ủ ế ượ ấ ậ  
đ c tuân theo.ượ

c) Tiêu chu n hoáẩ
Qu n lí cung c p cho h u h t nhân viên m t s  mô t  công vi c c a h  đ  làmả ấ ầ ế ộ ự ả ệ ủ ọ ể  

rõ nh ng n i dung trong công vi c c a h , h  ph i ch u trách nhi m v i ai, nh ng gìữ ộ ệ ủ ọ ọ ả ị ệ ớ ữ  
thu c quy n h n c a h  và không thu c quy n h n c a h .ộ ề ạ ủ ọ ộ ề ạ ủ ọ

d) Hu n luy nấ ệ
Hu n luy n cho nhân viên là nh m t o cho h  nh ng hành vi và thái đ  làm vi cấ ệ ằ ạ ọ ữ ộ ệ  

t t h n. Nh  hu n luy n mà ki m tra hành vi c a nhân viên.ố ơ ờ ấ ệ ể ủ
CÂU H I ÔN T PỎ Ậ

1/ Ngân sách là gì? Có ph i luôn luôn tính b ng ti n không?ả ằ ề
2/ N i dung c a ki m tra tác nghi pộ ủ ể ệ
3/ Nh ng hình th c ki m tra qu n lí tr c ti pữ ứ ể ả ự ế
4/ Nh ng hình th c thay th  cho ki m tra tr c ti pữ ứ ế ể ự ế
5/ Giá tr  c a vi c phân tích đi m hoà v n là gì?ị ủ ệ ể ố
6/ N p văn hoá c a m t t  ch c tác đ ng ra sao đ n ph ng th c ki m soát?ế ủ ộ ổ ứ ộ ế ươ ứ ể

 7/ Ki m tra ch t l ng s n ph m. u nh c đi m c a ph ng th c l y m uể ấ ượ ả ẩ Ư ượ ể ủ ươ ứ ấ ẫ  
nghi m thu.ệ

Th o lu n ch  đ   2: Ch c năng qu n tr  - Ch ng 4, 5, 6, 7……(5t)ả ậ ủ ề ứ ả ị ươ
Ki m tra h  s  2ể ệ ố

Ch ng 8ươ
(3 ti t)ế

TRUY N THÔNG TRONG QU N TRỀ Ả Ị
A. M c đíchụ

Đ c xong ch ng này sinh viên s  n m đ c nh ng v n đ  sau:ọ ươ ẽ ắ ượ ữ ấ ề
1/ Khái ni m truy n thông.ệ ề
2/ Nh ng thành t  c  b n c a ti n trình truy n thông.ữ ố ơ ả ủ ế ề
3/ Tác đ ng c a công ngh  thông tin đ n truy n thông.ộ ủ ệ ế ề
4/ Nh ng tr  ng i và cách lo i b  các tr  ng i trong truy n thông.ữ ở ạ ạ ỏ ở ạ ề

B. N i dungộ
I. TI N TRÌNH TRUY N THÔNGẾ Ề
1. Thông tin trong qu n trả ị
a) Khái ni m thông tin qu n trệ ả ị
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§Ó qu¶n lý  mét tæ chøc cÇn rÊt  nhiÒu th«ng tin,  vÝ nh
trong doanh nghiÖp nhµ qu¶n trÞ  cÇn ®Õn c¸c th«ng tin  vÒ ®Æc 
tÝnh cña nguyªn vËt  l iÖu,  nh÷ng tÝnh c¸ch vµ kh¶ n¨ng cña 
nh©n viªn;  vÒ c¸c tæ ®éi lao ®éng vµ c¸ch thøc ho¹t  ®éng cña 
c¸c tæ chøc nh c«ng ®oµn, thanh niªn cïng l î i  Ých cña c¸c tæ 
chøc nµy; vÒ t×nh tr¹ng thiÕt  bÞ,  t×nh h×nh cung øng nguyªn 
vËt l iÖu còng nh t×nh h×nh sö dông nguån vèn vµ lao  ®éng; 
th«ng tin  dù b¸o vÒ gi¸  c¶, søc tiªu  thô s¶n phÈm vµ nh÷ng kÕ 
ho¹ch s¶n xuÊt vµ tiªu  thô cña doanh nghiÖp; th«ng tin  vÒ chñ 
tr ¬ng chÝnh s¸ch cña Nhµ níc  vµ c¸c c¬ héi l iªn  doanh hîp t¸c 
®ang hµng ngµy, hµng giê hÐ më cho mäi doanh nghiÖp.

 Nh vËy,  Th«ng tin  lµ  nh÷ng d÷ l iÖu,  sè l iÖu,  tin  tøc 
thu thËp ®îc  ®· qua xö lý,  s¾p xÕp, diÔn gi¶i  theo cÊu tróc 
thÝch hîp  ®Ó phôc vô cho môc tiªu  nµo ®ã. Nãi  c¸ch kh¸c,  
th«ng tin  lµ  tÊt  c¶ nh÷ng g× cã thÓ mang l¹ i  cho con ngêi  sù 
hiÓu biÕt  vÒ ®èi t îng mµ hä quan t©m tí i  (v× nh÷ng nguyªn 
nh©n vµ môc tiªu  nµo ®ã).  Th«ng tin  lµ  sù ph¶n ¸nh cña sù 
vËt,  hiÖn t îng cña tù nhiªn,  x·  héi,  con ngêi.  Thông tin là quá 

trình ph n ánh và ti p nh n ph n ánh đó, bi n ph n ánh thành hi u bi t và tri th c nh mả ế ậ ả ế ả ể ế ứ ằ  

m c đích ph c v  vi c ra quy t đ nh c a nhà qu n tr .ụ ụ ụ ệ ế ị ủ ả ị
B¶n th©n th«ng tin  kh«ng ph¶i  lµ  thùc thÓ vËt  chÊt,  

nghÜa lµ  mang l¹ i  n¨ng l îng néi  t¹ i ,  nhng khi  ®îc  tham gia 
c¸c qu¸ tr×nh ho¹t  ®éng cña con ngêi,  nã l¹ i  thÓ hiÖn kh¶ 
n¨ng vËt chÊt cña m×nh, tøc lµ  gãp phÇn lµm gia t¨ng n¨ng l -
îng,  mµ v× sù hç tr î  cña c«ng nghÖ th«ng tin  vµ kü thuËt 
truyÒn th«ng hiÖn ®¹i,  ®é gia t¨ng ®ã ngµy cµng trë nªn ® ņg 
kÓ, thËm chÝ nhiÒu khi  cßn vît  xa dù kiÕn cña con ngêi.  

Mçi lo¹ i  th«ng tin  cã nh÷ng tÝnh chÊt riªng.  Cã nh÷ng 
th«ng tin  néi  dung chËm thay ®æi theo thêi  gian nh th«ng tin  
vÒ sè l îng trang thiÕt  bÞ,  vÒ nhµ xëng; l¹ i  cã nh÷ng th«ng 
tin  cã néi dung thay ®æi hµng ngµy nh sè l îng s¶n phÈm ®· s¶n 
xuÊt hoÆc tiªu  thô.. .

Th«ng tin  ®ãng vai  trß quan träng trong bÊt kú ho¹t  ®éng 
nµo cña con ngêi.  §èi  víi  ho¹t  ®éng qu¶n trÞ,  th«ng tin  lµ 
®èi t îng lao ®éng cña c¸n bé qu¶n trÞ,  lµ  c«ng cô cña qu¶n 
trÞ,  nã trùc tiÕp t¸c  ®éng ®Õn c¸c kh©u cña qu¸ tr×nh qu¶n 
trÞ.  Th«ng t in  qu¶n trÞ  lµ  tÊt  c¶ nh÷ng tin  tøc  n¶y sinh 
trong qu  ̧ tr×nh còng nh trong m«i tr êng qu¶n trÞ vµ cÇn thiÕt 
cho viÖc ra quyÕt ®Þnh hoÆc ®Ó gi¶i  quyÕt mét vÊn ®Ò nµo ®ã 
trong ho¹t ®éng qu¶n trÞ cña mét tæ chøc.
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Th«ng t i n cã ®Æc ®i Óm c¬ b¶n l µ:
-  Th«ng t in  lµ  nh÷ng t in  tøc  cho nªn nã kh«ng thÓ s¶n 

xuÊt ®Ó dïng dÇn ®îc
-  Th«ng t in  ph¶i  ®îc  thu thËp vµ xö lý  míi  cã gi¸  trÞ
-  Th«ng t in  cµng cÇn thiÕt  cµng quý gi¸
-  Th«ng t in  cµng chÝnh x¸c,  cµng ®Çy ®ñ, cµng kÞp thêi  

th× cµng tèt       
b) Đ c tr ng c  b n c a thông tinặ ư ơ ả ủ

• Thông tin g n li n v i quá trình đi u khi nắ ề ớ ề ể

B n thân thông tin không có m c đích t  thân. Nó ch  t n t i và có ýnghĩa trongả ụ ự ỉ ồ ạ  
m t h  th ng đi u khi n nào đó. Dù thông tin  b t kỳ hình th c nào: b ng bi u, kýộ ệ ố ề ể ở ấ ứ ả ể  
hi u, mã hi u, bi u đ , xung đi n v.v... đ u có th  d  dàng th y r ng nó là y u t  cệ ệ ể ồ ệ ề ể ễ ấ ằ ế ố ơ 
b n c a m t quá trình thành l p, l a ch n và phát ra quy t đ nh đ  đi u khi n m t hả ủ ộ ậ ự ọ ế ị ể ề ể ộ ệ 
th ng nào đó, h  th ng này có th  là trong t  nhiê, trong xã h i ho c trong t  duy.ố ệ ố ể ự ộ ặ ư

• Thông tin có tính t ng đ iươ ố

Ph ng pháp phân tích h  th ng đ  kh ng đ nh tính b t đ nh c a m t quá trìnhươ ệ ố ể ẳ ị ấ ị ủ ộ  
đi u khi n ph c t p. Tính b t đ nh đó chính là tình tr ng không có đ y đ  thông tin.ề ể ứ ạ ấ ị ạ ầ ủ  
Đi u này cũng có nghĩa là m i thông tin ch  là m t s  ph n ánh ch a đ y đ  v  hi nề ỗ ỉ ộ ự ả ư ầ ủ ề ệ  
t ng vào s  v t đ c ph n ánh, đ ng th i nó cũng ph  thu c vào trình đ  và kh  năngượ ự ậ ượ ả ồ ờ ụ ộ ộ ả  
c a n i ph n ánh. Tính t ng đ i c a thông tin th  hi n r t rõ nét đ i v i các h  th ngủ ơ ả ươ ố ủ ể ệ ấ ố ớ ệ ố  
kinh t  xã h i, vì đây là các h  th ng đ ng, h  th ng m , đ i v i nhi u m t còn có thế ộ ệ ố ộ ệ ố ờ ố ớ ề ặ ể 
coi là m t h  th ng h p đen.ộ ệ ố ộ

• Tính đ nh h ng c a thông tinị ướ ủ

Thông tin ph n ánh m i quan h  gi a đ i t ng đ c ph n ánh và n i nh n ph nả ố ệ ữ ố ượ ượ ả ơ ậ ả  
ánh. Đây là m t quan h  hai ngôi. ộ ệ

T  đ i t ng đ c ph n ánh t i ch  th  nh n ph n ánh đ c coi là h ng c aừ ố ượ ượ ả ớ ủ ể ậ ả ượ ướ ủ  
thông tin, thi u m t trong hai ngôi thông tin không có h ng và th c t  không còn ýế ộ ướ ự ế  
nghĩa c a thông tin n a.ủ ữ
Trong th c t , th ng đ c hi u h ng c a thông tin là t  n i phát đ n n i nh n.ự ế ườ ượ ể ướ ủ ừ ơ ế ơ ậ

• M i thông tin đ u có v t mang tin và l ng tinỗ ề ậ ượ

Hình th c v t lý c  th  c a thông tin là v t mang tin. Có th  so sánh thông tin làứ ậ ụ ể ủ ậ ể  
linh h n còn v t mang tin là cái v  v t ch t. Đ  rõ nét khi nói v  v t mang tin ng i taồ ậ ỏ ậ ấ ể ề ậ ườ  
s  d ng khái ni m n i dung tin và v t mang tin. N i dung tin bao gi  cũng ph i có m tử ụ ệ ộ ậ ộ ờ ả ộ  
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v t mang tin nào đó. Trên m t v t mang tin có th  có nhi u n i dung tin và thông tinậ ộ ậ ể ề ộ  
th ng thay đ i v t mang tin trong quá trình l u chuy n c a mình.ườ ổ ậ ư ể ủ

c) Yêu c u c a thông tinầ ủ
-  VÒ néi  dung :  Th«ng tin  cÇn chÝnh x¸c vµ trung thùc:  

Ph¶n ¸nh trung thùc,   kh¸ch quan vÒ ®èi t îng qu¶n trÞ vµ m«i 
tr êng xung quanh cã l iªn  quan ®Õn vÊn ®Ò cÇn t×m hiÓu. Th«ng 
tin  cÇn ®Çy ®ñ (ph¶n ¸nh ®Çy ®ñ mäi khÝa c¹nh cña t×nh 
huèng),  sóc tÝch (kh«ng cã nh÷ng d÷ l iÖu thõa) vµ phï hîp víi  
nhu cÇu cña ngêi  sö dông.

- VÒ thêi  gian:   Th«ng tin  cÇn ®îc  cung cÊp kÞp thêi  khi  
cÇn, cã tÝnh cËp nhËt vµ cã l iªn  quan tí i  kho¶ng thêi  gian 
thÝch hîp (qu¸ khø, hiÖn t¹ i ,  t¬ng lai)

- VÒ h×nh thøc:  Th«ng tin  ph¶i râ rµng,  ®ñ chi  tiÕt,  ®îc  
s¾p xÕp tr×nh bµy khoa häc  hÖ thèng vµ l«gÝc (kÕt hîp tõ 
ng÷, h×nh ¶nh, b¶ng biÓu,  sè l iÖu.. . )  vµ n»m trªn  vËt mang 
tin  phï hîp víi  nhu cÇu sö dông.

d) Vai  trß cña th«ng ti n trong qu¶n trÞ 

Trong qu¸ tr×nh ®iÒu hµnh, c¸c qu¶n trÞ  viªn  trong tæ 
chøc ph¶i  trao ®æi th«ng tin  víi  cÊp trªn,  cÊp duíi  vµ c¸c 
qu¶n trÞ  viªn kh¸c.  Hä kh«ng thÓ ra  quyÕt ®Þnh mµ kh«ng cã 
th«ng tin.  H¬n n÷a, ®Ó ho¹t  ®éng cã hiÖu qu¶ th× c¸c nhµ qu¶n 
trÞ cßn ®ßi hái ph¶i cã th«ng tin  ®Çy ®ñ, chÝnh x¸c,  kÞp thêi  
nh»m thùc hiÖn tèt  c¸c chøc n¨ng vµ ho¹t  ®éng qu¶n trÞ  cña 
m×nh.

Trong tæ chøc viÖc trao ®æi th«ng tin  lµ  ho¹t  ®éng c¬ 
b¶n cña c¸c nhµ qu¶n trÞ.  Hä ph¶i b¸o c¸o cho cÊp trªn,  chØ 
thÞ cho cÊp dí i  vµ trao ®æi th«ng tin  víi  c¸c nhµ qu¶n trÞ  
kh¸c,  hoÆc chia sÏ  th«ng tin,  t×nh c¶m hay ý tëng víi  nh÷ng 
ngêi  trong tæ chøc vµ bªn ngoµi  doanh nghiÖp.  Th«ng tin  lµ 
ph¬ng tiÖn ®Ó cung cÊp c¸c yÕu tè ®Çu vµo cña tæ chøc, lµ ph-
¬ng tiÖn ®Ó l iªn  hÖ víi  nhau trong tæ chøc nh»m ®¹t môc tiªu  
chung. §ã chÝnh lµ  vai  trß  c¬ b¶n cña th«ng tin.  ThËt vËy, 
kh«ng cã ho¹t ®éng nµo cña tæ chøc mµ kh«ng cã th«ng tin,  bëi  
kh«ng cã th«ng tin  sÏ  kh«ng thùc hiÖn ®îc  bÊt cø sù ®iÒu phèi 
vµ thay ®æi nµo c¶.

 Th«ng tin  rÊt  cÇn thiÕt  cho viÖc thùc hiÖn c¸c chøc 
n¨ng cña qu¶n trÞ nh ho¹ch ®Þnh, tæ chøc, l ·nh ®¹o, ®iÒu hµnh 
vµ kiÓm so¸t.  Th«ng tin  lµ c¬ së ®Ó ®Ò ra c¸c quyÕt ®Þnh qu¶n 
trÞ,  ®Æc biÖt nã rÊt  cÇn cho viÖc x©y dùng vµ phæ biÕn môc 

Võ Thi n Chín - ệ Lê Nguy n D  Thễ ự ư 68



Bài gi ng Qu n tr  h cả ả ị ọ                                              Khoa Kinh t  - K  thu tế ỹ ậ

tiªu  ho¹t  ®éng cña tæ chøc,  lËp kÕ ho¹ch kinh doanh, tæ chøc 
vµ qu¶n trÞ nh©n sù; kiÓm tra viÖc thùc hiÖn chiÕn l îc, . .

Cã thÓ nãi  th«ng tin  kh«ng chØ t¹o  ®iÒu kiÖn cho c¸c 
chøc n¨ng cña qu¶n trÞ thùc hiÖn tèt  mµ nã cßn g¾n ho¹t  ®éng 
cña tæ chøc víi  m«i tr êng bªn ngoµi.  ChÝnh qua viÖc trao ®æi 
th«ng tin  mµ c¸c nhµ qu¶n trÞ  cã thÓ hiÓu râ  h¬n nhu cÇu 
kh¸ch hµng, kh¶ n¨ng s½n sµng cña ngêi  cung cÊp vµ c¸c vÊn ®Ò 
n¶y sinh.

ChÝnh qua th«ng tin  mµ bÊt cø mét tæ chøc nµo còng trë 
thµnh mét hÖ thèng më t¸c ®éng t¬ng hç víi  m«i tr êng cña nã. 
Th«ng tin  cßn lµ  ph¬ng tiÖn ®Æc tr ng cña ho¹t  ®éng qu¶n trÞ,  
bëi v× t¸c ®éng cña hÖ thèng qu¶n trÞ ®Òu ®îc  chuyÓn tí i  ngêi  
chÊp hµnh th«ng qua th«ng tin.  Trong tæng thÓ t¸c nghiÖp qu¶n 
trÞ,  c¸c ho¹t  ®éng thu nhËn,  truyÒn ®¹t,  xö lý  vµ l u tr÷ 
th«ng tin  chiÕm mét tû träng l ín.  MÆt kh¸c,  c¸c ph¬ng tiÖn kü 
thuËt ®îc  sö dông trong bé m y̧ qu¶n trÞ mµ trong ®ã ®a sè cã 
l iªn  quan ®Õn hÖ thèng th«ng tin  còng lµ ph¬ng tiÖn trong qu  ̧
tr×nh qu¶n lý.  Hai  lo¹ i  ph¬ng tiÖn nµy hç trî  bæ sung cho 
nhau vµ ®Òu g¾n l iÒn víi  ho¹t  ®éng trÝ  tuÖ cña c¸c qu¶n trÞ 
viªn trong bé m y̧ qu¶n trÞ.  Ngay c¶ c¸c ho¹t  ®éng trÝ tuÖ vµ 
suy luËn cña con ngêi  còng ®îc  coi  lµ  c¸c ho¹t  ®éng xö lý  
th«ng tin  cao cÊp ®Æc biÖt.

Tãm l ¹ i ,  vai  trß  cña th«ng tin  trong qu¶n trÞ  lµ  ë chç 
nã lµm tiÒn ®Ò, lµm c¬ së vµ lµ  c«ng cô cña qu¶n trÞ,  qu¸ 
tr×nh qu¶n trÞ  ®ång thêi  còng lµ  qu¸ tr×nh th«ng tin  trong 
qu¶n trÞ.  Th«ng tin  võa lµ yÕu tè ®Çu vµo kh«ng thÓ thiÕu ®îc  
cña bÊt kú tæ chøc nµo, võa lµ  nguån dù tr÷ tiÒm n¨ng ®èi víi  
tæ chøc ®ã. Th«ng tin  ®· trë thµnh mét trong nh÷ng nh©n tè cã 
ý nghÜa to l ín  ®èi víi  vËn mÖnh kinh tÕ,  chÝnh trÞ vµ x·  héi 
cña nhiÒu quèc gia.

e) Ph©n l o¹ i  th«ng ti n trong qu¶n trÞ ki nh doanh
-  XÐt theo mèi quan hÖ gi÷a bªn trong doanh nghiÖp vµ bªn 

ngoµi  m«i tr êng:
+ Th«ng tin  bªn trong:  Lµ nh÷ng th«ng tin  ph¸t  sinh 

trong néi bé cña doanh nghiÖp, bao gåm c¸c sè l iÖu vÒ ®éi ngò 
c¸n bé,  nh©n lùc,  tµi  s¶n thiÕt  bÞ,  nguyªn nhiªn vËt  l iÖu 
v.v.. .

+ Th«ng tin  bªn ngoµi bao gåm c¸c th«ng tin  trªn thÞ tr -
êng nh gi¸  c¶,  chÊt l îng,  chñng lo¹ i  s¶n phÈm, sù biÕn ®éng 
cña tiÒn tÖ, d©n c v.v.. .
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       -  XÐt theo chøc n¨ng cña th«ng tin.
+ Th«ng tin  chØ ®¹o:Mang c¸c mÖnh lÖnh, chØ thÞ,  chñ tr -

¬ng, nhiÖm vô môc tiªu  kinh tÕ ®· ®Þnh. vµ cã c¸c t¸c  ®éng 
quy ®Þnh ®Õn ph¬ng híng ho¹t ®éng cña ®èi t îng qu¶n trÞ.

+ Th«ng tin  thùc hiÖn: Ph¶n ¸nh toµn diÖn kÕt qu¶ thùc 
hiÖn môc tiªu  cña tæ chøc
       -   XÐt  t heo c¸ch t r uyÒn t i n

+ Th«ng tin  cã hÖ thèng: TruyÒn ®i theo néi  dung vÒ thñ 
tôc ®· ®Þnh tr íc  theo ®Þnh kú vµ trong thêi  h¹n nhÊt ®Þnh. 
Ngêi  thu thËp th«ng tin  ®· biÕt tr íc.  Gåm :

 C¸c b¸o c¸o thèng kª ®îc  duyÖt.
 Th«ng tin  vÒ t×nh h×nh ho¹t  ®éng hµng ngµy hoÆc hµng 
th¸ng, hµng quý.
+ Th«ng tin  kh«ng cã hÖ thèng lµ  nh÷ng th«ng tin  ®îc  

truyÒn ®i khi  cã sù kiÖn ®ét xuÊt n¶y sinh trong qu¸ tr×nh 
s¶n xuÊt kinh doanh hoÆc x¶y ra  trªn  thÞ tr êng,  mang tÝnh 
chÊt ngÉu nhiªn,  t¹m thêi.
      -  XÐt theo híng chuyÓn cña th«ng tin

+ Th«ng tin  chiÒu ngang: Lµ th«ng tin  gi÷a c¸c chøc n¨ng 
qu¶n trÞ cña mét cÊp.

+ Th«ng tin  chiÒu däc: Lµ th«ng tin  gi÷a c¸c chøc n¨ng ë 
c¸c cÊp  kh¸c nhau trong c¬ cÊu qu¶n trÞ.

2. Khái ni m truy n thôngệ ề
Cho dù hình th c t  ch c là gì đi chăng n a thì truy n thông v n là y u t  thenứ ổ ứ ữ ề ẫ ế ố  

ch t. Truy n thông đ i v i t  ch c nh  là huy t m ch đ i v i con ng i. V y truy nố ề ố ớ ổ ứ ư ế ạ ố ớ ườ ậ ề  
thông là gì?

Truy n thông là vi c chuy n đ i thông tin và nh n th c đ c ý nghĩa c a nh ngề ệ ể ổ ậ ứ ượ ủ ữ  
bi u t ng đ c truy n t  ng i này sang ng i khác. Đó là ti n trình g i, nh n vàể ượ ượ ề ừ ườ ườ ế ở ậ  
chia s  các ý t ng, quan đi m, ý ki n và các s  ki n.ẻ ưở ể ế ự ệ

Truy n thông c n đ n ng i  g i  (ng i  b t  đ u ti n  trình)  và  ng i  nh nề ầ ế ườ ở ườ ắ ầ ế ườ ậ  
(ng i cu i cùng trong vi c truy n thông). Khi ng i nh n ph n h i thông tin đã nh nườ ố ệ ề ườ ậ ả ồ ậ  
nh  mong đ i thì chu trình truy n thông hoàn t t.ư ợ ề ấ

Trong các t  ch c, các nhà qu n tr  s  d ng ti n trình truy n thông đ  th c hi nổ ứ ả ị ử ụ ế ề ể ự ệ  
các ch c năng c a h .ứ ủ ọ

3. Nh ng thành t  c  b n c a ti n trình truy n thôngữ ố ơ ả ủ ế ề
a) Ng i g iườ ở

Ng i g i là ng i kh i x ng ti n trình truy n thông. ườ ở ườ ở ướ ế ề
Ng i g i tìm cách l a ch n thông đi p và kênh truy n thông hi u qu  nh t.ườ ở ự ọ ệ ề ệ ả ấ
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Ng i g i  ườ ở mã hoá thông đi p, t c là chuy n d ch t  duy ho c c m giác sangệ ứ ể ị ư ặ ả  
ph ng ti n - đ c vi t, đ c nhìn th y ho c đ c nói nh m chuy n t i ý nghĩa đ nhươ ệ ượ ế ượ ấ ặ ượ ằ ể ả ị  
h ng.ướ

Nh m mã hoá chính xác, nên áp d ng 5 nguyên t c truy n thông:ằ ụ ắ ề
- M t là - S  thích đáng:ộ ự  T o cho thông đi p có ý nghĩa, l a ch n c n th n t  ng ,ạ ệ ự ọ ẩ ậ ừ ữ  

bi u t ng ho c c  ch  s  d ng.ể ượ ặ ử ỉ ử ụ

- Hai là - D  dàng, gi n d :ễ ả ị  S  d ng nh ng thu c ng  đ n gi n nh t trong thôngử ụ ữ ộ ữ ơ ả ấ  

đi p, gi n l c s  l ng t .ệ ả ượ ố ượ ừ
- Ba là - C  c u:ơ ấ  S p x p, b  trí thông đi p theo m t trình t  nh m t o đi u ki nắ ế ố ệ ộ ự ằ ạ ề ệ  

cho vi c hi u thông đi p d  dàng.ệ ể ệ ễ

- B n là - L p l i:ố ặ ạ  Trình bày l i nh ng đi m chính ít nh t hai l n. L p l i là đ cạ ữ ể ấ ầ ặ ạ ặ  

bi t quan tr ng trong truy n thông nói b i vì các t  ng  có th  không đ c ngheệ ọ ề ở ừ ữ ể ượ  
rõ ho c hi u đ y đ  vào th i đi m đ u tiên.ặ ể ầ ủ ờ ể ầ

- Năm là - Tr ng tâm:  ọ T p trung vào nh ng khía c nh n n t ng ho c các đi mậ ữ ạ ề ả ặ ể  

chính c a thông đi p. Trong truy n thông nói c n nh n m nh nh ng đi m quanủ ệ ề ầ ấ ạ ữ ể  
tr ng b ng cách thay đ i gi ng nói. Trong truy n thông vi t thì in nghiêng ho cọ ằ ổ ọ ề ế ặ  
g ch d i nh ng câu, c m t  ho c t  chính.ạ ướ ữ ụ ừ ặ ừ

b) Ng i nh nườ ậ
Ng i nh n là ng i ti p nh n và gi i mã (ho c biên d ch) thông đi p c a ng iườ ậ ườ ế ậ ả ặ ị ệ ủ ườ  

g i. Gi i mã là chuy n d ch thông đi p sang m t hình th c có ý nghĩa.ở ả ể ị ệ ộ ứ
M t trong s  các yêu c u chính c a ng i nh n là kh  năng l ng nghe. L ngộ ố ầ ủ ườ ậ ả ắ ắ  

nghe liên quan đ n vi c chú tâm vào thông đi p, không ch  đ n thu n là nghe. Kho ngế ệ ệ ỉ ơ ầ ả  
h n 75% th i gian nhà qu n tr  dành cho truy n thông và m t n a trong s  đó dùng đơ ờ ả ị ề ộ ử ố ể 
l ng nghe ng i khác. Tr  thành ng i nghe t t là cách th c quan tr ng đ  c i thi n kĩắ ườ ở ườ ố ứ ọ ể ả ệ  
năng truy n thông.ề

M i h ng d n l ng nghe hi u qu :ườ ướ ẫ ắ ệ ả
1 Nên nh  r ng l ng nghe không ch  là nh n thông tin – cách th c l ng nghe nh  thớ ằ ắ ỉ ậ ứ ắ ư ế 

nào cũng g i thông đi p đ n ng i g i.ở ệ ế ườ ở
2 D ng nói. B n không th  l ng nghe n u b n đang nói.ừ ạ ể ắ ế ạ
3 Th  hi n cho ng i nói r ng b n mu n nghe. Di n gi i nh ng đi u đ c nói để ệ ườ ằ ạ ố ễ ả ữ ề ượ ể 

ch ng t  r ng b n hi u.ứ ỏ ằ ạ ể
4 Lo i b  các b i r i.ạ ỏ ố ố
5 Tránh đánh giá tr c nh ng đi u m t ng i nghĩ ho c đánh giá. L ng nghe tr cướ ữ ề ộ ườ ặ ắ ướ  

sau đó đánh giá sau.
6 C  g ng nhìn nh n, nh n ra quan đi m c a ng i khác.ố ắ ậ ậ ể ủ ườ
7 L ng nghe nghĩa t ng th . Đi u này bao g m n i dung c a ngôn t  và c m giácắ ổ ể ề ồ ộ ủ ừ ả  

ho c hàm ý.ặ
8 Chú tâm vào c  hàm ý b ng l i ho c phi l i.ả ằ ờ ặ ờ
9 Tranh lu n và ch  trích nh  nhàng, tránh đ t ng i khác vào tr ng thái b  đ ng và cóậ ỉ ẹ ặ ườ ạ ị ộ  

th  khi n cho h  im l ng ho c tr  nên gi n d .ể ế ọ ặ ặ ở ậ ữ
10 Tr c khi đi, xác nh n nh ng đi u đã nói.ướ ậ ữ ề
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c) Thông đi pệ
Thông đi p bao g m nh ng bi u t ng b ng l i (nói và vi t) và các hàm ý khôngệ ồ ữ ể ượ ằ ờ ế  

b ng l i đ i di n cho thông tin mà ng i g i mu n chuy n t i đ n cho ng i nh n.ằ ờ ạ ệ ườ ở ố ể ả ế ườ ậ
+ Thông đi p không b ng l i: ệ ằ ờ
T t c  thông đi p không đ c nói ho c vi t t o thành nh ng thông đi p khôngấ ả ệ ượ ặ ế ạ ữ ệ  

l i. Các thông đi p không l i liên quan đ n vi c s  d ng nh ng di n t  c a khuôn m t,ờ ệ ờ ế ệ ử ụ ữ ễ ả ủ ặ  
giao ti p b ng m t, c  đ ng c  th , các c  ch  và ngôn ng  c  th  đ  truy n t i ýế ằ ắ ử ộ ơ ể ử ỉ ữ ơ ể ể ề ả  
t ng.ưở

Khi con ng i giao ti p, kho ng 60% n i dung c a các thông đi p đ c truy nườ ế ả ộ ủ ệ ượ ề  
t i thông qua các bi u hi n  khuôn m t và các ph ng pháp truy n thông không l iả ể ệ ở ặ ươ ề ờ  
khác.

+ Thông đi p b ng l i:ệ ằ ờ
Con ng i giao ti p b ng l i th ng xuyên h n so v i b t kì cách nào khác.ườ ế ằ ờ ườ ơ ớ ấ  

Truy n thông nói x y ra m t đ i m t, qua đi n tho i ho c qua thi t b  đi n t  khác. Đaề ả ặ ố ặ ệ ạ ặ ế ị ệ ừ  
s  m i ng i thích giao ti p m t đ i m t h n b i vì các thông đi p không b ng l i làố ọ ườ ế ặ ố ặ ơ ở ệ ằ ờ  
m t ph n quan tr ng. ộ ầ ọ

Đ  giao ti p b ng l i hi u qu  đòi h i ng i g i ph i:ể ế ằ ờ ệ ả ỏ ườ ở ả
- Mã hoá thông đi p theo ngôn t  l a ch n đ  chuy n t i m t cách chính xác ýệ ừ ự ọ ể ể ả ộ  

nghĩa đ n ng i nh n.ế ườ ậ
- Truy n đ t thông đi p theo ph ng th c t  ch c ch t ch .ề ạ ệ ươ ứ ổ ứ ặ ẽ
- C  g ng lo i b  s  sao nhãng, b i r iố ắ ạ ỏ ự ố ố
+ Thông đi p vi t:ệ ế
Các t  ch c s  d ng thông đi p vi t ph c v  cho công tác l u tr  ho c phân phátổ ứ ử ụ ệ ế ụ ụ ư ữ ặ  

cho nhi u ng i.ề ườ
Nh ng n i dung sau đây đ c trình bày trong thông đi p vi t:ữ ộ ượ ệ ế
- Thông đi p nên d  hi u.ệ ễ ể
- Suy nghĩ c n th n v  n i dung.ẩ ậ ề ộ
- Thông đi p nên ng n g n n u có th , không s  d ng các thu t ng  ho c ýệ ắ ọ ế ể ử ụ ậ ữ ặ  

t ng xa l  ho c không liên quan đ n v n đ  đ  c p.ưở ạ ặ ế ấ ề ề ậ
- Thông đi p nên đ c k t c u, t  ch c c n th n.ệ ượ ế ấ ổ ứ ẩ ậ

d) Kênh truy n thôngề
Kênh truy n thông là đ ng truy n t i thông đi p t  ng i g i đ n ng i nh n.ề ườ ề ả ệ ừ ườ ở ế ườ ậ  

S  phong phú thông tin là kh  năng truy n t i thông tin c a kênh.ự ả ề ả ủ
Kênh truy n thông bao g m:ề ồ
+ Kênh t  trên xu ng:ừ ố
- Kênh t  trên h ng xu ng liên quan đ n t t c  cách th c g i thông đi p từ ướ ố ế ấ ả ứ ở ệ ừ 

gi i qu n tr  xu ng nhân viên.ớ ả ị ố
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- Các nhà qu n tr  th ng s  d ng truy n thông h ng xu ng m t cách hi uả ị ườ ử ụ ề ướ ố ộ ệ  
qu  nh ng nó có th  là kênh b  l m d ng nhi u nh t, b i vì nó ít t o c  h iả ư ể ị ạ ụ ề ấ ở ạ ơ ộ  
cho nhân viên t ng tác l i.ươ ạ

+ Kênh t  d i lên:ừ ướ
- Kênh h ng lên trên là kênh mà t t c  nhân viên s  d ng đ  g i thông đi pướ ấ ả ử ụ ể ở ệ  

đ n gi i qu n tr .ế ớ ả ị
- Giao ti p hay truy n thông h ng lên bao g m vi c cung c p thông tin ph nế ề ướ ồ ệ ấ ả  

h i m c đ  am hi u thông đi p mà nhân viên nh n đ c thông qua kênh tồ ứ ộ ể ệ ậ ượ ừ 
trên xu ng.ố

+ Kênh ngang:
- Kênh ngang là t t c  ph ng ti n đ c s  d ng đ  g i và nh n thông tinấ ả ươ ệ ượ ử ụ ể ở ậ  

gi a các phòng ban trong t  ch c v i nhà cung c p ho c khách hàng.ữ ổ ứ ớ ấ ặ
- Các thông đi p đ c truy n thông theo chi u ngang th ng liên quan đ nệ ượ ề ề ườ ế  

ph i h p các ho t đ ng, chia s  thông tin và gi i quy t v n đ .ố ợ ạ ộ ẽ ả ế ấ ề
- Các kênh ngang là c c kì quan tr ng trong t  ch c trên n n t ng nhóm hi nự ọ ổ ứ ề ả ệ  

nay, n i mà nhân viên ph i th ng xuyên giao ti p đ  gi i quy t v n đ  c aơ ả ườ ế ể ả ế ấ ề ủ  
khách hàng ho c các v n đ  v  quy trình s n xu t.ặ ấ ề ề ả ấ

e) Thông tin ph n h iả ồ
Ph n h i là s  ph n ng c a ng i nh n đ i v i thông đi p c a ng i g i. Đâyả ồ ự ả ứ ủ ườ ậ ố ớ ệ ủ ườ ở  

là cách t t nh t đ  th  hi n r ng thông đi p đã đ c ti p nh n và nó cũng ch  ra m cố ấ ể ể ệ ằ ệ ượ ế ậ ỉ ứ  
đ  th u hi u c a thông đi p.ộ ấ ể ủ ệ

Ph n ng c a ng i nh n cũng báo hi u cho ng i g i bi t m c đ  đ t đ cả ứ ủ ườ ậ ệ ườ ở ế ứ ộ ạ ượ  
m c tiêu ho c hoàn thành công vi c.ụ ặ ệ

Thông tin ph n h i có nh ng đ c tính sau:ả ồ ữ ặ
- Thông tin ph n h i ph i h u ích.ả ồ ả ữ
- Thông đi p nên mang tính mô t  h n là đánh giá.ệ ả ơ
- Ph n h i nên c  th  h n là t ng quát.ả ồ ụ ể ơ ổ
- Ph n h i nên đúng lúc, k p th i.ả ồ ị ờ
- Không nên ph n h i d n d p, quá nhi u.ả ồ ồ ậ ề
f) Nh n th cậ ứ

Nh n th c là ý nghĩa mà thông đi p mu n truy n t i b i ng i g i hay ng iậ ứ ệ ố ề ả ở ườ ở ườ  
nh n. Kh  năng nh n th c c a m i con ng i là khác nhau.ậ ả ậ ứ ủ ỗ ườ

Trong truy n thông có th  phân thành hai v n đ  nh n th c:ề ể ấ ề ậ ứ
- Nh n th c ch n l c là ti n trình rà soát thông tin mà m t ng i mu n ho c c nậ ứ ọ ọ ế ộ ườ ố ặ ầ  

tránh.

- Nh n th c r p khuôn là quá trình đ t ra các gi  đ nh v  các cá nhân ch  d a trênậ ứ ậ ặ ả ị ề ỉ ự  

c  s  v  gi i tính, đ  tu i, ch ng t c và lo i khác. S  r p khuôn bóp méo s  th tơ ở ề ớ ộ ổ ủ ộ ạ ự ậ ự ậ  
do g i ý r ng t t c  m i ng i trong m t lo i có đ c đi m gi ng nhau nh ngợ ằ ấ ả ọ ườ ộ ạ ặ ể ố ư  
th c t  không ph i nh  v y.ự ế ả ư ậ
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Hình 8.1: Ti n trình truy n thôngế ề

4. Tác đ ng c a công ngh  thông tin đ n truy n thôngộ ủ ệ ế ề
a) Th  đi n tư ệ ử

Th  đi n t  là hình th c s  d ng máy đi n toán đ  so n th o văn b n và hi uư ệ ử ứ ử ụ ệ ể ạ ả ả ệ  
đính nó đ  g i và nh n thông tin m t cách ể ở ậ ộ nhanh chóng, ít t n kémố  và hi u qu .ệ ả

Th  đi n t  tr  nên ph  bi n cho các nhà qu n tr  b i nhi u lý do sau:ư ệ ử ở ổ ế ả ị ở ề
- Nhà qu n tr  không ph i ch  đ i quá lâu cho vi c ph n ng l i vì thông tin có thả ị ả ờ ợ ệ ả ứ ạ ể 

luôn đ c g i, nh n và ph n h i trong giây lát.ượ ở ậ ả ồ

- Th  đi n t  là ít t n kém, nó có th  chuy n qua máy tính, đi n tho i ho c cácư ệ ử ố ể ể ệ ạ ặ  

thi t b  khác mà công ty đang s  d ng.ế ị ử ụ
- Năng su t gia tăng qua vi c lo i b  yêu c u th  t c x  lý theo ki u văn th .ấ ệ ạ ỏ ầ ủ ụ ử ể ư

M t u đi m n i b t c a th  đi n t  đ c quan sát  các t  ch c mà nó đ cộ ư ể ổ ậ ủ ư ệ ử ượ ở ổ ứ ượ  
s  d ng r ng kh p là nh ng nhân viên có th  không bao gi  đ ng đ u v i đ ngử ụ ộ ắ ữ ể ờ ươ ầ ớ ồ  
nghi p m t đ i m t. Và s  ít do d  h n khi bày t  chính ki n c a mình thông qua thệ ặ ố ặ ẽ ự ơ ỏ ế ủ ư 
đi n t .ệ ử

Th  đi n t  đã thay đ i đáng k  cách làm vi c c a con ng i.ư ệ ử ổ ể ệ ủ ườ
S n xu t các s n ph m và d ch v  tiên ti n  m c giá c nh tranh đòi h i m iả ấ ả ẩ ị ụ ế ở ứ ạ ỏ ọ  

ng i trong t  ch c ph i truy c p thông tin toàn c u đ  có th  c i thi n hi u qu  làmườ ổ ứ ả ậ ầ ể ể ả ệ ệ ả  
vi c.ệ

b) Internet
Internet do B  qu c phòng M  sáng t o vào năm 1969. Internet m  r ng ph m viộ ố ỹ ạ ở ộ ạ  

ho t đ ng c a t  ch c và cá nhân.ạ ộ ủ ổ ứ
Hàng nghìn trang Web c a các t  ch c kinh doanh, tr ng h c và các t  ch củ ổ ứ ườ ọ ổ ứ  

khác đang phát tri n nhanh chóng.ể
c) H i ngh  truy n hìnhộ ị ề
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Công ngh  h i ngh  qua truy n hình là s  k t h p c a công ngh  truy n hình vàệ ộ ị ề ự ế ợ ủ ệ ề  
đi n tho i, là m t công c  truy n thông có đ  trung th c cao mà các t  ch c s  d ngệ ạ ộ ụ ề ộ ự ổ ứ ử ụ  
nh m t o đi u ki n cho vi c th o lu n gi a nh ng ng i  các kho ng cách đ a lí khácằ ạ ề ệ ệ ả ậ ữ ữ ườ ở ả ị  
nhau trên kh p th  gi i. ắ ế ớ

Không gi ng nh  h i ngh  truy n th ng g i qua đi n tho i, h i ngh  qua truy nố ư ộ ị ề ố ọ ệ ạ ộ ị ề  
hình cho phép ng i tham gia xem đ c các c  ch  c  th , đi u b  và tham gia xem xétườ ượ ử ỉ ơ ể ệ ộ  
các t  li u h  tr  nh  b n in, s  đ , mô hình th m chí m u s n ph m.ư ệ ỗ ợ ư ả ơ ồ ậ ẫ ả ẩ

II. NH NG TR  NG I,  LO I  B  CÁC TR  NG I  VÀ THÚC Đ YỮ Ở Ạ Ạ Ỏ Ở Ạ Ẩ  
TRUY N THÔNG H U HI UỀ Ữ Ệ

1. Nh ng tr  ng iữ ở ạ
+ L c tin và tr ng h p ng i đ a tin có tình nhào n n tin t c cho v a ý ng i nh n.ọ ườ ợ ườ ư ặ ứ ừ ườ ậ  

Càng  c p cao càng có nhi u c  h i l c tin. Nh ng nhà qu n tr  th ng theo chi uở ấ ề ơ ộ ọ ữ ả ị ườ ề  
có l i cho h .ợ ọ

+ Nh n th c ch n l a. Trong quá trình thông tin ng i nh n ch  nhìn và nghe nh ng gìậ ứ ọ ự ườ ậ ỉ ữ  
h p v i mình.ợ ớ

+ C m xúc - nh ng tr ng thái b  kích đ ng quá đ  th ng có nh h ng rõ r t đ nả ữ ạ ị ộ ộ ườ ả ưở ệ ế  
tin t c. Vì v y tránh ra quy t đ nh khi m t bình tĩnh.ứ ậ ế ị ấ

+ Ngôn ng . Tu i tác, h c th c và n p s ng văn hoá là ba nhân t  nh h ng t i ngônữ ổ ọ ứ ế ố ố ả ưở ớ  
ng  c a m t ng i s  d ng.ữ ủ ộ ườ ử ụ

+ Quá t i tin t c.ả ứ
+ Nh ng áp l c c a th i gian.ữ ự ủ ờ
2. Lo i b  các tr  ng iạ ỏ ở ạ

a) Đi u ch nh dòng tin t cề ỉ ứ
N u không đi u ch nh dòng tin t c ng i qu n tr  có th  b  quá t i tin t c. Đế ề ỉ ứ ườ ả ị ể ị ả ứ ể 

làm gi m nh  b t s  quá t i nhà qu n tr  ph i thi t l p m t h  th ng ngo i l  choả ẹ ớ ự ả ả ị ả ế ậ ộ ệ ố ạ ệ  
nh ng dòng tin t c đ  đ m b o cho nh ng tin t c và công văn quan tr ng thì đ c uữ ứ ể ả ả ữ ứ ọ ượ ư  
tiên.

b) S  d ng thông tin ph n h iử ụ ả ồ
Nguyên nhân tr c ti p c a nhi u v n đ  thông tin là s  hi u sai và không chínhự ế ủ ề ấ ề ự ể  

xác. Qu n tr  viên c n giám sát đ  xác đ nh nh ng thông đi p quan tr ng đã đ c hi uả ị ầ ể ị ữ ệ ọ ượ ể  
ch a. ư

S  ph n h i không b t bu c ph i th c hi n b ng l i nói mà b ng hành đ ng.ự ả ồ ắ ộ ả ự ệ ằ ờ ằ ộ  
Ch ng h n, m t nhà qu n tr  đang trình bày m t v n đ , ch  c n nhìn vào m t ng iẳ ạ ộ ả ị ộ ấ ề ỉ ầ ắ ườ  
nghe cũng có th  bi t đ c h  có hi u nh ng gì mình nói không.ể ế ượ ọ ể ữ

c) Đ n gi n hoá ngôn ngơ ả ữ
Mu n cho thông đi p d  hi u, ng i g i ph i c  g n ch n l c t  và c u trúc vănố ệ ễ ể ườ ở ả ố ắ ọ ọ ừ ấ  

b n cho hi u qu . Ph i dùng ngôn ng  đ n gi n, d  hi u và phù h p v i ng i nh n.ả ệ ả ả ữ ơ ả ễ ể ợ ớ ườ ậ
d) Tích c c l ng ngheự ắ

Nghe tích c c đòi h i m t s  t p trung cao đ , ph i đ t mình vào v  trí c a ng iự ỏ ộ ự ậ ộ ả ặ ị ủ ườ  
phát tri n đ  d  dàng hi u đ c n i dung b ng thông đi p.ể ể ễ ể ượ ộ ả ệ
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G n đây nhi u t  ch c phát tri n ch ng trình đào t o nh mc i thi n s  l ngầ ề ổ ứ ể ươ ạ ằ ả ệ ự ắ  
nghe c a nhân viên.ủ

Nh ng đi u sau đây là m t vài đ c tính c a ng i bi t l ng nghe tích c c:ữ ề ộ ặ ủ ườ ế ắ ự
- Bi t th ng th c: tìm ki m s  thích thú, ki n th c, ngu n c m h ng.ế ưở ứ ế ự ế ứ ồ ả ứ
- Bi t đ ng c m: l ng nghe không đánh giá, h  tr  ng i nói và h c h i t  kinhế ồ ả ắ ỗ ợ ườ ọ ỏ ừ  

nghi m c a ng i khác.ệ ủ ườ
- Nh n th c rõ, sáng su t: l ng nghe đ y đ  thông tin,hi u đ c n i dung chính vàậ ứ ố ắ ầ ủ ể ượ ộ  

đ nh rõ nh ng chi ti t quan tr ng.ị ữ ế ọ
- Đánh giá: l ng nghe đ  ra quy t đ nh d a trên thông tin cung c p.ắ ể ế ị ự ấ

e) H n ch  c m xúc tiêu c cạ ế ả ự
C m xúc có th  làm m  đi s  rõ ràng c a thông đi p và gây tr  ng i cho ta trongả ể ờ ự ủ ệ ở ạ  

vi c t o thông đi p. ệ ạ ệ
Cách t t nh t cho ta là d ng l i công vi c đó cho t i khi bình tĩnh tr  l i.ố ấ ừ ạ ệ ớ ở ạ
f) S  d ng d  lu nử ụ ư ậ
Chúng ta không th  g t b  đ c d  lu n. Vì v y nhà qu n tr  nên s  d ng dể ạ ỏ ượ ư ậ ậ ả ị ử ụ ư 

lu n vào ích l i c a mình. T t nhiên d  lu n cũng có nh ng nhân t  b t l i c n ph iậ ợ ủ ấ ư ậ ữ ố ấ ợ ầ ả  
lo i b .ạ ỏ

g) S  d ng nh ng hàm ý không b ng l iử ụ ữ ằ ờ
B n nên s  d ng nh ng bi u hi n, ám ch  không b ng l i đ  nh n m nh nh ngạ ử ụ ữ ể ệ ỉ ằ ờ ể ấ ạ ữ  

ý nghĩ và bi u l  c m xúc.ể ộ ả
h) S  d ng h  th ng thông tin m tử ụ ệ ố ậ

Nên s  d ng h  th ng thông tin m t đ  g i thông tin m t cách nhanh chóng, thử ụ ệ ố ậ ể ở ộ ử 
nghi m các hành đ ng tr c khi công b  quy t đ nh cu i cùng và thu đ c thông tinệ ộ ướ ố ế ị ố ượ  
ph n h i giá tr .ả ồ ị

3. Thúc đ y truy n thông h u hi uẩ ề ữ ệ
Đ  tr  thành m t ng i truy n thông gi i, b n không ch  hi u ti n trình truy nể ở ộ ườ ề ỏ ạ ỉ ể ế ề  

thông mà còn h ng d n đ  c  vũ cho truy n thông h u hi u.ướ ẫ ể ổ ề ữ ệ
Sau đây là 7 h ng d n c a hi p h i qu n lí M  đ  c i thi n kĩ năng truy nướ ẫ ủ ệ ộ ả ỹ ể ả ệ ề  

thông:

- Th  nh tứ ấ : Làm rõ ý t ng tr c khi truy n thông:ưở ướ ề  Phân tích ch  đ  ho c v n đủ ề ặ ấ ề 

nh m làm sáng t  nó tr c khi g i m t thông đi p.ằ ỏ ướ ở ộ ệ

- Th  haiứ : Nghiên c u m c đích chính c a truy n thông:ứ ụ ủ ề  Tr c khi g i m t thôngướ ở ộ  

đi p, ph i h i chính b n r ng b n th t s  mu n đ t đ c đi u gì? ệ ả ỏ ạ ằ ạ ậ ự ố ạ ượ ề
- Th  ba:ứ  Xem xét s  b  trí n i truy n thông x y ra:ự ố ơ ề ả  B n truy n đ t ý nghĩa và n iạ ề ạ ộ  

dung không ch  b ng l i. C  g ng truy n thông v i m t ng i  n i khác là khóỉ ằ ờ ố ắ ề ớ ộ ườ ở ơ  
h n nhi u so v i truy n thông m t đ i m t.ơ ề ớ ề ặ ố ặ

- Th  t : Bàn b c v i ng i khác m t cách thích h p khi c n trong ho ch đ nhứ ư ạ ớ ườ ộ ợ ầ ạ ị  

truy n thôngề : Khuy n khích tham gia c a nh ng ng i b  thông đi p tác đ ng.ế ủ ữ ườ ị ệ ộ  
H  có th  trình bày nh ng quan đi m mà b n ch a xem xét.ọ ể ữ ể ạ ư

Võ Thi n Chín - ệ Lê Nguy n D  Thễ ự ư 76



Bài gi ng Qu n tr  h cả ả ị ọ                                              Khoa Kinh t  - K  thu tế ỹ ậ

- Th  năm: Quan tâm đ n nh ng thông đi p không b ng l i mà b n g i:ứ ế ữ ệ ằ ờ ạ ở  Ng  đi u,ữ ệ  

s  bi u hi n c a khuôn m t, giao ti p b ng m t, trang ph c,…t t c  đ u tácự ể ệ ủ ặ ế ằ ắ ụ ấ ả ề  
đ ng đ n ti n trình truy n thông.ộ ế ế ề

- Th  sáu:ứ  Truy n đ t nh ng gì h u ích cho ng i nh n khi có th :ề ạ ữ ữ ườ ậ ể  Vi c cân nh cệ ắ  

đ n s  thích, quan tâm đ n nhu c u c a ng i khác th ng mang l i nhi u cế ở ế ầ ủ ườ ườ ạ ề ơ 
h i cho ng i g i thông đi p.ộ ườ ở ệ

- Th  b y:ứ ả  Theo sát truy n thông:ề  B n nên theo sát và yêu c u thông tin ph n h iạ ầ ả ồ  

đ  bi t đ c b n có thành công hay không. ể ế ượ ạ
CÂU H I ÔN T PỎ Ậ

1/ Trình bày khái ni m truy n thông.ệ ề
2/ Nh ng thành t  c  b n c a ti n trình truy n thông.ữ ố ơ ả ủ ế ề
3/ Tác đ ng c a công ngh  thông tin đ n truy n thông.ộ ủ ệ ế ề
4/ Nh ng tr  ng i và cách lo i b  các tr  ng i trong truy n thông.ữ ở ạ ạ ỏ ở ạ ề
5/ Làm th  nào đ  thúc đ y truy n thông h u hi u?ế ể ẩ ề ữ ệ
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Ch ng 9ươ

(3 ti t)ế
NH NG C  S  Đ  RA QUY T Đ NHỮ Ơ Ở Ể Ế Ị

A. M c đíchụ
Đ c xong ch ng này sinh viên s  n m đ c nh ng v n đ  sau:ọ ươ ẽ ắ ượ ữ ấ ề

1/ Quá trình ra quy t đ nh m t cách h p lí.ế ị ộ ợ
2/ Nh ng ph m ch t cá nhân c n thi t cho vi c ra quy t đ nh hi u qu .ữ ẩ ấ ầ ế ệ ế ị ệ ả
3/ Kinh nghi m giúp ích gì cho vi c ra quy t đ nh.ệ ệ ế ị
4/ Óc sáng t o có liên quan gì đ n vi c ra quy t đ nh.ạ ế ệ ế ị

B. N i dungộ
I. KHÁI NI M VÀ QUÁ TRÌNH RA QUY T Đ NHỆ Ế Ị
1. Khái ni mệ

Quy t đ nh qu n tr  là hành vi sáng t o c a nhà qu n tr  nh m đ nh ra các ch ngế ị ả ị ạ ủ ả ị ằ ị ươ  
trình và tính ch t ho t đ ng c a t  ch c đ  gi i quy t m t v n đ  đã chín mu i, trên cấ ạ ộ ủ ổ ứ ể ả ế ộ ấ ề ồ ơ 
s  hi u bi t các quy lu t khách quan và phân tích các thông tin v  hi n t ng c a hở ể ế ậ ề ệ ượ ủ ệ 
th ng.ố

Mçi quyÕt ®Þnh qu¶n trÞ nh»m tr¶ lêi  mét hoÆc mét sè c©u 
hái  sau: Tæ chøc cÇn lµm g×? Khi nµo lµm? Lµm trong bao l©u? 
Ai  lµm? Vµ lµm nh thÕ nµo? Tr¶ lêi  c©u hái  lµm g×, khi  nµo 
lµm vµ lµm c¸i  ®ã trong bao l©u lµ nh÷ng quyÕt ®Þnh kÕ ho¹ch.  
VÝ dô: Tæ chøc trong n¨m tí i  cÇn ®¹t môc tiªu  nµo? §Ó ®¹t môc 
tiªu  ®ã tæ chøc cÇn thùc hiÖn nh÷ng nhiÖm vô nµo?...Tr¶  lêi  
c©u hái  ai  lµm, thêng lµ  nh÷ng quyÕt ®Þnh tæ chøc.  VÝ dô nh
®Ó hoµn thµnh nhiÖm vô kÕ ho¹ch,  hÖ thèng qu¶n trÞ  vµ hÖ 
thèng s¶n xuÊt cÇn ®îc  s¾p xÕp ra sao?.. .Tr¶  lêi  c©u hái  lµm 
nh thÕ nµo, thêng lµ  nh÷ng quyÕt ®Þnh kÕ ho¹ch vµ l ·nh ®¹o. 
§ay lµ  nh÷ng quyÕt ®Þnh lùa chän c«ng nghÖ, kü thuËt,  ph¬ng 
ph¸p vµ quy tr×nh cña tæ chøc.

Ra quy t đ nh là ti n trình xác đ nh các v n đ  hay c  h i và gi i quy t chúng. ế ị ế ị ấ ề ơ ộ ả ế
M t cách c  th , ra quy t đ nh là m t ti n trình b t đ u v i vi c nh n di n vàộ ụ ể ế ị ộ ế ắ ầ ớ ệ ậ ệ  

ch n đoán v n đ , sau đó l a ch n m t gi i pháp đ  gi i quy t v n đ  và k t thúc v iẩ ấ ề ự ọ ộ ả ể ả ế ấ ề ế ớ  
vi c theo dõi, ki m soát đ  đánh giá vi c th c thi quy t đ nh.ệ ể ể ệ ự ế ị

Mét quyÕt ®Þnh ®óng ®¾n vµ kÞp thêi  sÏ  mang l¹ i  hiÖu 
qu¶, niÒm tin,  sù æn ®Þnh vµ ph¸t triÓn;  ngîc  l¹ i  quyÕt ®Þnh 
sai  hoÆc kh«ng ®óng lóc  sÏ  g©y ra nh÷ng thiÖt  h¹i  l ín,  mÊt 
lßng tin  vµ k×m h·m sù ph¸t triÓn.

Nh÷ng quyÕt ®Þnh thiÕu suy nghÜ lµ  kÕt qu¶ cña th¸i  ®é 
thiÕu tr¸ch nhiÖm, cña bÖnh quan l iªu;  nh÷ng quyÕt ®Þnh sai  
lµ  do tr×nh ®é h¹n chÕ hoÆc do thiÕu ®¹o ®øc c«ng t¸c.  V× 
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vËy,  cÇn ph¶i cã nh÷ng yªu cÇu ®Æc biÖt ®èi víi  ngêi  ra c¸c 
quyÕt ®Þnh vµ ph¶i x©y dùng c¸c nguyªn t¾c vµ ph¬ng ph¸p luËn 
chung cho viÖc th«ng qua c¸c quyÕt ®Þnh qu¶n trÞ.  

• Đ c đi m c a quy t đ nh qu n tr :ặ ể ủ ế ị ả ị
- Là s n ph m c a các nhà qu n tr : ả ẩ ủ ả ị C¸c quyÕt ®Þnh qu¶n trÞ t¸c ®éng 

trùc tiÕp vµ toµn diÖn vµo tËp thÓ nh÷ng ngêi  lao ®éng; 
chØ chñ thÓ qu¶n trÞ (ngêi  l ·nh ®¹o hoÆc c¬ quan tËp thÓ 
l ·nh ®¹o) míi ®Ò ra c¸c quyÕt ®Þnh qu¶n trÞ.

- S n ph m đó ch a đ ng m t hàm l ng khoa h c cao, có tính sáng t o:ả ẩ ứ ự ộ ượ ọ ạ  C¸c 
quyÕt ®Þnh qu¶n trÞ  ®îc  ®Ò ra trªn  c¬ së hiÓu biÕt vÒ 
quy luËt  vËn ®éng kh¸ch quan cña hÖ thèng bÞ qu¶n trÞ vµ 
nh÷ng ®iÒu kiÖn,  ®Æc ®iÓm cô thÓ cña t×nh huèng trong 
qu¶n trÞ.  V× vËy,  c¸c quyÕt ®Þnh qu¶n trÞ  chøa ®ùng c¶ 
yÕu tè cña tri  thøc khoa häc, s¸ng t¹o vµ nghÖ thuËt.

- QuyÕt ®Þnh qu¶n trÞ  g¾n l iÒn víi  viÖc ph©n tÝch,  xö lý  
th«ng tin  vÒ vÊn ®Ò cÇn gi¶i  quyÕt th«ng qua viÖc lùa 
chän ph¬ng ¸n hµnh ®éng thÝch hîp trong c¸c ph¬ng ¸n  cã 
thÓ cã. Nó ra đ i khi s  vi c đã chín mu i và c p thi tờ ự ệ ồ ấ ế

- Nh m đi u ch nh m t ho c m t s  quan h  nào đó, kh c ph c hay tăng c ng sằ ề ỉ ộ ặ ộ ố ệ ắ ụ ườ ự 
vi c tr  nên t t h n.ệ ở ố ơ

- Ra quyÕt ®Þnh qu¶n trÞ  míi  chØ ra kh¶ n¨ng,  muèn biÕn 
kh¶ n¨ng thµnh hiÖn thùc ph¶i  tæ chøc thùc hiÖn quyÕt 
®Þnh.

2. Ch c năng c a quy t đ nhứ ủ ế ị

• Ch c năng đ nh h ng: G n v i m c tiêu chung c a doanh nghi pứ ị ướ ắ ớ ụ ủ ệ

• Ch c năng b o đ m: Có đ  ngu n l c đ  th c hi nứ ả ả ủ ồ ự ể ự ệ

• Ch c năng h p tác và ph i h p: Xác đ nh rõ ch c năng nhi m v  c a t ng đ n vứ ợ ố ợ ị ứ ệ ụ ủ ừ ơ ị 
cá nhân tham gia vào vi c th c hi n quy t đ nh.ệ ự ệ ế ị

• Ch c năng c ng b c - đ ng viên: Bu c đ i t ng b  qu n tr  ph i thi hànhứ ưỡ ứ ộ ộ ố ượ ị ả ị ả
3. Yêu c u đ i v i quy t đ nh qu n trầ ố ớ ế ị ả ị

a. Tính khách quan và khoa h cọ
Các quy t đ nh là c  s  quan tr ng đ m b o cho tính hi n th c và hi u qu  c a vi cế ị ơ ở ọ ả ả ệ ự ệ ả ủ ệ  
th c hi n chúng, cho nên nó không đ c ch  quan tùy ti n, thoát ly th c t . Vì quy tự ệ ượ ủ ệ ự ế ế  
đ nh là s n ph m ch  quan sáng t o c a con ng i, do đó đ m b o tính khách quanị ả ẩ ủ ạ ủ ườ ả ả  
không ph i là vi c đ n gi n, nh t là trong nh ng tr ng h p vi c th c hi n cácả ệ ơ ả ấ ữ ườ ợ ệ ự ệ  
quy t đ nh có liên quan đ n l i ích c a ng i ra quy t đ nh.ế ị ế ợ ủ ườ ế ị
Tính khoa h c c a các quy t đ nh là s  th  hi n c a nh ng c  s , căn c , thông tin,ọ ủ ế ị ự ể ệ ủ ữ ơ ở ứ  
nh n th c, kinh nghi m c a nhà qu n tr  trong vi c x  lý, gi i quy t nh ng tìnhậ ứ ệ ủ ả ị ệ ử ả ế ữ  
hu ng c  th  xu t hi n đòi h i có s  can thi p b ng các quy t đ nh c a h , nó ph iố ụ ể ấ ệ ỏ ự ệ ằ ế ị ủ ọ ả  
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tuân th  đòi h i c a các quy lu t khách quan.ủ ỏ ủ ậ
     b. Tính có đ nh h ngị ướ
M t quy t đ nh qu n tr  bao gi  cũng ph i nh m vào các đ i t ng nh t đ nh, cóộ ế ị ả ị ờ ả ằ ố ượ ấ ị  
m c đích, m c tiêu, tiêu chu n xác đ nh. Vi c đ nh h ng c a quy t đ nh nh m đụ ụ ẩ ị ệ ị ướ ủ ế ị ằ ể 
ng i th c hi n th y đ c ph ng h ng công vi c c n làm, các m c tiêu ph iườ ự ệ ấ ượ ươ ướ ệ ầ ụ ả  
đ t. Đi u này đ c bi t quan tr ng đ i v i các quy t đ nh có tính l a ch n mà ng iạ ề ặ ệ ọ ố ớ ế ị ự ọ ườ  
th c hi n đ c phép linh ho t h n, sáng t o h n trong quá trình th c hi n quy tự ệ ượ ạ ơ ạ ơ ự ệ ế  
đ nh.ị
     c. Tính h  th ngệ ố
Yêu c u tính h  th ng đ i v i các quy t đ nh trong qu n tr  kinh doanh đòi h i m iầ ệ ố ố ớ ế ị ả ị ỏ ỗ  
m t quy t đ nh đ a ra ph i nh m đ t đ c m t nhi m v  nh t đ nh, n m trong m tộ ế ị ư ả ằ ạ ượ ộ ệ ụ ấ ị ằ ộ  

t ng th  các quy t đ nh đã có và s  có nh m đ t t i m c đích chung.ổ ể ế ị ẽ ằ ạ ớ ụ  Yªu cÇu 
tÝnh hÖ thèng ®èi víi c¸c quyÕt ®Þnh qu¶n trÞ lµ c¸c 
quyÕt ®Þnh ®îc ®a ra ph¶i thèng nhÊt, nhÊt qu¸n víi 
nhau trong tæng thÓ hÖ thèng quyÕt ®Þnh ®∙ cã vµ sÏ 
cã nh»m ®¹t tíi môc ®Ých chung. Tr¸nh t×nh tr¹ng c¸c 
quyÕt ®Þnh m©u thuÉn, lo¹i trõ lÉn nhau g©y khã kh¨n 
cho cÊp thùc hiÖn.
     d. Tính t i uố ư
Tr c m i v n đ  đ t ra cho doanh nghi p th ng có th  xây d ng đ c nhi uướ ỗ ấ ề ặ ệ ườ ể ự ượ ề  
ph ng án khác nhau cùng nh m đ t t i m c tiêu. Yêu c u ph i đ m b o tính t i uươ ằ ạ ớ ụ ầ ả ả ả ố ư  
có nghĩa là quy t đ nh s  đ a ra đ  th c hi n ph i là quy t đ nh có ph ng án t tế ị ẽ ư ể ự ệ ả ế ị ươ ố  
h n nh ng ph ng án qu n tr  khác và trong tr ng h p có th  đ c thì nó ph i làơ ữ ươ ả ị ườ ợ ể ượ ả  
ph ng án quy t đ nh t t nh t.ươ ế ị ố ấ
     e. Tính cô đ ng d  hi uọ ễ ể
Dù đ c bi u hi n d i hình th c nào các quy t đ nh đ u ph i ng n g n, d  hi u,ượ ể ệ ướ ứ ế ị ề ả ắ ọ ễ ể  
đ  m t m t ti t ki m đ c thông tin ti n l i cho vi c b o m t và di chuy n, m tể ộ ặ ế ệ ượ ệ ợ ệ ả ậ ể ặ  
khác làm cho chúng đ  ph c t p giúp cho ng i th c hi n tránh vi c hi u sai l chỡ ứ ạ ườ ự ệ ệ ể ệ  
v  m c tiêu, ph ng ti n và cách th c th c hi n.ề ụ ươ ệ ứ ự ệ
     f. Tính pháp lý
Đòi h i các quy t đ nh đ a ra ph i h p pháp và các c p th c hi n ph i th c hi nỏ ế ị ư ả ợ ấ ự ệ ả ự ệ  

nghiêm ch nh. ỉ C¸c quyÕt ®Þnh ®a ra ph¶i hîp ph¸p vµ c¸c 
cÊp ph¶i chÊp hµnh thùc hiÖn nghiªm chØnh. TÝnh hîp 
ph¸p cña quyÕt ®Þnh thÓ hiÖn ë chç c¸c quyÕt ®Þnh 
ph¶i phï hîp víi ph¸p luËt, th«ng lÖ hiÖn hµnh vµ 
ph¶i ®óng thÈm quyÒn, ban hµnh ®óng thñ tôc vµ thÓ 
thøc, tr¸nh t×nh tr¹ng ®ïn ®Èy tr¸ch nhiÖm ra quyÕt 
®Þnh gi÷a c¸c cÊp qu¶n trÞ.
     g. Tính góc đ  đa d ng h p lýộ ạ ợ  ( tinh linh hoat)́ ̣
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Trong nhi u tr ng h p các quy t đ nh có th  ph i đi u ch nh trong quá trình th cề ườ ợ ế ị ể ả ề ỉ ự  
hi n. Nh ng quy t đ nh quá c ng nh c s  khó th c hi n và khi có bi n đ ng c aệ ữ ế ị ứ ắ ẽ ự ệ ế ộ ủ  
môi tr ng s  khó đi u ch nh đ c.ườ ẽ ề ỉ ượ
     h. Tính c  th  v  th i gian th c hi nụ ể ề ờ ự ệ
Trong m i quy t đ nh c n b o đ m nh ng quy đ nh v  m t th i gian tri n khai, th cỗ ế ị ầ ả ả ữ ị ề ặ ờ ể ự  
hi n và hoàn thành đ  c p th c hi n không đ c kéo dài th i gian th c hi n, đamệ ể ấ ự ệ ượ ờ ự ệ ̉  

bao ̉ ®èi tîng vµ ph¹m vi ®iÒu chØnh cÇn ®îc lµm râ.

4. Phân loai cac quyêt đinḥ ́ ́ ̣
1. Theo đ c đi mặ ể  cña c¸c quyÕt ®Þnh

- Quy t đ nh theo chu n: các quy t đ nh có tính h ng ngày, d a vào qui trình có s n,ế ị ẩ ế ị ằ ự ẵ  
đã hình thành ti n l .ề ệ

- Quy t đ nh c p th i.ế ị ấ ờ

- Quy t đ nhế ị  có chi u sâu: c n suy nghĩ, ra k  ho ch.ề ầ ế ạ

Quy t đ nh theo chu nế ị ẩ

Quy t đ nh theo chu n bao g m nh ng quy t đ nh hàng ngày theo l  th ng và cóế ị ẩ ồ ữ ế ị ệ ườ  
tính ch t l p đi l p l i. Gi i pháp cho nh ng quy t đ nh lo i này th ng là nh ng thấ ặ ặ ạ ả ữ ế ị ạ ườ ữ ủ 
t c, lu t l  và chính sách đã đ c quy đ nh s n. Quy t đ nh lo i này t ng đ i đ n gi nụ ậ ệ ượ ị ẵ ế ị ạ ươ ố ơ ả  
do đ c tính l p đi l p l i c a chúng. B n có khuynh h ng ra nh ng quy t đ nh nàyặ ặ ặ ạ ủ ạ ướ ữ ế ị  
bàng cách suy lu n logic và tham kh o các qui đ nh có s n. V n đ  có th  phát sinh n uậ ả ị ẵ ấ ề ể ế  
b n không th c hi n theo đúng các qui t c s n có.ạ ự ệ ắ ẵ

Dĩ nhiên là có nh ng quy t đ nh theo chu n không đ c tr c ti p gi i quy t b ngữ ế ị ẩ ượ ự ế ả ế ằ  
nh ng qui trình c a t  ch c. Nh ng b n v n có khuynh h ng ra nh ng quy t đ nh lo iữ ủ ổ ứ ư ạ ẫ ướ ữ ế ị ạ  
này g n nh  m t cách t  đ ng. V n đ  th ng ch  n y sinh n u b n không nh y c mầ ư ộ ự ộ ấ ề ườ ỉ ẩ ế ạ ạ ả  
và không bi t tác đ ng đúng lúc. M t l i c nh giác cho b n: không nên đ  nh ng quy tế ộ ộ ờ ả ạ ể ữ ế  
đ nh theo chu n tr  thành nh ng ch ng c  bi n h  cho nh ng quy t đ nh c u th  ho cị ẩ ở ữ ứ ứ ệ ộ ữ ế ị ẩ ả ặ  
tránh né.

Ví dụ: Mua 1 máy in cho cô th  ký đánh máy vi tính. ư

Quy t đ nh c p th iế ị ấ ờ

Quy t đ nh c p th i là nh ng quy t đ nh đòi h i tác đ ng nhanh và chính xác vàế ị ấ ờ ữ ế ị ỏ ộ  
c n ph i đ c th c hi n g n nh  t c th i. ầ ả ượ ự ệ ầ ư ứ ờ

Đây là lo i quy t đ nh th ng n y sinh b t ng  không đ c báo tr c và đòi h iạ ế ị ườ ả ấ ờ ượ ướ ỏ  
b n ph i chú ý t c th i và tr n v n. ạ ả ứ ờ ọ ẹ

Tình hu ng c a quy t đ nh c p th i cho phép r t ít th i gian đ  ho ch đ nh ho cố ủ ế ị ấ ờ ấ ờ ể ạ ị ặ  
lôi kéo ng i khác vào quy t đ nh.ườ ế ị

Ví d :ụ  Chuy n bay đ n tr . Giám đ c hãng hàng không Vietnam Airlines ph iế ế ễ ố ả  
g p hành khách và quy t đ nh xem nên đ  h  ch  / cho h  v  nhà. ặ ế ị ể ọ ờ ọ ề
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Quy t đ nh có chi u sâuế ị ề

Quy t đ nh có chi u sâu th ng không ph i là nh ng quy t đ nh có th  gi iế ị ề ườ ả ữ ế ị ể ả  
quy t ngay và đòi h i ph i có k  ho ch t p trung, th o lu n và suy xét. Đây là lo iế ỏ ả ế ạ ậ ả ậ ạ  
quy t đ nh th ng liên quan đ n vi c thi t l p đ nh h ng ho t đ ng ho c th c hi nế ị ườ ế ệ ế ậ ị ướ ạ ộ ặ ự ệ  
các thay đ i. Chúng cũng là nh ng quy t đ nh gây ra nhi u tranh lu n, b t đ ng và xungổ ữ ế ị ề ậ ấ ồ  
đ t. Nh ng quy t đ nh có chi u sâu th ng đòi h i nhi u th i gian và nh ng thông tinộ ữ ế ị ề ườ ỏ ề ờ ữ  
đ u vào đ c bi t. Đi m thu n l i đ i v i quy t đ nh lo i này là b n có nhi u ph ngầ ặ ệ ể ậ ợ ố ớ ế ị ạ ạ ề ươ  
án và k  ho ch khác nhau đ  l a ch n.ế ạ ể ự ọ

Quy t đ nh có chi u sâu bao g m quá trình ch n l c, thích ng, và sáng t o ho cế ị ề ồ ọ ọ ứ ạ ặ  
đ i m i. Vi c ch n l c t  nh ng ph ng án c a quy t đ nh cho phép đ t đ c s  thíchổ ớ ệ ọ ọ ừ ữ ươ ủ ế ị ạ ượ ự  
h p t t nh t gi a quy t đ nh s  đ c th c hi n và m t s  gi i pháp đã đ c đem th cợ ố ấ ữ ế ị ẽ ượ ự ệ ộ ố ả ượ ự  
nghi m. Tính hi u qu  c a b n tùy thu c vào vi c b n ch n quy t đ nh, quy t đ nh nàyệ ệ ả ủ ạ ộ ệ ạ ọ ế ị ế ị  
ph i đ c ch p thu n nhi u nh t, sinh l i và hi u qu  nh t.ả ượ ấ ậ ề ấ ợ ệ ả ấ

Ví d :ụ  Mua 10 máy vi tính cho các nhân viên g m 6 k  s  & 4 cô th  ký. ồ ỹ ư ư

Ngoài ra, còn có cách phân lo i theo các tiêu chí sau:ạ

• Theo tÝnh chÊt cña c¸c quyÕt ®Þnh
Ngêi ta  ph© n c¸c  quyÕ t ® Þnh qu¶n trÞ  thµnh ba lo¹i:  

QuyÕt ® Þnh chiÕ n lîc  lµ  quyÕ t ® Þnh ®êng lèi ph¸t triÓ n  chñ 
yÕu trong  thêi gian  t¬ng ® èi dµi;  nh÷ng quyÕ t ® Þnh chiÕ n 
thuËt (th êng xuyªn), nh»m ® ¹t ®îc  nh÷ng m ôc tiªu  cã tÝnh chÊt 
côc bé h¬n, b¶o ® ¶m thùc hiÖn nh÷ng m ôc tiªu  tríc  m ¾ t vµ lµm  
thay ® æ i tøc thêi híng  ph¸t triÓ n  cña hÖ thèng; quyÕ t ® Þnh 
ţ c  nghiÖp hµng ngµy, phÇn lín  lµ  nh÷ng quyÕ t ® Þnh cã tÝnh 
chÊt ® iÒu chØnh, nh»m kh«i phôc hoÆ c thay ® æ i tõng phÇn nh÷ng 
tû lÖ  ® ∙ quy ® Þnh, bï ® ¾ p c¸c thiÖ t h¹i...

• Theo thêi gian thùc hiÖn
Ngêi ta chia c¸c quyÕt ®Þnh thµnh: Dµi h¹n, trung h¹n vµ 

ng¾n h¹n. Thêi gian quy ®Þnh ®Ó quyÕt ®Þnh ®îc gäi lµ dµi 
h¹n, trung h¹n vµ ng¾n h¹n tuú thuéc vµo ph¹m vi qu¶n trÞ. 
Ch¼ng h¹n: C¸c quyÕt ®Þnh cña toµn bé nÒn kinh tÕ quèc d©n, 
cña c¸c ngµnh kinh tÕ thêi h¹n trªn 5 n¨m gäi lµ dµi h¹n; 
thêi h¹n trong 3 n¨m ®îc gäi lµ quyÕt ®Þnh trung h¹n; nÕu 
trong thêi h¹n 1 n¨m th× gäi lµ quyÕt ®Þnh ng¾n h¹n. Trong 
ph¹m vi xÝ nghiÖp, c¸c quyÕt ®Þnh dù kiÕn thùc hiÖn trong vµi 
n¨m ®îc coi lµ dµi h¹n, thêi h¹n 1 n¨m lµ quyÕt ®Þnh trung 
h¹n, trong thêi h¹n 1 th¸ng ®îc xÕp lo¹i ng¾n h¹n.
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• Theo ph¹m vi thùc hiÖn
Ngêi ta  chia  c¸c quyÕ t ® Þnh thµnh: QuyÕt ® Þnh toµn côc, 

bao qu¸t toµn bé sù ph¸t triÓ n kinh tÕ   x∙ héi cña hÖ thèng; 
nh÷ng quyÕ t ® Þnh bé phËn cã quan hÖ ® Õn m ét hoÆ c m ét sè bé 
phËn nµo cña hÖ thèng; nh÷ng quyÕ t ® Þnh chuyªn ® Ò liªn  quan 
® Õn m ét nhãm vÊn ® Ò nhÊt ® Þnh hoÆ c m ét sè chøc n n̈g qu¶n trÞ  
nhÊt ® Þnh.

• Theo lÜ nh vùc ho¹t ® éng cña tæ  chøc
Ngêi  ta chia c¸c quyÕt ®Þnh thµnh: QuyÕt ®Þnh quyÕt ®Þnh 

qu¶n trÞ nh©n lùc,  quyÕt ®Þnh qu¶n trÞ tµi  chÝnh, quyÕt ®Þnh 
qu¶n trÞ c«ng nghÖ, qu¶n trÞ s¶n xuÊt,  qu¶n trÞ Marketing,  
qu¶n trÞ ho¹t ®éng ®èi ngo¹i.

• Theo c¸ch ph¶n øng
Ngêi  ta  chia  quyÕt ®Þnh thµnh hai  lo¹ i :  QuyÕt ®Þnh trùc  

gi¸c  vµ quyÕt ®Þnh cã lý  gi¶i .
+ QuyÕt  ®Þnh t r ùc gi ¸c:  Lµ c¸c quyÕt  ®Þnh xuÊt  ph¸t  t õ 

t r ùc gi ¸c cña con ngêi ,  ngêi  r a quyÕt  ®Þnh kh«ng cÇn t í i  l ý 
t r Ý hay sù ph©n t Ých can t hi Öp nµo.  Nh÷ng quyÕt  ®Þnh nµy ®î c 
c¨n cø vµo c¸c quyÕt  ®Þnh t r í c ®ã,  nghÜa l µ ngêi  t a l µm l ¹ i  
nh÷ng ®i Òu ®·  l µm t r í c ®ã.  

+ QuyÕt  ®Þnh cã l ý gi ¶i :  Lµ c¸c quyÕt  ®Þnh dùa t r ªn sù 
nghi ªn cøu,  ph©n t Ých vÊn ®Ò cã hÖ t hèng.  Ç c sù vi Öc ®î c nªu 
r a,  c¸c gi ¶i  ph¸p ®î c t Ýnh t o¸n vµ ®em r a so s¸nh ®Ó ®i  t í i  
c¸c quyÕt  ®Þnh hoµn h¶o nhÊt .  

5. Các nguyên t c c  b n ra quy t đ nh ắ ơ ả ế ị
a. Nguyên t c v  đ nh nghĩaắ ề ị

         Ng i ta ch  có th  đ t đ c m t quy t đ nh lôgic khi v n đ  đã đ c đ nh nghĩa.ườ ỉ ể ạ ượ ộ ế ị ấ ề ượ ị  
Mu n gi i quy t có hi u l c m t v n đ , đ u tiên ph i hi u rõ v n đ  đó. Th i gianố ả ế ệ ự ộ ấ ề ầ ả ể ấ ề ờ  
dùng đ  tìm ra gi i pháp cho m t v n đ  th ng là vô ích, b i vì ng i ta hay t  th aể ả ộ ấ ề ườ ở ườ ự ỏ  
mãn trong vi c x  lý các di n bi n c a nó mà quên không bàn t i n i dung sâu s c c aệ ử ễ ế ủ ớ ộ ắ ủ  
nó.
     b. Nguyên t c v  s  xác minh đ y đắ ề ự ầ ủ
         M t quy t đ nh lôgic ph i đ c b o v  b ng các lý do xác minh đúng đ n. T t cộ ế ị ả ượ ả ệ ằ ắ ấ ả 
m i quy t đ nh lôgic ph i đ c d a tr  nh ng c  s  v ng ch c. Ng i ta ph i b o vọ ế ị ả ượ ự ệ ữ ơ ở ữ ắ ườ ả ả ệ 
đ c quy t đ nh đã đ  ra b ng c  m t t ng th  nh ng s  vi c hi n nhiên và có thượ ế ị ề ằ ả ộ ổ ể ữ ự ệ ể ể 
ki m tra l i đ  ch ng t  quy t đ nh đó là h p lý và lôgic. Mà m t ng i khác n u quanể ạ ể ứ ỏ ế ị ợ ộ ườ ế  
sát tình hình cũng d i góc đ  đó và trong hoàn c nh đó, thì dù h  có th  có nh ng ýướ ộ ả ọ ể ữ  
ki n b t đ ng hay nh ng đ nh ki n và l i ích khác thì h  cũng bu c ph i đi t i cùng k tế ấ ồ ữ ị ế ợ ọ ộ ả ớ ế  
lu n đó.ậ
     c. Nguyên t c v  s  đ ng nh tắ ề ự ồ ấ

Võ Thi n Chín - ệ Lê Nguy n D  Thễ ự ư 83



Bài gi ng Qu n tr  h cả ả ị ọ                                              Khoa Kinh t  - K  thu tế ỹ ậ

        Th c t  th ng x y ra tình tr ng cùng m t s  vi c, có th  có nhi u quan đi m,ự ế ườ ả ạ ộ ự ệ ể ề ể  
nhi u cách nhìn nh n khác nhau tùy thu c vào ng i quan sát và không gian, th i gianề ậ ộ ườ ờ  
di n ra s  vi c đó. Ch ng h n, c nh tranh d i c  ch  qu n lý bao c p c a các n cễ ự ệ ẳ ạ ạ ướ ơ ế ả ấ ủ ướ  
XHCN b  coi là m t hi n t ng x u, thì ngày nay t t c  các n c th c hành n n kinh tị ộ ệ ượ ấ ấ ả ướ ự ề ế 
th  tr ng đ u coi là m t hi n t ng t t y u và lành m nh. Cho nên ta c n ph i xácị ườ ề ộ ệ ượ ấ ế ạ ầ ả  
đ nh m t cách rõ ràng nh ng s  vi c và đ  làm vi c đó, c n ph i tin ch c r ng ta đãị ộ ữ ự ệ ể ệ ầ ả ắ ằ  
nghĩ t i nh ng s  khác nhau có th  có do các s  thay đ i v  đ a đi m hay v  th i đ iớ ữ ự ể ự ổ ề ị ể ề ờ ạ  
gây ra.

6. Quá trình ra quy t đ nh m t cách h p líế ị ộ ợ
B c 1: Xác đ nh v n đ  c n đ  ra quy t đ nh( Bi t ch c là có nhu c u raướ ị ấ ề ầ ể ế ị ế ắ ầ  

quy t đ nh)ế ị
Ti n trình ra quy t đ nh b t đ u v i vi c xác đ nh m t v n đ  ho c c  th  h nế ế ị ắ ầ ớ ệ ị ộ ấ ề ặ ụ ể ơ  

là s  khác nhau gi a tr ng thái hi n t i v i mong mu n c a s  vi c. Ho c chúng ta cóự ữ ạ ệ ạ ớ ố ủ ự ệ ặ  
th  hi u là xác đ nh nhu c u c a vi c ra quy t đ nh.ể ể ị ầ ủ ệ ế ị

Vi c nh n d ng và ch n đoán v n đ  liên quan t i năng l c c a nhà qu n tr . Cácệ ậ ạ ẩ ấ ề ớ ự ủ ả ị  
năng l c này đ  c p đ n các khía c nh sau đây:ự ề ậ ế ạ

+ Vi c nh n bi t tr cệ ậ ế ướ  liên quan đ n vi c xác đ nh và ki m soát hàng lo t các tácế ệ ị ể ạ  
đ ng t  môi tr ng bên trong và bên ngoài. Nh n bi t là c  s  cho vi c xác l p các gi iộ ừ ườ ậ ế ơ ở ệ ậ ả  
pháp nh m ch  đ ng v i s  thay đ i môi tr ng.ằ ủ ộ ớ ự ổ ườ

+ Vi c gi i thích rõệ ả  đòi h i đánh giá các nhân t  và xác đ nh các nguyên nhân c aỏ ố ị ủ  
v n đ , không nên ch  đ n thu n xác đ nh tri u ch ng c a v n đ  đó.ấ ề ỉ ơ ầ ị ệ ứ ủ ấ ề

+ S  liên k tự ế  gi i thích rõ m i liên h  gi a hi n t i v i m c tiêu mong đ i.ả ố ệ ữ ệ ạ ớ ụ ợ
B c 2: Nh n rõ tiêu chu n c a quy t đ nhướ ậ ẩ ủ ế ị
M t khi nhà qu n tr  kh ng đ nh là c n ph i có m t quy t đ nh thì ph i nh n raộ ả ị ẳ ị ầ ả ộ ế ị ả ậ  

nh ng tiêu chu n nào c n thi t cho quy t đ nh. Đây là đi u r t c n thi t đ i v i m tữ ẩ ầ ế ế ị ề ấ ầ ế ố ớ ộ  
ng i ra quy t đ nh. ườ ế ị

Trong b c này, ng i ra quy t đ nh ph i xác đ nh m c tiêu c n đ t đ c và cướ ườ ế ị ả ị ụ ầ ạ ượ ụ 
th  hoá chúng thông qua các tiêu chu n đ  đo l ng.ể ẩ ể ườ

Muèn so s¸nh c¸c ph¬ng ¸n mét c¸ch kh¸ch quan ®Ó lùa 
chän ph¬ng ¸n tèt  nhÊt vµ thÊy râ kh¶ n¨ng thùc hiÖn môc tiªu  
®Ò ra cÇn x¸c ®Þnh tiªu  chuÈn ® ņh gi¸ c¸c ph¬ng ¸n.

HiÖu qu¶ c¸c ph¬ng ¸n ph¶i thÓ hiÖn tÝnh tæng hîp,  nghÜa 
lµ  c¶ vÒ kinh tÕ vµ x·  héi.  C¸c tiªu  chuÈn ® ņh gi¸  hiÖu qu¶ 
ph¶i cô thÓ, dÔ hiÓu, râ rµng vµ ph¶i l îng ho¸ ®îc.  Khi  ®Æt 
ra  tiªu  chuÈn ® ņh gi¸  cÇn gi÷ l¹ i  nh÷ng tiªu  chuÈn quan 
träng ph¶n ¸nh môc tiªu  c¬ b¶n cÇn ®¹t tí i  cña quyÕt ®Þnh vµ 
còng cÇn x¸c ®Þnh hÖ sè ph¶n ¸nh tÇm quan träng cña c¸c môc 
tiªu.  Thêng c¸c tiªu  chuÈn ®îc  chän tõ c¸c chØ tiªu:  chi  phÝ 
nhá nhÊt,  n¨ng suÊt cao nhÊt,  sö dông thiÕt  bÞ tèt  nhÊt,  sö 
dông vèn s¶n xuÊt tèt  nhÊt.. .

B c 3: L ng hoá nh ng tiêu chu n đóướ ượ ữ ẩ
Nh ng tiêu chu n ghi trong b c 2 không ph i là có cùng m t m c đ  quanữ ẩ ướ ả ộ ứ ộ  

tr ng. Vì v y nhà qu n tr  ph i l ng hoá nh ng y u t  đó. ọ ậ ả ị ả ượ ữ ế ố
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Tuỳ thu c vào m c tiêu c n đ t đ c mà n đ nh tr ng s  cho t ng tiêu chu n,ộ ụ ầ ạ ượ ấ ị ọ ố ừ ẩ  
cách th c đ n gi n nh t là cho tiêu chu n quan tr ng nh t tr ng s  10 và sau đó l nứ ơ ả ấ ẩ ọ ấ ọ ố ầ  
l c cho các tiêu chu n khác d a trên tiêu chu n đã cho.ượ ẩ ự ẩ

B c 4: Phát tri n nh ng kh  năng l a ch nướ ể ữ ả ự ọ
Trong b c này ng i qu n lí c n li t kê t t c  nh ng kh  năng có th  mang l iướ ườ ả ầ ệ ấ ả ữ ả ể ạ  

thành công. Không có n  l c nào đ c th c hi n trong b c này đ  đánh giá các khỗ ự ượ ự ệ ướ ể ả 
năng mà ch  li t kê chúng mà thôi.ỉ ệ

Trªn c¬ së nhiÖm vô ®· ®îc  chÝnh thøc ®Ò ra,  ë bíc  nµy 
nªu ra  nh÷ng ph¬ng ¸n quyÕt ®Þnh s¬ bé tr×nh bµy dí i  d¹ng 
kiÕn nghÞ. §Ó thùc hiÖn tèt  bíc  nµy cÇn ph¶i  x©y dùng, xem 
xÐt kü mäi ph¬ng ¸n vµ kh«ng ®Ó sãt  bÊt kú mét ph¬ng ¸n cã 
thÓ cã nµo, ngay c¶ nh÷ng ph¬ng ¸n míi  tho¹t  nh×n tëng nh v« 
lý,  kh«ng thÓ chÊp nhËn ®îc  nhng nÕu b×nh tÜnh xem xÐt cÈn 
thËn, l¹ i  lµ  nh÷ng ph¬ng ¸n cã hiÖu qu¶ cao h¬n c¶. Trong x©y 
dùng vµ xem xÐt c¸c ph¬ng ¸n ph¶i  sö dông ph¬ng ph¸p luËn 
logic,  nghÜa lµ lËt  ngîc  vÊn ®Ò, ph¶i "nghi ngê" gièng nh ph-
¬ng ph¸p 3 W: What? (c¸i  g×, thÕ nµo?... ) ;  Who? (ai,  ngêi  
nµo?... ) ;  How? (bao nhiªu? lµm sao?.. . ) ;  cÇn ph¶i  x¸c ®Þnh 
xem x©y dùng ph¬ng ¸n nµo th× cã l î i ,  ph¬ng ¸n nµo khã thùc 
hiÖn do nguyªn nh©n nµo ®ã. §Ó lùa chän lÇn cuèi,  chØ nªn ®Ó 
l¹ i  nh÷ng ph¬ng ¸n thiÕt thùc nhÊt,  bëi  v× c¸c ph¬ng ¸n cµng 
nhiÒu th× cµng khã ph©n tÝch,  ® ņh gi¸  hiÖu qu¶ cña chóng. Cã 
thÓ nãi  ®©y lµ  bíc  thÓ hiÖn râ nhÊt tµi  n¨ng cña ngêi  l ·nh 
®¹o khi  ra quyÕt ®Þnh.

B c 5: Đánh giá,  phân tích nh ng ph ng ánướ ữ ươ
M t khi nh ng kh  năng đã đ c nh n ra, thì vi c ti p theo là đánh giá m i khộ ữ ả ượ ậ ệ ế ỗ ả 

năng. 
u đi m và nh c đi m c a m i kh  năng tr  nên rõ ràng n u ta đem đ i chi uƯ ể ượ ể ủ ỗ ả ở ế ố ế  

v i nh ng tiêu chu n đã đ c thi t l p  b c 2 và 3. M i kh  năng đ c đánh giáớ ữ ẩ ượ ế ậ ở ướ ỗ ả ượ  
b ng cách đánh giá so v i tiêu chu n.ằ ớ ẩ

B c 6: L a ch n ph ng án, ch n kh  năng t t nh t và ph ng án dướ ự ọ ươ ọ ả ố ấ ươ ự  
phòng

Bao g m các ho t đ ng đ  xác đ nh ph ng án t t nh t trong s  các ph ng ánồ ạ ộ ể ị ươ ố ấ ố ươ  
đã li t kê và đánh giá. Vi c này ch  đ n gi n là ch n ph ng án mang l i đi m s  caoệ ệ ỉ ơ ả ọ ươ ạ ể ố  
nh t trong b c 5.ấ ướ

B c 7: Thi hành quy t đ nh ướ ế ị
Thi hành quy t đ nh bao g m vi c chuy n t i, truy n t i quy t đ nh đ n nh ngế ị ồ ệ ể ả ề ả ế ị ế ữ  

ng i liên quan và làm cho m i ng i cam k t th c hi n nó.ườ ọ ườ ế ự ệ
C n l u ý r ng n u gi i pháp đ c ch n l a không th  th c hi n đ c vì m tầ ư ằ ế ả ượ ọ ự ể ự ệ ượ ộ  

vài nguyên nhân, thì đi u này đ ng nghĩa v i vi c ch a làm gì c .ề ồ ớ ệ ư ả
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Hình 9.1: Ti n tình ra quy t đ nh qu n trế ế ị ả ị
7. Các nguyên nhân nh h ng đ n quy t đ nh kém hi uả ưở ế ế ị ệ  

quả

- Thông tin không đ y đ , chính xácầ ủ

- S  b o th , quá tin vào kinh nghi m trong quá khự ả ủ ệ ứ

- Quy t đ nh mang tính tho  hi pế ị ả ệ

- Quy t đ nh d a trên c m xúc cá nhân, thi u c  s  khoa h cế ị ự ả ế ơ ở ọ
- S  thi u th n tr ng hay quá c u toànự ế ậ ọ ầ
- T m nhìn h n h pầ ạ ẹ

8. Quy trình th c hi n quy t đ nh qu n trự ệ ế ị ả ị
 

Hình 9.2: Quy trình th c hi n quy t đ nh qu n trự ệ ế ị ả ị

II. NH NG TI N Đ  C A QUY T Đ NH H P LÍỮ Ề Ề Ủ Ế Ị Ợ
1. M c tiêu rõ ràngụ

M t quy t đ nh h p lí không th  có mâu thu n v  m c tiêu. Đi u c n là ng i raộ ế ị ợ ể ẫ ề ụ ề ầ ườ  
quy t đ nh ph i có 1 m c tiêu duy nh t và c  g ng mang l i k t qu  t i đa cho m cế ị ả ụ ấ ố ắ ạ ế ả ố ụ  
tiêu.

2. M i kh  năng l a ch n đ u đ c bi tọ ả ự ọ ề ượ ế
Ng i qu n lí ph i nh n ra nh ng tiêu chu n liên quan và li t kê t t c  nh ng khườ ả ả ậ ữ ẩ ệ ấ ả ữ ả 

năng l a ch n có th  th c hi n đ c, và ph i d  đoán đ c nh ng h u qu  c a nh ngự ọ ể ự ệ ượ ả ự ượ ữ ậ ả ủ ữ  
kh  năng đó.ả
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Nh n rõ tiêu ậ
chu n c a ẩ ủ
quy t đ nhế ị

L ng hoá ượ
nh ng tiêu ữ
chu n đóẩ

Phát tri n ể
nh ng kh  ữ ả
năng l a ự
ch nọ

Đánh giá,  phân 
tích nh ng ữ
ph ng ánươ

L a ch n ph ng án, ự ọ ươ
ch n kh  năng t t ọ ả ố
nh t và ph ng án d  ấ ươ ự
phòng

Thi hành 
quy t đ nhế ị
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Xác đ nhị  
v n đ  c nấ ề ầ  
đ  ra quy tể ế  
đ nhị

Truy n đ tề ạ  
quy t đ nhế ị

L p k  ho chậ ế ạ  
th c hi nự ệ  
quy t đ nhế ị

T  ch c th cổ ứ ự  
hi n quy tệ ế  
đ nhị

S , t ng k t,ơ ổ ế  
đánh giá 
vi c th cệ ự  
hi n quy tệ ế  

Ki m traể  
th c hi nự ệ  
quy t đ nhế ị

Đi u hànhề  
th c hi nự ệ  
quy t đ nhế ị



Bài gi ng Qu n tr  h cả ả ị ọ                                              Khoa Kinh t  - K  thu tế ỹ ậ

3. u tiên ph i rõ ràngƯ ả
Nh ng tiêu chu n và kh  năng l a ch n đ c đánh giá b ng s  và x p th  t  uữ ẩ ả ự ọ ượ ằ ố ế ứ ự ư  

tiên rõ ràng.
4. Nh ng u tiên ph i c  đ nhữ ư ả ố ị

B t c  lúc nào cũng ph i có đ c cùng nh ng tiêu chu n và kh  năng l a ch n,ấ ứ ả ượ ữ ẩ ả ự ọ  
b i vì ngoài m c tiêu và nh ng u tiên rõ ràng nh ng tiêu chu n quy t đ nh riêng bi tở ụ ữ ư ữ ẩ ế ị ệ  
ph i c  đ nh và nh ng m t đ nh l ng c a chúng ph i n đ nh.ả ố ị ữ ặ ị ượ ủ ả ổ ị

5. S  l a ch n cu i cùng s  mang l i k t qu  t i đaự ự ọ ố ẽ ạ ế ả ố
Ng i ra quy t đ nh h p lí ph i ch n kh  năng nào đ c đánh giá cao nh t đ  cóườ ế ị ợ ả ọ ả ượ ấ ể  

k t qu  t i đa.ế ả ố
M t quy t đ nh h p lí ph i:ộ ế ị ợ ả

- V ch rõ m c tiêu quy t đ nh. ạ ụ ế ị
- Nh n ra t t c  nh ng tiêu chu n quan h  t i quy t đ nh.ậ ấ ả ữ ẩ ệ ớ ế ị
- Nh n ra t t c  nh ng kh  năng l a ch n quan h  t i quy t đ nh.ậ ấ ả ữ ả ự ọ ệ ớ ế ị
- Nh n ra t t c  nh ng h u qu  kh  dĩ c a kh  năng.ậ ấ ả ữ ậ ả ả ủ ả
- Đánh giá nh ng kh  năng l a ch n so v i tiêu chu n đ  có đ c m t th  t  uữ ả ự ọ ớ ẩ ể ượ ộ ứ ự ư  

tiên.
- Ch n kh  năng có th  t  u tiên cao nh t.ọ ả ứ ự ư ấ

III. CÁC PH NG PHÁP RA QUY T Đ NHƯƠ Ế Ị
1. Ph ng pháp ra quy t đ nh cá nhânươ ế ị

Ng i ra quy t đ nh th ng ch u nh h ng và chi ph i c a các đ c đi m cáườ ế ị ườ ị ả ưở ố ủ ặ ể  
nhân riêng bi t trong n  l c gi i quy t v n đ  c a h , hay nói cách khác là ph ng phápệ ỗ ự ả ế ấ ề ủ ọ ươ  
ra quy t đ nh c a t ng ng i ch u nh h ng b i các đ c đi m cá nhân c a ng i đó.ế ị ủ ừ ườ ị ả ưở ở ặ ể ủ ườ

Có 4 lo i ph ng pháp ra quy t đ nh cá nhân:ạ ươ ế ị
- Ki u ch  huy đ i di n cho m t ph ng pháp ra quy t đ nh có đ c đi m m c để ỉ ạ ệ ộ ươ ế ị ặ ể ứ ộ 

th p v  tính không ch c ch n và cách th c suy nghĩ theo lý trí. Nh ng cá nhân nàyấ ề ắ ắ ứ ữ  
suy nghĩ theo logic và hi u qu , th ng ra các quy t đ nh nhanh chóng mà t pệ ả ườ ế ị ậ  
trung vào ng n h n.ắ ạ

- Ki u phân tích có đ c đi m là m c đ  không ch c ch n cao k t h p v i cách suyể ặ ể ứ ộ ắ ắ ế ợ ớ  
nghĩ lý trí. Nh ng cá nhân này thích có đ y đ  thông tin tr c khi ra quy t đ nh,ữ ầ ủ ướ ế ị  
k t qu  là h  cân nh c k  l ng t t c  các gi i pháp, ph ng án.ế ả ọ ắ ỹ ưỡ ấ ả ả ươ

- Ki u khái ni m đ i di n cho nh ng ng i có khuynh h ng nhìn nh n bao quátể ệ ạ ệ ữ ườ ướ ậ  

v n đ  và nhi u ph ng án. Nh ng ng i ra quy t đ nh lo i này th ng t pấ ề ề ươ ữ ườ ế ị ạ ườ ậ  
trung vào dài h n và th ng tìm ki m các gi i pháp sáng t o.ạ ườ ế ả ạ

- Ki u hành vi ph n ánh cách th c m t cá nhân suy nghĩ m t cách tr c giác nh ngể ả ứ ộ ộ ự ư  

m c đ  không ch c ch n th p. Nh ng ng i ra quy t đ nh d ng này làm vi cứ ộ ắ ắ ấ ữ ườ ế ị ạ ệ  
v i ng i khác r t gi i, c i m  v i nh ng đ  ngh , g i ý và th ng quan tâmớ ườ ấ ỏ ở ở ớ ữ ề ị ợ ườ  
đ n các cá nhân làm vi c v i h .ế ệ ớ ọ

2. Ph ng pháp ra quy t đ nh nhómươ ế ị
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Trong th c t , các nhà qu n tr  th ng làm vi c v i nhi u nhân viên, các c ng sự ế ả ị ườ ệ ớ ề ộ ự 
khác nhau trong công ty và cũng c n khích l  h  cung c p thông tin, đ a ra các ý t ngầ ệ ọ ấ ư ưở  
c n thi t đ  th c hi n m c tiêu mà nhà qu n tr  quan tâm. Vi c ra quy t đ nh th ngầ ế ể ự ệ ụ ả ị ệ ế ị ườ  
đ c giao phó cho m t nhóm, m t y ban, m t b  ph n hay m t y ban đ c bi t.ượ ộ ộ ủ ộ ộ ậ ộ ủ ặ ệ

Nh ng u và nh c đi m c a vi c ra quy t đ nh nhómữ ư ượ ể ủ ệ ế ị
u đi mƯ ể Nh c đi mượ ể

- Có th  s  d ng kinh nghi m và sể ử ụ ệ ự 
thông th o c a nhi u ng iạ ủ ề ườ

- Có nhi u thông tin,  d  li u và sề ữ ệ ự 
ki nệ

- V n đ  đ c xem xét t  nhi u khíaấ ề ượ ừ ề  
c nhạ

- Các thành viên đ c th a mãn h nượ ỏ ơ
- S  ch p nh n và cam k t đ i v iự ấ ậ ế ố ớ  

quy t đ nh cao h nế ị ơ

- Đòi h i nhi u th i gian h nỏ ề ờ ơ
- B  m t ít ng i chi ph iị ộ ườ ố
- Quan tâm đ n m c tiêu cá nhân h nế ụ ơ  

là m c tiêu c a nhómụ ủ
- Các s c ép xã h i ph i tuân thứ ộ ả ủ
- T  duy nhómư

IV. NH NG PH M CH T CÁ NHÂN C N THI T CHO SỮ Ẩ Ấ Ầ Ế Ự 
RA QUY T Đ NH HI U QUẾ Ị Ệ Ả

1. Kinh nghi mệ
Có ý ki n cho r ng kinh nghi m là tăng kh  năng c a m t ng i qu n tr  h p lí.ế ằ ệ ả ủ ộ ườ ả ị ợ  

Vi c l a ch n nhân viên cũng đ t n ng y u t  kinh nghi m cá nhân. Nh ng sai l m đãệ ự ọ ặ ặ ế ố ệ ữ ầ  
qua s  làm gi m b t nh ng sai l m trong t ng lai. ẽ ả ớ ữ ầ ươ

Kinh nghi m đã gi  vai trò quan tr ng trong vi c quy t đ nh. Nhà qu n tr  có kinhệ ữ ọ ệ ế ị ả ị  
nghi m ch ng nh ng gi i quy t công vi c m t cách d  dàng, nhanh chóng mà còn cóệ ẳ ữ ả ế ệ ộ ễ  
hi u qu .ệ ả

2. Xét đoán
Xét đoán là m t kh  năng đánh giá tin t c m t cách thông minh, nó g m choộ ả ứ ộ ồ  

l ng tri, s  chín ch n, lí lu n và kinh nghi m. Ng i ta th ng cho r ng kh  năng xétươ ự ắ ậ ệ ườ ườ ằ ả  
đoán tăng lên cùng v i tu i tác và kinh nghi m.ớ ổ ệ

Ng i có kh  năng xét đoán t t là có th  nh n ra nh ng tin t c quan tr ng, đ nhườ ả ố ể ậ ữ ứ ọ ị  
l ng và đánh giá chúng. ượ

Ta đ ng nên suy nghĩ xét đoán ch  c n cho b c 5 và 6 c a quá trình quy t đ nh,ừ ỉ ầ ướ ủ ế ị  
t c là b c đánh giá nh ng kh  năng và ch n ph ng án t t nh t. Nó cũng c n cho vi cứ ướ ữ ả ọ ươ ố ấ ầ ệ  
xác đ nh nhu c u cho m t quy t đ nh.ị ầ ộ ế ị

3. Óc sáng t oạ
Óc sáng t o là kh  năng k t h p hay liên k t nh ng ý t ng đ  đ t đ c m tạ ả ế ợ ế ữ ưở ể ạ ượ ộ  

k t qu  v a h u hi u v a m i l .ế ả ừ ữ ệ ừ ớ ạ
Ng i có óc sáng t o th  hi n và đánh giá v n đ  m t cách đ y đ  h n. H  cònườ ạ ể ệ ấ ề ộ ầ ủ ơ ọ  

nhìn ra đ c nh ng v n đ  mà ng i khác không nhìn th y. ượ ữ ấ ề ườ ấ
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Tuy nhiên, giá tr  rõ r t nh t c a óc sáng t o là phát hi n ra kh  năng l a ch n.ị ệ ấ ủ ạ ệ ả ự ọ  
Khi đi tìm kh  năng này, nhà qu n tr  có th  nh  vào kinh nghi m, ki n th c ho c vàoả ả ị ể ờ ệ ế ứ ặ  
óc sáng t o c a mình mà phát minh ra nh ng kh  năng l a ch n m i l .ạ ủ ữ ả ự ọ ớ ạ

Nh ng thành t  c a s  sáng t o:ữ ố ủ ự ạ
- S  tinh thông: là n n t ng c a t t c  nh ng công vi c sáng t o. Ví d : Các nhàự ề ả ủ ấ ả ữ ệ ạ ụ  

phát minh…
- K  năng suy nghĩ sáng t o: Bao g m nh ng đ c tính cá nhân t ng ng v i sỹ ạ ồ ữ ặ ươ ứ ớ ự 

sáng t o, kh  năng suy lu n cũng nh  tài năng có th  nhìn th y cùng m t s  v tạ ả ậ ư ể ấ ộ ự ậ  
 m t ph ng di n khác. Ví d  nh ng đ c đi m cá nhân sau đây đ c cho là cóở ộ ươ ệ ụ ữ ặ ể ượ  

vai trò quan tr ng trong vi c phát tri n nh ng ý t ng sáng t o: Trí thông minh,ọ ệ ể ữ ưở ạ  
s  t  tin, ch p nh n r i ro, kh  năng t  ki m soát,…ự ự ấ ậ ủ ả ự ể

- Đ ng viên công vi c: Đây chính là c mu n đ  làm m t vi c gì đó b i vì nó lôiộ ệ ướ ố ể ộ ệ ở  
cu n, thu hút, kích thích, tho  mãn ho c nh ng thách th c riêng t . Thành t  nàyố ả ặ ữ ứ ư ố  
s  chuy n ti m năng, kh  năng sáng t o thành nh ng ý t ng sáng t o th c.ẽ ể ề ả ạ ữ ưở ạ ự
Nh  v y s  sáng t o là m t đi u ki n b t bu c đ  ra quy t đ nh sáng t o. Đ cư ậ ự ạ ộ ề ệ ắ ộ ể ế ị ạ ặ  

bi t, quy t đ nh sáng t o đòi h i nh ng n  l c trong nhi u th i kì v i s  tham gia c aệ ế ị ạ ỏ ữ ỗ ự ề ờ ớ ự ủ  
nhi u chuyên gia và các nhóm chuyên môn khác nhau.ề

4. Kh  năng đ nh l ngả ị ượ
Đây là ph m ch t cu i cùng c n thi t cho vi c quy t đ nh có hi u qu . Ph mẩ ấ ố ầ ế ệ ế ị ệ ả ẩ  

ch t này liên quan đ n kh  năng áp d ng nh ng ph ng pháp đ nh l ng.ấ ế ả ụ ữ ươ ị ượ

CÂU H I ÔN T PỎ Ậ

1/ Nh ng b c c a quá trình ra quy t đ nh m t cách h p líữ ướ ủ ế ị ộ ợ
2/ Trình bày nh ng ph m ch t cá nhân c n thi t cho s  ra quy t đ nh hi u qu .ữ ẩ ấ ầ ế ự ế ị ệ ả
3/ Kinh nghi m giúp ích gì cho vi c ra quy t đ nh ?ệ ệ ế ị
4/ Óc sáng t o có liên quan gì đ n vi c ra quy t đ nh ?ạ ế ệ ế ị

Ch  đ   3: K  năng qu n tr  - Ch ng 8, 9……………………(4t)ủ ề ỹ ả ị ươ

Ki m tra h  s  1ể ệ ố
H TẾ

Võ Thi n Chín - ệ Lê Nguy n D  Thễ ự ư 89



Bài gi ng Qu n tr  h cả ả ị ọ                                              Khoa Kinh t  - K  thu tế ỹ ậ

M C L CỤ Ụ

Ch ng 1- Đ i c ng v  Qu n tr  và Qu n tr  h c …………………………3ươ ạ ươ ề ả ị ả ị ọ

Ch ng 2- Khái quát s  phát tri n c a lí thuy t qu n tr  ………………….13ươ ự ể ủ ế ả ị

Ch ng 3- Công tác nhân s  c a Nhà qu n tr  ...... ………………………..20ươ ự ủ ả ị

Ch ng 4- Công tác ho ch đ nh c a Nhà qu n tr ... ……………………….26ươ ạ ị ủ ả ị

Ch ng 5- Công tác t  ch c c a Nhà qu n tr  ...…………………………...37ươ ổ ứ ủ ả ị

Ch ng 6- Công tác lãnh đ o c a Nhà qu n tr  .…………………………...47ươ ạ ủ ả ị

Ch ng 7- Công tác Ki m tra c a Nhà qu n tr ...…………………………..56ươ ể ủ ả ị

Ch ng 8- Truy n thông trong qu n tr  …………………………………....65ươ ề ả ị

Ch ng 9- Nh ng c  s  đ  ra quy t đ nh …………………….……………75ươ ữ ơ ở ể ế ị

Ch  kí c a các ph n bi nữ ủ ả ệ

        Ph n bi n 1                                Ph n bi n 2                             Ph n bi n 3ả ệ ả ệ ả ệ

Ch  kí c a ch  t ch h i đ ngữ ủ ủ ị ộ ồ
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