PE CUONG MON HQC
1. Tén hec phan: Qudn tri nhan su.
2. S6 don vi hoc trinh: 03 - 45 tiét.
3. Muc tiéu:

+ Nham trang bi cho hoc sinh nhitng kién thirc lién quan cac van dé: tuyén chon, giai
quyét cac van dé nhan su.

+ Cung cap nhiing cach thuc gidp coéng ty cé thé giit chan nhitng nhan tai & lai cong
ty bang cac ché do, chinh sach tra cong lao dong, va tim hiéu tam ly, dong vién khuyén
khich nhan vién trong doanh nghiép.

4. Tai ligu tham khao:
+ Nguyén Thanh Hoi, Quan tri nhan su - Nxb Thong ké - HN — 2002 (T&i ban lan 4)
+ Tran Kim Dung, Quan tri ngudn nhan lyc — NXB Théng Ké nam 2006.
+ Nguyén Hitu Than, Quan tri nhan su — NXB Thdng Ké nam 2008.
+ Vit Manh Cudng, Bai giang tom tat Quan tri nhan su (2011)

5. Pé cwrong chi tiét:

NQI DUNG TONG LY BAI
SO THUYET TAP
Chwong 1: Téng quan vé quan tri nhan su: 7 7

1. Khai niém:

2. TAm quan trong cua vain d& quan tri nhan su.
3. Muc tiéu cua quan tri nhan su.

4. C&c churc nang cia bd phan/phong nhén suy.

Chuwong 2: Phan tich cdng viéc 5 3 2
1. Khai niém:

2. Y nghia:

3. Tac dung cua phéan tich cdng viéc

4. Théng tin can thu thap, noi dung, cac budc phan tich
cong Viéc

5. Cac phuong phap thu thap théng tin phén tich CV

Chwong 3: Hoach dinh nhan s 5 3 2
1. Khai niém hoach dinh nhan sy
2. Tién trinh hoach dinh tai nguy@n nhan sy




3. Phan tich hién trang nguon lao dong trong doanh
nghiép

Chuwong 4: Tuyén dung nhan sw

1. Tién trinh tuyén dung

2. Nguén ndi bo

3. Ngudn bén ngoai

4. Cé&c hinh thirc thu hit lao dong tur bén ngoai:
5. Xem xét ho so tuyén dung

Chuong 5: Panh gia thuc hién cong viéc
1. Binh nghia va muc dich cua viéc danh gia.
2. Tién trinh danh gia thuc hién cong viéc.

3. Phong van danh gia.

4. Phuong phéap danh gia.

5. Mot s6 van dé can quan tam khi danh gia.

Chuong 6: Pao tao va phat trién nhan su

1. Muc tiéu ctia dao tao va phat trién ngudn nhan lyc
2. Nhu cau dao tao, huan luyén va phat trién nhan vién.
3. Tién trinh dao tao va phat trién nhan sy .

Chwong 7: Chinh sach lwong

1. Khéi niém tra cong lao dong

2. Co cAu lrong bong va dai ngo

3. Muc tiéu cua hé thdng tién lwong

4. C4c yéu t6 anh huong dén tién lvong
5. C4c hinh thic tién lwong

Chwong tam: Quan hé nhan sy
1. Quan hé nhan su:

2. Thuong nghi tap thé:

3. Giai quyét tranh chép lao dong
4. Giao té nhan su thuc hanh:

A.NHUNG QUAN DIEM KHAC NHAU VE BAN
CHAT CUA CON NGUOI

B. CAC LY THUYET VE PONG VIEN TINH THAN
LAM VIEC

C. PONG CO THUC PAY
D. Ky nang quan tri

TONG CONG

45

30

15




6. Nhiém vu ciia ngudi hoc: Tham dy day du cac budi hoc va thao luan; doc gido trinh, tai
liéu cé lién quan, nghién ctu tinh huong thao luan va lam bai tap trudc va trong khi tham
du 16p hoc.

7. Phwong phap giang day

Phuong phap giang day Iy thuyét két hop véi huéng dan 1am bai tap, thao luan nhém, giai
quyét nhitng tinh hudng vé quan tri nhan su.

— Trinh bay bai giang bang giao dién Slide

— Sinh vién thao luan cé4c van dé caa mén hoc

— Trao d6i vé ly thuyét va thuc té
8. Phuong phap danh gia mon hec: Mon hoc dugc danh gia 2 lan, danh gia qua trinh &
thi két thac mon hoc.

— bDanh gia qua trinh: Panh gia tinh than & thai do hoc tap, tham gia nghe giang &
truc tiép thao luan trén I6p; Panh gia qua lam bai tap tai 16p (néu co), cac bai kiém
tra HS1-1, HS2-1, HS2-2.

— Thi két thtic mén hoc: cau hoi thi tric nhiém hoac tu luan; Thoi gian: 60 - 75 phat.



Chuong 1: Tong quan vé quan tri nhan su:
1. Khai niém:
Ngay nay nguorl ta bat dau noi nhiéu vé& quan tri nhan suy. Khi nguoi ta noi dén mot doanh
nghiép, mot glam dbc 1am an thua 10 khong phai do thiéu vén, thiéu trang thiét bi, thiéu mat
bang, v.v... ma nguoi ta chi ngay dén nguoi d6 khong du nang luc diéu hanh cong vigc va

thiéu su trang bi vé kién thtc quan tri nhan su hoac thiéu kinh nghiém trong chién lugc con
nguoi.

Sy phan tich vé nhitng thanh cong cta nén kinh té Nhat Ban qua nhiéu ndm da cho tha
rang, s¢ di dua lai su than ky kinh t& Nhat Ban, nguyén nhan thi c6 nhiéu nhung néi bat nhat
la chién lugc con nguoi va chinh séch nhan su cua ho.

Nhung quan tri nhan su 1a gi? Hiéu thé nao vé quan tri nhan su ?

Mot vi giam dbc tung noi: Hoc van kinh doanh co ban cua to6i khong ngoai diéu: d6 1a vé
con ngudi, tién bac va céng viéc Xem ra méi thay rang ngay nay muén lam duoc viéc vi dai
hay thanh dat trong kinh doanh thi can phai biét sir dung nhan tai, phai blet khai thac ngudn
nhan luc va phdi hop su hoat dong caa con nguoi trong hoat dong san xuét - kinh doanh.

Yéu té han ché trong hau hét moi truong hop lam an kém hiéu qua chinh la sy thiéu thén vé
chat lugng va sac manh cia nha quan tri, khong biét cach khai thac ngudn nhan su va su
lang phi khdng thé tudng tuong duoc vé cac nguon nhan lec va vat luc.

Vi thé, c6 the ndi quan tri nhan su 1a mot cong viéc hét strc kho khan va phic tap, bai vi né
dong cham dén nhung con ngudi cyu thé voi nhitng hoan canh va nguyen vong, s¢ thich, cam
xlic va van hoa riéng biét. Gido su nguoi My Dinock cho rang: "Quan tri nhan sy bao gom
toan b¢ nhitng bién phap va thi tuc ap dung cho nhan vién cua mot t6 chirc va giai quyét tat
ca nhirng truorng hop xay ra c6 lién quan dén mot loai cong viéc nao do; con Gido su Felix
Migro thi cho rang: Quan trj nhan si la nghe thugt chon lva nhing nhan vién mgi va su
dung nhéng nhan vién cii sao cho nang sudt va chdt lwong cong viéc ciia moi ngueoi déu dat
té1 mac t6i da 6 thé duoc.

Chtic nang quan tri ngUOn nhan sy lién quan dén céc cong vigc hoach dinh nhan sy, tuyén
md, chon lya, hudng dan, dao tao, huan luyén va phét trién nghé nghiép caa nhan vién.

Nhan sy phal gan lién voi t6 chic, véi viéc sap xép con ngudi vao nhitng vi tri nhat dinh
trong bo may t6 chirc dé dam bao kha nang quan tri, diéu hanh duoc doanh nghigp ca hi¢n
tai lan tuong lai. Qudn tri nhan su phéi dugc xem xét theo quan diém he théng. Viéc xéac
dinh nguon nhan sy, van dé tuyén chon, sap xép dé bat, dao tao va phat trién, danh gia nhan
vién v.v.. . can phai duoc dat trén co s khoa hoc, trong méi lién hé twong quan voi nhiéu
van dé va chiic nang khac ctia quan tri.

Quan tri nhan sy la mét trong nhing chirc nang co ban cua qua trinh quan tri, boi con nguoi
bao gio Cung 1a yéu t6 quan trong nhat cua mot doanh nghiép. Do do, vigc lya chon, sap xep
con nguoi c6 ning lyc, pham chat phu hop véi céc vi tri trong bo may té chic 1a nhiém vy
hang dau caia nha quan trj.

E)Igeu dang luu y, mbi quan tdm co ban cua tat ca cac nha quan tri Ia thuc hién 2 nguyén tic
moi lién hé cdng viéc va con nguoi - cdng viéc phai phu hop.



- M quan h¢ cong viéc: nén tang cua quan tri c6 hiéu qua ngudn nhan lyc yéu cau rang tat
ca cac quyét dinh nhan sy pha1 duoc dua trén co so yeu cau nhiém vu: d6 1a tiéu chuan su
dung trong thué mudn, danh gia, thang thudng nhan vién phai rang budc chat ché vai thuc
hién cong viéc.

- Cot 181 ciia moi quan hé cong viéc la con ngwm -cong viéc phai phu hop: d6 1a qua trinh
bd tri nhan vién phu hop, dap tng véi yéu cau cong viéc. Nhitng nha quan tri nhan su gidi la
nguoi phat hi¢n ra nhitng ky nang cta nhan vién, hiéu biét vé tinh khi cua nhén vién dé bd
tri phu horp V6i yéu cau tiéu chuan cong viéc. Mot khi con nguoi dugc Sap Xép, bé tri tuong
Xung véi cbng viéc sé giup cho doanh nghiép thuc hién véi hiéu qua cao va Tim kiém & dat
duoc sy thoa man cua nhan vién, duy tri dugc nhitng nhan vién c6 hiéu qua ¢ muac cao va ha
thap su vang mat.

2. TAm quan trong cia quan tri nhan su.

Quan tri nhan su gifr vai tro dac biét quan trong va ngély cang dugc cac nha quan tri quan
tam nghlen Clu va phén tich, xem day la mét chirc nang cot 10i (Essential management
function) va quan trong nhat caa tién trinh quan trj.

Viéc nghién cizu qudn tri 14 hét sic can thiét:

- Nén kinh té nuéc ta hién nay la nén kinh té thi truong c6 su diéu tiét cua nha nuée, do d6
dac trung noi bat la tinh canh tranh. Cac t6 chuc noi chung va doanh nghiép néi riéng buoc
phai cai thi¢n t6 chirc, trong d6 yéu to con ngudi 1a quyet dinh. Vi¢c tim dung nguoi phu
hop de giao dung viéc, hay dung cuong vi dang 13 van dé dang quan tdm ddi véi moi hinh
thire to chuac hién nay.

/\‘l

- Sur tién bo cua khoa hoc ki thuat hién dai cing Vé6i sy phat tnen cua nén kinh te “mo™ budc
cac nha quan tri phai biét thich tng, do d6 viec tuyen chon, sap Xep, dao tao, diéu dong nhan
su trong bo may to chirc nham dat hiéu qua tot nhat dang duoc moi gisi quan tam.

- Nghién ctu quan tri nhan sy giup cho cac nha quan tri hoc dugc cach giao dich véi nguoi
khéc, biét cach dat cau hoi, biét lang nghe, biét tim ra ngon ngir chung véi nhan vién, biét
cach nhay cam véi nhan vién, biét cach danh gia nhan vién mét cach t6t nhat, biét cach 16i
keéo nhén vién say mé véi cong viéc va tranh dugc cac sai lam trong viéc tuyén chon va sir
dung lao dong, nang cao chat lugng cdng viéc, nang cao hiéu qua td chic.

Gido su tién si Letter C. Thurow - nha kinh te va nha quan tri hoc thugc vi¢n cong nghe Ky
thuat Matsachuset (MIT) cho rang Diéu quyét dinh cho sy ton tai va phat trién caa cong ty
la nhimg con ngudi ¢4 hoc van cao, duge dao tao t6t, co dao dirc, c6 van hoa va biét cach
lam viéc c6 hiéu qua...

Giai thuong Nobel vé kinh té nim 1992 duoc trao cho Gido su tién si Gary Backer do nhirng
thanh tich cua dng thé hién ¢ - nhitng cong trinh khoa hoc mang tinh ly thuyet vé “vdn con
nguol’ (the Human Capital). Ong cho rang néu dau tu chi tién l1au dai mot ca nhan, hay mét
nhém thi ¢é thé nang cao duoc nang luc hoat dong cua dbi tuong va ong dé nghi: Cac cong
ty nén tinh toan, phan chia hop 1y cho chdam séc stc khoe, huan luyén, nang cao trinh do
ngudi lao dong dé dat nang suat cao nhat. Chi phi cho giao duc, dao tao, chdm lo strc khoe
nhan vién phai duoc xem nhu mot hinh thac dau tu...



3. Muc tiéu cia quan tri nhan sw.

Muc tiéu cta quan tri nhan su la nham cung cap cho doanh nghiép mot luc lugng lao dong
co hi¢u qua (effective). Dé dat duoc muc tiéu ndy, cac nha quan tri phai biét cach tuyén

dung, phat trién, danh gia, va duy tri nhan vién cta minh.

Dé co duoc ngudn nhan sy dap tng
cho chién luoc phat trién, quan tri
nhan sy phai nham vao thuc hién
bdn muc tiéu co ban sau day:

3.1 Muc tiéu xa hgi.

Doanh nghi¢p pha1 dap tng nhu cau
va thach d6 cua xa hoi, doanh nghiép
hoat dong vi loi ich cua xa hoi chu
khdng phai chi cua riéng minh.
3.2 Muc tiéu thugc vé té chiic.

Quan tri nhan sy la tim cach thich
hop dé cac bo phan ciing nhu toan
bo doanh nghi¢p c6 dugc nhiing
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trién nguén
nguoi lam viéc ¢ hiéu qua. Quan tri -
nhan sy te nd khéng phai la ctu
canh; no6 chi la mét phuong tién gidp doanh nghiép dat dugc cac muc tiéu.
3.3 Muc tiéu chirc nang va nhi¢m vu.

MJi bo phan phong ban déu cé chirc niang nhiém vu riéng, vi thé mdi bo phan phong ban
phai dong goép phuc vu cho myc tiéu chung ciaa doanh nghiép.

3.4 Muc tiéu cé nhan.

Nha quan tri phai giup nhan vién minh dat duoc cac muc tiéu ca nhan caa ho. Nha quan tri

phal nhan thac rang néu lang quen muc tiéu c& nhan cia nhan vién, ning suét lao dong sé
giam, va nhan vién cd thé s& roi bo doanh nghiép .

Dé dat duogc cac muc tiéu trén, can phai c6 cac hoat dong quan tri nhan su cu thé. Bang 1.1
dudi day cho ta thiy céc hoat dong cu thé.

CAC MUC TIEU QTNS

CAC HOAT BONG HO TROQ

1. Muc tiéu xa hoi

o

Tuén theo phap luat
Cac dich vu theo yéu cau
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Mbi tuong quan giita cong doan va cip quan tri
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2. Muc tiéu thudc vé té chic

Hoach dinh TNNS
Tuyén mo

Tuyén chon

Dao tao va phat trién
bénh gia
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f. Sap xép
g. Céc hoat dong kiém tra

3. Muc tiéu chirc nang nhiém vy a. Banh gia
b. Sip xép

c. Cac hoat dong kiém tra

a. Do tao va phét trién

b. Banh gia

c. Sép xép

d. Luong bong

e. Cac hoat dong kiém tra

4. Muc tiéu ca nhan

Bang 1.1. Muyc tiéu va cac hoat déng hé tro qudn tri nhan sw
4. Céc chirc nang cua by phan/phong nhan sw.

Chtrc ndng cua b phan nhan sy duoc biéu hién qua so d6 1.2 s& cho ching ta mot cai nhin
tong quat. Cac chirc ndng nhiém vu néu dudi day la cac chirc nang chu yéu cua bo
phan/phong nhan vién phd bién trén the glorl Mot sb co quan to chic thém chic néng
nghién ctu tai nguyén nhan sy vao so d6 nay. Chuc nang nhiém vu chi yéu caa bo phan
nhan su bao gom tdm chirc nang néu dudi day va co tinh bao quat trong toan doanh nghiép -
nghia 1 giam déc nhan sy (Human Resource Manager) c6 chic ning nhiém vu nghién cuu,
hoach dinh tai nguyén nhan sy, tuyén dung, dao tao va phat trién, quan tri luong bong,
tuong quan lao dong, dich vu va quy phic loi, y té va an toan lao dong trong toan doanh
nghiép.

Giam déc nhan sy (Human Resource Manger) hay truong bo phan nhan sy (head of human
Resource department) Cung gidng nhu cac giam doc hay truéng cac bo phan khéc, ngoai
viéc lam day du chirc ndng nhi¢m vu hoach dinh - t6 chirc - diéu hanh - va kiém soét trong
pham vi tuyén quyen han ctia minh, con phai lam tron nhi¢m vu chirc nang chuyén mén cua
minh la phuc vu cac bo phéan khac mot cach c6 hiéu qua lién quan dén tam 1anh vuc néu
trén, va dugc biéu hién qua so d6 1.2

TROONG BO PHAN NHAN SO
|

Nghiein Hoach Tuyen Nao tao Quan Quan Dich vu Y te va
cOu tai fionh tai duing va phat tro tien he lao va an toan
nguyen nguyen trien 166ng flong phuc 16i

nhan so nhan so




Chwong 2: Phan tich cdng viéc
1. Khéi ni¢m:
Phan tich cong viéc la qua trinh nghién ctu néi dung cong viéc nham xéac dinh diéu kién tién

hanh, cac nhi¢m vy, trach nhi¢m, quyen han khi thuc hi¢n cong viéc va cac pham chat, ky
nang nhéan vién can thiét phai co dé thyuc hién cong viéc.

Phan tich cong viéc la mét qua trinh xac dinh va ghi chép lai cac thong tin lién quan dén ban
chat cua tirng cong viéc cy thé

Daéy la qua trinh xac dinh trach nhi¢m, nhiém vu lién quan dén cong viéc va cac ky nang
kién thuc can c6 dé thuc hién tot cong viéc. Pay ciing 14 qué trinh xac dinh su khéc biét cua
mot cdng viéc nay vai cong viéc khac

Viéc chuan bj md ta chac trach, nhiém vu, trach nhiém céng viéc, yéu cau vé trinh do k¥
nang cong viéc va cac dinh muac hoan thanh cdng viéc sé dua trén cac dir liéu thu thap duoc
trong qua trinh phan tich céng viéc.

2. Y nghia:

Phan tich cong viéc cung cap cac thong tin vé nhiing yéu cau, dic dlem cua cbng viéc, nhu
cac hanh dong nao can duoc tién hanh thuc hi¢n, thuc hién nhu thé nao va tai sao; cac loai
may may moc trang bi, dung cu nao can thiét khi thuc hién cong viéc, cac moi quan hé voi
CAp trén va voi dong nghi¢p trong thuc hi¢n cong vigc. Khong biét phan tich cong viéc, nha
quan tri s¢ khong thé tao ra su phOI horp dong bo glua cac bo phan co cau trong doanh
nghiép, khong thé danh gla chinh xac yéu cau cua cac cong viéc, do d6 khong thé tuyen
dung ding nhan vién cho cong viéc, khong thé danh gia dung nang lyc thyc hién cong viéc
cua nhan vién va do d6, khong the tra luong, kich thich ho kip thoi, chinh xac. Bac biét,
phan tich cong viéc la cong cu rat hiru hi¢u giup cac to chuc, doanh nghiép méi thanh Iap
hodc dang can co su cdi t6 hodc thay d6i Vé co cdu té chire, tinh gian bién ché nham nang
cao hiéu qud san xudt kinh doanh.

3. Tac dung caa phéan tich cong viéc
- Bao dam thanh cong hon trong viéc sap xép, thuyén chuyén va thiang thudng cho nv.

- Loai bo nhitng bat binh dang vé muc luong qua viéc xac dinh rd nhiém vu va trach
nhiém cua cong Viéc.

- Tao kich thich lao dong nhiéu hon qua viéc sap xép cac mirc thing thuong.

- Tiét kiem thoi gian va stc luc qua viéc tiéu chuan hoa cong viéc va tir @6 gitp nha
quan tri co co so dé 1am ké hoach va phan chia thoi biéu cong tac.

- Giam bot sé nguoi can phai thay thé do thiéu hiéu biét vé cong viéc hoac trinh do.
- Tao co s& dé cap quan tri va nhan vién hiéu nhau nhiéu hon.
4. Théng tin can thu thap, ndi dung, cac bwéc phan tich cong viéc
Trong doanh nghiép can phai thuc hién phan tich cong viéc khi:
- Doanh nghiép méi duogc thanh lap va chuong trinh phan tich dugc thyuc hién dau tién
- CO thém mot s6 cong viec méi



- Cong viéc thay ddi do tac dong cua khoa hoc — ki thuat
4.1 Nhéng théng tin can thu thdp trong phan tich céng viéc

4.1.1 Thong tin vé céac yéu t6 cua diéu kién 1am vi¢c nhu diéu kién t6 chic hoat dong cua
doanh nghlep, che do luong bong, khen thuang, tim quan trong cua cong viéc trong doanh
nghiép, cac yéu té cua diéu kién vé sinh lao dong, su ¢ gang vé thé luc, nhitng rai ro kho
tranh, su tiéu hao nang lugng trong qué trinh lam viéc.....

4.1.2 Théng tin vé céac hoat dong thuc té ctia nhan vién tién hanh tai noi 1am viéc nhu cac
phuong phap lam viéc, cac moi quan hé trong thyuc hién cong viéc, cach thic lam viéc voi
khach hang, cach thirc phdi hop hoat dong véi cac nhan vién khac, cach thuc thu thap xir ly
cac loai so liéu va cach thuc lam viéc vai cac loai may mac, trang bi ky thuat.

4.1.3 Thong tin vé nhitng pham chat ma nhan vién thuc hién cong vigc can c6 nhu trinh do
hoc van, ki¢n thuc, kinh nghi¢m, ky nang thuc hi¢n cong viec, tudi doi, ngoai hinh, s thich,
suc khoe, quan diém, tham vong, cac dic diém c& nhan can co khi thuc hién cong viéc.....

4.1.4 Thong tin vé cac loai may moc, thiét bi k¥ thuat tai noi 1am viéc nhu s lwong, ching
loai, quy trinh ky thuat va cac tinh nang tac dung cua cac trang bi ky thuat, cich thuc su
dung, bao quan tai noi lam viéc.

4.1.5 Thong tin vé cac tiéu chuan mau trong thyc hién cong viéc doi véi nhan vién, bao gom
ca cac quy dinh ve tiéu chuan hanh vi va tiéu chuan ket qua thyuc hién cong viéc

4.2 Ngi dung, trinh te theec hiégn phén tich céng viéc

NOi dung, trinh tu thuc hién phan tich cong vigc thuong khong giong nhau trong cac doanh
nghiép, qué trinh thyc hién phén tich cdng viéc bao gom cac budc sau day:

Buwéc | Tién trinh phan tach cong viéc

1 Xac dinh muc dich sir dung thong tin phan tich cong viée: c6 n6 méi an dinh
cac phuong phap thu thap thong tin

2 Thu thap théng tin co bén: so d6 t6 chtrc cho ta biét cong vigc nay lién h¢ vai
Cong vi¢c khac nhu thé 1nao chirc vu va tuyen quyen han, tién trinh Cong viéc hiéu
rd chi tiét tir dau vao dén du ra, ban mo ta cong viéc hién c6 giup ta xay dy mot
ban cong viéc hoan chinh hon

3 Lwa chon cac cong viée tiéu biéu: Can thiét khi 6 nhiéu cong viéc gidng nhau,
tiét kiém thoi gian, VD: trong ddy chuyén san xuat

4 Thu thap théng tin phan tach cong viéc: dung cac phuong phap phan tach dé
thu thap thong tin cac hoat dong, thai do ing xir, diéu kién 1am viéc, ca tinh va
kha nang

5 Klem tra lai thong tin v6i cac thanh vién: dat dugc su ddng tinh caa duong su

Vvé ban phan tich cong viéc, ho c6 co hdi xét lai ho

6 Trién khai ban md ta cong viéc, mé ta tiéu chuan cong viéc: phan tach cong
viéc xong nha quan tri phai soan 2 ban nay




vi DY VE BANG MO TA CONG VIEC

vi DU VE TIEU cHUAN KET QUi CONG VIEC

khi bang cdch t8 chic cic céng viée thudng nhat cho K§
su Truding.

Mgy Mol chufn bi | Ngudi kiém fra Chur danh ofing | Bé phan Ngay Ngusi chuin | Mgudi kiém Mhém céng viec Phang
vige bi tra
30/4/2003 Nguyédn Thi | Nguyén  Van Thu ky San 04/12/200 | MguyEnThi | NguyEn Vin Hanh chinh vin Sin
Mai Bé Xuft 3 Mai Bé phang Yudt
% Md 18 cdng viée Chue danh cdng vige Tinh chit céng viéc
Thur ky cho K su Trudng Co khi Daihan

Chie dank cdng vide Bdo cdo cha : :
Thu ky cha K su truding Ca khi Kif =u Truding Ca khi CACHOATBONG | SAN PHAM CHAT | 80 | THOIGIAN
Xic dinh cBng vige: Cung cAp dich vy it k§ 1oan dién cho Kj = Trudng Ca LUgNG L”g” L"I'EU:

£ Cée nhigm vy chinh

1. Sau khi nhan thu, s3p x€p thu theo thd iy uu tign, dinh kém cdc thu tir trao
dfi trigc g6 ndu ot va d4nh mdy cdc thu T théng thusng 9€ k§

2. Chép lai ban doc cda K§ su Trudng v =0 [ cic van ban thu I khdn cip
do cic k¥ suf o khi cao cip doc

3. SAp 447 cdc chuyén céng tdc va chudn bi lich trinh céng tdc oda phéng

4. Luu ind duy tri céc ghi chép don gian v théi gian lign quan d&n ti€n 85 thue
hién cic dy 4n thit nghiém. D3m bio ring cic s 42 tién 45 ludn dugc cap
nhat

5. Gill wai trd nhw mdt trg Iy cda Ky su Trudng Co khi bing cdch x{ W céc
céng viéc ca tinh chif thudng 18 cha K§ su Trudng.

6. Sang lpc cic cuds gei dign thoai.

Ciac hoat ddng cd
lién guan dén cic
nhiém vy chinh v
phu

Céc hoat dbng cd
lién quan dén =in
1wt hiing héa

Cdc hoat ddng cd
liém quan d&n ngln
ngi

Cdc  hoal déng
qudn If hodec gidm
zdt

£ Cde nhism vy phyr

1. Chufin bi mat ban tim tAt ngdn v& céc chl titu cla phéng trong khadng
thai gian nh4t dinh ma k& todn yéu cdu vA phan 88 ching vao ting duf 4n.

2. Thu nhdp cdc bdo cdo m tét do cdc k¥ su cao cdp chudn bi cho cdc du
in cda ho, danh mdy dy thac bdo cdo ti€n 45 cho Giam déc Ki thuat cla
dy dn

3. ChuyEn céc hd s oii xufing ting hEm w4 1am cac hé zd mdi cho sau théng i

4. Banh mdy ban bdo cdo k& todn the hign khodn thu nhap va cdc khodn chi
phicha cic dy dn thudc ndm trude.,

Cic hogt dong cd
lién guan dén cic
giao ti€p nai bd va
giao tip vdi bEn
ngodi

Céc cude hop tham
dy hokc chil fpa

Cic hoat déng thé
chilt khdc

4 Céec mdi guan hé

Eda ede cho K su Trudng oo khi

5. Cac phwong phap thu thap thdng tin phén tich cong viéc

5.1 Phéng vdn

Phong van thu thap thong tin phan tich céng viéc cé thé thuc hién truc tiép véi ting ca nhan,
véi nhom nhan vién thuc hién cung mét cdng viéc hoac vai can bo phu trach nhan vién thuc

hién cong viéc do.

5.1.1 Uu diém: Phuong phép nay dugc st dung rat hitu hiéu khi muc dich cta phan tich

ong viéc la xay dung tiéu chuan mau danh gia nang lyc thuc hi¢n cong viéc cta nhan vién,
xéac dinh nhu cau dao tao va xac dinh gla tri cua cong viéc. Phong van cho phép phat hién ra
nhiéu théng tin vé cac hoat dong va cac mdi guan h¢ guan trong trong phan tich cong viéc
ma cac phuO’ng phap khac khong thé tim ra. Bong thoi phong van ciing cho ta co hoi dé giai

thich céc yéu cau va chirc nang cta cong Viéc.
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5.1.2 Nhuoc diém: chu yeu cua phéng van phan tich cong viéc la ngum bi phdng vdn c6 thé

cung CAp Cac thong tin sai Iéch hoac khong muon tra loi day du céac cau hoi cua nguoi phong
van. Nhan vién thuong cam thay rang viéc phan tich céc cong viéc dugc st dung nhu man
m& dau dé thay doi co cau to chuc, tinh gian bién ché, nang cao dinh murc, v.v... do d6 ho
thuong c6 xu hudéng mudn dé cao trach nhi¢m va nhung kho khan trong cong viéc cua minh;
nguoc lai, giam thap muc d6 va tam quan trong trong cong viéc cua nguoi khac. Thém vao
do, phong van doi hoi can bo thu thap théng tin phai tén nhiéu thoi gian lam viéc véi tirng
nhan vién.

Dé nang cao chat lugng cua phong van phan tich cong viéc, nén cha y:

- Nghlen ciru cong vige trudc khi thuc hign phong van sao cho cd thé dua ra dung cac
cau hoi can thiét.

- Chon ngudi thyuc hién cong viéc gioi nhat va chon nguoi co kha ning mo ta quyén
han, trach nhiém, cach thuc thyuc hién cong viéc gioi nhat.

- Nhanh chong thiét 1ap méi quan hé tot d6i v&i nguoi bi phong van va giai thich cho
ho rd rang vé muyc dich cua phong van.

- Pat nhitng cau hoi rd rang va goi ¥ sao cho nguoi bi phong van dé tra 10i

- Co cau cua céc thdng tin can thu thap phai hop 1y sao cho khi phong van khdng bi bo
sot nhirng théng tin quan trong.

- Kiém tra lai tinh chinh xéc cua céc théng tin véi ngudi bi phong van.
5.2 Bdn cau hgi

Ban cau hoi dugc danh gia 1a phuong phap hitu hiéu nhat dé thu thap thong tin phén tich
cong viéc. Ban cau hoi li¢t ké nhiing cau hoi chuan bi ky ludng tir truéc va phan phat cho
nhan vién dién vao cac cau tra loi. Tong két cac cau tra loi cta nhan vién, can bo phan tich
s€ c6 duogc nhitng thong tin co bdn, dic trung vé cac cong viéc thuc hién trong doanh
nghlep Khi cam thay thong tin thu thap qua ban cau hoi khong duge day du, can bo phan
tich nén thdo luan lai voi cac nhan vién thuc hi¢n cong viéc. Nhin chung, ban cau hei cung
Cap cac thong tin nhanh hon va dé thyc hién hon so véi hinh thirc phong van. Bé nang cao
chat lugng thdng tin thu thap qua ban cau hoi, can luu y céc van dé sau:

5.2.1 Cdu trdc cua cac cau hdi.

Ngoai cac cau hoi vé cac chirc nang, nhiém vy chinh, trong ban cau hoi can thiét ké phai co
nhitng cau hoi vé cac nhi¢m vu phu nhan vién phai thyc hién thém tai noi lam viéc. Tuy
nhién cac cau hoi can xoay quanh trong tm céc van dé phai nghlen ctru va ban cau hoi nén
ngan gon. Thong thuong, khong ai thich phai tra 16i mot ban cau hoi dai. Mgt ban cau hoi
cang dai thi ngudi tra loi cang it chll y dén ndi dung cua céc cau hoi.

5.2.2 Cach thure dat cau hoi

Cac cau hoi can thiét ke sao cho that don g1an dé hiéu, dé tra loi va c6 thé tra loi ngan gon.
O nhimg noi nao ¢6 thé, nén thiét ké cac cau hoi dong mo, vi du, " Theo anh (chi), cudng do
lam vi¢c co cao qua khong?" hoac cac cau hoi chon lya phuong én tra 161. Vi du véi cau hoi
"Theo anh (ch1) mot nhan vién can téi thleu bao nhiéu thoi glan dé co thé 1am quen Véi
cong viéc va thyc hién cong viéc duoc tot?", ¢ thé s& ¢ cac cau tra loi sau day doi véi
cong nhan vién trén day chuyeén lap rap dién tir: dudi 1 thang - 3 thang - 6 thang.
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5.2.3 Noi thuc hién

Nén dé cho nhan vién thuc hién ban cau hoi tai noi lam viéc. Nhiing ban cau hoi thuc hién ¢
nha thuong dugc tra loi kém trung thuc va it chinh xac. Phan tich cong viéc cd y nghia quan
trong ddi v4i hoat dong cua doanh nghlep, do do, vi¢c tra 161 ban cau hoi nén dugc thuc hign

trong gio lam viéc sao cho nhén vién khéng cam thay kh6 chiu vi phai mat thém thoi gian ca
nhan cua ho.

5.3 Quan sat tai noi lam viégc

Quan sat tai noi 1am viéc cho phép cac nha phan tich chi ra day du va chi tiét thoi gian, miic
do thuong xuyen tinh phtc tap cua cac nhiém vu, trach nhiém khi thuc hi¢n cac cong viéc
khac nhau, cac thong tin vé diéu kién lam viéc, cac may maoc, dung cu, nguyén vat liéu sur
dung trong qué trinh lam viéc va hiéu qua thuc hién cong viéc. Phuong phap quan sat dugc
st dung hitu hiéu déi véi nhitng cong viéc ¢ thé do luong, dé quan sat, thay nhiing cong
viéc khong mang tinh chat tinh huong nhu cong vi¢c clia nguoi y ta truc hodc khong phai
tinh toan suot ngay nhu cong viéc cua cac nhan vién phong ké toan. Tuy nhién, phuong
phap quan sat co thé cung Cap thong tin thiéu chinh xac do hoi chung Hawthone ( khi biet
minh dugc quan sat, nhan vién c6 thé 1am viéc voi phuong phap, toc do, cach thic, két qua
khac voi khi thuc hign cong viéc trong nhirng Iic binh thuorng) diéu nay phan anh ro rét
nhét khi can bo phan tich vira quan sat, vira phong van nhan vién thuc hién cong viéc.

Dé nang cao chat luong thu thap thdng tin, nén ap dung:

- Quan sat két horp Véi cac phuong tién k§ thuat nhu quay phim, video, dén chiéu hozc
d6ng ho bam gidy nham ghi lai cac hao phi thoi gian trong thuc hién cong viéc.

- Quan sat theo chu ky cua cdng viéc hoan thanh. (luu y chu ky cua cong viéc la thoi
gian can thiét dé hoan thanh tron ven mét cong viéc).

- Noi chuyen tryc tiép voi cac nhan vién thuc hign cong vigc dé tim hiéu nhiing diéu
chua rd hoic b sung nhitng diéu bo sot trong qué trinh quan sat.

5.4 Ghi chep lgi trong nhdt ky

Trong mot s6 truforng hop, nha phan tich thu thap thong tin bang céch yéu cau cong nhan ghl
lai, mo ta lai cac hoat dong hang ngay trong mot cuon s6. Nho phuong phap nay ma cong
nhén vién phong dai tam _quan trong cua cong vi¢c trong cic phuong phap truéc khong con
la vin dé khdng giai quyét duoc.

5.5 Bang danh sach kiém tra

E)ay la danh sach cac muc lién quan t6i cong vigc. ThlIOHg la c& nhan ngudi dam nhan cong
viéc hoac Cap quan tri truc tlep cua duong sy duoc yéu cau kiém tra xem mdi muc co ap
dung cho cong viéc dang can kiém tra khong. Danh sach kiém tra rat hiru dung boi vi cac ca
nhan dé tra 1oi.

5.6 Phéi hgp cdc phwong phap

Thong thuong thi cac nha phan tich khong ding mot phuong phap don thuan nita. Ho
thuong pho| hop cac phuong phap khac nhau. Chang han nhu mudn phan tich cong viéc cua
nhan vién hanh chanh van phong, ho c6 thé sir dung bang cau hoi, phdi hop véi phong Van
va quan sat thém. Khi nghién cau cac cong viéc sian xuat, ho dung phwong phap phong van
phdi hop véi phuong phép quan sat.
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Chwong 3: Hoach dinh nhéan sw

1. Khéi niém hoach dinh nhan sy

Hoach dinh nhan sw 1a mgt tién trinh trién khai thue hién, cac ké hoach cdc chu’(mg trinh
nham dam bdo co quan c¢é ding sé lwong, ding nguwoi, bé tri ding noi ding hic va ding

ché.

Hoach dinh: 1a tién liéu, tién doan, du béo nhitng bién thién dé phong ngira rai ro trong
tuong lai.

Xu hwéng 1au dai: 1a du bdo nhu cau déi véi san pham hay nhan sy cia mot té chic
trén nam nam

Bién thién theo chu ky: la mot sy bién dong ma chlng ta c6 thé tién doan dugc mot
cach hop ly Ve tuyén xu hudng xay ra trong giai doan hon 1 ndm (chinh tri, chién tranh,
kinh té, nhu cau...)

Bién thién theo mua: & nhitng thay di co thé tién doan dwoc mot cach hop ly thuong
Xay ra trong giai doan mdt nam (banh trung thu, giang sinh)

Bién thién ngau nhién: nhimng thay d6i khong theo md hinh nao ca

2. Tién trinh hoach dinh tai nguyén nhan su

Nghién citu k chién lugc cta to chirc, tham gia soan thao chién lugc toan to chic 1a mét loi
thé. Hoach dinh ting bo phan va toan co quan

Buwéc mgt: Bé ra va dy bao nhu cau

Ngoai nhu ciu san pham dich vu du phong doanh thu, khdi lugng dap tng con

S6 ngudi thay thé duy kién — chat luong va nhan cach cia nhan vién
Nhitng quyét dinh nang cap san pham dich vy thAm nhap thi truong méi
Nhiing thay doi vé khoa hoc k¥ thuat, quan tri 13 ting nang suat

Ngudn tai chinh c6 san

Du b4o nhu cau tai nguy@n nhan su

Du béo kha ning sin c6 vé tai nguyén nhan su

So do sap Xep lai nhan lyc: Cho thiy kha ning hoan thanh cong tac hi¢n nay, kha
nang thang tien vai vi tri quan trong lam the ho so cho mdi chac vy thanh tich hién
tai, tiém nang twong lai thang tién, can dao tao mdi (mg cir vién

Hé théng théng tin may tinh: Phai vi tinh hoa thong tin bang cac phan mém, khi can
g0 tén vao va may tinh cho kha nang ctia nhan vién do.

M4 s6 kinh nghiém trong cong viéc: bo mé ta kinh nghiém, chic danh, ma sb, ngay
sinh, md ta cac cbng viéc hién tai, trudc, tuong lai

Kién thuc san xuat — Ngoai ngit — S thich nghé —Thanh tich cong tac
Kinh nghiém — Trinh d6 hoc van — Cac khoa dao tao

Buoéc 2: Dé ra chinh sach
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Chinh sach — Thu tuc - Ké hoach cu thé; ap dung chinh sach cii hay d6i moi, du thira, thiéu
thi sao? Nhan vién can cé chinh sach cu thé gi? Ngan séach trinh phai phu horp cho ban gidm
dbc phé chuan

Buwéc 3: Thuc hién cac ké hoach

- Kha dung nhan vién: thiéu nhan vién theo kha ning, thuyén chuyén dung kha ning
va tiém nang cua ho, thang giang chuc, thiéu han phai tuyén mo

- Thuyén chuyen ly do thuyén chuyén, di dau, dap ung nhu cau nhan vién? Nham
chan khéng vui khi 1am & vi tri d6? Nhu cau san xuat hay bo phan khéc

- Thang chirc: nho vao théng tin ca nhan, hd so nhan vién, vi diéu kién van hoa?
- Giang chirc: khac trén hay té nhi, phuc tap, kho khin
- Tuyén md tuyén chen: xem sau

- Thing dw nhén vién: han ché tuyén dung — giam gio lao dong — cho vé huu sém —
gian thg — cho nghi tam thoi

Buwéc 4: Kiém tra va danh gié:

3. Phan tich hién trang ngudn lao déng trong doanh nghiép

Viéc phén tich ngUOn lao dong noi tai cua doanh nghi¢p s¢ gidp nha quan tri kinh doanh
phat hién duoc diém manh, diém yéu caa minh trén co sé d6 dé ra cac giai phap hiu hiéu
cho qué trinh quan tri nhan su.

Céc budéc thyc hién qua trinh phan tich ngudn lao dong noi tai bao gom:
Buwéc 1: Thu thap thong tin, bao gom cac thong tin sau:

- Phan tich co ciu b may t6 chic quan ly trong doanh nghi¢p: loai hinh ) chirc, phan
cong chuc nang quyen han gitra cac bo phan co cau trong doanh nghiép, mbi quan hé
giita cac bo phan nham phat hién ra nhirng bat hop Iy ciia co cu lao dong trong mot
t6 chuc.

- Phan tich khd ndng lam vi¢c cua nhan vién can ctr vao hd so nhan vién. Loai thong
tin nay s¢ gilp nha quan tri biét o co cau lao dong veé lia tudi, gidi tinh, trinh d6 hoc
Van nghé nghlep, ky nang, so thich vé nghé nghiép, sé thich mudn duogc dao tao phat
trién cua nguoi lao dong.

- Dung ban céu hoi, phong van dé danh gla nhan vién va cac van dé khac co lién quan
nhu sy théa man ddi vai cong viée, moi trudng van hoa cia to chuc...

Buwéc 2: Banh gia hi¢u qua hoat dong ctia nhan vién thdng qua cac chi tiéu: nang suat lao
dong, chi phi lao dong, mirc do sir dung quy thoi gian, hiéu qua céng suat may maoc thiét
bi...

Buéc 3: Tong hop cac ngudn thong tin d4 thu thap dugce dé xac dinh diém manh, diém yéu
vé ngudn lao dong cua doanh nghiép.

Buwéc 4: Dé ra cic giai phap, co s& cua giai phap 1a so sanh nhu cau voi kha ning thuc té
cua doanh nghiép.
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- Truong hop nhu cau nho hon kha niang cua doanh nghiép nha quan tri 4p dung cac bién
phép sau:

+ Han ché viéc tuyén dung.

+ Giam bét gio lao dong.

+ Gian tho cho nghi tam thoi.

+ Cho nghi huu sém, sa thai b6t lao dong theo quy dinh cua phap luat.

- Truong hop khd nang phir hop véi nhu cau nha qudn tri can ap dung céc bién phap hoan
thién nhw sau:

+ Thuyén chuyén nhan vién nham dap ang nhu cau cua san Xuat.
+ Thang chirc can ctr vao tham nién, thanh tich va kha nang lam viéc cua nhan vién.

+ Giang chirc d6i voi nhitng nhan vién thiéu kha nang, khong chiu hoc hoi thém, lam
biéng...

Tuy nhién day 14 van dé té nhi, phuc tap va kho khan do d6 doi hoi nha quan tri phai hét sirc
than trong khi thuc hién quyét dinh.

Truong hop nhu cau 16n hon kha niang: sau khi sap xép lai ma doanh nghlep van khong can
dbi duoc ngUOn nhan luc, doanh nghlep phai tién hanh tuyén mo va tuyén chon qua viéc
khai thadc nguon nhéan luc tir bén ngoai.
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Chuong 4: Tuyén dung nhan sy

1. Tién trinh tuyén dung

Tuyén dung nhan vién la mot tién trinh thu hit nhimg ngudi ¢d kha niang tir nhiéu nguon
khac nhau dén dang ky, nop don tim viéc lam.

Tuyeén mé nhén vién la mot qua trinh phuc tap, phong nhan su nhan phiéu yéu cau tuyén
mo, trong phleu cé chic danh cong viéc, tén bo phan va ngay thang lam vi¢c. Phong nhan
su s& d6i chiéu vai ban mo ta cong viéc xét xem cong nhan vién sap tuyén can hoi diéu kién
trinh do nao.

| Xét hd so xin viéc >
—> Trac nghiém >
Ai > ) £ A >
Mol Phong van so bd
truong | Phong vén k§ ™ ng vién
bén trong ong van ky o
<A i loai
\ n , \ - < Ve
4 b?_ > Tham khao va suu tra ly lich
ngoai
| Quyét dinh tuyén chon >

Kham sutrc khoé

v

Tuyén dung bd nhiém

2. Nguén ndi b

Phuc tap, &p dung cho thuyén chuyén cong ty c6 thé niém yét chd trong va thdng tin trong
toan cong ty. Ghi ro chd lam con tréng, thu tuc can thiét pha1 lam dang ky, cac tiéu chuan,
lwong bong sac khog, quyén loi. Tom lai moi dang ky chd con trong

Dua vao hd so luu trit cic nha quan tri dé tim nguoi thich hop, ¢6 thé t6 chuc tric nghigm
phong van deé tuyén chon chinh xac hon

Yéu to thoi gian 12 noi bat trong tuyén mo nay, huéng dén thang tién cho nhan vién trong
noi bo

Loi diém 1a nhan vién thay thang tién, nén ho gan b6 lam viéc tich cuc hon, danh gia kha
nang ho chinh xac hon, ho la nguoi quen thuoc nén hoa nhap vao céng ty nhanh giam dao
tao va chi phi.

3. Ngudn bén ngoai
3.1 CAc yéu té anh hwong dén thu hit lao déng tir bén ngoai:
3.1.1 Céc yéu to bén ngoai:

- Khung canh kinh té: chu ky kinh té anh huong I6n den ngudn lao dong trong giai doan
kinh té suy thoi hoic kinh té bat 6n c6 chiéu huong di xuéng doanh nghiép van phai duy tri
lyc lwong lao dong co tay nghé va mot mat phai giam chi phi lao dong. Nguoc lai, khi kinh
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té phat trlen va c6 chiéu huéng 6n dinh thudong nhu cau lao dong ting 1én do d6 s& anh
hudng dén thi trudng lao dong ndi chung.

- Luat phap: thuong thuorng luat lao dong anh huorng truc tiép dén qua trinh tuyén dung lao
dong cua doanh nghiép, vi muén sir dung lao dong cac doanh nghigp bat budc phai trd luong
cho nguoi lao dong 16n hon murc luong t6i thiéu nha nudce quy dinh dam bao diéu kien lam
viéc cho nguoi lao dong va cac van dé khac co lién quan dén quyén loi nguoi lao dong.

- Vén hoa - Xa hoi: né nep van hoéa - xa hoi dnh hudéng lon den hoat dong cua con ngudi, su
thay d6i vé thai 6 1am viéc va nghi ngoi, su thay dol vé 16i séng xa hoi, sy ' thay d6i vé cach
nhin nhan ddi véi lao dong nit.... Tat ca cac yéu té do6 déu anh hudong dén thi truong lao
dong.

- B6i thi canh tranh: dé ton tai va phat trién nhat thiét doanh nghiép phai dya vao ngudn lao
dong ctia minh, do d6 dé thu hut lao dong cac doanh nghiép thudng co cac chinh sach luong
bong sao cho khuyén khich va giit nhan vién lam vi¢c véi minh.... Do do, dé duy tri phai
biét dé ra cac chinh sach dé thu hut lao d6ng mot cach ¢ hiéu qua.

- Chinh quyén va doan thé: chinh quyen va co quan doan thé tac dong dén doanh nghlep
nham dam bao céc quyén loi cua nguoi lao dong. Do do6, anh huéng cia cac t6 chirc nay doi
vé6i cac doanh nghiép thuong lién quan dén ché 4o, chlnh sach tuyén dung, sa thai... lao
dong.

3.1.2 C4c yéu t6 ngi tai ciia doanh nghiép:

- Chinh sach can b caa doanh nghigp: nhung doanh nghlep theo dudi chinh sach dé bat noi
bo s& tu lam han ché sb hrorng ung vién tr bén ngoai, dac bi¢t la chirc vu quan trong va
thuong khé c6 nhitng ng vién tét nhat cho cdng viéc.

- Uy tin cta doanh nghiép: néi Ién sic hap vdan ctia doanh nghi¢p, mac du cong viéc chua
dugc thich thd Iam nhung tén goi, quy md to6 chuc, tuyén dung...caa doanh nghiép lam tiang
thém kha nang thu hiat dugc nhitng (rng vién gioi.

- Sic hap dan cua cong viéc: nhiing cong viéc ¢d nhiéu co hoi thang tién, vi tri x& hoi tét
khong doi hoi khit khe ddi véi tng vién... s& dé thu hat duoc Gmg vién hon.

- Kha nang tai chinh cua doanh nghlep tién hm’ng ludn ludn 1a mot dong luc rat quan trong
dén qua trinh thic day muc do dong gop cua ngudi lao dong trong doanh nghlep, Tra luong
cao s& c6 kha nang thu hat dugc nhiéu nguoi lao dong gioi va kich thich nhan vién lam viéc
hdng say, nhiét tinh, tich cuc, sang tao do d6 mang lai loi ich cho doanh nghiép cao hon.
Nguoc lai, néu doanh nghlep gap kho khian vé tai chinh, khdng c6 kha ning tra luong cao s&
gap kho khan trong viéc thu hut lao dong gioi trén thi truong.

3.2 Nguén thu hiit lao dgng tir bén ngoai:

Ban bé nhan vién: cong nhan vién trong t6 chuc thuong biét rd ban bé, ho giori thiéu cong
ty co chat luong, ho thich ho mubn ban bé vao lam chung. C6 thé thién vi va anh hudng
khéng tét, can giai thich trach nhiém nguoi gisi thiéu, chi vu tién khi bang diém vaéi ngudn
khéc.

Nhan vién cii: ching ta thuong coi ré nhung nguorl nay béi nhiéu Iy do, nhung phai xem
Xét lai ho ¢ trong diéu kién nao? Khi ho tro vé co thé la nhan vién lam nhiét tinh, ning dong
va trung thuc hon. Céc nhan vién khéc trong cong ty c6 thé xem thudng va ho ¢ thé roi khi
nao ho muén
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Ung vién ty nop don xin viéc: Thong tin dang bdo hay phuong tién khac cua cong ty cac
ung clr Vién nay tu nop, con cd khi ang cir vién dén tim viéc ca khi khong dang bao ngudn
nay ta ciing chu y.

Nhan vién hang khac: Tuyén dung nhan vién c6 sin tay nghé la mot phuong phap pho bién
nhét, it chi phi dao tao lai, khong tap sy. Ciing c6 nhitng quan diém tuyen tir cong ty doi tha
la khong dao dirc va cudp cac nhan vién, say ra canh tranh va co thé bi tra dia. Nhat ban
xem yéu t6 tham nién con My thi viéc lao luong ay

Cac trlr(mg dai hoc va cao dang: 1a nguon nhan luc quan trong, dé dao tao vuong 1én va
cdc sang kien. Co nhidu cong ty da tai trg hoc bong dé don dau trudc

Nguoi that nghiép: chiing ta xem tai sao ho lai that nghiép dé khai thac
Nguoi [am nghé tw do: ki thuat va chuyén mén ho cao

4. C&c hinh thire thu hit lao dong tir bén ngoai:

Quang céo, dén trudng, co quan lao dong, nhan vién gidi thi¢u, tham gia ngay hoi viec lam,
thdng qua cac nha quan tri, cac hiép hoi chuyén nghiép theo nganh nghé

Quang cdo: trén Biéu méu minh hoa: _ D3i vdi théng bdo qua trung tim giéi thiéu viéc lam
phuong tién bao |CONG TY TNHH
Ch| ton kem g|a BEN THANH Co Hoi & Thach Thic

ca cao. khi sach toi CHO CAC NHA QUAN TRI TAI NANG

tay ban thi gla ca | Banlanguoico tam huy&t dong gop cho x3 hdi. ban la ngudi mudn tran trong bang ning luc
N - / vao nhiing cong ty tifm nang phat tri&n manh.
IaC haU rol. Cac Chiing t6i dang cdn tuyén (ng vién vao cac chiic vu sau:

nudc phat trien thi 1/ Trg Iy dic biét Cha tich Héi déng Quan tri

co nhleu to bao ¥ Co tam huyét lam viée, cuang truc va thang than
m|en ph1 phat 1’10’1 i ?0 tfu;lndhln I:hié’n Iutgf:, chhuyérr:aséu ’nghié_:j Cli'l‘lf, p(l;a_nhtich téng hop
rinh dd dai hoc, vu tién cho nhiing ting vién trén dai hoc
Cong COIlg, dat tlen ¥ Kinh nghiém trén 3 nam vé céng tac lanh dao chl chdt & nhiing Coéng ty I6n
y CaC nhat bao NOi |v Am hiduve nghé thuat tam Iy lanh dao
tleng Cung la |v D& xut mang tinh dét pha, tao bao
nguOn nhan vién 2/ Giam ddc ti€p thi 3/ Giam déc kinh doanh
¥ Tinh th&n say mé cong vigc v' Say mé cong viéc
tre tUOI ap dur;lg v Kinh nghiém lanh dao Marketing t6i | ¥ Nhay bén sang tao trong kinh doanh
khl phug’ng pl}ap thi€u 2 nam & nhiing Céng ty Ién. v C6 kinh nghiém lanh dao va 18 chic cong viéc kinh
khac ton kém. ¥ Tét nghiép BH chuyén mdn Marketing doanh frén 2 nam.
Tinh trang nhu Cé}iu s :lc;léc C:)u'.in ;I'ri Km:—] ﬁoanh_ T v Eé ;EI{;IE'I nghiém trién khai dy 4n va md réng quy mé
ay bén trong inh vuc kinh doanh, oat dong.
khan hlem tal Cong Marketing v" Tt nghiép PH chuyén mén nganh hodc Quan trj
ty cing c6 thé din |, Lam viéc dudi méi trusng ap luc cao |  kinh doanh.
dén nhan vién lam véi nhiéu tha thach. v Lam viéc dudi mdi truding ap luc cao.
viéc kém, mang

H ~ 14.000.0004 1a miic luong t8i thiu cho cac chiie danh trén.
Internet Cung dang Ban la ngudi mudn duge khéng dinh minh!

thinh hanh. Mai ban d&n nop hé so du tuyén tai: 73 Ngb Thoi Nhiém Q3
Cll’ Chuy en V| en (Thai han tif ngay ra théng bdo dén hét ngay 31/01/2003 trong gid hanh chanh)
tuy nm d n CaC Ban Giam ddc sé truc ti€p trac ddi vdi cic ban sau khi nép hé sd.

(Y 0 e

troeong: pé tuyen chon dugc lao dong cd chat luong tét phi hop véi nhu cau doanh nghiép
thuong chon céc truong dao tao chuyén mon. Cac doanh nghi¢p thuong thuc hién thong qua
cac hinh thirc: Qua tang, tai tro cho mot s6 du an, chuong trinh nghién cau khoa hoc, thé
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thao...

cac horp dong nay c6 tac dung lam cho uy tin ctia doanh nghiép tré nén quen thuoc

Vai sinh vién. E)ong thoi doanh nghlep ciing cung cap Céc thong tin ve nhu cau can tuyen
nhan vién mai, yéu Cau d0i hoi vé cong viéc gitp cho viéc tuyén chon nhiing sinh vién tét
nghiép duoc két qua tot.

Cic trwong tao diéu kién dé dang cho cac cong ty ci# ngwoi phéng vin

1. Su théng minh va kha nang 1. Thir hang — nd luc dat — diém

2. bong luc 2. N luc sinh hoat hoc tap

3. Kha nang phan doan truong thanh 3. Quyét dinh chon truong nganh hoc

4. Kha nang phan tich 4. Ly do thich mén hoc nao

5. Kha nang l&nh dao quan hé nguoi 5. Tham du céc sinh hoat ngoai khoa

Co quan tuyén dung Co quan tu tuyen ky hon cong, tuyén nhan vién vin phong tét
hon, ¢ Viét Nam gié ré hon nhung van tén kém.

Thué chuyén gia tuyén mé: thué chuyén gia tuyén theo hop dong tirng vu viéc

Sinh vién thuc tap: ¢ Viét Nam thyc tap khong co lwong dn mot bita com 14 may rdi,
sinh vién nay dap ng kha nang va tu cach lam viéc khong?

Nho nhan vién gidi thi¢u

Ung vién tw ngp don

Hang sin tim cap quan tri

Dich vu dir kién ly lich: Tai day luu trr cAc nhan vién dang tim viéc

5. Xem xét hd so tuyén dung

Mot ho so xin viéc tot can phan anh dugc cac thong tin sau:

cung cép nhiéu‘théng tin: hoc van, trinh d6 chuyén mén, kinh nghiém cong tac,
V... theo yéu cau cia cong viéc.

Su tién bo trong nghé nghiép.
Tinh 6n dinh trong cong viéc.
Nhitng thong tin dé c6 thé dua vao d6 du doan vé kha ning thanh cong.
cua rng vién trong cong Viéc.

Mdi nhom dbi tugng nhan vién (quan tri, can b chuyen mon, cong nhan ky thuat, lao dong
pho thong) thuorng phai dép tng mot s6 yéu cau rleng tuy theo nhom Cong viéc can tuyén,
dong thoi cac doanh nghiép khac nhau ciing thudng c6 nhimg yéu cau riéng khac nhau doi
VGi tng vién vao cac chuc vu, cong viéc khac nhau ctia minh.

Nghién ctru hd so nham ghi lai cac thong tin cha yéu vé tmg vién, bao gom:

Hoc van, kinh nghiém, cac qua trinh cong tac.
Kha néng tri thurc.
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5.1 Ho so dw tuyén:

Muc dich ctia so tuyén 1a loai bo cac ung cir vién khong dap tmg duogc cac yeu cau co ban
ctia doanh nghiép — khau nay dic bi¢t quan trong khi doanh nghi¢p ¢ mot so luong Ién ing
ctr vién dy tuyén. So tuyén bao gom:

Noi dung :

— D kién ca nhan
— Hoc van

— Pao tao

— Kinh nghiém

— Ngoai ngir

— Nguoi lam chung
— Nguoi lam chung

Danh muc kiém tra

Tim nhimg khoang cach vé trinh ty thoi gian trong 1y lich.

Néu can, xac nhan cac pham chat qua céc to chic lién quan.

Uoc lugng khoang thoi gian trung binh cho mdi cong viéc.

Phéan doan xem UCV dang thuc hién qua trinh chuyén déi cong viéc mot cach hop 1y
khong?

Xem phong cach cua 1y lich c6 thé hién d6 1a mot UCV c¢6 6c to chic hay khong ?

5.2 Xét don xin viéc

Mot don xin viéc phai dap ing 4 yéu cau sau:

Gioi thiéu so bo

Ly do lam ch( ¥ dén théng bdo tuyén
dung

Gidi thich vi sao lgi quan tdm dén
ché lam

Chao xa giao lich su

Phan tich chir viét tay

MAU THU PON XIN VIEC
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Thanh Phé Ho Chi Minh, ngay 10 thang 3 ndam 2011,
Kinh thwa quy 6ng!

Té6i da doc thay trong to bao SGGP dang ngay 06 thang 3 vira qua thong bao. Vé ché 1am
thuw ky trong cong ty Ciia quy éng. Bang thw ndy, t6i mudn Iam mét nguoi du tuyén.

P& bon nam nay, t6i la thu ky glam déc ¢ mot doanh nghiép gia dinh ¢& vira (250 nhén
vién). TOi chju trach nhiém vé van dé tai chinh va quan ly hanh chinh cua doanh nghiép. Toéi
Cung phu trach viéc xdy dung chinh sach phat trién ciia doanh nghiép ndy cing Véi éng
gidm doc.

Tuy nhién, doanh nghiép da khong con tao cho toi kha ndng thang tién nita, huomg di ciia
doanh nghiép hién nay, theo y t6i, khong the hién dwoc tinh nang dong du cho phép doanh
nghiép chiém dwoc phdn thi truong tot nhat ma doanh nghiép quan tam.

To6I nght rang,~V0’z phdm chat ciia téi (dao tao va Kinh nghiém) cé thé lam cho quy 6ng quan
tam. TOi Xin san sang thuc hién moi cudéc phong van sau nay theo yéu cau cua quy ong.

Xin quy 6ng hay vui 10ng nhdn ¢ téi nhitng finh cam tét dep nhdt.
Nguyén Thi C.
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Chwong 5: Panh gia thuc hién cong viéc

1. Binh nghia va muc dich caa viéc danh gia.
1.1 Binh nghia.

Pénh gia nang luc thuc hién céng viéc hay con goi la danh gia thanh tich cong tac
(performance appraisal) 1a mot hé théng chinh thie duoc duyét xét va danh gia sy hoan
thanh cdng tac caa mot c& nhan theo dinh ky.

Qua dinh nghia cho ta thy day la mot hé thong chinh thire, nhu vay phai hiéu rang n6 bao
gom ca mot tién trinh danh gia khoa hoc, c6 tinh hé thong va phai dugc thuc hién theo dinh
ky tly theo tinh chat cng viéc, quy md kinh doanh cua doanh nghiép.

1.2 Muc dich cua danh gia .

banh gia nang luc thuc hi¢n cong viéc cua nhan vién la mot hoat dong quan trong ctia quan
tri nhan sy, giup doanh nghlep c6 co s dé hoach dinh, tuyén chon, dao tao va phat trlen
nhan sy. Dé danh gid ding nang luc thuc hién cong viéc cua nhan vién, nha quan tri can
phai hiéu duoc muc dich cua viéc danh gia:

- Nang cao kha nang thuc hién céng viéc va cung cap nhufng thong tin phan hdi cho
nhan vién biét dugc mirc do thuc hién cdng viéc, tir d6 co bién phap nang cao va
hoan thién hiéu nang cong tac.

- Banh gia nang luc thyuc hi¢n cong viéc giup doanh nghlep c6 nhitng dit liéu cho biét
khd nang thang tién cua nhan vién. Nho sy danh gia ndy doanh nghiép c6 thé co co
s dé hoach dinh tai nguyén nhan su.

- Gilp nhén vién diéu chinh, sira chira cac sai lam trong qua trinh 1am viéc, déng thoi
1am co s¢ dé khuyén khich dong vién ho.

- Panh gi& nang luc thuc hién cong vigc giup cho doanh nghi¢p c6 co s¢ du bao vé
nhan sy trong tuong lai, tir 6 c6 ké hoach do tao, bdi dudng phét trién nhan sy,

- Thong qua dénh gia nang luc thuc hién cong viéc cua nhan vién, nha quan tri co the
dleu chinh vigc bo tri st dung nhan vién cho phu hop véi cong vige, phat hi¢n nhiing
tiém nang cOn an giau trong nhan vién gitp ho phat trién.

2. Tién trinh danh gia thuc hién cong viéc.

Tién trinh danh gia kha nang thuc hién cong viéc ciia nhan vién dugc biéu hién qua so d6
nhu sau:

Xac fionh muc tieu fianh gia Bo6oc 1
An filnh ky vong cong viec (phan tach) B6o6c 2
Moi trédng ben
ngoai & ben trong | Xem Xet cong viec N606c¢ thoc hien Booc 3
Nanh gia s6 hoan thanh cong tac Booc 4
Thao luan ve viec fianh giavoi nhan vien B66c 5
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Tién trinh dénh gia chiu anh hudng cia mdi truong bén ngoai: Luat lao dong, cong doan.
hang han, nhu cong doan co thé gay &p luc vai cac cap quan tri doi tang luong, ting ngach
cho nhimg nguoi c6 tham nién hon 1a dwa vao thanh tich cong tac. Tién trinh danh gia bat
dau bang viéc xac dinh muc tiéu cia danh gia, sau d6 an dinh cac ky vong hoan thanh cong
tac cua nhén vién, nghia la phén tich lai cong viéc hay duyét xét lai ban phéan tich céng viéc.
Trén co s& d6 xem xét mirc dd nhan vién hoan thanh céng viéc, tién hanh danh gia qua viéc
dbi chiéu so sanh gitra cong viéc da thuc hién duoc véi ban phan tich cong viéc. buéc cudi
cung, sau khi danh gi4 1a thao luan viéc danh gia nay véi nhan vién. Day 13 van dé quan
trong nhat trong qua trinh danh gia nang lyc thuc hién cong viéc caa nhan vién, bai vi qua
d6 nhan vién biét duoc 1anh dao dénh gia ho nhu thé ndo va ho can 1am gi dé thyc hién cong
Viéc tét hon thong qua phong van danh gia.

3. Phéng van danh gia.

Thong thudng nhan vién rat than trong vei nhiing diém nhan xét danh gia, thai do, hanh vi
ctia nha lanh dao. Do d6, cic cap quan tri can phai chuan bi ky ciing nhu tién hanh mot cach
can than, néu khong tién trinh nay sé that bai.

Tuy theo muc dich phong van va doi Jtuong nhan vién, nha quan tri co thé lya chon cac hinh
thire danh gia phu horp Trong thuc té, cac nha quan tri c6 thé gap nhitng khé khin khi thao
luan véi nhéan vién vé danh gla thuc hién cong viéc. Nhiéu nha quan tri cam thay rat kho
khan khi phai phé binh nhan vién, ngugc lai, nhan vién cam thay kho chap nhan nhufng phé
binh cua cap trén. Van dé& quan trong la phai xay du‘ng cho dugc hé thong danh gia khoa
hoc, nha quan tri phai c6 ning luc, ¢6 nghé thuat trong viéc thuc hién tién trinh nay.

4. Phwong phap danh gia.

Viéc ap dung phuong phap danh gia thyc hi¢n cong vi¢c cua nhan vién la tuy thugc vao xac
dinh myc tiéu danh gia. Chang han, muc tiéu chu yéu 1a thing chuc, tang luong thuong ap
dung phuong phap thang diém hay bang diém (rating scale method) c6 thé la thich hop nhat.
Nguoc lai, myc tiéu danh gia giap nhan vién lam viéc co hi¢u qua va phat trién thi phuong
phap danh gia bang cach quan tri theo muc tiéu (Management By Objective - MBO) la thich
hop v.v..

4.1 Phwo’ng phdp mikc thang diém.

Phuong phap mure thang diém hay con goi 1a phuong phép bang diém duoc danh gia thong
qua mot d6 thi, bang sau s& cho ta thay khéi niém do.

TEN NhAN VIEN ..o Churc danh cOng VIEC ....coovvvecnnnnnenn,
B6 phan/phong: ...,
Giai doan danh gid: ..........cceeeeenen. TU e dén .............
Kém | Dwéi | Trung | Giéi | Xuét
CAC YEU TO DANH GIA @aa) | trung | binh(3d) | (4q) | sic
binh (Sd)
(2d)
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Khéi lugng cong viéc

Chét lugng cong viéc

béng tin cay

Sang kién

Tinh thich nghi

Su phéi hop

TIEM NANG PHAT TRIEN TRONG TUGNG LAL

Hién tai dang & muc tdi da hoan thanh cong viéc hoan thanh cong viéc

Hién tai dang & muc gan téi da hoan thanh cong viéc, nhung c6 tiém ning cai tién ddi véi cong tac
KhAC NNU:....ooiiiii e

Co6 kha nang tién b sau khi dugc dao tao va co kinh nghiém

Khoéng thiy c6 nhitng han ché.

Bang 5.1: Phwong phdp mikc thang diém.

Theo phuong phép nay, danh gia thuc hién cong viéc cua nhan vién qua mot bang diém
mau Trong d6 liét k& nhiing yéu cau chi yeu dbi voi nhan vién khi thuc hi¢n cong viéc nhu
s6 lugng, chét luong, hanh vi, tic phong, sang kién va trién vong cua nhan vién .

Céc yéu t6 duoc danh gia gdém ¢6 hai loai: cac dac tinh lién quan_ dén Cong vigc va cac dac
tinh lién quan dén c4 nhan duong su. Céc yeu t6 lién quan den cong Vigc thuorng bao gom:
khéi luong, chat luforng cong vigc. Cac yéu tb lién quan dén ca nhan gébm c6 cac dic tinh
nhu: d6 tin | cay, sang kién, kha nang thich nghl kha nang phol hgp.... Nguoi danh gla dién
vao mot mau in san bang cach ghi ky hiéu vao mirc do cua mdi yéu tb. trong bang c6 thé dé
mot khoang trong dé ngudi danh gia ghi 161 nhan xét.

4.2 Phwong phdp xép hang.

Phuong phap don gian nhat c6 18 la phlIO’ng phap hay ky thuat Xép hang (ranking
method/technlque) theo d6 nguoi duge danh gia duoc xép hang theo thir tw moi dac tinh
hay yeu to. Chang han, nhu xét theo yéu to lanh dao, c6 thé 13 anh Hing hang 1, anh Duong
hang 2 va anh Tlen hang 3; nhung xét vé mat phan doan thi anh Duong hang l anh Hung
hang 2 va anh Tién hang 3. Nguoi ta tng dung phuong phép nay thanh 2 phuong phap cu
thé sau day:

4.2.1 Phuong phdp xép hang luan phién.

Theo phuong phép xep hang luan phién, diém danh gia dya trén timg dic tinh hay yéu t6
theo mot thr ty. Dau tién can phai 1am mot bang danh sach nhung nguoi dugc danh gla
Chang han danh gia trinh d6 thong minh trong danh sach 22 ngu¢i. Nguoi danh gia thay c6
2 nhan vién khong thé danh gia xét trén yéu t6 théng minh, nghia 1a 2 nguorl nay khong cé
yéu tb biéu hign su thong minh, nguoi danh gia gach chéo 2 nhan vién nay. Nhu vay, con lai
20 nhan vién dé danh gia mirc do thdng minh. (xem bang 5.2)
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BANG XEP HANG BANH GIA

cotl Cot2
1. Nguyén vin A 11.
2. 12.
3. 13.
10 20. Tran ty B

Bang 5.2 : Mdu xép hang luan phién
4.2.2 Phuong phdp so sanh cap.

Phuong phap so sanh cdp cling tuong ty nhu phuong phéap xep hang ludn phién. Cach tién
hanh nhu sau: Viét ho tén cua tat ca nhung ngu:on dugc danh gia trén mot phiéu. Tung cip
nhan vién Ian lugt dugce dem so sanh vé nhiing yeu cau chinh (xem bang 5.3). Ngucn duoc
danh gia tot hon han s& dugc cho diém cao ‘hon va nguoc lai, nguoi dugc danh gia yeu hon
s& duogc diém thap hon ngudi kia. Sau d6, tong hop lai s& c6 ket qua danh gia chung vé thuc
hién cua nhan vién do6.

CHAT LUONG CONG VIEC

So sanh Tén nhan vién dugc danh gia Téng hop
Man Hung Toan Thanh
Man 3 4 3 10
Hung 1 3 1 5
Toan 0 1 0 1
Thanh 1 1 4 6

Bang 5.3: Bang xép hang so sanh cap.

Theo két qua so sanh ¢ bang trén, nhan vién Man dugc danh gia tét nhat vé chat luong cong
cong viéc, con nhan vién Toan bi danh gid kém nhat.

4.3 Phwong phap ghi chép luu trii.

Nha quan tri ghi lai nhitng vu viéc dugc danh gia rat tot, hoic rat xau trong qua trinh thyc
hi¢n cua nhan vién, nhitng vu viéc binh thuong sé khong ghl lai. Do vay, nhirng nhan vién
thuc hién cong vigc rat tt hoac rat yéu sé duoc danh gia riéng. Déi véi nhitng vu viéc ¢o sai
s6t 16n can luu y kiém tra lai xem nhan vién d6 @4 khiac phuc dugce chua dé gidp ho sira
chira, tranh nhirng sai 1am trong qua trinh thuc hién cdng viéc (xem bang 5.4)
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VU VIEC TICH CUC VU VIEC TIEU CUC
Ngay thang Noi dung Ngay thang Noi dung
15 thang 3 Lam nhiém vy thay thé | 10 thang 5 Khach hang phan nan
Mot nhan vién c6 nguoi ve thai d6 phuc vu
than bi bénh

Bang 5.4: Mdu ghi chép vu viéc quan trong.
4.4 Phwong phap danh gia quan sdt hanh vi.

Phuong phap danh gia quan sat hanh vi dugc thyc hién trén co s¢ quan sat cac hanh vi thuc
hién cong viéc cua nhan vién. Phuong phap ndy cin ct vao hai yéu té:

- Sb 1an quan sét.
- Tan sb nhac lai caa hanh vi.

Thong qua d6 nha quan tri s& danh gia dugc tinh hinh thuc hign cong viéc cua nhan vién.
Theo phuong phap nay, cac hanh vi d6i véi cong viéc duoc mo ta khach quan va dugc thuc
trich ra tir ban ghi chép nhirng vu viéc quan trong.

Vi dy: khi quan sat hanh vi ctia mot nhan vién phuc vu trong nha hang can quan sat nhing
van dé sau:

* Khong dé khach hang phan nan vé sy phuc vu cham tré.
* Khong dé khach hang phan nan vé vé sinh thuc pham.
* Trinh bay cdc mon an tao cam giac.

- Khong dé khach hang phan nan vé thai d6 phuc vu v.v..

bay la phuorng phap khic phuc duoc nhidu nhuge diém caa mot So phuong phap khac. Tuy
nhién, n6 cting ¢6 han ché nhu cac hanh vi dugc sir dung huéng vé hoat dong hon 1a huéng
vé két qua va phu thudc vao trinh d6 ngudi danh gia.

4.5 Phwong phdp quan tri theo muc tiéu (Management by Objectives-BMO).
Theo phuong phap quan tri theo muc tiéu, trong tam cta viéc danh gia:
- Cac dac tinh ca nhan qua su hoan thanh céng viéc.

- Vai tro cua nha quan tri chuyén tir vai trd cua ngudi trong tai phan xir qua vai trd cua
nguoi tu van, co van.

- Nhan vién tir thu dong chuyén sang tham du mang tinh tich cyc
Chuong trinh danh gia thyc hién cong viéc theo cac vdn dé nhu sau.:

- Sy phdi hop caa 1anh dao va nhan vién trong viéc xép dit cac muyc tiéu cho nhan vién
trong mot kh0ang thoi gian nhat dinh. Trén co s¢ da thao luan ban mo ta cong viéc,
noi dung cbng viéc, trach nhiém béo co vé cac viéc do.

- Dinh ky xem xét cac két qua d3 dat duoc.
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- Cap trén va cip dudi gap nhau cubi giai doan danh gia dé thao luan két qua cua cap
dudi c6 dat duoc muc tiéu dd dé ra trude day hay khong.

Pé thuc hién phu(mg phap nay dat két qua, nha quan tri phai coi m¢, dam bao thong tin hai
chiéu trong suot giai doan danh gla Hai bén cung nhau thdo luan dé giai quyét van dé trong
cudc phong van danh gia nham gitp cho nhan vién cong tac tét hon.

4.6 Phwong phdp theo tiéu chudan cong viéc.

béanh gla theo phuong phap nay la dbi chiéu so sanh viéc hoan thanh cong viéc cua moi
nhan vién véi tiéu chuan d dé ra hoic voi mac xuat luong theo yéu cau.

Cac tiéu chuan phan anh & muc binh thuong ma mét nhan vién binh thuong dat dugc & dleu
kién binh thuong. Céc tiéu chuan cong vige thuorng duoc st dung d6i voi san xuat. CO rat
nhiéu phuong phap dugc sir dung dé xac dinh cac tiéu chuan nhu: nghién ctu thoi gian,
nghién ciu cir dong hozc 1dy mau cdng viéc.

Uu diém cua phuong phap nay 1a tinh khach quan ctia no, Tuy nhién doi hoi cac tiéu Chuan
phai dugc xay dung mot cach khoa hoc, chinh xac va nhan vién phai giai thich khi thay doi
tiéu chuan va co s caa viéc thay dbi do.

Ngoai cac phuong phéap trén, cc cong ty 16n tai cac nusc phat trién trén thé gigi con ap
dung cac phuong phap khac nhu: phuong phap danh gia phan bo theo chi tiéu, phuong phéap
twong trinh thuc hién cong vi¢c theo trong so. Cac phuo’ng phép nay phtc tap nén it cong ty
ap dung, trong pham vi chuong nay chi néu tén ma khong trinh bay cu thé, ban doc c6 thé
nghién ctru sau hon trong cac sach quan tri nhan suy.

5. Mot s6 van dé can quan tAm khi danh gia.

Khi danh gi4 kha nang thuc hi¢n cong viéc cua nhan vién, nha quan tri thuong vap phai mot
sb sai 1am can phai chi y khic phuc nhu sau:

- Tiéu chuan khéng rd rang.
- L&i thién kién: chi dya vao mot yéu té dic diém nao d6 ndi troi caa nhan vién.
- Xu huorng thai qua: Mot s6 nha quan tri co xu hudng danh gia tat ca nhan vién theo xu

huéng qua cao hoic qua thap. Cach danh gia nay khién cho nhan vién hoac ty méan, hoic bi
quan khéng mudn cé gang phan dau dé thuc hién cong viéc.

- Xu huéng trung binh chu nghia: danh gia chung chung huéng vé mic trung binh.

- Binh kién ca nhan.

Nha quan tri phai 1am cho nhén vién tin tudng vao su Cong bang. Trong danh gla can phai
dan chu , cho nhén vién dugc tham dy trong tién trinh nay. Hé théng danh gia phai dugc
thuc hlen xay dung mét cach ky ludng, nguoi phu trach danh gia phdi dugc huan luyén toan
dién. Trén co s¢ danh gia dung dan khach quan dé thyc hién chinh sach lu’ong thudng, Ky
luat kip thoi, nghiém minh nham khuyen khich, dong vién nhan vién, chl y dao tao phat

trién ho dam bao cho doanh nghiép c6 duoc nguon nhan luc dap tng chién lugc kinh doanh
trong tuong lai.
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Chuong 6: Pao tao va phat trién nhan su

1. Muc tiéu ciia dao tao va phat trién ngudn nhan lye

Nhitng muc tiéu co ban ciia dao tao va phat trién nguon nhan luc trong mét doanh nghiép
gom 5 muc tiéu sau :

- Xay dung va thyc hién mot ke hoach phat trién nguon nhan lyc cia doanh nghi¢p
bang nhimg hoat dong phat trién va dao tao co t6 chirc ctia nhirng nhém khac nhau,
thuc hién phan tich, danh gia nhu cdu dao tao ciia nguoi lao dong & moi trinh do.

- Chuan bi chuyén gia dé quan 1y, diéu khién va danh gia chuong trinh phat trién va
dao tao.

- Xay dung mot phuorng an nghe nghlep va mot ké hoach phat trién ting thoi ky nhat
dinh, phU hop véi tiém nang ciia cong ty, sap xép theo thur tu nhitng nghé chu yéu.

- Nghién ctu vé nhan lyc, chuan bi nhiing s6 liéu vé co ciu lao dong, va linh vuc co
lién quan.

- Tao thuan tién cho thong tin ndi bg gitra cac by phan quan ly va nguoi lao dong.
Thong tin nguoc lién quan dén bo phan, dong co cta ngudi lao dong.

2. Nhu cau dao tao, huan luyén va phat trién nhan vién.
2.1 Nhu cdu Dao tgo va phét trién
- ¢cdng ty méi thanh 1ap can cip bach Dao tao va phat trién

- Cong ty 1au doi thi van dé khac, ¢6 ban mo6 ta cong viéc, ho biét nhén vién mai thiéu
cai gi qua dao tao va phét trién de ho tién hanh Pao tao va phét trién.

- Pinh hudng nghé nghiép cho nhan vién thich tng voi nhitng gi dang say ra

- Thoi dai dai bung nd, kién thirc k§ ning méi rat cAn nén Pao tao va phat trién

- Tién doan nhiing tuong lai va dao tao thich hop déi pho véi kho khan tuong lai
2.2 Tién trinh ddp ikng véi sw thay doi
Loai nguoi dang sdng trong mot thoi dai ma nhip d§ cong nghé¢ thay d6i dién ra voi téc do
vil bdo - d6 1a thoi dai bung nd 'cong nghg, bung no thong tin. Nhung thay doi nay da tac
dong manh dén ky thuat san xuat, cung cach quan ly, dén nép song va suy nghi cta tat ca
moi nglrorl va ciing chinh sy bung n6 nay ma cac nha quan tri thay can phal trang bi cho

nhan vién cac kién thirc méi dé theo kip véi su thay dbi. Nhu cau ddo tao va phat trién tro
nén cap bach hon bao gio hét.

Cong tac dao tao va huan luyén phai gitp ich cho viéc thuc hién cac muc tiéu cua doanh
nghi¢p. NGi cach khac, myc tiéu dao tao va huan Iuyen nhan vién la nham thuc hién muc
tiéu cua doanh nghiép. Dao tao va phat trién nhan vién 1a mot tién trinh lién tuc khdng bao
gio ngimg. Cac budc tién hanh théng thuong 1a:

- Binh rd nhu cau dao tao va phat trién: Nhu ciu thay d6i khong chi @i véi tung vi tri & cac
Cap quan tri hay trong co cau to chirc ma con dbi vai timg nguoi, do kién thirc co ban, tiém
nang ctia mdi ngudi 1a khong gibng nhau.

- An dinh muc tiéu dao tao cu thé.
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- Lua chon cdac phwong phdp dao tqo thich hop.

Nhu cau dao tao va phat trién quy dinh phuong phap dao tao. Khong c6 bat ky chuong trinh
hay phuong phap nao hop v6i moi nhu cau. Chuong trinh va phwong phap can duoc chon
lya trén co so ching théa man nhiing nhu cau c& nhan va hoan thanh cac muc tiéu phat trlen
nhan sy va muc tiéu caa doanh nghi¢p mét cach c6 két qua va hitu higu dén muc nao. Van
dé quan trong sao cho viéc dao tao phai gan lién véi thuc tién.

Van dé cét 16i la Cap quan tri cao nhat phai tich cuc ung ho va tao diéu kién cho chuong
trinh phéat trlen Su hd trg cua nhung ngudi quan tri cao nhat khéng duogc chi dung ¢ mac ra
nhiing quyet dinh, chinh sach ma can chu trong dén dao tao, can thiép va tham gia tich cuc
cua ho vao qua trinh dao tao va phat trién.

3.Tién trinh dao tao va phat trién nhan su

Sau khi da nghlen ctru nhu cau dao tao va phat trién nhan su, doanh nghiép phai tiép tuc
nghién ciu tién trinh dao tao va phat trién nhan su. Tién trinh ndy duoc biéu hién qua so dd
6.1 dudi day:

Nonh ro nhu cau NT & PT

Moi troong An fionh cac muc tieu cu the
ben ngoai

Loa chon cac phddng phap thich hop
Moi tréong . A A
ben trong L6a chon cac phoong tien thich hop

Théc hien cac chdong trinh NT & PT

Nanh gia cac choong trinh NT & PT

Nhiing nguoi duogc chon lam vigc cho doanh nghi¢p co thé d& c6 nhitng ki nang can thiét,
nhung ciing c6 nhiing ngudi ¢6 rat it hoac khdng c6 kha ning thich hop. Do vay, doanh
nghiép thudng phai dao tao va huan luyén nhitng ngudoi nay.

Céac hoat dong dao tao, hUan luyén va phat trién nhan vién rat quan trong d6i véi doanh
nghlep va ca ca nhan. E)ol véi doanh nghiép, dao tao, huan luyén truyén dat nhitng ky nang
va kién thirc can thiét dé nang cao ning suat lao dong, hiéu qua hoat dong.

Nhitng tién bo vé cong nghé dan dén su thay doi vé nhitng nhu Cau d6i véi ngudn nhan lyc.
Do d6, dé khoi bi lac hau can phai cap nhat cac ky ning va kién thuc. Viée dao tao, huan
luyén nhan vién co thé dugc thuc hién theo 3 giai doan: luc méi dau nhan viéc, trong thoi
gian 1am viéc va dé chuan bi cho nhitng cong viéc méi.

Noi dung dao tao, huan luyén cd thé lién quan dén céac khia canh nghiép vu cong viéc, hoic
dé nang cao trinh do nhan thic va xu ly van dé.

Céc doanh nghlep thuong t6 chtic nhiéu hinh thirc dao tao khac nhau, mot trong nhufng hinh
thire do 1a cac khoa huan luyén 1am quen vai nghé nghiép danh cho nhimg nhan vién mai.
Céc khoa hoc nay cung cap thong tin, dinh hudng cho nhitng nhan vién méi nhing hiéu biét
va cac chinh sach cua doanh nghiép.
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3.1 Hudn luyén tai noi lam vigc.

Hau hét moi nhan vién déu co thé tlep thu dugc kinh nghiém nghé nghi¢p khi lam viéc. Ho
c6 thé hoc hoi thong gua quan sat va su chi dan cua cap trén cua ho. Bé mg rong tam hiéu
biét, nhan vién cd thé duoc luan phién lam viéc glua cac bo phan khac nhau trong mot
khoang thoi gian ¢é nham hiéu biét tong quat Vé Cé4cC cong vigc co lién quan. Hoc bang thuc
hanh la phuong phap dao tao tryc tiép qua viéc 1am cu thé dudi sy huéng dan cua mot nguoi
cé trinh d6 va kinh nghiém.

2.2 Hudn luyén ngodi noi lam viéc.

Nhan vién c6 the tam ngung cong vigc dé di hoc va dugc thyuc hién bén ngoal noi lam viéc
va thyc té c6 rat nhiéu phuong phap dé &p dung. Céc doanh nghi¢p hodc guri nguoi theo hoc
& cac truorng 16p dao tao bén ngoal doanh nghlep, hoic to chtc cac 16p ngay tai doanh
nghiép. O cac nudc tién tién, cac cong ty t6 chirc cac phuong phap dio tao phuc tap va ton
kém hon nhu dao tao ngoai hanh lang (vestribule training), trong d6 nhan vién duoc tap lam
viéc, thao tac trén nhufng may mac, thi€t bi nhu trong phong lam vigc that su, nhung ¢ trong
phong duogc danh riéng dé dao tao.

Ngay nay da co su thay d6i rat sau, rong vé phuong phap dugc st dung dé truyen dat nhiing
ky nang va kién thic tly theo ting cong viéc khac nhau nhu théng qua cac budi thao luan,
C4C cudc trao doi kién thirc kinh nghiém, phuong phap hoi nghi, trd choi kinh doanh, nghién
ctu tinh hudng v.v..

3. Cac phuong phap dao tao va phat trién

Trén thé gigi co phuong phap khac nhung va nodi dung twong ddi giéng nhau. Cong ty 16n c6
ca truong dal hoc.

C6 thé dao tao tai cong ty, chi nhanh trudng dai hoc, khu vui choi. ..

Phwong phap Ap dung cho Thuc hién tai
- 4p dung ca hai Quan Cong Tainoi | Ngoai
x: ap dung tr, nhan Ca hai lam 1ot
T chuyén viéc lam
0: khdng ap dung vién viéc
1. day kém - - X X 0
2. tro choi kinh doanh X 0 0 0 X
3. dién quan trj X 0 0 0 X
4. hoi nghi/ hoi thao X 0 0 0 X
5. M6 hinh tng xu X 0 0 0 X
6. huan luyén tai ban giay X 0 0 0 X
7. thuc tap sinh X 0 0 X 0

30




8. bong kich X 0 0 0 X
9. luan phién cong viéc - - X X 0
10. giang day theo trinh ty 1 - - X 0 X
11. giang nho vi tinh hd tro - - X 0 X
12. bai thuyét trinh trong 16p - - X 0 X
13. dao tao tai chd 0 X 0 X 0
14. dao tao hoc nghé 0 X 0 X 0
15. dung cu m6 phong 0 X 0 0 X
16. dao tao xa noi lam viéc 0 X 0 0 X

4. Phéat trién nhan sy

4.1 Trach nhigm: Tur dudi Ién, ting nhan vién phai chiu trach nhi¢m phat trién con nguorl
chinh minh, sau dé dén Cap trén tryuc tlep, cho dén cip cao nhat. Ngudi cao nhat phai xay

dung, phat trién md hinh, diéu phéi va tu van.

Ty phat trién tir nhan vién thanh

nha kinh doanh
Ty phat trién nhom
ngoi sao wu tu
Tw phat trién tir doanh
nghiép do cap trén giao
ké& hoach

AAAANAMAL

Nhitng nguroi chju trach nhiém:

Quan tri truc tuyén 1a: huan luyén vién

Truong bo phan: 1a nha tu van nhitmg  nha

Cap quan tri gian tiép: 1a ngud d& dau

Lanh dao doanh nghiép: 1a nguoi ung ho

Nhan vién vo6i tu cach 1a

déng  kinh

doanh: ty phat trién
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4.2 Doi twong: Tt ca cac nhan vién.

Cic giai doan chu ky dnh hwéng nghé nghiép: Tang truong — kham pha — tao
dung/lap than — duy tri/lac nghiép — suy thodi

Kham pha: 15-25 tudi, nd luc khdm pha nghanh nghé, qua gido duc vui choi giai tri
va viéc 1am. Khai su budc vao thé gioi truong thanh

Tao dwng/lap than: 25-44 tudi, quan trong cudc doi, trong giai doan nay co giai
doan thir nghiém kéo dai 25-30, giai doan on dinh keo dai 30-40, giai doan khung
hoang bat dau 40 ddi chiéu voi tham vong muc tiéu cua ho

Duy tri/lac nghiép: 45-65, duy tri huong thu nghé
Suy thodi: V& huu, giam quyén lyc trach nhiém

4.3 C4c bign phap phat trién

Ké hoach phat trién nhan sw: Phong phu hoa da dang hoa céng viéc, thuyén
chuyén, dy phong thuyeén chuyen tiép nhan lai nhan vién cii, nhdm du an da chuc
nang vuot khoi pham vi. Gan b6 véi do tao.

Ké hoach nhan sy thir ké: Hang ndm trudng bo phan danh gia nang suat, tiém nang
kha nang thira ké, va cho mau ke hoach nhan sy. Dua ra ban véi lanh dao va tiép tuc
danh gia, tlen hanh tuong tu I&n cap trén, cudi cung trinh cho 1anh dao chuong trinh
nhan su tong thé. Hiéu qua ké hoach nay khi khai thach khuyen khich thyuc hign, xac
dinh huéng cho timg nhan vién, ma tran dugc ap dung, hang nam c6 bao cao tong thé
tt. Theo thiét ké form.
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Chwong 7: Chinh sach lwong va phuc lgi

1. Khai niém tra cong lao dong

Khai ni¢m va co cau tién luong rat da dang & cac nudc trén thé gioi. O Phap, su tra cong
dugc hiéu 1a tién luong, hoic luong bong c6 ban, binh thuong hay t6i thiéu va moi thir loi
ich, cac khoan phu khac dugc tra truc tiép hay gian tiép, bang tién hay hién vat, ma ngudi sir
dung lao dong tra cho nguoi lao dong theo viéc lam cua nguoi lao dong

Pai Loan: Tién luong chi moi khoan thu lao ma ngudi cong nhan nhén duoc do lam viéc;
bat luan la dung tién luong, luong bong, phu c:ap cd tinh chat luong, tién thuong hoic ding
moi danh nghia khac dé tra cho ho theo gio, ngay thang, theo san pham

Nhat Ban: Tién luong, bat luan dugc goi 12 tién luong, lwong bong, tién dwoc chia lai hoac
nhitng tén goi khac la chi thu lao cho lao dong ma nguoi sir dung lao dong chi tra cho cong
nhan

T chic lao dong qUOc té (ILO) Tién heong 1 sie tra cong hogc thu nhdp, bdt lugn tén goi
hay c&ch tinh thé nao, ma cé thé biéu hién bang tién va dwoc dn dinh bang thsa thugn giira
nguol sur dung lao dong va nguoi lao dong, hogc bang phap ludt, phap qui quoc gia, do
nguoi sur dung lao dong phdi tra cho nguoi lao dong theo mét hop dong lao dong duwoc viét
ra hay bang miéng, cho mét céng nhan da thuc hién hay sé phdi thuec hién, hogc cho nhing
dich vy da lam hay sé phai lam.

Ban chat tién luong ciing thay d6i tury theo diéu ki¢n phat trién kinh té - x4 hoi va nhan thac
Clia con nguoi. Véi viec ap dung qUan tri nguon nhan lyc vao trong doanh nghiép, tién
lurong khong phal don thuan chi 1a gia ca stc lao dong, quan h¢ glua nguoi st dung lao
dong va nguoi lao dong da cd nhimg thay d6i can ban, quan hé nay co thé chuyén tir hinh
thirc boc 16t, mua ban hang héa sang hinh thirc quan h¢ horp tac song phuong, d6i bén cung
c6 loi hay khong va ban chat tlen lwong 1a gi, hién van con la nhitng van dé& doi hoi phai
duoc tiép tuc nghién ctu, phét trién.

* Theo quan diém cdi cach tién lwong

Tién lmmg la gla ca siec lao dong, dwoc hinh thanh qua thoa thudn giita nguoi sir dung lao
déng va nguoi lao dong phi hep véi quan hé cung cau sitc lao déng trong nén kinh thj
trirong

Tién lu0’ng cua ngudi lao dong do hai bén thoa thuan trong hop ddng lao dong va duoc tra
theo ning suét lao dong, chat luong va hiéu qua cong viéc.

Ngoal ra "cac ché do phu cip, tién thuong, nang bac luong, cac ché do khuyén khich khéc
c6 thé duoc thoa thuan trong hop dong lao dong, thoa udc tap thé hodc quy dinh trong
doanh nghiép"

2. Co céu lwong bong va dai ngd

Co ciu luong bong va dai ngo theo R. Wayne Mondy va Robert M.Noe bao gém €0 hai
phan: phan thu nhap tai chinh va phan thu nhap phi tai chinh, dugc biéu hién qua so d6 4.6
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2.1 Phan tai chinh

Phan tai chinh gom hai mat: Truc tlep va gian tiép. Tai chinh truc tlep bao gom luong cong
nhat, hIO’ng thang, tién hoa hong, tién thuong. Tai chinh gian tiép bao gom: ché do bao
hlem c4c loai phuc loi, tién luong khi vang mit.

2.1.1 Tién luong co ban: 1a tién luong dugc xac dinh trén co so tinh du cac nhu cau vé: sinh
hoc, x& hoi hoc, mic do phuc tap, muc tiéu hao st lao dong trong diéu kién lao dong trung
binh cua tirng nganh nghé, cong viéc.

Khu vuc hanh chinh su nghi¢p: duoc xac dinh qua h¢ thong thang, bang lvong Nha Nudc,
dé xép vao mot bac lwong nhat dinh: doi hoi can phai co:

- Trinh d6 lanh nghé
- Kién thuc
- Kinh nghiém 1am viéc nhat dinh

Trong thuc té, ngudi lao dong trong khu vyc nha nude thuong coi lwong co ban la thude do
cha yéu vé trlnh d6 lanh nghé va tham nién nghé nghiép.

2.1.2 Phu Cap lwong |4 tién tra cong lao dong ngoai tién lu0’ng co ban, bo sung va bu dap
thém khi nguoi lao dong lam viéc trong diéu kien khong 6n dinh hoac khong thuan loi ma
chua duoc tinh dén khi xéac dinh luong co ban. Ngoai ra, trong thuc té c6 mot loai phu cap
khac, khdng phéi la phu Cap lwong, cach tinh khong phu thuoc vao mirc lwong nguoi lao
dong nhu: phu cap di chuyen phu cap di duorng V.V... Phan 16n cac khoan tlen phu cap déu
duogc tinh trén co s¢ danh gia anh hudng cliia méi truong lam viéc.. Tién phu cip co y nghia
kich thich ngudi lao dong thuc hién tot cong viéc trong nhimg diéu kién kho khan, phuc tap
hon binh thuong.

2.1.3 Tién thuong: la hinh thirc kich thich vat chat c6 tac dung rat tich cuc d6i véi ngudi lao
dong trong viéc phan dau thuc hi¢n cong viéc t6t hon. Trong thuc té, cac doanh nghiép co
thé 4p dung mot so hoac tat ca cac loai thuong: thuong tiét kiem nguyén vat liéu, thuorng
ting ning suat, thuong sang Kién, _thuéng hoan thanh vuot ké hoach, thuong tim dugc noi
cung ung, tiéu thu , ky két hop ddng mai; thuong vé 1ong trung thanh, tan tam véi doanh
nghigép.

Céch tinh tién thuorng rat da dang, thong thuorng c4c loai tién thuong nang suit; thuorng tiét
Ki¢m; thuéng sang kién, thuong cho nhan vién tim duoc cac khach hang mai dugc xac dinh
bang ty 18 phan tram so véi phan lgi ich ma nhan vién dem lai cho doanh nghiép.

2.1.4 Cac logi phuc lgi: cac loai phlc loi ma nguoi lao dong dugc huong rat da dang va phu
thudc vao nhleu yéu t6 khac nhau nhu quy dinh cua chinh phd, tap quan trong nhan dan,
muc do phat trién kinh té va kha niang tai chinh, hoan canh cu thé cua doanh nghiép. Phuc
lgi thé hién sy quan tdm cua doanh nghiép dén dorl séng nguoi lao dong, co tac dung kich
thich nhan vién trung thanh, gan b6 véi doanh nghiép. Phic lgi cia doanh nghiép gom co:
bao hiém x4 hoi va bao hiém y té, huu tri, nghl phép, ngh1 I, &n trua, tro cap cho cac nhan
vién khi gap kho khan, tang qua cho nhén vién nhan ngay smh nhat, cudi hoi, mung tho cha
me nhan vién..

Ngay nay, khi cudc SOng cia nguoi lao dong da dugc cai thién rd rét, trinh @6 vin hoa,
Chuyen mon, k¥ nang nghe nghi¢p cua ngum lao dong dugc nang cao, nguoi lao dong mong
muon khéng chi ¢6 cac yéu to vat chat ma con mudn dugc c6 nhimng co hoi thing tién trong
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nghé nghiép, duoc thuc hién nhing cong viéc co tinh thach thuac, tha vi.. . Pé khuyén
khich tao dong co lam vi¢c cho nhan vién, nha quan tri can chd y cac yeu to ph| tai chinh
trong co cdu thu nhap cua ngudi lao dong, xay dung bau khong khi l1am viéc thich hop.

2.2 Thu lao phi vat chat: duoc xem xét dua trén céac yeu td:
2.2.1 Ban than cong viéc
- Nhiém vu hung thu
- Trach nhiém
- Cong viéc doi hoi mac phan dau
- C6 co hoi duoc cap trén nhan biét thanh tich
- Cam giac hoan thanh cong viéc
- C6 co hoi dugc thang tién
2.2.2 Khung canh cbng viéc
- Chinh sach hop ly
- Pong nghiép hop tinh
- Biéu tuong dia vi phi hop
- Diéu kién 1am viéc thoai mai
- Gio 1am viéc uyén chuyén: chon gid phl hop vai hoan canh
- Tuan I& 1am viéc don lai
- Chia sé cong viéc: hai nhan vién c6 thé chia sé cong viéc ban thoi gian
- Lam viéc & nha truyén qua computer
3. Muc tiéu ctia hé théng tién lwong

Hé thdng tién lwong duoc xay dung trong doanh nghiép phai nhim dat duoc bén muc tiéu
co ban:

- Thu huat nhéan vién

- Duy tri nhitng nhéan vién gioi

- Kich thich, @ong vién nhan vién

- Pap ng c4c yéu cau cua phéap luat
3.1 Thu hut nhén vién:

Ung vién di tim viéc thuong khong biét mirc lwong chinh xac cho nhiing cong Vviéc tuong
tu, ho thuong kho so sanh vé mic phuc loi, khen thuéng, co hdi thing tién trong nghe
nghiép, hay tinh thach thirc, thi vi cua cong viéc. Vi mie lwong dé nghi khi tuyén dung do
la yéu té co ban dé ang vién quyet dinh c6 lam ¢ doanh nghiép hay khong, lwong cang cao
cang c0 kha nang thu hiit nhan vién gioi.
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3.2 Duy tri nhigng nhan vién gigi

Dé duy tri nhan vién gioi ngoal mtrc lwong cao cOn phai thuc hién cong bang trong noi bo
doanh nghi¢p. Khi khdng cong bang, nhan vién s& cam thay : kho chiu, bi tc ché, chan nan
va dé roi bé doanh nghiép.

Tinh cong bang thé hién:
- Phén cong cong viéc, danh gia mirc d6 thuc hién cong viéc
- Khéng phén biét giagi tinh, dan toc
- Mau da, ngudn gbc gia dinh

4. Céc yéu té anh huwéng dén tién lwong

Céc yéu té anh huong dén viéc tra tlen lwong rat da dang, phong phu, va cé thé phan thanh
cac nhom va duoc biéu hién qua so d6 5.7:

L66ng bong va fiai ngo

Tai chinh Phi tai chinh

Troc tiep Gian tiep Ban than cong viec Moi trédng lam viec

Moi *Loong cong | * Bao hiem * Nhiem vu thich thu * Chinh sach hop ly
tréong | nhat

b *Tré cap XH | * Phan fau * Kiem tra kheo leo
en * | AA B
ngoai Loong thang | . Phuc 16i ve | * Trach nhiem * Nong nghiep hop tinh
]« . .
&ben | * Hoahong 22:’;&] i;gh’ * C6 hoi Ad6e cap tren | * Bieu tédng fita vi phu hop
tron * Ti 55 , ; .
J Tien thodng cap, giao duc, nhan biet * Nieu kien lam viec thao mai
dioch vu * Cam giac hoan thanh | Gi6 uyen chuyen
. cong tac
Vang malt A . * Tuan le lam viec don lai
fAooc tra 160ng C0 hoi thang tien
ngh he, le, om * Chia de cong viec

* Loa chon loai phuc 16i

* Lam viec 6 nha truyen qua
computer

4.1 Can cir vao ban than doanh nghiép

Cong viéc Ia yeu to chinh quyét dinh va anh huong dén luong bong. Hau hét cac doanh
nghiép chi trong dén gia tri thuc sy cia tirng cong viéc cu thé. CO rat nhiéu phuong phap
danh gid cong viéc:

4.1.1 Phan tich céng viéc va mé ta cong viéc
Pé danh gia duoc cong viéc mot cach khach quan, can phai dua trén cac phuong phap phén
tich khoa hoc, tir nhufng dix kién nay s& phac hoa Ién ban mo ta chi tiét cong vige quy dinh

cac ky nang, quy dinh cac hoat dong hang ngay, trach nhi¢m, cd gang, diéu kién lam viéc va
c4c tiéu chuan khac.
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4.1.2 Danh gia cong viéc

Pé danh gia dugc cong viéc, can phai lya chon nhiing yéu t can ban dé cé thé do luong gia
tri va tam quan trong cua cong viéc. Viéc danh gia cong viéc dua vao nhitng muc tiéu sau:

- Xac dinh cau tric cdng viéc trong td chic.
- Mang dén sy binh dang trong cong viéc.
- Trién khai nhiing thir bac céng viéc 1am cin ci ¢t tra luong.
- Pat duoc sy nhat tri gitta cip quan tri va nhan vién
+ CAc yéu to thugc vé ban than cong viéc can ddanh gid:
* Ky nang
- Y&u cau lao dong tri 6c.
- Mtrc @6 phuc tap cua cong viéc.
. Cac pham chat ca nhan can thiét.
- Kha ning ra quyét dinh, danh gia.
- K¥ néng quan tri.
. Cac kién thuc vé giéo duc, dao tao can thiét cho cong viéc.
- Céc ky nang x& hoi.
- Kha nang hoa déng voi nguoi khac.
- Kha nang thuc hién nhing céng viéc chi tiét.
- Kha nang thuc hién.
- Su khéo léo tay chan
- Kha nang bam sinh.
- Tinh linh hoat, thdo vat, kinh nghiém .
* Trach nhiém:
- Tién bac, khen thuong tai chinh, sy cam két trung thanh.
- Ra quyét dinh.
- Kiém soét, 1anh dao nguoi khéc.
. Két qua tai chinh.
- Quan hé véi cong dong, khach hang.
- Tinh chat phu thudc, chu déo - chat lugng cdng viéc.
- Vit liéu, dung cu, tai san.
- Chinh sach cua doanh nghiép.
- Pay du thong tin.
* C gang:
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- 'Y8u cau thé luc; Yéu cau vé tri éc.

- Quan tam dén nhiing diéu chi tiét.

- Ap lyc cua cong viéc.

- Nhitng yéu cau can quan tdm khéc

* Piéu kién 1am viéc: Diéu kién cong viéc, cac rui ro kho tranh

Bang 7.1: Mizc dé phirc tap cua cac yéu té cong viéc

Yéu to
Cong viéc Triéc | Kyning | Thélyc | Trach | Didu kién
nhiém lam viéc
Chuyén vién phan tich hé thong 4 4 2 1 3
Thu ky nhap liéu 1 1 1 4 1
Chuyén vién lap chuong trinh 2 3 3 2 4
Diéu hanh vién 3 2 4 3 2

Bang trén, trinh bay cu thé viéc xép hang nay d6i voi cac cong viéc cua nhung nguoi st
dung mdy computer, trudc hét nha quan tri can phan tich va danh gia vé Cac yéu cau tri oc.
Péi vai viéc st dung tri 6c thi chuyén vién phan tich hé thong sur dung nhiéu nhat, ké dén la
nhan vién thao chuong trinh, sau d6 dén diéu hanh vién va cudi cing 1a nhan vién nhap di

liéu.

4.2 Can cwr vao ban than nhan vién

- Thyc hién cong viéc, ning suat.

- Kinh nghiém

- Tham nién.

- Kha ning thang tién.
- Su uva thich ca nhan.

- Thich tha vi tri x& hoi, diéu kién yéu cau.
- Mtrc d6 an toan trong tra luong.

- Thoi gian lam viéc.

- Mirc d6 1am viéc (déu déu, don diéu).
- Céc yéu té khac, nhiéu doanh nghiép con xét ca vé mat anh huong caa chinh tri, v.v...

4.3 Moi trwong cong ty

Chinh sach va bau khong khi vin hoa cua doanh nghiép ciing anh hudng dén ché do luong

bong.
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- Mot sé doanh nghiép muén thu hiit nhan tai thuong tra luong cao hon cac cong ty
khéc. Tra luong cao ciing thuc day nhan vién lam viéc c6 hiéu qua.

- Mot sb doanh nghiép khac lai ap dung mirc luong hién hanh nghia 1a mirc luong ma
dai da sé cong ty dang ap dung.

- C6 doanh nghiép lai ap dung tra lvong thip hon muc lucmg hién hanh. D¢ 1a vi tai
cong ty nay dang lam vao tinh trang tai chinh kho khan, cong viéc don gian khong
doi hoi nhiéu ve ky nang .v.v..

Co cau t6 chirc cua cong ty ciing anh huorng dén co cau tién luong. Trong mot co cau ma
nhiéu tang nac trung gian trong bo may t6 chtrc quan trj thi thuong chi phi quan Iy rat 16n do
d6 co cau tién luong sé& bi giam doi véi nhitng nhan vién thira hanh.

4.4 Thi truwong lao dong

Véi tu cach 1a mot don vi hach toan kinh té doc lap thi moi doanh nghlep déu phai quan tam
dén loi nhuan. Nhung v6i tu cach la mot té bao kinh té ciia xa hoi, moi doanh nghiép déu
phai quan tdm dén nhiing Van dé cua x4 hoi dang xay ra bén ngoai doanh nghlep Do @6, khi
nghién cau vé dinh muc tién luong, doanh nghi¢p con phai quan tam den cac Van dé Iuorng
bong trén thi truong, chi phi sinh hoat, cac to chtrc cong doan, x& hoi, nén kinh té va ca dén
hé thong phap luat v.v... Chi riéng vé yéu td luat phap, chinh sach luong bong ciing phai
tuan theo luat Ié cua nha nudc.

5. Cac hinh thitc tién lwong
5.1 Nhéeng nguyén tdc co' ban cia té chic tién lwong

Duéi ché 6 XHCN du thyc hién bat ky hinh thuce tién luong nao, mudn phat huy day du tac
dung don bay kinh té caa nd d6i voi san xuat va doi séng phal thuc hién day du nhiing
nguyén tic sau:

- Tra lwong bang nhau cho lao déng nhuw nhau

Nguyén tac nay bat ngUOn tir nguyén tic phan phdi theo lao dong. Tra luforng bang nhau cho
lao dong nhu nhau c6 nghia la khi quy dinh tlen luong, tién thuorng cho cong nhan vién chuc
nhat thiet khong duoc phan biét g|or| tinh tudi tac, dan toc ma phai tra cho moi ngudi dong
déu sd luong, chat lvgng ma ho cong hién cho xa hoi.

- Bao dam tdc do ting ning suét lao dong binh quan phéi nhanh hon tbc do tang tién luong
trung binh trong toan doanh nghié¢p va trong ky ké hoach. Tién lwong binh quan ting chi
yéu phu thudc vao céac yeu t6 co ban do ning cao ning suit lao dong nhu néng cao trinh do
lanh nghé, giam bét thoi gian tén that cho lao dong. Con nang suét lao dong tang khong phal
chi do nhitng nhan té trén ma con truc tiép phu thugc vao cac nhan to khach quan nhu: ap
dung k¥ thuat méi, s dung hop ly tai nguyén thién nhién, t6 chic tot lao dong va céac qua
trinh san Xuat Nhu Vay téc do ting nang suat lao dong rd rang co diéu kién khach quan de
I6n hon téc d6 tang tién lwong binh quan bay la nguyen tac quan trong khi t6 chuc tién
lwong. Co nhu vay mdi tao co s giam gia thanh, ha gia ca, ting tich liiy dé tai san xuat mo
rong.

- Bao dam thu nhap tién luong hop ly giita cac nganh nghé khac nhau trong nén kinh té.
Khi trd lwong cho c¢ong nhdn can chii y dén c&c vdn dé sau:
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+ MOi nganh nghe trong nén kinh té quéc dan co tinh chat phuc tap vé ki thuat khac nhau.
Do d6 ddi v&i nhitng ngudi lao dong lanh nghé 1am viéc trong cac nganh cO yéu cau ky
thuat phuc tap phal trd lvong cao hon nhitng nhitng nguoi lao dong lam viéc trong nhing
nganh khéng c6 yéu cau ky thuat cao.

+ Tién luong binh quan gitra cac nganh c6 diéu kién lao dong khac nhau can cé sy chénh
Iéch khac nhau. Cong nhan lam viéc trong diéu kign nang nhoc c6 hai dén su khoe phai
dugc tra luong cao hon nhitng ngudi 1am viée trong diéu kién binh thuong.

Péi véi nhitng co SO san Xuat & nhiing viing xa X0i héo lanh, diéu kién khi hau, gia cd sinh
hoat dat do, doi séng kho khén nhan luc thiéu... can pha1 duoc dai ngo tién lvong cao hon
hoac thém nhufng khoan phu c4p thi mai thu hut dugce cong nhan dén 1am viéc.

+ Khuyén khich bang loi ich vat chat két hop gido duc chinh tri tu tuong cho nguoi lao dong
5.2 Trd lwong theo san pham

Hién nay phan 16n céac nha may, xi nghlep ¢ nudc ta déu &p dung hinh thic tra luong theo
san pham Ia hinh thie tién luong can ctr vao sé luong, chat luong san pham dé tra luong cho
can b6 céng nhéan vién chic.

S¢ di nhu vay la vi ché 4o luong cap bac, cac khoan phu cap chua kiém tra giam sat dugc
chit ché ve strc lao dong cua moi nguoi dé dai ngo veé tién lwong mot cach dung dan. Hinh
thie tién luong tra theo san pham 14 hinh thtc can ban dé thuc hién quy luat phan phol theo
lao dong. Pé quan triét day du hon nira nguyen tac phan phdi theo s6 lugng va chat luong
lao dong nghia la can cu tryc tiép vao két qua lao dong cua moi nguoi san Xuat: ai lam
nhiéu, chat lugng san pham tot, duoc huong nhiéu luong; ai 1am it, chat lwong san pham Xau
thi huéng it luong. Nhitng ngudi lam viée nhu nhau thi pha1 duorc huong luong bang nhau.
Mt khac ché do tra lwong theo san pham con pha1 can cilr vao sb lugng lao dong, chét luong
lao dong két tinh trong ting san pham cua moi cong nhan lam ra dé tra luong cho ho, lam
cho quan h¢ gita tién lvong va ning suat lao dong, gitra lao dong va hudng thu c6 méi quan
hé chat ché véi nhau.

5.3 Hinh tharc trd lwong theo thoi gian

Tién luong theo thoi gian 12 tién lwong thanh todn cho ngudi cong nhan cin ¢t vao trinh do
k¥ thuat va thoi gian cong tac cua ho.

Nhuge diém chinh cia hinh thic tién luong nay 1a khong gan lién gitra chat Jluong va s6
lugng lao dong ma ngum cong nhén da tiéu hao trong qua trinh san Xuat san pham Noi cach
khac, phan tién luong ma nguorl lao dong dugc huong khong gan lién vé&i két qua lao dong
ma ho tao ra. Chinh vi 1€ do, nén hinh thuc tién lwong theo thoi gian da khong mang lai cho
nguoi cong nhan sy quan tim day du ddi voi thanh qua lao dong ciia minh, khong tao diéu
kién thuan loi dé uén nan kip thoi nhu’ng thai do sai léch va khong khuyén khich ho nghiém
chinh thyc hién ché do tiét kiém thoi gian trong qué trinh cong tac.

Thong thuong ¢ doanh nghi¢p, nguoi ta sa dung hinh thic tién luong theo thoi glan cho
nhitng bo phan ma qua trinh san xuat da dugc tu dong hoa, nhiing cong viéc chua xay dung
dugc dinh mtrc lao dong, nhitng cong viéc ma khéi lugng hoan thanh khong xac dinh duoc
hoac nhitng loai cong viéc can thiét phai tra luong thoi gian nham dam bao chat luorng san
pham nhu cong viéc kiém tra chat lugng san pham, cong viéc sta chira thiét bi may mac.

40



Hinh thic tra lwong theo thoi gian gom c6 hai loai: tién luong thoi gian gian don va tién
luong thoi gian c¢6 thudng.

5.4 Tra lwong khodn theo nhom

Trd luong khoéan theo nhom thuong dugc ap dung dbi Vvéi nhitng cong viéc co tinh chat tong
hop, gom nhiéu khau lién két, néu chia thanh cac chi tiét, bo phan s& khong cé lgi cho viéc
bao dam chat luong thuc hign. Toan bo khéi lugng cong viéc sé duoc giao khoan cho nhom
hodc doi nhan vién thuc hién. Tién luong & duoc tra cho cho nhom, doi dya vao ket qua
cudi clng cua ca nhom, doi. Hinh thirc nay kich thich tat ca cac nhan vién quan tam dén két
qua san pham cudi cung caa ca nhém. Trong thyc té, hinh thic tra luong nay thuong duoc

ap dung trong cac day chuyén lip rap, trong nganh xay dung, sta chita co khi, trong nong
nghiép, v.v...

5.5 Hinh thaic kich thich theo két qud kinh doanh cia doanh nghiép

Kich thich theo két qua kinh doanh cua doanh nghiép duoc ap dung véi tat ca moi nhan vién
trong doanh nghiép. Hinh thirc nay dugc &p dung do nhitng ngudi sir dung lao dong mudn
nhan vién hiéu duoc méi quan hé gitra phan thi lao cho cac ca nhan, cho nhém cua ho Voi
két qua san xuat cudi cling cua doanh nghiép. Hé thong kich thich theo doanh nghiép gom
hai loai: thudng theo ning suat, hiéu qua nham gan chat tién céng cho nhan vién véi cac yéu
t6 nang sudt, hiéu qua cu thé nhu: tiét kiém thoi gian, vat liéu, giam chi phi, v.v... va chia l4i
(nham gan chat phan tra cong cho nhan vién véi lgi nhuan cua doanh nghiép).

Quy trinh tinh va trd lwong

BUGC
CONG CONG VIEC NGUGI PHU TRACH GHI CHU
VIEC
4+ Cham cdng hang ngay & tat ca cac . .
| bo phan RS ~ Hisin vien
et e A ht = HC-NS
4+ Ch&m céng tdng ca
5 + Té'):ng ké:t szmg chim céng thang = MNhan vién Ngay 25 hang
+ To6ng két sd ngay cong — Gid cong = HC-NS thang
+ Lap bang luong thang tif danh sach
thuc t& cia Bang chdm céng thiang | = Thu ky nhan sy Thuic hién trong
3 + Lap bang quyé&t toan cdng ti danh | = Nhan vién hai ngay 23-24
sach thuc t&€ clia Bang chim céng | = HC-NS hang thang
thang
+ Lap bang quyét toan san pham A 2 Hoan tat vao ngay
4 = QP phin xudng 57 hing thang
5 + B‘mh’ bau hé s& cdbng theo bang | = QP phan xudng Hoan tat vao ngay
quyét toan cdng = TP HC-NS 27 hang thang
4+ Hoan tat bang luong thang = Thu ky nhan su T :
" g : Hoan tat vao ngay
6 = Nhan vién : g
28 hang thang
= HC-NS
+ Kiém tra két qua Trinh GB HC-NS
7 4+ Chuyén phong té chiic k& toan = TP HC-NS Luu vao co sé& dif
lidu
4+ Nhan tién to tha quy Hoan tat sau khi
g + BE\l'H giao luong cho cac bd phan = TP HC-NS nhan tién tL\'I' phéng
4+ Kétthuc = Thu ky nhan su tai chinh ké toan
mot ngay
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Chwong tam: Quan hé nhan sy
1. Quan h¢ nhéan su:

Bao gom céc hoat dong tai nguyen nhan su két hop voi su di chuyen nhan vién trong to
chirc, hanh dong thang thuang, giang chuc, thuyén chuyén, xin nghi viéc, cho tam nghi viéc,
V& huu K¥ luat va thi hanh ky luat.

1.1 Thi hanh ky lugt: Ap dung cac hinh phat da a an dinh, nham vao hanh vi sai trai chu
khong nhim vao ca nhan. Ap dung khéng th tién khéng nguy hai. Khong ti wu, van dé ap
dung dtng Iuc va dung cach 1a quan trong va khé khan

Tién trinh thi hanh ky lugt:

Tién trinh

Muc tiéu cua co quan:

Mbi truong be ra luat 1€ quy dinh:

n < Muc dich 1a loai bo mot sé hanh
bén trong va

b - Thong dat luat 1€ cho nhan vién: Vi ung Xt gay anh hudng dén hoa
en ngoal — thanh muc tiéu cua té chuc, cha
Quan sat vigc thi hanh: khéng phai 1a hanh ha ngudi vi

IO S A A pham
Dol chieu viéc thi hanh vai luat |é:

Tién hanh k¥ luat phu hop:

1.1.1 Phuwong phdp tién hanh
Rin de: Thi hanh ngay néu khong ngudi d¢6 cho minh 13 khong c6 15i.
Canh c&o: canh cdo trudc néu ho vi pham thi s& ap dung.

Thi hanh ky lugt theo trinh te:

Hanh vi khong ding

C0 bi thi hanh khong

bang bi nang hon canh cdo miéng khéng

Co6 dang nang hon canh cdo van ban khong

Cd6 nang hon dinh chi cdng tac khéng

C6 cho thdi viéc khdng

1.1.2 Thi hanh ky lugt ma khéng phat:

Khi cdng nhan vién chic vi pham s€ bi nhéc nhd miéng. Néu tai pham s¢ bi nhic nho béng
van ban, néu van tai pham cho ngh1 viéc van an luong binh thlI(mg de suy nght. T6i C4p nao
nha quan tri thao ludn xem nhan vién d6 vi pham nita khong, c6 mudn lam viéc khong.
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1.2 Cho nghi vigc:
1.2.1 Cho nhén vién nghr viéc
Ly do kinh té: do tinh hinh kinh doanh - Sip xép lai t6 chic: thira phai loai bo
Bat dong vé quan diém - Nang suat giam sit
1.2.2 Sap xép lam viéc tai co quan khdc: Mét hinh thirc wu tién, thuong c6 tham nién
1.2.3 Xin thdi vigc: cong nhan vién xin thoi viéc
Do: Khong thay thang tién — Nguoi co cao vong — Ho mudn nhiéu luong phu loi -

Khong hop véi lanh dao — Khdng hop véi dong nghlep Chén cong viéc hién tai —
Khong hop bau khong khi vin hoa cua cong ty — va nhitng ly do riéng

Phai phéng van nguoi thoi viéc: Thiét 1ap mdi qua hé — An dinh muc tiéu phong
van — Xem thai do cua ho vai cong viéc cii — Kham pha ly do cudc ra di — So sanh
cong Viéc cii voi cong viec méi — Pua ra thay d6i theo yéu cau — Két luan

1.3 Giang charc:

1.4 Théing chirc: Ky ludng, ngudi khac that vong

1.5 Thuyén chuyén: xuat phét tir nhu cau co quan, nguyén vong nhan vién
1.6 Vé huru: dua vao tudi va kha niang lam viéc

2. Thwong nghi tap thé:
Nén tang caa méi twong quan quan tri va céng nhan

2.1 Tién trinh
Chuan bi thuong nghi
Thuong nghi C4C Van dé
Thuong lugng
M&éi truong bén ngoai & bén trong Bé tic khong

bat dugc thoa udc

Phé chuan thoa uéc

Quan tri thoa udc

2.1 Thod wéc lao déng tdp thé theo ludt lao dgng Viéc Nam: Luat
3. Giai quyét tranh chap lao dong: Luat
4. Giao té nhan sw thuc hanh:

Két hop hitu hiéu, lam thoa mén Ve phuong di¢n kinh té, X4 hoi va Tam ly. Mang lai hinh
anh tdt va cha y nghién ciru cac van dé sau theo hanh vi té chuc.
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4.1 Hanh vi &ng X

o gk~ wbd PR

\‘

4.2 bgng luc kich thich

Kha ning: Tinh than, sinh ly, thich ¢ng cong viéc

Pic tinh tiéu sir cac nhan: Tudi, phai, gia canh, ho nudi ai, tham nién
Nhan céch: Di truyén, méi truong, tinh huéng cu thé, ca tinh

Kha ning hoc tap rut kinh nghiém: Sy thay di thai d6 ung xir

Nhan thac: Thai d6, dong co, st thich, kinh nghiém, ky vong

Gia tri: Gia tri ca nhan, ty do, vui, tu trong, chan that, phuc ting, binh dang
Thai d§: Lién quan dén cdng viéc, t6 chuc thoi

UU PIEM

NHUGC PIEM

e Tinh can cu, gidi chiu dung gian
kho, vat va
e Tinh din do, cAn nhdc trong suy xét

Su viéc.

e Tu twdng, cau an, tw ti, o hitu, tinh ich
ky, do ky.

e Tinh bao thi

e Tu twéng binh quan chi nghia.

e Tinh linh hoat, dé thich wng, dan
chi.

e Tinh cd né€, tdc phong ty tién, 1é mé
trong cong viéc.
e Ky luiat khong nghiém.

e Chu trong cidc moi quan hé giao
ti€p, wa su té€ nhi, y tf, hiéu khach.
e Trong tinh, thich hoa thuan.

e Thiéu tinh than hdp tic, bé phdi, cuc
bo, tinh dua dam, ¥ vao tap thé.

e Tinh soi méi vao céng viéc cia ngudi
khac.

e Tinh trong dic, trong vin, hiéu hoc.
e Trong danh dw, thich thi€ng tim
trong sinh hoat.

e Tinh wa si dién, thi€u thuc t€, chuéng
hinh thnve.
e Kém hoach dinh, tinh toan.

e Tinh t6n trong ngudi 16n tudi.

e Tinh gia trwéng, it trong ngudi tré

uoi.

NHONG NET CHINH TRONG TiNH CACH NOOC NOI CUA NGOOI VIET NAM

A. NHUNG QUAN PIEM KHAC NHAU VE BAN CHAT CUA CON NGUOI
1.Quan niém vé con nguoi ciia Edgar H. Schein :

Ong Schein d4 dua ra 4 mé hinh quan niém vé con nguoi.

* Pau tién ong dua ra 'mo hinh vé loi ich kinh té va cho rang con ngudi trudc hét bi thuc
day boi dong co kinh té. Vi nhirng dong co nay bi chi dao, gidm sat boi Xi nghiép nén con
ngudi thue chat 13 thu dong, bi str dung, bi thuc day theo huong Xi nghiép mong mudn.

* M0 hinh thir hai gan lién véi nhitng gia thiét vé mat xa hoi, n6 dya trén quan diém cho
rang vé co ban con nguoi bi thic day bai nhitg nhu cau x4 hoi.
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* M6 hinh thir ba gin lién véi cac gia thlet vé tu than van dong. O day, cac dong co dugc
chia thanh 5 nhdm trong mot h¢ thong cAp bac tir nhitng nhu cau don gian dé ton tai cho t6i
nhiing nhu cau cao nhét vé ty than van dong vOi sy tan dung t01 da tiém nang cua con nguoi.
Theo quan diém ndy thi con ngudi ty thiic ddy minh. Ho muén duge va ¢ thé dugc hoan
thién.

* M0 hinh thir tw dua trén nhitng gid thiét phtrc hop, thé hién quan diém riéng cua Schein
Vé con nguoi. Nhu:ng gia thlet co ban ctia ong 13, con ngudi 1a mot thuc thé phirc hop va c6
kha nang thay d6i, co nhiéu dong co khac nhau ket hop thanh mot mau van dong phu:c hop.
con nguoi con ¢6 kha nang hoc hoi nhitng cach van dong méi va co kha nang dap tng lai
c4c chién luoc quan tri khac nhau.

2. Ly thuyét X va Y vé ban chat con ngudi ciia Mc. Gregor 1960:

Trong khi sir dung nhu:ng yéu t6 san xudt co tinh cach khach quan va VO tri nhu dat dai, tu
ban, nhiéu nhan vat quan tri da phat huy duoc kha nang c6 thé udc hrorng chinh xéc moi
tuong quan gura phi ton va san xuat. Nhung yeu to con nguoi Van la mot an sb trong san
xuat. Do vay, cac nhan Vat quan tri st dung cac yeu t6 nhan su, chéc chin 1a ho mac nhién
chap nhan mot gia dinh vé ban chit con ngudi

B. CAC LY THUYET VE PONG VIEN TINH THAN LAM VIEC CUA NHAN VIEN
1. Ly thuyét c6 dién :

Vé su dong vién dugc Taylor va cac tac gid trong truong phdi ly thuyét qUan tri mot cach
khoa hoc néu 1én vao dau thé ky nay. Taylor cho rang mot trong nhitng cong viéc quan
trong ma cac nha quén tri phai lam la phai bao dam cong nhan s& thuc hién nhitng cong viéc
thuong xuyeén lap di lap lai mot cach nham chéan nhung véi hi¢u qua cao nhat. Dé bao dam
diéu do, nha quan tri phal tim ra cach lam t6t nhat dé day cho céng nhan, va dung céc kich
thich vé kinh té nhu tién luong va tién thuong dé dong vién cong nhan lam viéc.

2. Ly thuyét tam |y x& hoi hay quan hé con ngui :

Ly thuyét nay Cung cho thay rang con nguorl cling kém sy hang héi khi phdi thuong xuyén
thyc hién nhung cong viéc nham chan va don di¢u. Tr nhan thirc do, cac nha ly thuyét tam
Iy xa hoi cho rang cdc nha quan tri co thé dong vién con nguoi bang cach thira nhan nhu cau
x& hoi cia ho, va diéu kién cho ngudi lao dong cam thay hénh dién vé su hiru ich va quan
trong cua ho trong cong vi¢c chung. nhung bién phap ma nha quan tri c6 thé lam de dong
Vién nguoi lao dong theo ly thuyet tam ly xa héi la cho nguoi lao dong theo ly thuyet tam Iy
xa hoi la cho ngudi lao dong nhiéu ty do hon dé 1am céc quyét dinh lién quan dén cong viéc
dugc giao, quan tdm nhiéu hon den cac nhom khong chinh thirc trong Xi nghiép, thong tin
nhiéu hon cho nguoi lao dong biét cac ké hoach va hoat dong ctia Xi nghiép.

3. Thuyét ciia David Mc. Clelland :

David Mc. Clelland cho rang con ngudi co ba nhu cau co ban : nhu cau thanh tyu, nhu cu
lién minh, va nhu cau quyén luc.

Nhu cau thanh tyu : Ngu:orl ¢6 nhu cau thanh tyu cao 14 nguoi ludn theo dudi viéc g1a1 quyét
Cong viéc t6t hon. Ho mudn vuot qua cac khé khan, tré ngai. Ho muén cam thay rang thanh
cong hay that bai ctia ho 1a do két qua cua nhung hanh dong cta ho. Piéu ndy c6 nghia 1a ho
thich cac céng viéc mang tinh thach thirc v.v..
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4. Thuyét E.R.G :

Clayton Alderfer gido su dai hoc Yale da tién hanh sap xép lai nghlen Clru cuia Maslow va
dua ra ket luan ctia minh. Ong cho rang : hanh dong cua con nguoi bat nguon tir nhu ciu —
cling glong nhu cac nha nghién curu khac - song ong cho rang con nguon cung mat lac theo
du01 vig¢c thda man ba nhu cau co ban : Nhu cau ton tai (1), nhu cau quan hé (2), va nhu
cdu phat trién (3).

* Ly thuyen nhu cadu Maslow: Thé hién ban than, kinh trong, xa hoi, an toan, sinh ly

Loai nhu cidu Khu virc 4nh hudng ciia quan tri
Nhirng thach thife trong céng viéc

CJ hoi tié€n bd

Tv thé hién minh Cédc cd hoi d€ sdng tao

Pong cd dat thanh tich cao hon

S thira nhin c6ng khai thanh tich t6t
Nhirng hoat ddéng quan trong ciia cong viéc
Tén cong viéc dudc kinh né&

Trach nhiém

Cac cd héi giao ti€p xa hoi

Su 6n dinh ciia nhém

Xa hoi Viéc khuyén khich hdp tdc

Cic diéu kién lam viéc an toan

Su ton trong

Suw ddm bdo cé viéc lam

An toan Cac loai tién phu cap

Tién luvong xitng ddng

Cdc diéu kién lam viéc thuin tién

Nhiét do, anh sang, khdng gian, diéu hoa

Vit chat

5.Thuyét hai nhén té ciia Herzberg :

Herzberg da phat trién thuyet dong vién cua ong ta bang cach dé nghi cac chuyen gia lam
Viéc trong cac Xi nghlep cong nghi¢p li¢t ké cac nhan t6 1am ho thoa man va cac nhan to
lam cho ho dugc dong vién cao do. Dong thoi yéu cau ho liét ké cac truong hop (nhén t6)
ma ho khong dugc dong vién va bat man.

Lanh manh: chinh séch va quan tri — Luong bong va phuc loi — Chét lwong caa viéc
klem tra — Mi qua h¢ dong nghiép — An toan yean than trong céng viéc — bia vi — Cuoc
séng c& nhan — biéu kién lam viéc.

bong vién: Cam giac hoan thanh cong vi¢c — Cong vigc doi hdi phan dau — Ban than
cdng viéc — Vién canh nghé nghiép — Trach nhiém — Co hoi duoc cap trén nhan biét.

6. Thuyét mong doi :

Thuyét mong doi cho rang dong vién 1a két qua cua nhitng mong d¢i cua mot ca nhan. Sy
dong vién ciia con ngudi phu thude vao hai nhan té:

* Mttc 6 mong mudn thuc sy cta ca nhan dbi véi viée giai quyét cong viéc.

* C4 nhan do nghi Ve cong vige the nao va sé dat dén n6 nhu thé ndo. Vi the dé dong vién
nhan vién chling ta can quan tdm dén nhan thirc va mong doi ctia ca nhan vé cac mit :

- Tinh th;.
- Céc phan thuong.
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- Sy dé dang thyc hién theo cach ma s& dat dén phan thudng.
- Sy bao dam 1a phan thudng dugc tra.

7. Thuyét vé s cong bing :

Nguoi lao dong trong t6 chirc mudn duoc d6i xtr mot cach cong bang, ho c6 xu hudng so
sénh nhung dong gop va phan thuéng ciia ho véi nhitng nguoi khac. Khi so sanh, danh gia
c6 thé c6 ba trudng hop xay ra:

- Néu nguon lao dong cho rang ho dugc dbi Xur khong t6t, phan thuorng la khong xing
dang voi cong sitc ho da bo ra thi ho s& bat man va tir 6 ho s& 1am viéc khong hét
kha nang cua ho va tham chi ho s€ nglrng viéc.

- Néu ngudi lao dong tin ring ho duge doi xir ding, phan thuéng va déi ngd 1a tuong
Xung vdi cong suc cua ho da bo ra thi ho s€ duy tri mirc nang suat nhu cii.

- Néu nguoi lao dong nhan thirc rang phan thudong va dii ngd 1a cao hon so voi diéu
ma ho mong muon ho s& lam vigc tich cuc hon, cham chi hon. Song trong tmong hop
nay, ho co xu huorng giam gia tri cua phan thuorng Mot diéu khé khan 1a nguoi lao
dong thuorng ¢6 xu huéng danh gia cao cong hién cua minh va danh gia cao phan
thudng ma nguoi khac nhan duogc.

C. PONG CO THUC PAY
1. Pong co'la gi ?

Péng co la tat ca nhiing diéu kién phan ddu ngi tam dwoc mé ta nhw nhitmg wéc muon,
nhitng mong muén, nhitng ham muon, ....P6 chinh la trang thdi ndi tam kich thich hay thiic
day hoat dong.

2. Qua trinh dong co

bong co duoc bat dau bang mot nhu cau khong duoc théa mén va thic ddy hanh vi nham
thoa man nhu cau do.

2.1 Nghién ciru hanh vi ¢ noi lam viéc

Viéc nghién ctru tinh chat nay da thu dugc mot loat cac nguyén tac vé hanh vi céng nghiép
6 anh hudng to 16n dén thyc tién 1anh dao hién nay.

2.2 C4c chién lwgc qudn tri nham ting cwong dong co lam viéc

Trong mét doanh nghigp, nhiém vu cua mét quan tri vién khong nhung theo doi cong vigc
duoc g1a0 pho dat duoc sy thinh vugng va phat trién ciia cdng ty ma con phai tim hiéu udc
vong cua cong nhan nira.

Nhitng nguyén vong vira néu trén gom cé nhirng diém nao?

Uéc vong co doi song vat chat dé chiu hon. Nhiing cong nhén lam vigc tai xi nghlep déu co
gang lam sao tao cho mnh mot cudc song dé chiu. Ho can cU 1am viéc dé cung cd dia vi, ¢b
gang cai tién thanh tich dé thang tién.

* Péng vién khuyén khich théng qua thuéng

- Thuong phai thoa man nhu Cau ca nhan
- Nhan vién phai tin rang c¢b ging cta ho s& duoc thudng
- St dung hop 1y viéc thudng phat
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- Thudng phai dua trén két qua cong viéc (ca nhan, nhom va t6 chirc)
- Trao phan thudng cong bang

- Cung cap loai phan thudng hop 1y

- Muc thuéng xing dang

- Thudng dung thoi diém

* Thwong cho sw hop tic

- Nhu cau x4 hoi (thugc mot nhom nao do)
- Kiém soat chat luong

- Long trung thanh

- Vui v¢, thoai mai

- Ung pho vOi su chong d6i

- Giai quyet xung dot gura cic thanh Vlen
- Giai quyét van dé “ngudi gay rac roi”

* Péng vién kKhuyén khich théng qua sw tham gia ciia nhén vién

Khi tham gia, nhan vién s& cdm nhan vai tro quan trong ctia minh va trach nhi¢m cta chinh
ho, vi vay ho s& cd ging 1am viéc tot hon.

- Tham gia xac dinh myc tiéu

- Thamgiara quyét dinh

- Tham gia giai quyet van dé

- Tham gia thiét ké d6i moi to chirc

D. Ky nang quan tri

Dirc tinh nha quan tri: Khiém tén, tu tin, ¥ chi nghi luc, quan tim, cuong quyét nhu uyén
chuyén, c6 triét Iy séng phd hop

Po6i nhan xir thé: Blet dé phong tham vong nguoi khac, phai hiéu ké thu dang so nhat 12 ai,
phai biét kinh nhi vién chi trong cu xir

Thai do khong mat 1ong ai: Ky sé bat duc vat thi w nhan: Khong bat bé nguoi khac,
khong dua 1am ha thap nguoi khac, khong ha thap nguoi khac, khong ghen tac. Tién trach
ky hau trach nhan: trach minh truéc trach nguoi sau. Khon ciing cheat, dai ciing chét,
biét méi séng: Uyén chuyén, kin déo

Thai @§: Pac nhan tam: Khen, dan dy, chd trong nguoi khac, giit nu cuoi, nho tén ngIIOI
biét Iang nghe, n6i vé s¢ thich hoai bao cua nguoi ta, 1am ka doi thoai quan trong, noi vé
thanh cong cua ho.

Ngh¢ thuat khuyén khich: Pé ho tin 12 ho hanh dong an toan theo y kién cua ho — Ap dung
bi quyét lam cho ho ddng y ngay tur dau bac minh vao vi tri caa ho — Goi nhiing tinh cam
cao thuong noi ho — Khen nhiing tién bo sang kién nho nhat — Tang chic vy tudce hidu —
Biét tir choi té nhj — Théach d6 kich thich ho

Ngh¢ thuat sira sai: Tién trach k§ hau trach nhan, Giix thé dién cho nguoi sai 16i, Goi y cho
ho hiéu 18i ctia ho, néi dén vu diém nguoi do truac khi phé binh.
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CAU HOI ON TAP
1- Thé nao la quan tri nhan sy ? Vi sao ndi quan tri nhan su vira khé khan vira phirc tap?
2- Trinh bay kinh nghiém quan tri nhan sy cua cac nudc — Nhitng bai hoc kinh nghiém?

3- Nhitng nguyén tic co ban va cac chirc ning co ban ctia quan tri nhan sy 1a gi ? Kha ning
ap dung cach tiép can quan tri nhan sy trong cac doanh nghiép Viét Nam ?

4- Vai tro cua phong t6 chirc / quan tri nhan su trong doanh nghlep thé hién qua nhiing chirc
nang nao ? Lam thé nao dé sir dung co hiéu qua nhat cac chi phi vé quan tri nhan su?

5- Thé ndo la phan tich cdng viéc ? Tai sao noéi phan tich cong viéc 1a mot cong cu co ban
cho céac nha quan tri nhan su?

6- Noi dung chii yéu ctia ban mé ta cong viéc va ban tiéu chuan cong viéc 1a gi ?
7- Trinh bay cac phuorng phép thu thap thong tin phan tich cong viéc ? Thuc hién 1 ban mo
ta cong viéc va tiéu chuan nghiép vu nhan vién ?

8- Trinh bay ké hoach hoa nhan su ? Mbi quan hé giita chién lugc nhan su va chién luoc
kinh doanh ?

9- Phén tich wvu nhuoc diém ciia cdc ngudn Gng vién tir bén trong noi b va tir bén ngoai
doanh nghiép ?

10- Cac hinh thuc thu hat Gng vién tir bén ngoai doanh nghi¢p ? Khi quang cao tuyén nhan
vién cho doanh nghiép can luu y van de gl ? Nhung yéu t6 co ban can quan tim khi dénh gia
chat lugng ctia mot bai quang cao tuyén nhan vién ?

11-C4c bién phép giai quyét tinh hudng thira va thiéu nhan vién trong doanh nghiép?

12- Nhiing ndi dung chinh cta qua trinh tuyén dung nhan vién ?

13- Pic trung ciia cac mo hinh thu hit, phan céng b tri nhan sy cho doanh nghiép ?

14-Noi dung va céac hinh thirc trac nghiém dugc str dung trong tuyén chon nhan vién ?

15- Panh gia gi vé mic do chinh xac va do tin cdy cia cac hinh thirc tric nghiém tuyén
nhan vién ?

16-Noi dung va uu nhuogc diém cia cac hinh thirc phong véan ?

17-N¢i dung co ban cta qua trinh phong Van ? Ky nang phong van ? Cac dang phong van
dugc ap dung trong qua trinh phong van ? Lay vi du vé cau hoi phong van tinh hudng.

18- Phan tich chi phi lgi ich cta dao tao nhu thé ndo ? Quy trinh dao tao theo tiéu chuan
chat luong ?

19- Pic diém tam 1y ciia cac nhan vién ¢6 c6 anh huéng nhu thé nao khi bb tri cac nhan vién
nay vao cac bd phan (phong ban) trong doanh nghiép dé ho c6 thé phat huy t6t nhat kha
nang ca nhan ?

20-Quy trinh va c&c phuong phap danh gia nang luc thuc hién cong viéc ctia nhan vién.
21-Y nghia va cach thirc xac dinh hé sé ban viéc ?
22-Y nghia cua luong co ban, thuéng, phuc lgi, phu cap ?
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23-Céc hinh thie tién luong kich thich & cAp d6 ca nhan, nhom va doanh nghiép ?
24-Nhitng yéu t6 co ban can xét dén khi phan bo quy luong ctia doanh nghiép?

25-Su khac biét vé thi truong lao dong cua cac cong nhan, nhan vién hanh chinh vin phong,
cac chuyén gia va cac quan tri gia thé hién trong cac yéu to nao ?

26-Nhitng diém quan trong nhat trong chinh sach tién lwong cta doanh nghiép 1a gi ?
27-No6i dung, trinh ty xay dung bang lwong doanh nghiép ?
28-Danh gia trinh @6 quan tri nhan su trong doanh nghiép ?

29-Khai ni¢m dao tao va phat trién ? Cac phuong phap dio tao va phét trién nhan sy — Uu,
khuyét dién cia no?
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