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LOI GIOI THIEU

Quan ly suy cho cung la quan Iy A muc tiéu vua la dong
luc cho sy phat trién xd hoi. Nguoi ta déu do con ngudi”. Co

[m] s o]

thé noi, trong bat cir hoat dong hay m son ngudi déu 1a trung
1 luc vé khoa hoc cong
khoa hoc k¥ thuat éy,

y khong thé ton tai lau

tam cua sy phat trién. Cho du mét 6 ¢

nghé tién tién, nhung néu khéng co c
khong c6 con nguoi dé quan 1y va sir ¢
dai duoc.

Tuy nhién quan ly con nguoi in, vé mat xa hoi, con

ngudi 1a mot thuc thé phire tap, 1a tong _ Ingudi nao gidng nguoi

nao. Xa hoi cang tién b, nhan thirc cia con nguoi ngay cang dugc nang cao vé moi mat, cong
viéc quan Iy con ngudi cang tré nén phirc tap. Viée quan 1y con nguoi bao gdm nhiéu van dé nhu
tam 1y, sinh ly, xa hoi, triét hoc, dao dtrc hoc, dan toc hoc...Co thé ndi, quan ly con nguoi la mot
khoa hoc nhung déng thoi 1a mot nghé thuat-nghé thuat 1anh dao, chi huy, 161 cudn con nguoi hoat
dong theo mdt muyc ti€u chung cua td chuc. Dac biét, trong nén kinh té chuyén ddi, su bién dong
manh mé& ctia moi trudng kinh doanh, tinh chat khdc liét cua canh tranh va yéu cau phai dap ung
nhu cdu ngay cang cao cua nhan vién trong nén kinh té thi truong da va dang tao ra strc ép 16n, doi
hoi cac nha quan tri phai co nhimg quan diém mdi, linh hoi duge nhitng phwong phap méi va nim
vitng dugc nhimg k¥ thuat méi vé& quan tri con ngudi.

Trong diéu kién hién nay chi c6 thé thyc sy phat huy duoc tiém ning cta ngudn nhan luc
néu cac nha quan tri biét tuyén chon dugc nhan tai, biét sip xép, bd tri can bo dung ngudi, dung
viée, dung thoi diém, ddng thoi cé ké hoach dao tao bdi dudng nang cao trinh d6 cho ngudi lao
dong dé ho c6 du ky nang va kién thirc 1am chui cong nghé hién dai, khong ngimg ning cao ning
suit va chat lugng san phérn, dich vu. Mit khac, viéc tim ra cach thuc tdt nhat dé danh gia dung
ning lyc hoan thanh cong viéc ctia nhan vién dé thuc hién tra cong va dai ngd xing dang, ciing 1a
mdt yéu tb rat quan trong dé nhan vién gin bo lau dai voi doanh nghiép, tich cuc tich luy kinh
nghiém, phat huy sang kién trong cong viéc dé cng hién cho doanh nghiép va ciing chinh 1a dé
nang cao loi ich cta chinh ban than ho.

Trén co sé nghién ciru nhitng van dé 1y luan, kinh nghiém tién tién trén thé gisi va thuc
trang quan tri nguén nhan lyc ¢ Viét Nam, ciing nhu trudc yéu cAu d6i méi quan ly kinh doanh
ctia doanh nghiép, chiing toi da to chirc bién soan tai liéu hudng dan hoc tap “qudn tri nguén nhén
lyc” cho sinh vién hé Dao tao tir xa nganh Quan tri kinh doanh cia Hoc vién Cong ngh¢ Buu
chinh Vién thong.

Mic du ndi dung ctia quan tri ngudn nhéan lyc trong doanh nghiép rat rong, nhung voi doi
tugng 1a sinh vién hé dao tao tir x4, nén tai liéu nay chi tap trung néu nhimg ndi dung co ban nhat
va hudng ngudi hoc ¢ thé nam duge mot s6 van dé co ban va quan trong nhat ctia quan tri nhan
luc nhu ké hoach hoa nguén nhan lyc, phan tich va mo ta cong viéc, thu hut, dao tao, phat trién va
duy tri ngudn nhan luc, danh gid ngudn nhan luc, tra cong lao dong va thuc hién cac mdi quan hé
lao dong...).



Mic du da hét sirc ¢ gang, nhung chic chian cudn tai liéu na khong thé tranh khoi nhtng
thiéu sét. R4t mong nhan dugc sy dong gop y kién cua ban doc dé tiép tuc hoan thién va nang cao
chat lugng cua cudn tai liéu nay.
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CHUONG 1: KHAl QUA™ = === N NHAN LuUC

GIOI THIEU
Muc dich yéu ciu:

Sau khi hoc xong chuong nay, h 1:

Nam duogc vai tro cua nhan to kinh doanh ctia doanh

nghiép, tir 46 thiy dwoc tim quan tron rc trong doanh nghiép.

Nhan thtrc dugc cac muc ti€u 1 phai dat t&i, dong thoi
biét phan tich dé lya chon chinh sach quan tri nhan luc phu hgp nham dat dugc cac muc tiéu du
kién.

Biét phan tich cac nhan t6 mdi truong anh hudng dén cong tac quan tri nhan lyc dé lam co
so cho viée xdy dung chién luge ngudn nhan luc ciia doanh nghiép.

Noi dung chinh:

- Khai ni€m, vai tro cua nguén nhan lyc va quan tri nguén nhan lyc.

- Cac triét 1y cta quan tri nhan luc

- Muc ti€éu, nguyén tac cla quan tri nhan lyc

- Cac chinh sach ctua quan tri nhan luc

- M6i truong va thach thirc ciia quan tri ngudn nhan lyc

NOI DUNG
1.1. KHAI NIEM, VAI TRO CUA QUAN TRI NGUON NHAN LUC

Quan tri ngudn nhan lyc (Human Resource Management) lién quan dén hai van dé co ban
“quan tri” va “ngudn nhan lyc”. Quan tri 1a qua trinh lam cho nhimng hoat dong duoc hoan thanh
v6i hiéu qua cao, bang va thong qua ngudi khac. Van dé quan tri c¢6 sy phdi hop gitra tinh khoa
hoc va ngh¢ thuat 1anh dao. Cac doanh nghi¢p déu co nguén luc, bao g6m tién bac, vat chat, thiét
bi va con nguoi can thiét dé tao ra hang hoa va dich vu ma doanh nghiép dua ra thi truong. Hau
hét cac doanh nghiép déu xay dung cac thu tuc va qui ché vé cung cap nguyén vat lidu va thiét bi
nham bao dam viéc cung cip day du chung khi can thiét. Tuong ty nhu vdy cac doanh nghiép can
phai quan tim dén qui trinh quan 1y con ngudi - mot nguoén liwe quan trong cia no.

1.1.1. Ngudn nhén lyc

a. Khdi niém

Nhén luc duge hiéu 1a toan bd cac kha nang vé thé luc va tri luc cua con nguoi duge van
dung ra trong qua trinh lao dong san xuat. N6 ciing dugc xem 1a sirc lao dong cta con ngudi - mot
nguon lyc quy gia nhit trong cac yéu td ciia san xuat clia cac doanh nghiép. Nhan luc ciia doanh
nghiép bao gdm tat ca nhitng ngudi lao dong lam viéc trong doanh nghiép.

b. Vai tro ciia nguon nhén lyc
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- Nguon nhan lyc la nhan to chu yeu tao loi nhuan cho doanh nghiép: Nguon nhan lyc dam
bao moi ngudn sang tao trong to chtrc. Chi cd con ngudi madi sang tao ra cac hang hoa, dich vu va

kiém tra dugc qua trinh san xuat kinh doanh ouon tai chinh Ia
nhitng nguon tai nguyén ma cac to chirc d¢ uyén nhan van -
con nguoi lai dac biét quan trong. Khong ¢ 1a thi to6 chuc do

khong thé nao dat téi myc tiéu.
hoi dang chuyén
giam dan vai tro

- Nguon nhén lwc la nguon hec mang
sang nén kinh té tri thirc, thi cac nhan t cd
clia n6. Bén canh d6, nhan t6 tri thic cua an trong: Ngudn
nhan lyc c6 tinh nang dong, sang tao va ho ing tré' nén quan

trong.

- Nguén nhén lyc la nguon lyc vé td anh nghi¢p ngay
cang phat trién va ngudn lyc con nguoi 1a vo tan.Néu biét khai thac ngudn luc nay dang cach s&
tao ra nhiéu cia cai vat chat cho xa hoi, thoa man nhu cau ngdy cang cao ctia con nguoi.

1.1.2. Khai niém va vai tro ciia quan tri ngudn nhén lyuc

a. Khdi niém qudn tri nhdn luc

Khai niém quan tri nhan lyc duoc trinh bay theo nhiéu goc do khac nhau:

O géc dg 16 chire qud trinh lao ddng: “Quan 1y nhan lyc 1a linh vyc theo ddi, huéng dan,
diéu chinh, kiém tra sy trao d6i chat (ning lugng, than kinh, bap thit) giita con nguoi véi cac yéu
t6 vat chat cia tu nhién (cong cu lao dong, dbi tuong lao dong, nang luong...) trong qué trinh tao
ra cua cai vat chat va tinh than dé thoa man nhu cau cta con nguoi va xa hoi nham duy tri, bao vé
va phat trién tiém ning cta con ngudi”.

Voi tw cach la mot trong cdc chirc nang co ban cua qua trinh quan tri: Quan tri nhan lyc
bao gdm céc viéc tir hoach dinh, t6 chtrc, chi huy, phdi hop va kiém soat cac hoat dong lién quan
dén viéc thu hit, str dung va phat trién ngudi lao dong trong céc to chirc.

Di sau vao chinh ngi dung hoat dong cua quan tri nhan lyc thi “Quan ly nhan lyc 1a viéc
tuyén dung, sir dung, duy tri va phat trién ciing nhu cung cip cac tién nghi cho ngudi lao dong
trong cac to churc”.

Tuu chung lai, quan tri nhan luc dugc quan ni¢m trén hai goc do: nghia hep va nghia rong.

Nghia hep ciia quan Iy nguon nhan lyc 13 co quan quan 1y 1am nhitng viéc cu thé nhu: tuyén
ngudi, binh xét, giao cong viéce, giai quyét tién lwong, boi dudng, danh gia chat luong can bo cong
nhén vién nham chép hanh t6t muc tiéu, ké hoach cua td chuc.

Xét trén géc dé quan 1y, viée khai thac va quan 1y ngudn nhan lyc 1ay gia tri con nguoi lam
trong tAm, van dung hoat dong khai thac va quan 1y nham giai quyét nhiing tac dong 1an nhau gitra
ngudi voi cong viée, gitra ngudi voi nguoi va gitra ngudi vai to chic.

Toém lai, khai niém chung nhét cua quan tri nguén nhan luc duoc hiéu nhu sau: “Qudn ly
nguon nhan lyc la nhitng hoat dong nham tang cwong nhing déng gp c6 hiéu quda cia cd nhin
vao muc tiéu cia t6 chirc trong khi do”‘ng thoi ¢é gd'ng dat duoc cac muc tiéu xa hoi va muc tiéu cd
nhan”.

Quan diém trén duya trén 4 ti€p can hién dai sau day:
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Tiép cdn ve con nguoi: Quan ly ngudn nhan lyc 1a quan 1y con nguodi trong mat to6 chue, do
d6 phai biét cht y tdi cac loi ich cua ho trong aua trinh ho thuc hién muc tiéu ctia doanh nghiép.

Hon nita muon quan ly tot ho cac nha 101, phai bict ton trong
ho cling nhu biét dong vién céac kha | con tiém an trong moi
nguoi nhan vién. Nho d6 ma cac xa h \anh cong va phat trién

nhanh chéng duoc.

Tiép can vé quan ly: Quan ly 1a 1am thyc hién cac muc

dich va muyc tiéu cua to chirc thong qu dm céc hoat dong : 1ap
ké hoach, td chuc, chi huy, diéu phéi \ la trach nhiém ctia moi
ngudi quan 1y trong to chirc. Phong q huc vu cho moi can bd

quan ly trong don vi dé ho co thé qua ao dong trong by phan

cua minh.

Tiép cdn vé hé thong: Doanh nghiép 1a mot hé thong phirc tap va mo ra méi trudng bén
ngoai, ma trong d6 mdi bd phan va ca nhan 1a cac phan hé va cc phan tir c6 quan hé chét ché va
mat thiét v6i nhau dé thuc hién nhiing muc dich, muc tiéu chung ctia nd. Chi mot phﬁn tir nao do
khong binh thuong thi cd doanh nghiép dé sé bi anh hudng.

Do d6, ngoai viéc biét phan cong lao dong mot cach can dbi, hop 1y cho ting ca nhan va
ting bo phan, cac nha quan ly con phai biét to chirc va tao lap diéu kién lao dong tdt nhét cho ho
tién hanh san xuat kinh doanh, ciing nhu phai biét quan tim mot cach hop 1y va hai hoa nhat dén
céc loi ich ctia ho trong qua trinh ton tai ciing nhu phat trién doanh nghiép.

Tiép cdn vé mdt chii ddng tich cue: ngoai viée tao 1ap va duy tri mot cach tich cuc cac ¢d
ging ctia timg c4 nhan va bd phan trong mot td chirc, quan 1y ngudn nhéan lyc con phai biét nhin
thdy trudc duge cac thach thirc ciing nhu cac van dé c6 anh hudng dén con ngudi va két qua lao
dong cua ho, dé tir 6 co su chuén bj trude, dé phong trudc nham lam tang sy dong goép mot cach
chu dong va tich cuc hon nira cua tat ca moi nguoi trude khi cac thach thie do xuét hién.

Nhin chung, doanh nghiép nao ciing déu c6 bd phan quan 1y ngudn nhan lyc. Bo phan nay
chu yéu xay dung cac ché do, dua ra cac tai lidu tu van va nhimg quy dinh cu thé c6 lién quan dén
quan 1y ngudn nhan lyc. Phy trach ngudn nhan lyc cia doanh nghiép 1a mot trong nhimg bd phan
chinh cua Téng giam ddc, c6 nhiém vu phuc vu cac nganh tryc thudc bén dudi, tuy nhién, khong
¢6 quyén ra 1énh cho nhan vién cp dudi phai tiép nhan phan phuc vu 4y.

b. Sw khdc biét giita quan diém truyén thﬁ'ng va quan diém méi vé qudn tri nhdn luc

- S khdc biét quan trong thir nhdt la:Quan tri nhan sy truyén thong quan Iy con nguoi vé
mit hanh chinh, 1a hoat dong ap dung cic nguyén tic phap dinh vé tra lwong, nghi phép, nghi 18
huu tri... nhdm muc dich quan 1y con nguoi. Quan Iy ngudn nhan luc hién dai c6 chiic ning rong
hon quan Iy nhan s truyén thng.

- Su khdc biét quan trong thir hai giita quan 1y ngudn nhan luc hién dai véi quan 1y nhan su
truyén thong 1a: Quan tri nhan su thién vé quan 1y c4 nhéan, quan 1y ho mot cach tuyét d6i; Quan Iy
nguén nhan lyc hién dai coi viéc dao tao va giao duc thuong xuyén. Pau tu cho viée nay ngay mot
tang cao.

- Su khdc nhau quan trong thir ba gitta quan 1y ngudn nhan luc hién dai v&i quan 1y nhan su
truyén thong 1a: Trude kia, co quan nhan sy truyén théng chi ton tai nhu mot bo phan cdu thanh
ctia t6 chirc. Cach thire 1am cho cong tac ndy c6 hiéu qué chii yéu 13 ha thip ti da chi phi cho viéc
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quan ly nhan sy. Con quan ly nguén nhan lyc hién dai thi thong qua thyc hién nhiéu chirc nang
quan Iy mang lai hiéu qua kinh té cho t6 chug.

- Sw khac nhau quan trong thir tw giti quan ly nhan sy
truyén thong nhing 13: Quan 1y ngudn nhan sng nhan vién vé
nhan ban. Quan ly nguén nhan luc hién dai ‘o1 xa hoi”, khac

v6i quan 1y nhan sy coi can by, cong nhan vi
1.1.3. Vai tro ciia quén tri nguon nhan luc

Bét ky mot doanh nghiép nao khi tié doanh ciing déu

phai hoi du hai yéu t6, d6 13 nhan lyc va v tro cuc ky quan

trong, c6 tinh quyét dinh ti su ton tai va phs

Mot la, do sy canh tranh ngay cang g; hghiép mudn ton
tai va phat trién budc phai cai tién t6 chirc cua minh theo huong tinh giam gon nhe, ning dong,
trong d6 yéu t6 con ngudi mang tinh quyét dinh.

Con ngudi - v6i ky nang, trinh d6 ctua minh, st dung cong cu lao dong tac dong vao dbi
tugng lao dong dé tao ra san pham hang hoa cho xa hoi. Qua trinh nay ciing duge t6 chirc va didu
khién boi con ngudi. Con ngudi thiét ké va san xuat ra hang hoa va dich vy, kiém tra chat lugng,
dua san pham ra ban trén thi trudng, phan bd ngudn tai chinh, xac dinh cac chién luge chung va
cac muc tiéu cho t6 chtrc. Khong c6 nhimg con ngudi 1am viée ¢6 hidu qua thi moi to chuc déu
khong thé nao dat dén cac myc tiéu ciia minh.

Hai la, su tién bo cta khoa hoc k¥ thudt cung v6i su phat trién kinh té budc cac nha quan tri
phai biét lam cho t6 chirc ctia minh thich ung. Do d6, viéc thuc hién cac ndi dung hoach dinh,
tuyén dung, duy tri, phat trién, dao tao, dong vién va tao moi diéu kién thuan loi cho con nguoi
thong qua t6 chtrc, nham dat dugc muc tiéu da dinh trudce 13 van dé quan tam hang dau.

Ba la, nghién ctru quan tri ngudn nhan luc gitp cho nha quan tri dat duge muc dich, két qua
thong qua ngudi khac. Mot quan tri gia c6 thé 1ap ké hoach hoan chinh, xay dung so d6 to chirc 1&
rang, co hé théng kiém tra hién dai chinh xac, v.v.. .nhung nha quan tri d6 van co6 thé that bai néu
khong biét tuyén ding nguoi cho dang viée, hodc khong biét cach khuyén khich nhan vién 1am
viéc. P& quan tri c¢6 hidu qua, nha quan tri can biét cach lam viéc va hoa hop voi ngudi khac, biét
cach 161 kéo nguoi khac lam cho minh.

Bon la, nghién ctru quan tri ngudn nhan luc gitip cho cac nha quan tri hoc duoc cach giao
dich voi nguoi khac, biét tim ra ngdn ngit chung va biét nhay cam v6i nhu cau ctia nhan vién, biét
cach danh gia nhan vién chinh xac, biét 16i kéo nhan vién say mé voi cong viéc, tranh dugc cac sai
lam trong tuyén chon, sit dyng nhéan vién, biét cach phéi hop thuc hi¢én muc ti€u cua td chuc va
muc tiéu cua cac ca nhan, nang cao hi¢u qua cua td chirc va dan dan co thé dua chién luge con
ngudi tré thanh mot bo phan hiru co chién luge kinh doanh cua doanh nghiép, gép phan ning cao
chat lugng va hiéu qua cong tac cua t chic.

Tém lgi, quan tri ngudn nhan lyc déng vai tro trung tim trong qué trinh diéu hanh hoat
d6ng san xuit kinh doanh noi chung cua cac doanh nghiép, gitip doanh nghiép c6 thé ton tai, phat
trién va di 1én trong canh tranh. Vai trd trong tim nay xuét phat tir vai trd cta con ngudi: con
ngudi 1a yéu t6 cdu thanh doanh nghiép; ban than con ngudi van hanh doanh nghiép va con ngudi
quyét dinh su thang bai ctia doanh nghiép. Chinh vi vai trd quan trong ctia ngudn nhan luc nén
quan tri ngudn nhan luc 13 mot linh vue quan tri quan trong trong moi doanh nghiép.
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1.2. TRIET LY VE QUAN TRI NGUON NHAN LUC

1.2.1. Cac quan diém vé con nguoi

Thir nhdt, quan niém: “Con ng

dong bi coi la mot cong cu lao dong d:

ro nhat ma ca x3 hoi loai nguoi déu 161

Hai la, quan ni¢m: “Con nguoi |
cac nha tam ly xa hoi hoc ¢ cac nudc
tam dén khai thac con nguoi ma kho

nguoi khi ho lam viéc.

Thir ba, quan niém “Con ngu
trien”. Quan niém nay cho rang: Ngu

lao dong”. Nguoi lao
sach nhin au tri va man

07”. Quan ni¢m nay do
la quan ni€ém chi quan
thai do cu xr véi con

thac va lam cho phat
n nay moi chi dugce st

dung mot phan: day 1a cach nhin nham tien tien nhat, Xem Suc 1ao dong cua con ngudi 1a mot

ngudn lyc quy gia nhat trong cac nguon luc cua san xuat va phai biét dong vién n6 thé hién ra.

Day la quan niém hién dai (khai thac tiém nang cia con nguoi).

1.2.2. Cac luin thuyét vé con nguoi

Tuong tng véi 3 quan niém vé con nguoi, ¢6 3 mo hinh quan Iy con nguoi:

Thuyét X

Thuyét Y

Thuyét Z

Cac nhin nhan, danh gia vé con nguoi

- Con ngudi vé ban chat 1a khong
muén 1am viéc.

- Cai ma ho lam khong quan
trong bang cai ma ho kiém duoc.
- Rét it nguoi mudén 1am mot
cong viéc doi hdi tinh sang tao, tu
quan, sang kién hodc tu kiém tra

- Con nguoi mubn cam thay
minh c6 ich va quan trong,
muén chia sé trach nhiém va
mudn tu khéng dinh minh.

- Con ngudi mudn tham gia
vao cong viéc chung.

- Con nguoi c6 nhiing kha
nang tiém an can dugc khai
thac

- Nguoi lao dong sung sudng
1a chia khoa dan téi ning suat
lao dong cao.

- Su tin tuong, su té nhi trong
cu xir va su két hop chat ché
trong tap thé, 1a cac yéu t6 dan
dén sy thanh cong cuia nguoi
quan tri.

Phwong phap quan ly

- Nguoi quan 1y can kiém tra,
giam sat chat ché nguoi lao dong.
- Phan chia cong viéc thanh
nhimg phan nho dé lam, d& thyc
hién, ldp di ldp lai nhiéu lan cac
thao tac,

- 4p dung hé thong trat ty rd rang
va mot ché dd khen thuong hoac
trung phat nghiém ngat.

- Phai dé cho cép dudi thuc
hién moét sd quyén tu chu
nhat dinh va ty kiém soét ca
nhan trong qud trinh lam
viéc.

- C6 quan hé hiéu biét va
thong cam 14n nhau giita cap
trén va cap dudi

- Nguoi quan ly quan tam va
lo ling cho nhan vién cua
minh nhu ch me lo léng cho
con cai.

- Tao diéu kién dé cho ho hoc
hanh, phan chi quyén loi thich
dang, cong bang, thing tién
cho cap dudi khi co diéu kién.
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Tac dong toi nhan vién

- Lam cho nguoi lao dong ludn | - Tu ca trung thanh va
cam thay so hii va lo ling. va quar 'c vao cong viéc.
- Chip nhan ca nhirng viéc ning nhat din ai, thu dong va
nhoc va vét va, don diéu, mién 1a ho cang
ho dugc tra cong xting dang - Ty n
- Lam dung stc khoé, ton hai thé Vi‘éc, t4
Iirc va thiéu tinh sang tao. tiém nar

1.3. MUC TIEU VA NGUYEN TAC CUA

1.3.1. Muc tiéu

Quan tri ngudn nhan lyc nghién ciru cac vin dé vé quan tri con ngudi trong cac to chirc &
tam vi md va nhim tGi cac muc tiéu co ban:

- Str dung ¢6 hiéu qua ngudn nhéan lyc nhiam ting ning suit lao dong va nang cao tinh hiéu
qua cia to chuc.

- Pap tng nhu ciu ngay cang cao ciia nhan vién, tao diéu kién cho nhan vién dugc phat huy
tdi da cac nang luc ca nhan, dugc kich thich dong vién nhiéu nhét tai noi lam viéc va trung thanh
tan tam véi doanh nghiép.

- Pam bao du sb lugng ngudi lao déng voi muc trinh do va k§ nang phu hop, bd tri ho vao
dtng cong viéc, va ding thoi diém dé dat duoc cic muc tiéu ctia doanh nghiép.

1.3.2. Nguyén tic

Tir quan diém nay, quan tri ngudn nhan lyc duoc phat trién trén co so cac nguyén tic chu
yéu sau:

- Nhén vién can dugc dau tu thoa dang dé phat trién cac ning luc riéng nham thoa mén cac
nhu cau c4 nhan, dong thoi tao ra ning suét lao dong, hidu qua lam viéc cao va dong gop tot nhat
cho to chrrc.

- C4c chinh sach, chuong trinh va thuc tién quan tri can duoc thiét lap va thuc hién sao cho
c6 thé thoa min cac nhu ciu vat chit 13n tinh thin ctia nhan vién.

- Méi trudng 1am viée can duoc thiét 1ap sao cho co thé kich thich nhan vién phat trién va
sir dung t6i da cac k¥ niang ctia minh.

- Céc chirc ning nhan su can duoc thyuc hién phéi hop va 1a mot bo phan quan trong trong
chién lugc kinh doanh cta doanh nghiép.

1.4. CAP PO VA PHUONG TIEN TAC PONG TRONG QUAN TRI NHAN LUC

1.4.1. Ba cip d¢ ciia quén tri nguén nhan lwc

a. Cip chinh sdch

Cép chinh sach xac dinh hoat dong quan 1y ngudn nhan lyc phai wu tién phuc vu cai gi?
Hoat dong quan 1y ngudn nhan luc phai dat dwoc muc tiéu phat trién nao cia co quan? Nhimng
phuong tién nao co thé huy dong dé dat duoc cac muc tiéu d6? Lam thé nao phéi hop duogc su
tham gia cua nhiéu chii thé khac nhau vao hoat dong nay?
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b. Cip ky thudt

Cap k¥ thuat c6 nhiém vu dy kidn-rcicnbirana tifn cdn ar duna dd dat dugec muc ti€u phat

trién da dé ra, xac dinh cac muc tiéu | 'muc ti€u dao tao, muc
tiéu tuyén dung. Trudc khi thuc hién 5n duy kién (ching han
thiét ké dao tao néu d6 1a myc tiéu d n dung, diéu dong lao

dong...1a san pham cu thé cua cip k¥ t
c. Cdp tdc nghigp

huat thiét ké. X4c dinh

n dung...) trudc khi dy

Cap tac nghi¢p gitt vai tro hién
cac muyc ti€u tac nghi€p (muc ti€u dan
kién nhitng cong viéc cu thé can thuc |

1.4.2. Cac phwong tién tac dong

Céc phuong tién tac dong ctiia quan tri nhan lyc duge hiéu la cac bién phép, cach thirc dugce
sir dung dé cac nha quan 1y thu hep su chénh 1éch vé lugng va chét giita nhu cau vé nhén lyc cta
t chirc va nguén nhan lyc hién ¢6 cua td chirc d6. Cac phuong tién tac dong bao gém:

a. Dao tao

Dao tao 13 phuong tién dé tiép nhan nhitng nang luc méi, hodc dé ting cuong nhimg ning
luc san c6. Vi vay, phuong tién nay duoc sir dung dé giam thiéu su chénh léch vé chat gitta nhu
cAu va ngudn nhén lyc, ddng thdi né ciing c¢6 thé co tac dong phu ddi véi dong co 1am viée cua
nhan vién.

b. Tuyén dung

Tuyén dung 14 phuong tién dé thu hep nhiing chénh léch vé luong va ca vé chét giira nhu
clu va nguén nhan lyc. L& tit nhién, d6 1a phuong ti¢n tdn kém hon so véi dao tao, béi vay it du-
oc dung hon. Trong khu vuc nha nude, tuyén dung 1a phuong tién c6 ¥ nghia chién lugc. Mot hoat
dong dao tao khong thanh cong c6 thé d& dang bu dip dugce bang mot hoat dong dao tao khac cd
chat luong hon. Mot dot tuyén dung hong s& kéo theo nhitng hiu qua hét strc ning né, to chuc s&
phai tra gia cho diéu d6 trong thoi gian hang chyc nam.

c. Diéu dgng

Diéu dong 1a mot trong nhitng phuong tién co ban nhat dé giam thiéu nhitng chénh léch co
ban gitra lugng va chét gitta nhu cau va nguén nhan luc. Can phan biét gitra diéu dong ndi bd va
va diéu dong mang yéu t6 bén ngoai cuia to chuc.

Diéu dong nodi bd dugc chia thanh nhiéu loai:

- biéu dong vé mit dia ly, tuong tmg voi thay d6i dia ban 1am viéc nhung van giit cong viéc
cl;

- Piéu dong vé mat chirc ning (hay con goi 1a diéu dong nghé nghiép) twong tng voi su
thay doi cong viéc, tham chi thay d6i nghé nghiép. Pidu dong chirc nang ciing c6 thé chia lam hai
loai: didu dong thing tién hay diéu dong doc va diéu dong ngang.

d. Sdp xép thoi gian lao dong

Sap xép thoi gian lao dong 1a mot phong tién dé giam thiéu sy chénh léch vé luong giita
nhu cau va ngudn nhan luc. Sap xép thoi gian lao dong hop 1y cho phép gidi quyét ém thim tinh
trang thira bién ché.
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e. Trao doi, tiép xiic ni by

Trao ddi, tiép xtic 12 phuong tién nham-aism thidu e chanh 1ach v chét gifta nhu cdu va
nguén nhan lyc, n6é chu yéu tac dong vao d¢ hap trao ddi tiép
xuc ndi b khong phai luc nao cling dugce d 1 luc vi tdc dong
cta no co vé khong rd rang.

g. Trd cong lao dong

Gidng nhu tiép xuc ndi b, tra luong n thiéu sy chénh
léch vé chat gitta nhu cu va nguén nhan lyc m viéc.
i. Té chikc lao dong va xdc dinh viéc |

T6 chirc lao ddng va xac dinh vige lan su chénh 1éch vé

chat gitra nhu cau va nguoén nhan lyc. Pay y dugc thuc hién

mot cach thuong xuyén. T chirc lao dong Corrco o auyosuaung o mgtoren phap nhim tbi
uu hoa nang luc san ¢ trong mot don vi hay mdt td chirc.

k. Quan hé xa hoi

Quan h¢ xa héi 1a mot phuong tién hanh dong dac thu cia khu vyc nha nudc. N6 lién quan
dén viéc giai quyét cac mdi quan hé dic biét véi cac dbi tac xa hoi (cac to chirc cong doan, nghiép
doan...). Viéc giai quyét cac mdi quan hé nay nhiéu khi mang tinh bit budc. Pay ciing 13 mot
phuong tién tac dong truc tiép vao dong co lao dong, nham giam thiéu sy chénh 1éch vé chit giita
nhu cau va ngudn nhan Iyc.

1. Diéu kién lam vige

Viée thiét 1ap diéu kién 1am viéc thich hop cling dugc coi 1a mgt phuong tién hanh dong
nham thu hep su chénh 1éch vé chét gitta nhu cu va nguén nhan lyc. Diéu kién lao dong dugc cai
thién s& lam giam cac yéu t6 anh huong dén hiéu qua lam viéc.

i. Cac phwong tién tdac dong khdc

C6 thé bd sung vao danh sach nay cac phuong tién khac thira huong tir hoat dong cua céc
co quan dich vu x3 hoi va y té. Hoat dong clia cac co quan ndy giit vi tri doc 1ap nhng chung c6
thé tac dong truc tiép hoac gian tiép do1 voi dong co va kha nang lam viéc cua cac nhan vién trong
t6 chirc.
1.5. LUA CHON CHINH SACH QUAN LY NGUON NHAN LU'C
1.5.1. Nhitng nhén t6 chii yéu dnh hwéng khi lya chon chinh sach quén tri nhén luc

a. Cic nhdn to khdch quan

Bao gém: Céc chinh sach vé lao dong ctia nha nudc; Tinh hinh thi truong stc lao dong;
Tén gido, phong tuc tip quan, dao dirc truyén thdng, quan niém vé gidi, ché do chinh tri;.

b. Cic nhén t6 chii quan:

Bao gém: Tinh trang ngudn nhan luc; Phong cach quan 1y; Quy mé cua doanh nghiép.
1.5.2. Céc chinh sich nhan lwc ¢6 thé lwa chon

Loagi khé wéc lao dpng

Pic diém cua loai nay 14 quan hé gitra ngudi lao dong va ngudi st dung lao dong duoc xac

dinh bang mot hop dong lao dong.
10
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- Lay loi ich dé thu hut va luu giit nhimg ngudi c6 ning luc 1am viéce tot.

- Ly cong viéc 1am trung tim, dan ddn cd o thich dma oo naesioJao dong ddi voi cong
viéc. Chii trong dén gia tri tirc thoi cu kinh nghiém, k§ nang
lam viéc.

- C6 sy kiém tra thich tmg ddi v

- Trong cong tac dao tao dat viés 1g dau.
Nhuoc diém: Khong tao ra su iép. Khi doanh nghiép
lam dan sa sut, nhan vién co trinh do cd

Loai chinh sdach khai thdac nguc

Dac trung ctia md hinh nay 1a « gudn nhan lyc hién co6

trong doanh nghié€p. Tu tudng quan ly n:

- Hoach dinh t6 chirc va cong viéc phai tinh dén yéu t6 con ngudi.

- Chu trong khai thac gia tri ciia nhan vién.

- C6 quy hoach phat trién nhén vién lau dai

- Tang cudng sy thich tmg cta nhan vién ddi voi van hoa doanh nghiép.

- Xay dung ché do khen thudng cho ca nhan va tap thé.

- Khuyén khich cac phuong thirc quan 1y c¢6 su tham gia ciia nhan vién.

Nhuoc diém: Qua chi trong dén nhan vién 1au nam, khong phat huy duoc ning luc cua
nhitng ngudi tré tudi cé nang lyc lam viée tot.

TOM TAT

Khai niém ngudn nhén lwe: Nhan lyc bao gdm toan bo cac kha ning vé thé luc va tri luc
ctia con ngudi duoc van dung ra trong qua trinh lao dong san xuat. Nhan Iyc cta doanh nghiép
bao gdm tt ca nhitng ngudi lao dong 1am viée trong doanh nghiép.

Vai tré ciia ngudon nhéan hre: Ngudn nhan luc 13 ngudn lyc mang tinh chién luge, 13 nhan
t6 cha yéu tao loi nhuan cho doanh nghiép. Ngudn nhén lyc 1a ngudn luc v6 tin can phai biét cach
khai thac co6 hi¢u qua.

Khai ni¢m quén tri nhan lwe: Quan 1y ngudn nhéan lyc 13 nhiing hoat dong nhim ting
cudng nhitng dong gop c6 hiéu qua cta ca nhin vao muc tiéu cia to chic trong khi dong thoi ¢b
géng dat dugc cac muc tiéu xa hdi va muc tiéu ca nhan.

Su khac biét giita quan diém truyén thong va quan diém méi vé quan tri nhan lue:
Quan tri nhan sy thién vé& quan 1y ca nhén, quan 1y ho mot cach tuyét ddi mang tinh cimg nhic,
con quan ly nguén nhan lyc hién dai coi vi¢c dao tao va gidao duc thuong xuyén. PAu tu cho viée
phat trién nhan luc ngay mot ting cao.

Vai trd ciia quan tri nguén nhan lwe: Quan tri ngudn nhan lyc dong vai trd trung tim
trong qué trinh diéu hanh hoat dong san xut kinh doanh noi chung ciia cic doanh nghiép, giup
doanh nghiép co thé ton tai, phat trién va di 1én trong canh tranh.

Muc tiéu ctia quan tri nhan lyc: nham dam bao du sb luong nguoi lao dong voi muc trinh
d6 va k¥ ning phu hop, bé tri ho vao dang cong viée, va dung thoi diém dé dat duoc cac muc tiéu
cua doanh nghiép.
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Cic phwong tién tac dong: Cac phuong tién tac dong cua quan tri nhan luc duoc hiéu 1a
céc bién phép, cach thirc dugc sir dung dé cac nha auan I¥ thu hen sir chénh 1éch vé luong va chat

gitta nhu cau vé nhan lyc cua t6 chirc va ngt Céc phuong tién
tac dong bao gom: Pao tao; Tuyén dung; F g; Trao doi, ticp
xuc ndi bg; Tra cong lao dong; TO chuc 1 hé xa hoi; biéu

kién lam viéc va cac phuong tién tac dong ki
CAU HOI ON TAP
1. Thé nao 1a quan tri ngudn nhan luc ngudn nhan luc?

2. Triét Iy cua quan tri nhan lyc 1a g 1 nghién clru cac

triét 1y vé quan tri nhan lyc?

3. Phan tich, so sanh giita quan tri r theo quan diém
truyén thong?

4. Muyc ti€u ctia quan tri nhan lyc la gi?
Céc nguyén tic ciia quan tri nhan lyc?

6. Cac phuong ti¢n tac dong cua quan tri nhan lyc?

12
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CHUONG 2: DOANH N====*=*==~G QUAN TRI
NG

GIOI THIEU
Muc dich yéu ciu:

Sau khi hoc xong chuong nay, h I

Nim dugc cac chic ning co ba 1 doanh nghiép va thiy
1& day 1a nhitng chirc ning rat quan tr hai thac va str dung co
hiéu qua nhan té con nguoi trong doanh nghiép.

Ném viing vai trd va nhiém vy, ciing nhu nhitng yéu cau can phai c¢6 cta bo phan chuyén
trach quan tri nhan lyec.

Nim dugc ban chit ciia cac md hinh quan tri nhan Iyc trong doanh nghiép dé lwa chon ap
dung cho phu hop ddi véi timng doanh nghiép.

Nim vitng cac giai doan ciia quan tri ngudn nhén luc va mdi quan hé giira cac giai doan dy.
Noi dung chinh

- Cac chtrc nang chinh ctia quan tri nhan lyc trong doanh nghi¢p

- Vai tro va nhi¢m vu cia by phan quan tri nhan lyc

- Cac mo hinh quan tri nhan lyc

- Noi dung téng quat cta timg linh vuc quan tri nhan luc trong doanh nghiép

NOI DUNG
2.1. CAC CHU'C NANG QUAN TRI NHAN LUC
2.1.1. Su phan chia trach nhiém quan tri nhan lwe trong doanh nghiép

Chtrc nang quan ly nhan lyc trong doanh nghi¢p c6 hai mat d6 1a chirc nang quan 1y va chirc
nang nghiép vu. Bat ctr doanh nghiép nao ciing chia luc luong lao dong thanh hai loai 13 nhan vién
quan ly va nhan vién nghi¢p vu.

Nhan vién quéan 1y ¢6 quyén han nhét dinh, c6 thé chi huy linh dao mot s6 nhan vién khac,
ho 1am chirc ning quan ly. Nhan vién nghiép vu khong c6 quyén han nhu vay ho phai chap hanh
nhimg nhiém vu duéi su lanh dao, chi huy diéu hanh cua nguoi khac, ho lam chirc ning nghiép
vu.

Su phan chia trach nhiém quan tri ngudn nhan lyc gitra bd phan chirc ning va nhimng nguoi
quan 1y khac. Quan tri ngudn nhan luc ngay cang c6 tim quan trong trong cac t6 chic..

Trach nhiém quan 1y ngudn nhan luc truée hét thude vé nhitng nguoi quan 1y va lanh dao &
cac cAp, cac bo phan trong t6 chire nhu Tong giam dbc, Giam dbc, Quan ddc phan xuong, Trudng
phong, ban...
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Du hoat dong ¢ linh vuc nao, ddm nhan vi tri nao trong t6 churc va voi mdt quy md nhu thé
nao thi tat ca nhitng nguoi quan ly déu phai truc tién gidi auvet cac van dé vé neuon nhan luc. B

phan chtic nang vé ngudn nhan lyc cia doan cac can bg quan
ly va lanh dao thuc hién cac hoat dong qua sda minh. Chfmg
han phong nhén luc xdy dung cac miu phié ong sy thuc hién

cong viéc cua nhiing ngudi dudi quyén, ¢ boi chinh nhiing

ngudi quan 1y d6. Néi cach khac, mdi mot nl 10n nhan luc.

2.1.2. Cac chirc nang chinh cia quan tri n
a. Chirc nang thu hut.

' Chu yéu la gioi

n luc cho doanh

nghié¢p, tuyén nguoi, khao sat, thong bao tuycm;raacrrgmwra e vavouroong ViEC.

Str dung céc chinh sach va bién phap

thiéu phan tich chirc vy bién ché chuc vu.

b. Chirc ning diéu chinh phoi hop

Con dugc goi 1a chiic nang nhét thé hod, tao nén sy phéi hop tuong déng gitra can bd cong
nhan vién véi nhau thdng nhat hoa quén ciung doanh nghiép vé cac mit t6 chirc, tu tudng, tinh
cam, tim 1y, nhan thirc ¢4 nhan dong nhat v6i ¥ niém ciia to chire, hanh dong ca nhan hoa hop véi
quy dinh cua t6 chuc.

¢. Chirc nang dong vién.

Chlrc nang dong vién thong qua nhitng chinh sach thich dang nhu khen thudng nhiing
nguoi céng hién nhiéu cho t6 chtrc, nhim muc dich 6n dinh doi ngi can bd cong nhan vién cua
doanh nghiép, khuyén khich tinh tich cuc ciia moi ngudi, phat dong va duy tri thi dua, nang cao
nang sut lao dong cho to chirc.

d. Chirc ndang khai thac

Day la chirc nang chinh ctia quan 1y ngudn nhén lyc. P 1a cong viéc bdi dudng va nang cao
cac td chit ciing nhu k¥ ning 1am viéc cua can bg, cong nhan vién, 1am cho ho phat huy hét kha
nang cua minh, thuc hién tdi da gia tri ca nhan cua ho.

2.2. HOAT PONG CUA BQ PHAN QUAN TRI NGUON NHAN LUC
2.2.1. Vai trd va nhiém vu ciia by phan quan tri ngudn nhén lyuc

Vi trach nhiém la nguoi trg gitp cho nhiing nguodi quéan ly, thong thuong, bo phan chuc
nang vé& ngudn nhan Iyc thuc hién ba vai tro sau ddy:

Vai tro tw vdn: trong vai trd ndy, cac chuyén gia ngudn nhan luc duoc coi nhu nhitng nguoi
tu van noi bo, thu thap thong tin, phan tich cac véan dé nham thiét ké cac giai phap, dua ra sy tro
gitip va huéng dan ddi v6i nhitng ngudi quan 1y khac dé giai quyét cac van dé vé ngudn nhan luc
trong t6 chirc. Ching han, can bd quéan 1y ngudn nhan lyc da ra nhimng 16i tu vin vé bién ché, danh
gia thyc hién cong viéc, cac chuong trinh dao tao va thiét ké lai cong vi¢c. Trong nhitng tinh
huéng nhu vay, phong ngudn nhan lyc cung cip dau vao dé cac can bd quan Iy truc tuyén ra cac
quyét dinh.

Vai tro phuc vu: trong vai trd nay, cdc nhan vién nguén nhan lyc thyc hién céc hoat dong
ma viéc thyc hién cac hoat dong d6 bdi mdt bo phén tép trung s€ cd hi€u qua hon so véi cac nd
luc doc 1ap cua mot vai don vi khac nhau. Nhitng hoat dong nay 1a nhitng hoat dong phuc vu truc
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tiép. cho cac can bd quan 1y truc tuyén hay cac bo phéan chirc niang khac trong to chirc vi du nhu
tuyén mo, dao tao dinh hudéng, ghi chén hd so. thuc hién cac bdo cio vé nhan su.

Vai tro kiém tra: phong ngudn ng chinh sach va chuc
ning quan trong trong ndi bd t6 chirc, 16n nhén lyc xay dung
cac chinh sach va cac thu tuc (quy ché i thuc hién vai tro nay,

cac thanh vién cua bo phan ngudn nhj ¢n hodc nguoi dugc uy
_Lao dong), vai tro kiém

g, quan h¢ lao dong va

quyén cua quan Iy cdp cao. Do yéu car
tra ngay cang trd nén quan trong trong
thu lao lao dong.

2.2.2. Quyén han va nhiém vu caa b

Trong t chirc, thudng phén bié tuyén, quyén han tham
muu va quyén han chirc ning.

Quyén han truc tuyén thudc vé nhiing ngudi quan 1y tryc tuyén va nhitng nguoi quan 1y
chung. Nhitng ngudi quan 1y truc tuyén c6 quyén ra quyét dinh va chi thi ddi v6i cip dudi trong
cac linh vyc san xudt, tiéu thy va tai chinh. Ho giam sat cac nhan vién san xuat cic san pham va
dich vu ca td chire, ho chiu trach nhiém ra cc quyét dinh tac nghiép.

Céc don vi duoc giam sat boi nhimng ngudi quan 1y truc tuyén c6 trach nhiém t6i cung ddi
v6i thue hién tac nghiép thing loi cta to chire. Nhitng nguoi quan 1y chung chiu trach nhiém toan
b6 vé hoat dong ctia mot bo phan san Xuét hay toan bo td chirc .

Quyén han tham muu thé hién ¢ quyén tham dy cac cudc hop ban vé cac phuong an phat
trién, cai to to chtrc ¢6 lién quan t6i ngudn nhéan luc; quyén phat biéu giai thich, thuyét phuc, tu
vén, cho 101 khuyén d6i véi cac can bo quan 1y va lanh dao vé tit ca nhimg van dé c6 lién quan
dén ngudn nhan lyc.

Quyén han chtrc nang thé hién & quyén nhan, thu thap cac tai liéu, thong tin tir cac bd phan
khac trong t6 chirc ¢6 lién quan dé xtr Iy cac van dé ngudn nhén luc; quyén t6 chirc, phdi hop hoat
dong cua cac nhan vién nguén nhan lyc véi cac nhan vién thudc cac b phan khac trong doanh
nghiép, ciing nhur cac can bg, chuyén gia ngoai doanh nghiép dé nghién ctru, phd bién cac van dé
ngudn nhén lyc cling nhu thuce hién cac bién phap, phuong an quan 1y ngudn nhan lyc.

Quyén han chirc ning cua bd phan ngudn nhan lyc con thé hién & quyén kiém soat cac hoat
dong quan 1y ngudn nhén lyc & cac bd phan trong to chirc va néu dugce quan 1y cép trén uy quyén
co thé ra quyét dinh d6i v&i mot sd hoat dong nhét dinh.

2.3. CAC MO HINH VA CO CAU CUA BQ PHAN QUAN TRI NHAN LUC
2.3.1. Cac mé hinh quan tri nhan luc ¢é thé lya chon

Trong thuc tién, cac doanh nghiép thuong lya chon va 4p dung mdt trong cac mé hinh quan
tri ngudn nhan lyc sau:

a. Mo hinh thw ky

Trong md hinh ndy, chirc ning quan tri ngudn nhan luyc lién quan chu yéu dén toi viée thu
nhdp cac bao cao, dir li¢u thong tin va thuc hién cac nhi€ém vu hanh chinh thuong ngay trong
doanh nghiép. Phong quan tri ngudn nhan lyc thuc hién cac cong viée gidy to, thuc hién cac quy
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dinh va cac nhiém vu thuong nhat lién quan dén cong viéc lam cua nhan vién theo I¢nh cua cac
lanh dao truc tuyén hodc theo cic quy dinh ciia doanh nehién.

b. M6 hinh ludt phap

Trong loai mo6 hinh nay, cac chirc na > dac biét 1én su
hiéu biét cac van d& luat phap nham giup ¢ ¢ tranh chép lao
dong, cac ric rdi lién quan dén phép luat nhy lao dong, vé cac
ché do vé thu lao, vé tuyén dung, sa thai, chc

¢. M6 hinh tai chinh.

M5 hinh tai chinh cht trong dén viéc vé thu nhap gitra

cac nhan vién, tao ra co cau hop ly gitra tier ng thu nhap cta

nguoi lao dong va st dung cac chi phi lién qua cao nhat. O
cac nudc dang phat trién, noi dai bo phan nj, i i .0 hinh tai chinh
dugc phat huy tac dung t6t.

d. M6 hinh qudan tri.

Mo hinh quan tri ¢6 hai kiéu ap dung. ¢ kiéu thir nhat, cac can bd quan tri ngudn nhan lyc
hiéu, chia sé cac muc tiéu, gia tri, quan diém va lam viéc véi cac quan tri gia truc tuyén dé cung
dua ra cac giai phap cho cac vin dé ciia doanh nghiép. Trong kiéu thir hai, can bd phong quan tri
ngudn nhan lyc s& gitr vai trd ciia ngudi hudn luyén cc chirc ning quan tri ngudn nhén lyc nhu
tuyén dung, tra lvong, khen thudng, danh gia nhan vién.

e. M6 hinh nhén van.

Tu tudng chi dao trong mo hinh nay 13 quéan tri ngudn nhén lyc ton tai dé phat trién va thuc
day cac gia tri va tiém nang con ngudi trong t6 chirc. Can bd phong nhén Iyc c¢6 sy ddng cam siu
sdc Vi cac ca nhan trong to chirc va tao diéu kién gitp ho tu phat trién ca nhan va thing tién trong
nghé nghiép.

2.3.2. Quy md, co ciu ciia bd phin quan tri nhan luc

Quy mo va co cAu cua bod phéan nguén nhan luc ctia mot td chirc duge quyét dinh tuy thudc
vao luong thong tin can thu thap, xir Iy phuc vu cho viéc ra cac quyét dinh tirc 1a khdi lugng cac
cong viée quan 1y can phai giai quyét va cach thie thyuc hién chiing. Do d6, tuy thudc vao quy mé
clia to chirc (xudng san xuét, cong ty, tong cong ty.:.) va cac yéu t6 thudc diéu kién bén trong, bén
ngoai cua td chirc nhu: dic diém cong viéc va sy phuc tap cua hoat dong; trinh d§ ciia nhan lyc va
quan 1y nhén luc; quan hé s6 hitu cta to chirc va cac quan hé giira cong nhan véi lanh dao va cong
doan; tinh hinh thi truong lao dong va canh tranh; tinh hinh phat trién kinh té ctia dat nudc; cac
chinh sach kinh té - xa hoi cia Nha nudc; cac quy dinh vé luét phap cia Nha nudc trong linh vuc
lao dong, sy phat trién cua cong nghé va ky thuat; tu duy ciia ngudi quan 1y dé lya chon quy mé
va co cau bo phan ngudn nhan lyc cho phu hop...

Khi hinh thanh bd phan chirc ning quan ly ngudn nhén luc trong mét t6 chirc hodc trong
mdi cip quan 1y cua t chirc phai tinh d&én chirc ning, nhiém vu dit ra cho b phan d6 trén co s
phan tich khdi lugng cong viéc va céac yéu t6 anh huong dén n6. Muc tiéu 1a xay dung dugc mot
co cdu gon nhe, tranh sy cong kénh, chong chéo giita cac chirc nang dé co thé giai quyét nhanh va
hiéu qua cac van dé dat ra.

B6 phan quan 1y nhan lyc dugc thanh 1ap phai dap tmg cac yéu cau chil yéu sau day:
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Yéu cau can doi: can doi vé so nguoi thuc hién, co sé vat chat, tién von dgc phan bo trong
tuong quan vai khoi luong cong viée phai thuc hién va sur done gon vao cac muyc tiéu cia to chirc
cling nhu trong trong quan véi cac bo

Yéu cau linh hoat: phai c6 co ¢ at, 6 thé diéu chinh dé
dap g kip thoi, cé hi€u qua céc yéu ¢

Hién nay, trong cac t chire, bd tugc thanh 13p véi quy
mo rat da dang va tén goi cling khong ngoai hodc lién doanh
véi nude ngoai thuong thanh 1ap phot \ nhin hién dai hon d6i
v6i cong tac quan 1y lao dong. O cac
thanh mdt phong, mot ban doc lap v
dong", "td chtrc can bd", "lao dong - ti

thanh phong "to chitc - hanh chinh", "

thuong duoc thanh lap
' hay ban "t6 chirc lao
ing quan tri hanh chinh
16 cap, van dé ditra la

tuy thudc vao cac diéu kién cu thé cua to chirc ma lya chon va hinh thanh bd phan churc nang cho
pht hop vé mit quy mo, cach té chic, tén goi ciing nhu sy phan nhém cac chirc ning nho bén
trong nhu tuyén dung, tién lwong, dao tao, an toan, quan hé lao dong...

Phong quan 1y nhén lyc theo cdc nhom nhiém vu cu thé va duoc tap hop thanh cic bd phan
(ban) trong phong. Quy mé cua phong con phu thudc rat nhidu vao quy mé san xuit cua doanh
nghiép, cung véi cac dic diém, tinh chét phuc tap cua cac san phidm va cong nghé gia cong chung.
Trén co s& phan tich cong viéc, doanh nghiép s€ tinh todn va dinh bién lao dong cho phong quan
1y nhéan lyc. Nhin chung co ciu té chirc ciia phong nay ¢ cac bd phan:

Trudéng
phong QLNN
A 4
A A A 4 A A 4 A 4 A 4
Ky luat T chire Pao tao Pinh Tra An toan Y té va
va Thi va tuyén va phat muc lao cong lao lao dong bao
dua dung trién dong dong hiém

2.3.3. Cac trach nhiém chii yéu ciia can b quan Iy nhan hye:

Nhan vién quan ly nhan lyc la nhitng nguoi dugc dao tao chuyén mon va nghiép vu, sé truc
tiép thuc hién cac nghiép vu quan 1y nhan Iyc & trong doanh nghiép. Do d6 ho chinh 14 cac chuyén
gia, tham muu déc luc cho lanh dao cic cip vé cic van d& sir dung, phat trién va bao vé ngudn
nhan lyc trong doanh nghiép. Trach nhi¢m chu yéu cta can bg quan tri nhan lyc la:

+ Trong mot ké hoach kinh doanh téng thé ctia doanh nghiép, thiét ké cac muc tiéu vé nhan
luc va chi rd su dong gdp ctia cong tac quan ly nhan luc ddi v6i cac muc tiéu cua doanh nghiép.

+ Nhén ra cac van dé v€ quan ly c6 thé xuat hién khi nang cao hi¢u qua quan ly nhan lyuc.
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+ Thiét ké ra cac thu tyc cin thiét cho cong tic tuyén dung, st dung va phat trién ngudn
nhan luc trong to chc.

+ Thiét ké va thuc hién cac chinh sac ) dong, thoa man
yéu cau cong viéc, dem lai lgi nhudn cao che 1 dang cho nguoi
lao dong.

+ Giap cho cac can bo quan ly cac ca ) trong vi€c quan

1y nhan luc trong chinh bg phan ctia minh.

+ Cung cip cac cong cu va cic phuon .0 dong thuan lgi
phu hop v6i su phat trién cua lyc Tugng lao ¢
, 26p phan quan
ch cho nguoi lao

+ Dam bdo danh giad ding va chinh |

trong vao cong tac dio tao va phat trién, bao
dong, cling nhu giai quyét tét moi van dé tra

+ Gitp cho ngudi lao dong hiéu rd cac chinh sach quan ly va va nang cao hiéu biét cia
ngudi lao dong ddi voi cong tac quan 1y. Quan tdm dén moi qui dinh cua chinh phu trong khi van
phai bao dam loi ich chinh dang cua nguoi lao dong...

2.4. CAC LINH VUC QUAN TRI NGUON NHAN LUC TRONG DOANH NGHIEP

Quan tri ngudn nhén lyc 13 mot trong cac ndi dung quan trong cua quan tri doanh nghiép.
Quan tri nhan lyc 1a mot tac dong lién tuc, co td chuc ddi voi nguén nhan lyc vi muc tiéu bao ton
va phat trién doanh nghiép bén ving, nham dat tdi cic muc dich va muc tiéu chung dat ra cta
doanh nghiép.

Noi dung chu yéu cua viéc quan tri nhan lyc 1a sy phéi hop mot cach téng thé cac hoat dong
hoach dinh, tuyén mg, lya chon, st dung, duy tri, phat trién, dong vién va tao moi diéu kién thuan
loi cho ngudn nhén lyc cia doanh nghiép thong qua to chirc dat duge cac muc tiéu cta doanh
nghiép.

Linh vyc quan tri ngudn nhan lyc trong doanh nghiép bao gdm:

a. Nghién ciru tai nguyén nhén le: Bao gdbm viée nghién ciru nhu cau cac ngudn nhan lyc
(loai, bac, co cdu nganh nghé, gi6i...) cho hién tai, cho tuwong lai (s6 lwong can cé, sé luong du
thira, s6 luong phai ddo tao lai...) Tiép d6 1a viéc chi rd cac ngudn nhan luc nay co thé tim duoc &
dau va phai giai quyét cac van dé gi (c6 phai dao tao ho khong, c6 thé thu hut duge ho bao nhiéu
%?7?...)

b. Lap ké hoach nguén nhan luc

Hoach dinh tai nguyén nhén Iyc: La chu trinh dugc tinh toan tong s6 va co cdu ngudn nhan
luc & cac giai doan phat trién ctia doanh nghiép (hién tai, trong lai) gan lién v6i chuong trinh va ¥
d6 hoat dong phat trién ciia doanh nghiép. Cac nhu cau can dap tng; phuwong thic tao ra ngudn
nhan lyc, cac khoan kinh phi can ¢o...

Pay 1a mot trong nhimng cac chirc nang chu yéu cia quan 1y ngudn nhén lyc 14 1ap ké hoach
ngudn nhén Iyc. Viée phan tich thuong xuyén nhu cau vé lyc lugng lao dong cia doanh nghiép 1a
mdt bd phan ciia ké hoach ngudn nhan lyc trong doanh nghiép thudng hudng vao tra 10i nhiing
c4u hoi sau day: Ching ta cin nhitng ngudi nhu thé nao? Khi nao ching ta can ho? Ho sé& can phai
¢6 nhitng k§ ning nao? Chung ta ¢6 sin nhitng ngudi thich hop chwa? Va liéu ho c6 tit ca nhiing
kién thue, thai d6 va k¥ ning can thiét hay khong? Khi da c6 nhitng thong tin trén, chung ta sé
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lam gi tiép theo: S& tuyén dung nguoi tir bén ngoai, hay lya chon tir nhitng nhéan vién hién co?...
dé tir d6 dat duoc muc tiéu:
- Bling s6 lugng
- bung nguoi
- Blng luc
- bung thot han
c. Tuyén dung nhén lyc:

La mdt budc cu thé nham thue 1an lyc. Thong thuong

viéc tuyén dung c6 thé 1y ngudi tir ha

- Ngudn ndi bo trong doar

- Nguon tir cac noi khac.

Qua trinh tuyén dung bao gdm viéc mé ta cac yéu ciu vé cong viée, td chirc quang cdo, tién
hanh cac hoat dong phong van, dua ra va 4p dung cic tiéu chuan tuyén chon nhit quan. Do6i khi
cac doanh nghiép cn dén mot t6 chirc bén ngoai hd trg dé tim nguoi cho cac vi tri quan 1y hay
tim ra nhiing nguoi cé ki nang dac biét.

Tuyén dung ciing bao gdm viéc trao d6i, thwong luong vé muc lwong va phuc loi thich hop
¢6 thé 1am thoa man ca nhan vién va Cong ty.

d. Ddo tgo va Phit trién

Dao tao, sir dung: D6 1a hai khau tiép theo cua viéc tuyén dung. Néu lao dong di dat yéu
cau lam viéc thi bo qua khau dao tao, con chua dat yéu cau thi can phai td chuc thue hién, sau khi
két thuc giai doan dao tao ma dat yéu cAu méi thu nhéan chinh thirc véi cac thu tuc theo quy dinh
cta luat phap va quy ché.

Viéc dao tao nhim dam bao cho nguoi lao dong lam viéc dung k§ nang. Quan 1y ngudn
nhan Iyc ¢6 hiéu qua 1a ddnh gida mot cach nhit quan cac k¥ ning va kién thirc ctia nhan vién dé
dap g duogc cac nhu cau hién tai va twong lai cia doanh nghiép

e. Duy tri va quadn ly

Sau khi tuyén dung ngudi va dao tao ho, trach nhiém tiép theo ciia quan Iy ngudn nhan luc
va quan 1y va st dung nguoi lao dong. Cac cong viée thude linh vuc ndy bao gom: Duy tri va
quan 1y 13 mot bo phan gnan trong ctia quan 1y ngudn nhan lyc.

Céc nha qnan 1y doanh nghiép can phai thyc hién cac bién phap qnan 1y ngudn nhén lyc dai
han hon dé c6 duoc cac nhan vién tich cuc va tn tuy véi doanh nghiép.

Tuyén dung diing + Quan 1y ding = Nhén vién nhiét huyét

Cac nhan vién nhiét huyét S€ gfm bo, tan tuy véi doanh nghiép, c6 kha nang ¢ lai doanh
nghiép lau hon, lam viéc nang sudt hon, va tham gia nhiéu hon vao su thanh cong cua doanh
nghié¢p.

£ Qudn tri tién cong: Day 1a mot linh vuc quan tri nhay cam, 1a mot trong nhitng dong luc
quan trong dé gan két ngudi lao dong voi doanh nghiép va khuyén khich phat trién tai ning mdi
ngudi. Bé quan tri tién cong can thuc hién tt cac nguyén tic:

1) Cong khai,
2) Cong bang;
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3) Gén vat chét véi tinh than;

4) Thé Ché hOé. b6 méy Vé tléu CL\nAﬂ haod s tei otia maai ohive danh laog déng

2. Qudn tri cac moi quan hé trong la ' chure va b may
cua day chuyén san xuat, lam sao dé moi ng 12y minh thuc sy
can cho moi nguoi va moi ngudi déu can cl > cong vige cung

vé6i dinh murc chi phi cho mdi cong viéc ma g may phai thyc
hién.

h. Tao bau khéng khi tot lanh trong
lam viéc, coi doanh nghi€p nhu mdt bd phar

vui vé trong luc
ma doan keét, dé
ma gang suc lam viéc.

i. Cac dich vu va van dé phuc lgi troi
cua quan tri nhan lgc nhu gidi quyét van de

n khong tach roi
am quan giai tri,
cac hd trg vé hanh chinh. ..

k. An toan lao dpng va y té: Phai thuc hién tot nghia vy bao hiém lao dong va y té cho
ngudi lao dong, cham lo stc khoé, phong bénh va chira bénh, thyc hién nghiém ngit quy ché bao
ho lao dong (trang bi lao dong, phong chong chay nd, phong chéng méi truong doc hai, khic phuc
bénh nghé nghiép...)

L. Tao co héi phdt trién: Doanh nghiép phai tao ra cc co hdi va méi truong binh ding,
rong 16n dé cho ngudi lao dong ¢ thé vuon 18n va tién bd trong cudc sdng & doanh nghiép (viec
hoc tap, dé bat, giai quyét mot sd phan viéc nha c6 thé cho ngudi lao dong...)

TOM TAT

Sw phén chia trach nhiém quan tri nhan lyc trong t6 chirc

Chtic nang quan ly nhan luc trong doanh nghi¢p c¢6 hai mat d6 la chttc nang quan ly va chuc
nang nghiép vu. Bét cir doanh nghiép nao ciing chia luc luong lao dong thanh hai loai 14 nhan vién
quan 1y va nhéan vién nghiép vu. Nhan vién quan 1y c6 quyén han nhat dinh, c¢6 thé chi huy linh
dao mot s6 nhan vién khéac, ho 1am chic nang quan 1y. Nhan vién nghiép vu khong co quyén han
nhu vay ho phai chip hanh nhimng nhiém vu duéi sy lanh dao, chi huy diéu hanh ciia ngudi khac,
ho lam chtrc nang nghiép vu.

Cac chirc nang chinh ciia quéan tri nhan lwe

Chike néng thu hit: St dung cac chinh sach va bién phap nhat dinh dé gi6i thiéu phan tich
chirc vu bién ché churc vu, lap ké hoach cung cau ngué)n nhan luc

Chirc ndang diéu chinh phéi hop: Con duge goi 1a chirc niang nhit thé hod, tao nén su phdi
hop tuong dong giita can bo cong nhéan vién.

Chike nang déng vién: Thong qua nhirng chinh sach nhu khen thuéng nhiam khuyén khich
tinh tich cuc phat huy thi dua, nng cao nang suit lao déng cho t6 chtrc.

Chike nang khai théac: Do 13 cong viée bdi dudng va nang cao céc td chit ciing nhu k¥ ning
lam viéc cua can bd, cong nhan vién, lam cho ho phat huy hét kha nang cua minh.

Vai trd va quyén han ciia by phén chirc niing vé ngudn nhan lyc

Vi trach nhiém la nguoi trg giap cho nhiing ngudi quan ly, thong thuong, by phan chirc
nang vé nguén nhan lyc thye hién ba vai tro: tu van, phuc vy, gidm sat nham gitp cho lanh dao
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cta td chire thue hién co hiéu qua cac muyc ti€u chung, trén co s& td chuec, quan 1y c6 hiéu qua luc
luong lao dong trong doanh nghié¢p.

Cac mo hinh quén tri nhan lu

Trong thyc tién, cac doanh nghi rong cac mo hinh quan
tri ngudn nhan luc sau: M6 hinh thu k inh; Mo hinh quan tri;
M6 hinh nhén vin. Moi mot mo hinh 1ghiép phai can ctr vao
quy mo, co cAu, dic thu vé lao dong, ghiép dé van dung cho
thich hop.

Quy méd, co ciu ciia by phén q

Quy mé va co ciu cua bd phan ¢ quyét dinh tuy thudc
vao luong thong tin can thu thap, xir |

1 tire 13 khéi lugng cac
cong viée quan 1y can phai giai quyét -

Cic trach nhiém chii yéu ciia can bd quan 1y nhén lye:

Nhan vién quan ly nhan lyc la nhitng nguoi dugc dao tao chuyén mon va nghiép vu, sé truc
tiép thuc hién cac nghiép vu quan Iy nhan lyc & trong doanh nghiép. Do d6 ho chinh 14 cac chuyén
gia, tham muu déc luc cho lanh dao céc cép vé cac van dé sur dung, phat trién va bao vé nguén
nhan lyc trong doanh nghiép.

Cac linh vuc chu yéu cia quan tri nhan lue

Céc linh vuc (ndi dung) cia quan Iy nhan lyc trong doanh nghiép ciing nhu cac t6 chirc déu
c6 thé chia theo cac giai doan 16n nhu: Giai doan 1: chudn bi va tié'p nhan nhan lyc; Giai doan 2:
16 chirc va sir dung co hiéu qua nhan lyc; Giai dogn 3: phat trién nhan lyc Ngoai ra, quan tri
ngudn nhan luc con giai quyét mot s6 ndi dung quan trong nita nhu: Bao dam thong tin cho ngudi
lao dong; Déy manh cac hoat dong cong doan; Thuc hién tbt cac quan h¢ nhan sy.

Céc n6i dung trén déu c6 quan hé va tac dong qua lai mat thiét, chat ché véi nhau. V&i mdi
n6i dung doi hoi c6 nhitng hinh thirc va phuong phép tiép can khoa hoc, linh hoat. Tong thé cac
ndi dung d6 tao thanh mot hé théng.

CAU HOI ON TAP
1. Trinh bay cac chirc nang chinh cua quan tri nhan lyc?
2. Trinh bay vai trd va quyén han ctia b phan chic niang vé ngudn nhan Iyc?
3. Néu cac mo hinh quan tri nhan lyc trong doanh nghi¢p?
4. Phan tich cac yéu clu dbi véi bd phéan quan tri nhan luc?
5. Trinh bay céc trach nhiém chil yéu cta can bd quan 1y nhéan lyc?

6. Trinh bay tém tit cac linh vuc quéan tri nhan luc trong doanh nghiép?

BAI TAP TINH HUONG
O MOT CONG TY THUQC BUU PIEN TiNH
Ong T. 1a giam dbc mot cong ty cua tinh A di dugc gan 3 nam. Luc thanh lap, cong ty chi
c6 vén ven chin nhan vién, dén nay cong ty da c6 tat ca gan ba trdm nhan vién, cé nhiéu b phan &

rai rac khap noi trong tinh. Luc dau 6ng T. ty minh thyc hién moi cong viéc lién quan dén viéc

21



Chirong 2: Doanh nghiép véi chirc ning quan tri nguon nhan luc

tuyén chon nhén vién, trd luong va boé nhi¢m nhan vién. Do cong viéc ngay cang nhi€u va phuc
tap, ong T. da giao dan trach nhi€ém tuyén nhan vién mdi cho truéne cac bd nhan cia cong ty.

Maic du cong ty dang hoat dong c6 hiéu qua Ay trong cong ty
c¢6 nhiéu van dé chua on, can giai quyét. M \ trong khi tuyén
nhan vién. Nhiéu nhan vién chua duoc dad , yéu kém trong

thuc hién cong viéc. Tai nhiéu phong ban, ¢ l0 dong long 1éo,

mot s6 nhan vién duoc phan qua it cong vié hai lam viéc qua
tai. Nhiéu nhan vién c6 nang luc tdt khong « i, viéc xay dung
mtrc luong khoan khong cong bang va cé sy 10c cong ty. Mot
s6 nhan vién cam thiy bt man vé ché do tié dong vién trong

cong ty.

Ong T. cam nhan duogc su can thiét ph n tri nguén nhan
lyc. Tuy nhién 6ng van con bin khoin khong biét co can mot phong nguon nhan lyc khong va
truong cac bo phan cua cong ty s& phan tmg nhu thé nao dbi véi truong phong ngudn nhéan luc
moi? Truong phong ngudn nhan luc s& c¢6 nhitng trach nhiém cy thé nhu thé nao? Lam thé nao dé
cong viéc khong bi chong chéo va phdi hop co hiéu qua hoat dong giita cac truong bd phan,
phong ban vai hoat dong cua phong nhan lyc.

Cau hoi:

1/ Theo anh (chi) cong ty noi trén ¢ can thanh 1ap mot phong quan tri ngudn nhéan luc
khong? Tai sao?

2/ Néu & cuong vi ctiia 6ng T. anh (chi) s& 1am gi dé giai quyét nhimg khé khan hién nay coa
cong ty .
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CHUONG 3: PHAN —* =% —=*==%=3NG VIEC

[m] s o]

GIOI THIEU

Muc dich yéu cau

Sau khi hoc xong chuong nay, h I

- Nam duogc hai vin dé co ban iép dén hoat dong cua
quan tri nhan lyc trong doanh nghiép éc. Thiét ké cong viéc
trong nhidu truong hop khong phai 1 n su, song ho luén co
nhitng déng gop quan trong vao linh virc nay. Nguoc Ial phan tich cong viec ma két qua cua nd 1a
ban quy dinh chtrc trach nhiém vu va yéu cau trinh do cua tung vi tri cong viée lai 1a nhiém vu
thuong xuyén cua can bo nhan sy trong doanh nghiép.

- Ndm duoc thé nao 1a phan tich, thiét ké cong viéc, ¥ nghia ctia van dé nay.

- Nim dugc ndi dung, trinh tw, phuwong phép cta qué trinh phan tich va thiét ké cong viéc,
lam co sé cho viée tuyén dung, thuyén chuyén, dé bat, qua trinh dao tao va phat trién nhan vién.
Noi dung chinh

- Phan tich cong vi¢c 1a gi? Tai sao phai phan tich cong viéc.

- Cac budc trong viéc phan tich cong viéc

- Noi dung thiét ké mot cong viéc ?

- Quan hé gira thiét ké cong viéc va phan tich cong viéc.

- Thiet ke lai cong viéc.

NOI DUNG
3.1. PHAN TiCH CONG VIEC

Phén tich cong viéc 1 cong viéc dau tién can phai biét ciia moi nha quan tri nhan lyc. Phan
tich cong viéc md dau cho van dé tuyén dung nhan vién, 1a co s cho viéc bd tri nhan vién phu
hop. Mot nha quan tri khong thé tuyén chon diing nhan vién, dit dung ngudi vao dang viéc néu
khong biét phan tich cong viéc. Muc dich chi yéu cua phan tich cong viée 1a huéng dan giai thich
cach thirc xac dinh mot cach chi tiét cac chirc ning nhiém vu cha yéu cua cong viée va cach thirc
xéc dinh nén tuyén chon hay bd tri nhitng nguoi nhu thé nao dé thyuc hién cong viée t6t nhat.

3.1.1. Cac khai niém vé vi tri, cong viéc va nghé nghiép

Vi tri 1am viéc, cong viéc va nghé nghiép tuong ung véi cac cap do khac nhau trong hé
thong viéc lam.

Vi tri lam viéc, 1a don vi cu thé nht, ung voi mot vi tri lao dong thuc té, cu thé trong mot
thoi diém nhét dinh va tai mot dia diém xac dinh. Thong thudng, c6 bao nhiéu nhan vién trong co
quan thi c6 bdy nhiéu vi tri, trr mot sé vi tri phai dam bao tinh lién tuc vé thoi gian (Iam viée 24
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trén 24 gio trong ngay). Trong nhimg truong hop nay, ¢6 thé nhiéu nhan vién lan lugt cing dam
nhiém mot vi tri lam viéc.

Cong viéc, duogc hi€u 1a mot cap do tre ung véi nhiéu vi
tri lam vi¢c trong co quan. Cong vi¢e 1a tiyp huong dién hoat

d6ng ciing nhu nang lyc can co.

Nghé, dugc hiéu 1a mot tap hop cong at dong can thuc
hién va vé nang luc can co dé thuc hién ci n téng quat hon,
triru tugng hon khai niém cong vige.

H¢ théng nghé, duoc hiéu 1a mot tap '01 mot muc dich
nhat dinh.

Dé phan biét rd ba khai niém nay, ta
BCVT. Trong doanh nghi¢p BCVT, nguoi f
thng nghé nhu sau:

0t doanh nghiép
n thanh nhiéu hé

- Hé théng nghé “quan ly”, c6 muc ti€u co ban la thyc hién cac hoat dong tac dong vao qua
trinh san xudt kinh doanh cac dich vu BCVT.

- Trong hé thong nghé “quan 1y”, ngudi ta dd phan thanh nhiéu nghé khac nhau nhu giam
dbc, ké toan, t6 chirc...- Nghé ké toan 1a tap hop cac cng viée khac nhau: ké toan luong, ké toan
chi phi... Hai nguoi 1am ké toan ciing 1am cong viée 14 ké toan chi phi, nhung mot ngudi chuyén
vé theo ddi cac chi phi luu dong, ngudi kia & vi 71 chuyén theo ddi vé chi phi ¢ dinh..

3.1.2. Khai niém va tac dung cia phan tich cong viéc

a. Khai niém

Phan tich cong viéc 1a thu thap cac thong tin vé cong viéc mot cach co hé théng. Phan tich
cong viée dugce tién hanh dé xac dinh ra cac nhiém vu thudc pham vi cong viée d6 va cac ky nang,
nang lyc va trach nhi¢m cu thé can phai co dé thuc hiéu cong viéc do6 1a mot cach thanh cong.

Phan tich cong viéc cung cap cac thong tin vé nhimng yéu cau, dic diém cua cong viéc nhu
cac hanh dong nao can duoc tién hanh thuc hién, thyc hién nhu thé nao va tai sao: cac loai may
moc trang bi dung cu nao can thiét khi thuc hién cong viéc; cac mbi quan hé véi cép trén va voi
ddng nghiép trong thyc hién cong viée,v.v...

b. Tdac dung cvia phén tich cong viéc

Phan tich cong viéc la cong viéc dau tién can phai biét ciia moi nha quan tri nhan sy. Phan
tich cong viéc md dau cho van dé tuyén dung nhan vién, 1a co s cho viéc bd tri nhan vién phu
hop. Mot nha quan tri khong thé tuyén chon ding nhan vién, dit ding ngudi vao ding viée néu
khong biét mé ta va phan tich cong viée. Muc dich chii yéu cua phan tich cong viée 1a hudng dén
giai thich cach thirc x4c dinh mot cach chi tiét cac chirc niang nhiém vy chu yéu cua cong viée va
cach thire x4c dinh nén tuyén chon hay bd tri nhimg ngudi nhu thé nao dé thyuc hién cong viée tot
nhit. Tac dung tir cc thong tin clia ban phan tich cong viéc:

- Phan tich cac dic diém k¥ thuat cua cong viéc va chi ra loai nhan céng can thiét dé thuc
hién cong viéc mot cach hoan hao.

- Dinh huéng cho qua trinh tuyén dung, Iya chon va hoan thi¢én viéc bd tri nhan vién. Xac
dinh nhu ciu dao tao nhan vién va lap ké hoach cho cac chuong trinh dao tao. Lén ké hoach bd
nhiém va thuyén chuyén cong tic cho nhén vién.

24



Chirong 3: Phan tich va thiét ké céng viéc

- Xay dung h¢ théng danh gia cong viéc, xép hang cong viéc lam co sé cho vi¢e xac dinh hé
thdng tién lwong va mic thu lao can thiét cho mdi cone viée.

- Qua md ta cong viéc cod thé ct rc khoé va an toan cua
nguoi lao dong. Néu nhitng yéu t6 c6 i can thiét phai thiét ké
lai cong viée dé loai trir chung.

Tom lai: Khong biét phén tich ¢ 10 ra sy phdi hop dong
b gitra cac bd phan co ciu trong doa chinh x4c yéu cau cua
cac cong viée do, do d6, khong thé tra XAc.
Phan tich cong viéc la cong cu | 1 nghi€p mai thanh 1ap
hodc dang can c6 su cai té hodc thay én ché nham nang cao

hi¢u qua san xuat kinh doanh.

Khi phan tich cong viéc can xA, 10 ta cong viéc va ban
tiéu chuan cong viéc:

Bdn mé ta cong viéc: 1a van ban liét ké cac chuc ndng, nhiém vy, cac mbi quan h¢ trong
cong vi¢e, cac diéu kién lam viéc, yéu cau kiém tra, giam sat va cac tiéu chuan can dat dugc khi
thuc hién céng viéc. Ban mo ta cong viéc giup cho ching ta hiéu dwoc nodi dung, yéu cau cia
cong viéc va hiéu duge quyén han, trach nhiém khi thyc hién cong viéc.

Bin tiéu chudn cong viéc: 1a van ban liét ké nhimng yéu cau vé nang lyc c4 nhan nhu trinh
d6 hoc vén, kinh nghiém cong tac, kha ning giai quyét van dé, cac ky nang khac va cac dic diém
c4 nhan thich hop cho cong viéc. Ban tiéu chuan cong viéc gitip chiing ta hiéu dugc doanh nghiép
can loai nhan vién nhu thé nao dé thuc hién cong viéc tot nhat.

Ban mé ta cong viée, ban yéu cdu chuyén mén cua cong viéc va ban tidu chuan két qua
cong viée tao co sé cho cac chirc nang quan 1y ngudn nhan lyc. Mot ngudi quan 1y hiéu dugc
nhimng yéu ciu nay 13 ngudi c6 kha ning tot nhét trong viéc lwa chon ding nguoi cho cac vi tri
lam viéc cua doanh nghiép vao thoi diém tai va trong tuong lai dai han.

Loi ich cua viée sir dung cac thong tin trong phén tich cong viéc dbi véi hoat dong quan tri
ngudn nhan luc trong doanh nghiép trinh bay trong so dd sau:
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Phan tich coHne viée

Ban mo ta cong viéc

Tuyén Dao tao | Danl
Dung huén nang, -

Chonlya | luyén | thyc hién thuong
Nhan nhan cong viéc doi veoi
Vién vién ctia nhan nhan vién

vién

So d6 3.1. Loi ich ciia phén tich cong viéc

Dbé o thé xay dung dyoc ban md ta cong viéc va ban tiéu chuén cong viéc dugce chinh xéc,
can thu thap duoc céc loai thong tin sau ddy trong phan tich cong viéc:

- Thong tin vé cac yéu t6 cua didu kién lam viéc nhu diéu kién t6 chirc hoat dong ctia doanh
nghiép, ché do luong bdng, khen thudng, tim quan trong ciia cong viéc trong doanh nghiép, cac
yéu td cta diéu kién vé sinh lao dong, su ) géng vé thé luc, nhitng rui ro kho tranh, sy ti€éu hao
nang lugng trong qua trinh lam viée,v.v...

- Thoéng tin vé cac hoat dong thuc té cia nhan vién tién hanh tai noi lam viéc nhu cac
phuong phéap lam viéc, cac moi quan hé trong thuc hién cong vi€c, cach thuc l1am viée voi khach
hang, cach thac phéi hop hoat dong cta cac nhan vién khac, cach thirc thu thap, xt 1y céc loai $6
liéu va céach thuc lam viéc vdi cac loai may moc, trang bi k¥ thuat.

- Thong tin vé nhirg pham chit ma nhan vién thuc hién cong viéc can cé nhu trinh d6 hoc
van, kinh nghiém, k¥ niang thuc hién cong viéc, tudi doi, ngoai hinh, s thich, sirc khoé, quan
diém tham vong, cac dac diém c4 nhan can ¢6 khi thuc hién cong viéc, v.v...

- Thong tin vé cac loai may moc, thiét bi ky thuat tai noi lam viéc nhu sb lugng, chung loai,
quy trinh k¥ thuat, va tinh ndng tac dung cta céc trang bi k¥ thuat, cach thirc st dung, bao quan
tai noi lam viéc.

- Thong tin vé céc tiéu chuin miu trong thuc hién cong viéc ddi v6i nhan vién, bao gdm ca
cac quy dinh vé tiéu chuan hanh vi va tiéu chuan két qua thuc hién cong viéc.

3.1.3. Céc hinh thirc phan tich hé thong viéc lam
a. Phédn tich nhiém vu

Phan tich nhi¢m vy nham tra 161 cau hoéi “Cai gi” s€ dugc thuc hién. Cac nhi€ém vu la pham
vi hoat dong riéng trong mot cong viéc. Phan tich nhi¢m vy, vé co ban, la xac dinh moi nhiém vu
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duoc thyc hién nhu thé nao va 1am cach nao dé tat ca cac nhiém vy riéng 1¢ do phéi hop véi nhau
trong mot cong vigc.

Céc yéu cau thyc hién ctia mot &t dé hoan thanh cong
viéc, sy chinh xac trong thuc hién nh it, loi ich cia san xuét
hodc dic tinh vé cht luong.

b. Phédn tich nhdn cong

Phan tich nhan cong la xac din
phai c6 pham chit va dic trung nao

1th x4ac hon, cong nhan
ha nang dap tng cong
viéc nhu thé nao va voi nhitng kha na 10 s€ hudng luong nhu

thé nao?

nhat dinh. Tuy nhién,
\h d6 tay nghé dé thuc

Cong viéc doi hoi cong nhan pl
hai diéu nay c6 nhitng dic diém khac

(=)

hién nhiéu nhiém vu riéng 1¢ , song nguoi d6 co thé khong du kha ning ddi phé voi cac sai 1am
ctia nhiém vu hodc kiém tra giam sat nhiém vu d6 mét cach dﬁy du.

Mot sb cong viéc doi hoi lao dong chan tay va phai co6 sttc khoé & mot mirc do nao do. Yéu
cau vé sitc khoé nay dugc xem xét khong nhitng dé dat nguoi cong nhan dang vao vi tri cong
vi€c, ma con dat ra yéu cau veé stre chiu dung cang th'fmg dau oc nita.

¢. Phén tich méi trwong

Phéan tich méi truong chu y dén vi tri vat 1y cua cong viéc trong san Xuét hoac dich vu va
cac diéu kién moi truong 1am viée. Cac didu kién méi truong gdm cé nhimng yéu t nhu nhiét do,
anh sang, d6 thoang mat va tiéng on vira phai. Vi du, san xuit vi mach dién tir yéu ciu phai c6
mdt moi truong sach, khi hau duogc diéu hoa va kin. Cac cong biéc ti mi nhu tram trd hay théu
may doi hoi phai co anh sang thich hop. Mot s6 cong viée sinh ra bui nhu xo bong trong dét vai
thi can phai thong gio tot.. .

3.2. TRINH TU PHAN TiCH CONG VIEC
3.2.1. Cac buée thue hién phan tich cong viéc

Buodc 1: Xéac dinh muc dich sir dung cac thong tin phan tich cong viéc, tir d6 xac dinh cac
hinh thirc thu thap thong tin phan tich hop 1y nhat.

Buée 2: Thu nhap cac thong tin co ban trén co sd so dd to chire, cac van ban vé muc dich
yéu cau, chirc ning quyén han cia doanh nghiép, phong ban, phan xudng, so d6 quy trinh cong
nghé va bang mo ta cong viée cii (néu co).

Buoc 3: Chon lya céc vi tri ddc trung va nhiing diém then chdt dé thuc hién phan tich cong
viéc nham lam giam thoi gian va tiét kiém hon trong phan tich cong viéc, nhét 1a khi can phan tich
cac cong vi¢c tuong ty nhu nhau.

Bueée 4: ap dung cac phuong phap khac nhau dé thu thap thong tin phan tich cong viéc. Tuy
theo yéu cau mirc d6 chinh xac va chi tiét cua thong tin can thu thap. Tuy theo dang hoat dong va
kha ning tai chinh, ¢ thé sir dung mot hoic két hop nhiéu phuong phap thu nhap thong tin sau
day: Quan sat, bAm gid, chup anh, phong vén, bang cau hoi.
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Bude 5: Kiém tra, xac minh lai tinh chinh xac cta thong tin. Nhitng thong tin thu thap dé
phan tich cong viéc trong budc 4 can dwoc kiém tra lai v& mitc d6 chinh xac. day di bang chinh
cac nhan vién, cong nhan thyc hién cong vié cong viéc do.

Buoc 6: Xay dung bang mo ta cong vi
3.2.2. N¢i dung ciia Bian mé ta cong viéc v

a. Bdan mé td cong viéc

Mot ban md ta cong viéc 1a van ban 1 ién quan toi mot
cong viée dugc giao va nhing diéu kién ddi ta cong viéc phai
dugc viét bang ngdn ngit don gian, tao ra s | d& hiéu dbi véi
nguoi giao cling nhu nguoi nhan cong viée ¢

Y nghia ciia bin mé ti cong viéc

- Bé moi ngudi biét ho can phai lam gi.

- Pinh ra muc tiéu va tiéu chuén cho nguoi lam nhi¢m vy do6.

- Cong viéc khong bi lap lai do mdt nguoi khac lam.

- Tranh duoc cac tinh huéng va cham.

- Moi nguoi biét ai 1am va lam nhiém vu gi.

Nhitng thong tin ma mt ban mo td cong viéc cdn co:

Khéng ¢6 mot mau chuin nao danh cho cac ban mé ta cong viée vi co qua nhiéu cong viée
khac nhau. Tuy nhién mét ban mo ta cong viéc duoc cho 1a hidu qua déu gdm cac thong tin sau:

- Tén cong viéc cua nguodi dugc tuyén vao cho viéc do, vi tri trong so dd t6 chire, noi 1am
viéc: thanh phé nao, nha may nao, phong nao, may moc gi v.v.

- Cong viéc can thuc hién: C6 ban mo ta chinh xac ai 1a nguoi thyc hién cong viéc do,
nguoi do s€ tién hanh ra sao va tai sao lai lam cong viéc d6. Xac dinh pham vi va myc dich cong
viéc. Nhitng huéng dan chi tiét bao gém cong viéc duoc giao, nhiém vu cu thé, pham vi trach
nhiém, quyén han, quan h¢ cong vi¢c, phuong phap cu thé, thiét bi ki thuat, diéu kién lam viéc va
nhitng vi du cu thé dugc dién dat theo mot trinh tu thoi gian hoac logic.

- Chi dan chi tiét vé cong viéc: Nhing ki nang tinh thin (nén tang gido duc, kién thirc cong
viéc, trach nhiém cong viéc) va nhimng ki nang vé thé chat, diéu kién lam viéc 13 nhing yéu t&
quan trong trong ban mo ta cong viéc .

- Tiéu chudn thuwc hién cong viéc: Hau hét nhitng ban mé ta cong viéc déu néu rd nhiém vu
cu thé nhung khong yéu cau can phai thyuc hién tét cong viéc d6 & mirc nao. Nhitng tiéu chudn ddi
voi viée thue hién cong viéc da loai bé duogc yéu tb khong rd rang nay.

Noi dung ciia bdan mé ta cong viéc

Ban mo ta cong viéc co thé tién hanh theo 4 budc: lap ké hoach, thu thap thong tin, viét lai
va phé chuan.

Budoc 1. Lap ké hoach: Viéc chuan bi tot dan téi két qua tdt. Giai doan chuin bi can phai
xac dinh cac trach nhiém chinh va cong tac kiém tra danh gia?

- Coéng viéc do nham dat duoc cai gi? (Nhiém vu)

- Ngudi dam dwong cong viée d6 can phai nd lyc nhu thé nao? (Trach nhiém)
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- Két qua cong viéc duoc danh gia nhu thé nao? (Kiém tra)

BuGe 2. Thu thdp thong tin: Disnaan tranc 1 thu than thana tin 23y du dé dit cong viee
vao mot hoan canh c6 lién quan dén ¢ ¢ va thong bao vé cac
mdi quan hé c¢é lién quan. Vi tri cong

Buoc 3. Phac thao ban mo ta c hhitng thong tin da thu

[m] s o]

thap thanh ban mo ta cong viéc nham 16 va nguoi quan ly co

thé hinh dung ciing mét birc tranh gi cong viéc. Ban mo ta

cong viée cb thé do nguoi lam cong v khi nguoi quan 1y viét
ban thao sau khi da thao luan véi ngud

Buéc 4. Phé chudn ban mé ta va ngudi quan 1y phai
cung nhau thao luan va nhét tri vé vz cong viéc do va nguoi
giam sat hoac nguoi quan ly phai cun thé nao khi nguoi 1am
cong viée do gap phai nhitng van d& can giai quyét. Ngudi quan 1y can chi dao cdp dudi sao cho
cung théng nhét vé ban mo ta cong viéc dam bao cong viée tién hanh thudn lgi ma khong c6 k& ho
hodc su ch6ng chéo 1én nhau.

Néi dung chinh ciia bang tiéu chudn cong viéc:

Céc cong viéc rat da dang nén cac yéu cdu cua cong viée ciing rat da dang, phong phi.
Nhiing yéu cau chung cta bang tiéu chuan cong viéc 1a:

- Trinh d¢ van hod, chuyén mon va cac khoa dao tao da qua.

- Cac mo6n hoc chu yéu cua cac khoa duoc dao tao, két qua thi cac moén hoc chu yéu va tdt
nghiép. Trinh d6 ngoai ngii: can biét ngoai ngit gi va mirc d vé doc, nghe va viét.

- Tham nién cong tac trong nghé va cac thanh tich da dat duoc.

- Tubi doi; Strc khoé; Ngoai hinh; Ning khiéu dic biét va cac yéu cau dic biét.

- Hoan canh gia dinh; Tham vong cau tién, s& thich, nguyén vong ca nhan.

- Céc tiéu chuan dic thu khac theo yéu cau ciia cong viée
3.3. CAC PHUONG PHAP PHAN TiCH CONG VIEC
3.3.1. Phuwong phap phéan tich cong viéc trén co sé danh gia thuc hién cac chirc nang.

- Phuong phap nay duoc dya trén ba yéu to chu yéu la: dit liéu, con ngudi va vat dung. Moi
loai yéu t6 dir liéu, mdi nhan vién phai thuc hién cac chirc ning sau:

Dir li¢u Con nguoi Vit dung
1. Téng hop 1. Cb vén 1. Xép dit, b tri
2. Phéi hop 2. bam phan 2. Lam viéc chinh xac
3. Phan tich 3. Chi din 3. Thao téc kiém tra
4. Suu tap, bién soan 4. Thanh tra, giam sat 4. Piéu khién
5. Tinh toan 5. Thuyét phuc 5. Thuc hién thao tac bang tay
6. Sao chép 6. Noi ra hi¢u 6. Cham nom, gitr gin
7. So sanh 7. Gitip d& theo chi dan 8. Giao nhan
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- Cac s thtr tu chi mirc d6 kho khan phirc tap va tam quan trong cua cac chirc nang khi thuc
hién cong viéc.
3.3.2. Phwong phap bang cau héi phan tic
Phuong phép nay nhim muc dich thu gia muc do cua
cac trach nhi€ém, nhi¢m vu cta cac cong vigt ¢c phai xac dinh
mdi van dé c6 vai tro gi dbi voi cong viée v ung thé nao theo
cach phan loai:
a) Rt it ap dung;
b) Thinh thoang;
¢) Binh thuong;
d) Pang ké;

e)Thuong xuyén.

Tét ca cong viéc déu duoc danh gia diém trén co s& xac dinh xem cong vi¢c duoc danh gia
nhu thé nao theo 5 nhém:

1 - Ra quyét dinh, giao dich va trach nhiém xa hoi

2 - Thyc hién cong viéc mang tinh chét lanh nghé, doi hoi k¥ nang cao.

3 - Cong viée doi hoi su ¢b gang vé thé luc.

4 - Cong viéc doi hoi phai diéu khién may moc thiét bi

5 - Xt ly thong tin

St dung két qua bang danh gia cdu hoi phén tich chic vy, dé so sanh cong viéc nay véi
cong viée khac va 1am co s dé tra lwong cho nhan vién.

3.3.3. Phuwong phap phéan tich cong viéc theo chirc vu ky thuat

Ap dung dé phan tich cic cong viéc do cong nhan thuc hién nhiam xéac dinh cdp bac hay
murc do phuec tap cua cong viéc.

1 - Xac dinh nhitng chirc ning chu yéu trong thuc hién cong viée thong thudng, c6 thé phan
loai dugc

2 - Tinh diém cac chirc nang: So sanh cac chirc ning trén co s cac yéu cau, dic diém khi
thuc hién cong viéc, tir d6 xac dinh quan h¢ ty 1¢ gitra cac chirc nang. Chiic nang thuc hién cong
viéc dugc danh gia 1a quan trong nhat, chiém ty trong cao nhit so véi tat ca cac chic ning khac
trong thuc hién cong viéc. Mdi chic ning lai chia thanh bon muc d6 phic tap, tmg véi mdi mire
d6 phirc tap d6 nguoi ta cho diém tbi thiéu dén ti da.

3 - Xac dinh s6 diém ctua mdi cong viéc: S6 diém ctua mdi cong viée duoc tinh bang tong s6
diém cho tat ca cac chirc ning ctia cong viéc.

4 - Chuyén tir diém sang bac: Cin clr vao téng s6 diém cua mdi cong viée dé chuyén tir
diém sang bac. Mdi cong viéc c6 mirc dd phirc tap va tim quan trong khac nhau s& dugc xép vao
mot cap bac ki thuat nhat dinh, cong viéc cang phiic tap, tinh than trach nhiém cang cao thi cip
bac k¥ thuat cling cang cao.

* Tjéu chuan cap bac k¥ thuat do Nha nudc théng nhét quan 1y trong pham vi toan qudc.

Céc doanh nghiép khong c6 quyén ban hanh céc tiéu chudn k§ thuat.
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* S6 luong bac cua cac cong viée trong cung mot nghé bao gior ciing tuong ng vai sb bic
lwong cuia cong nhan nghé do.

* Khoang cach vé diém gitlra cas 10t nghé duoc xac dinh
twong mg voi hé sb lwong ctia cong nl
3.3.4. Cac phwong phap phéng vin
n truc tiép véi ting ca
uc hi¢n phu trach cong

- Phong vén thu nhap thong tin
nhan, véi nhom nhan vién thuc hién ct
viéc do.

- Phuong phéap nay duoc str dur g viée 1a xay dung tiéu

chuan mau danh gia nang lyc thyc hig nhu cau dao tao va xac

dinh gia tri cua cong viéc.
- Phong vén cho phép phat hién ra nhiéu thong tin vé cac hoat dong va cac mdi quan hé
quan trong trong phan tich cong viéc ma cac phwong phap khac khong thé tim ra. Dong thoi
phong van ciing cho ta co hoi dé giai thich cac yéu cau va chirc ning cia cong viéc .
- Nhuogc diém chu yéu cta phong van phan tich cong viée 1a nguoi bi phong van cé thé
cung cip cac thong tin sai 1éch hodc khong mudn tra 10i ddy du cac cau hoi ctia ngudi phong vén .
- Nhén vién thuong cam thiy rang viéc phan tich cong viéc duge sit dung nhur man mé dau
dé thay d6i co cdu to chuc, tinh gian bién ché, nang cao dinh muc, v.v... do d6 ho thudng c6 xu
huéng mudn dé cao trach nhiém va nhiing kho khin trong cong viéc ctia minh: nguoc lai, giam
thip mirc d6 va tim quan trong trong cong viéc ctia ngudi khac.
- Thém vao d6, phong van doi hoi can bd thu thap thong tin phai ton nhiéu thoi gian 1am
vi€c voi tirng nhan vién.
3.4. THIET KE VA THIET KE LAI CONG VIEC

3.4.1. Khai niém va tac dung

Thiét ké cong viéc 1a xac dinh mot cach hop 1y cac nhiém vy, trach nhi¢m cu thé ctia mdi ca
nhan trong mot diéu kién lao dong khoa hoc nhat cho phép, dé tir 46 dé ra cac tiéu chudn vé hiéu
biét, k¥ nang, nang luc va cac yéu t6 khac can thiét ddi voi nguoi thyc hién cong viée do.

Thiét ké lai cong viéc 13 su thay d6i mot cach hé théng nodi dung cong viée nham thay doi
nhitng tiéu chuan vé hiéu biét, k§ nang, ning luc va cac yéu té khac can thiét d6i v6i ngudi thuc
hién cong viéc nham nang cao hi¢u qua cong viéc hodc dong co lam vi¢c

Céc 1y do phai thiét ké lai cong viéc gom co:

+ Qua phén tich cong viéc s& phat hién dugc nhimg ton tai va sy thiéu hap dan do d6 can
thiét phai thiét ké lai cong viéc dé ting dong co 1am viéc va ting tinh hip dan ciia n6. Sau khi chi
ra tit ca cac yéu to anh hudng dén sirc khoé va an toan lao dong trong qué trinh 1am viéc thi cn
thiét phai thiét ké lai dé trir bo ching di;

+ Thiét ké lai cong vi¢éc, mot mat la dé su dung nhiing kha nang sin c6 vé nhan luc va
phuong tién ciia doanh nghiép va mat khéc 1a s& thay doi mirc thu lao dé dong vién kip thoi ngudi
lao dong nang cao hi¢u qua cong tac.

+ Trong thyc té cung véi sy tién bo cua KH-KT nhidu nghé méi da xuat thi viéc thiét ké lai
vi tri 1 mot viéc 1am tat yéu khach quan...
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3.4.2. Noi dung thiét ké lai cong viéc

Qua trinh thiét ké cong viéc rat phic [ canh khéc nhau,
chéng han nhu: Sy phu hop ctia cong viéc v hoa sy nhiét tinh
va ham mé lam viéc ctia nhan vién; Viéc tl it ra; Su két hop
gitra k¥ nang va trinh d¢ ctia cong nhan vién

Bét ky sy xem nhe hay bé qua mot kh 'u qua, ning suat
cong vi€c, cling nhu sy thoa man ctia nhan v,

beé thiet ké va thiét ke lai cong viéc, sau:

Cic yéu to thude vé ky Cac | t6 vé hanh vi
thuét-congnghé-té chirc tr | nguwoi

- Céc yéu cau k¥ thudt-cong | - Kha n| chu cua cong
nghé cua cong viéc nhén cua nhan vién (gio lam | viéc

- Su tiép can k§ thuat méi. ViéC’a gio nghi ngoi, sw mong | _ Tinh da dang cta cong

- Dong cong nghé muon giai tri va hoc tap) viée

- Thuc té cong tac doi héi| ~ bicu kién lao dong, tién nghi | _ g nghia cua cong viée
hay théi quen tot cua nhan | - Khung canh véan hoa xa hoi
vién - Bao dam phét trién con ngudi

toan dién

Tuy nhién c6 hai yéu t6 co ban trong qua trinh thiét ké cong viéc, d6 13 nodi dung cong viée
va nhitng trach nhiém d6i véi to chirc gan lién voi cong viée do.

- Néi dung céng viéc 13 mot tap hop cac hoat dong duge thuc hién trong cong viéc, bao gdm
nhitg nhiém vu, trach nhiém can thyc hién, nhitng phuong tién, may moc can sir dung, nhimng
phan tng hay hd tro d6i v6i nguoi khac.

- Trdch nhiém véi t6 chire 13 nhitg yéu cdu chung ma t6 chirc mong mudn moi nhan vién
phai thyc hién, chang han viéc tuan thu nhiing quy dinh, quy ché ctua doanh nghiép, chip hanh
dung thoi gian biéu 1am viéc.

Ngoai ra thiét ké cong viéc con g&m su xem xét cac dieu kién lam viéc can thiét cho nhan
vién viéc, nhu cdc yéu cau vé an toan lao dong, diéu kién khong khi va cac diéu kién vit 1y khdc.
3.4.3. Cac phuwong phap thiét ké lai cong viéc

Nham muc dich ning cao ning suat lao dong va ting su théa méan cta nhan vién trong qua
trinh lam vi€c, nguoi ta tién hanh thiét ké hoac thiét ké lai cong vi¢e theo nhiéu cach khac nhau.
Niam phuong phap dugc liét ké dudi day 1a nhitng phuong phép co ban hay duoc sir dung nhét.
Trong do, hai phuong phap lam giau cong viéc va nhom ty quan duoc dac biét coi trong.

a. Chuyén mon hoa

Day 1a viéc phan chia cong viéc thanh cac bo phan nho, don gidn mdi nhan vién chi chuyén
thuc hién timg b phan cong viéc nay. Uu diém cia cic phuong phap 1a cong viéc don gian dé
thuc hién, song lai c6 nhitng nhugc diém 16n d6 12 sy budn chan va sy han ché trong phat trién ky
nang cua nhan vién thyc hién cong viéc

b. Thay doi cong viéc
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Hay con goi 14 su luan chuyén cong viéc, 14 sy thuong xuyén chuyén nhén vién tir cong viéc
nay dén cong viéc khac, con ban than cone viée 12 khone thav dbi. Luan chuyén cong viée khic
phuc nhugc diém cta sy chuyén mén 1i c6 nhitng k¥ nang va
trinh d6 khac nhau. Diéu nay 1am che cho viéc phat trién ca
nhan cta nhan vién va qua d6 mang la

c. Kiém nhiém nhiéu céng vigc

Con goi la mé rong cong viéc, 1 ¢ém vy trong cong viéc.
Phuong phap nay ciing doi hoi nhan <hic phuc dugc nhuge
diém budn chan trong cong viée tuy n tinh dén tat ca cac yéu
td trong ndi dung cong viéc nhu da d nghé nghiép clia nhan

vién.

d. Lam giau cong viéc va nhon

Lam gidu cong viéc 1a qua trinh hoan thién 5 yéu t6 ciia ndi dung cong viéc nham muc dich
nang cao ning suit cong viéc, su tan tuy ciing nhu sy thoa méin cua ngudi lao dong. Quan diém vé
lam giau cong viéc khac voi khai niém vé su mé rong cong viéc.

Mo rong cong viée chi don thuan 13 viée ting thém nhiém vu cho cong viéc, trong khi lam
giau cong viéc co tac dung lam tang mirc do khac nhau cong viéc va nhém tu quan dang dugc dac
biét coi trong trong thoi gian gan day.

TOM TAT

Khai niémphén tich cong viéc: Phan tich cong viéc 1a thu thap cac thong tin vé cong viée
mot cach c6 hé théng. Phan tich cong vi¢c duoc tién hanh dé xac dinh ra cac nhiém vu thudc
pham vi cong viéc d6 va cac k¥ nang, nang luyc va trach nhiém cu thé can phai co dé thuc hiéu
cong viéc do6 1a mdt cach thanh cong.

Tac dung ciia phén tich cong viée: Phan tich cong viéc 1a cong viéc dau tién can phai biét
ctia moi nha quan tri nhan sy. Phén tich cong viéc md dau cho van dé tuyén dung nhén vién, 1a co
s& cho viée bd tri nhan vién phu hop. Mot nha quan tri khong thé tuyén chon dung nhéan vién, dit
dung ngudi vao dung viéc néu khong biét mo ta va phén tich cong viéc. Muc dich chi yéu cia
phan tich cong viéc 1a hudng din giai thich cach thirc xac dinh mot cach chi tiét cac chic nang
nhiém vu cha yéu ciia cong viéc va cach thirc xac dinh nén tuyén chon hay bd tri nhimg ngudi
nhu thé nao dé thuc hién cong viéc tot nhat.

Khi phan tich cong viéc cAn xdy dung duoc hai tai liéu co ban 1a mé ta cong viéc va ban
tiéu chuan cong viéc:

Ban md ta cong viée: 1 van ban liét ké cac chic ning, nhiém vu, cic mbi quan hé trong
cong vi¢e, cac diéu kién lam viéc, yéu cau kiém tra, giam sat va cac tiéu chuan can dat dugc khi
thuc hién cong viéc.

Ban tiéu chuin cong viéc: 13 vin ban liét ké nhimng yéu cau vé ning lyc ca nhan nhu trinh
d6 hoc vén, kinh nghiém cong tac, kha ning giai quyét van dé, cac k¥ nang khac va cac dic diém
ca nhan thich hop cho cong viéc.

Cac hinh thire phan tich hé théng viéc lam g(‘A)m: Phan tich nhiém vu, phan tich moi
truong lam vi¢e, phan tich nhan cong
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Cac budc thue hién phén tich cong viéc

Budc 1: Xac dinh muc dich st dung cgethanatinnhin tich canaibe

Budc 2: Thu thdp céc thong tin co ban

Buoc 3: Chon lya céc vi tri dac trung ich cong viéc.
Buoc 4: ap dung cac phuong phéap kha 1.cOng viéc.
Burde 5: Kiém tra, xac minh lai tinh ch
Buodc 6: Xay dung bang mo ta cong vi
Ban mo ta cong viéc: Mot ban mo t 1ém vu va trach
nhiém lién quan téi mot cong viéc dugc gias am nhiém vu do.

Ban mo ta cong viéc phai dugc vict bang ng 01 cac cong vige

khac va d& hiéu ddi véi nguoi giao ciing nhu

Noi dung chinh ciia bang tiéu chuin cong viéc: Cac cong viée rat da dang nén cac yéu
ciu cua cong viée ciing rat da dang, phong phu. Nhitng yéu cau chung ciia bang tiéu chuan cong
vi€c la: Trinh d¢ van hoa, chuyén mon va cac khoa dao tao da qua; Cac mon hoc chu yéu cua cac
khod dugc dao tao, két qua thi cac mon hoc chii yéu va tot nghiép; Trinh d6 ngoai ngit: can biét
ngoai ngir gi va muc do vé doc, nghe va viét; Tham nién cOng tac trong nghé va cac thanh tich da
dat duge; Tudi doi; Stre khoé; Ngoai hinh...

C6 cac phuong phap phan tich cong viéc sau:

Phwong phap phan tich cong viéc trén co so danh gia thuc hién cdac chirc nang

Phuwong phap bang cdau hoi phdn tich chiec vu.

Phwong phap phan tich cong viéc theo chirc vu ky thuqt.

Cdc phwong phdp phong vin:

Thiét ké va thiét ké lai cong viéc

Thiét ké cong viéc 1a xac dinh mét cach hop ly cac nhiém vu, trach nhiém cu thé cua mdi ca
nhan trong mot diéu kién lao dong khoa hoc nhat cho phép, dé tir d6 dé ra cac tiéu chuan vé hiéu
biét, k¥ ning, ning luc va cac yéu td khac can thiét ddi voi nguoi thuce hién cong viée do.

Thiét ké lai cong viéc 1a su thay d6i mot cach hé thong ndi dung cong viéc nham thay doi
nhing tiéu chuan vé hiéu biét, k¥ ning, ning luc va cac yéu td khac can thiét ddi véi nguoi thuc
hién cong viéc nham nang cao hi¢u qua cong viéc hodc dong co lam vi¢c

Noi dung thiét ké lai cong viéc

Qua trinh thiét ké cong vi¢e rat phuc tap, doi hdi phai xem xét nhiéu khia canh khac nhau,
chéng han nhu: Sy phu hop cua céng viéc véi muc ti€u cia doanh nghi¢p; Tbi da hoa sy nhiét tinh
va ham mé lam viéc cia nhan vién; Viéc thuc hién dinh muc cac tiéu chuan dit ra; Su két hop
giita k¥ nang va trinh do ciia cong nhén vién v6i nhitng yéu cu cua cong viéc...

Cic phwong phap thiét ké lai cong viée

Nham muc dich ning cao ning suat lao dong va ting su thoa man cua nhan vién trong qua
trinh lam viéc, nguoi ta tién hanh thiét ké hoac thiét ké lai cong vi¢e theo nhiéu cach khac nhau.
Nam phuong phap dugc liét ké dudi day 1a nhitng phuong phap co ban hay duoc sir dung nhét.
Trong do, hai phuong phap lam giau cong viéc va nhém tu quan dugce dac biét coi trong trong thoi
gian gan day.
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CAU HOI ON TAP
1. Phan tich tac dung cta phan t
2. Yéu cau vé thong tin can c6 d
3. Néu cdac hinh thtrc phan tich h
4. Trinh bay cac budc thyc hién
5. Néu néi dung chinh ctia bang
6. Trinh bay cac phuong phap p!

7. Tai sao phai thiét ké lai cong

BAI TAP TINH HUONG
THU THAP THONG TIN DE PHAN TICH CONG VIEC

Tai Cong ty lap rap dién tir tinh S. - giam dc méi dugc bd nhiém, quy dinh moi nhan vién
déu phai biét sir dung computer, ké ca ngudi gic cong. Diéu nay rat hop 1y, boi vi mot cong ty 1ap
rap may moc dién tir ma nhan vién khong biét computer, cong trinh hién dai hoa cong ty kho hoan
thanh duoc. Trén ban 1am viéc ciia cac nhan vién, déu c6 may computer, va tirng nhom cong tac
cling déu c6 computer. Cac may computer nay déu duoc nbéi mang voi nhau va ndi véi may chinh.
Ban giam dbc quyét dinh luu trit tat ca cac dir kién lién quan dén nhéan su cta cong ty vao may
chinh. Piéu nay s& gitp cac cip quan tri hodc cac chuyén vién khi can thong tin vé bang mo ta
cong viéc, ho chi can vai dong tac 1a c6 ngay. Sau khi computer hod céc dir kién thong tin vé nhan
su, cac chuyén vién phén tach cong viéc bit dau luu y rang trong phdn mém, cac bang mo ta cong
viéc, bang mo ta tiéu chuén cong viéc, va cac tiéu chuén vé cong viéc thuong bi cac nhan vién nao
d6 xem lai bang md ta cong viéc va bang mo ta tiéu chuin cong viéc thdy c6 diém nao 15i thoi
hodch khéng phii hop nita, nguoi 4y da sira dbi doi chat vao bd nhé. Thoat dau, cic chuyén vién
thdy vui vi cong nhan vién quan tim dén cong viéc bang cach cap nhat hoa théng tin phan tich
cong viéc. Nhung cubi cing ho bt dau lo lang vi cong nhéan c6 cung chirc danh cong viée lai ¢6
cac quan diém khac nhau vé cong viée, boi vi bat cir ngudi ndo cling ¢ thé thay doi mot vai chi
tiét nao d6 ma ho cho 1a pht hop. Toém lai cac ban nay khong c6 16i van thdng nhat, va ndi dung
khong con phi hop nita. Bé ngin chin tinh trang nay, mot chwong trinh duoc cai vao may
computer khong cho ai dugc ty ¥ thay doi nira. Cac chuyén vién phan tach luc d6 duyét xét lai cac
ban mo ta cong viéc va ban mo ta tiéu chuan cong viéc dé bao dam vin phong thong nhét. Cac cip
quan tri bay gio c6 thé 1iy duoc thong tin.

Cau héi:

1. Theo anh/chi, Giam dbc cong ty lap rap dién tir tinh S. thuc hién cach thirc nhu da néu
dé thuc hién phan tich cong viéc c6 dugc khong? Tai sao?

2. Gia st rang ban I3 truong phong nhéan sy. Ban st dung tha tuc nao dé bao dam rang
thong tin vé phan tich cong viéc dugc duyét xét lai 1a chinh xac, 1a dung?
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CHUONG 4: KE HOAQ ==& | IC

GIOI THIEU
Muc dich, yéu ciu

Nam duogc ban chat cua ké hoach hoa iru, xac dinh nhu

cau nguon nhan lyc, dua ra cac chinh sach ¥ mg dam bao cho

doanh nghiép c6 du ngudn nhan lyc véi cad_, Jc hién cong viéc
6 nang suit, chat luong.

Nim duoc nodi dung va cac phuong phap thuc hi¢n ké hoach hoa nhan luc dé van dung
trong viéc xay dung chién lugc ngudn nhan lyc ctia doanh nghiép.

Nim virng ndi dung va céch thuc thuc hién cong tac du bado nhu clu nguén nhan luc, lam co
so cho viéc lap ké hoach nhan luc mot cach sat thyuc.

Noi dung chinh
- Khai niém va vai tro cua ké hoach hoa nhan luc
- Qua trinh thuc hién ké hoach hoa nhan luc

- Du bao ngu6n nhan lyc, vai tro, y nghia va cach thure thyc hién.

NOI DUNG
4.1. KHAI QUAT VE KE HOACH HOA NGUON NHAN LUC
4.1.1. Khai niém va vai tro

a. Khdi ni¢m

K& hoach hoa nguén nhan lyc 1a qua trinh danh gi4, xac dinh nhu cu vé nguén nhan lyc dé
dap ing muc tiéu cong viéc cla to chirc va xay dung ké hoach lao dong dé dap mg cac nhu ciu
do6 trong tuong lai.

Thuc chit ctia ké hoach hoa nhan lyc 1a qua trinh nghién ctru, xac dinh nhu ciu nguén nhan
lyc, dua ra cac chinh sach va thyc hién cac chuong trinh hoat dong dam bao cho doanh nghiép cé
du ngudn nhan lyc véi cac pham chit, k§ niang phi hop dé thuc hién cong viéc ¢ ning suat, chat
luong va hiéu qua cao, dé hoan thanh thing loi cac muc tiéu ctia né. Do d6, 1ap ké hoach ngudn
nhan luc 12 mot trong céc ndi dung quan trong nhét ctia cong tic quan 1y nhén lyc trong cac doanh
nghiép.

b. Vai tro ciia ké hoach hod nguon nhén luc

Thir nhat, ké hoach hoa ngudn nhéan lyc dong vai trd trung tim trong quan 1y chién lugc
nguén nhan lyc trén co s& gén nguén nhan luc va to chirc lai v6i nhau. Viée 1ap ké hoach ngué)n
nhan Iyc tao ra su lién két gitta cac van dé ma nguoi lao dong quan tim: Puogc dao tao nhidu hon -
Tra luong cao hon - phuc loi ngay cang nhiéu hon.
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Thit hai, ké hoach hoa ngudn nhén lyc c6 anh hudng 16n dén hidu qua ciia t6 chic thong
qua viéc lién két hanh dong véi két qua. Lan ké hoach néi chung eifin chg doanh nghiép di dung
hudng, con lap ké hoach nguén nhan 3n bd tri nhan luc mot
cach tot nhit dé ngudi lao dong lam vi

Thit ba, vé phuong dién ngudn cho doanh nghiép thiy
rd0 dugc phuong huong, cach thuc qué
c6 dugc ding nguoi cho dung viée, v
thay d6i trén thi trudng.

dam cho doanh nghiép
oat d6i pho véi nhiing
Thir tur, ké hoach hoa ngudn nh: d6ng ngudn nhan luec.
Thong qua vi¢e lap ké hoach nguén nl - an khép voi nhau nhu
thé nao. Xéc dinh ngudn nhén lyc co c biét, ngudn nhén lyc

¢6 dam bao dugce loi thé canh tranh kh

Thir niim, ké hoach hoa nguén nhan luc 1a co so cho cac hoat dong bién ché, dao tao va phat
trién ngudn nhan lyc
4.1.2. Ké hoach hoa SXKD, co sé ciia ké hoach hoa ngudn nhan lwe

Ké hoach hoa ngudn nhan lyc c6 quan hé chit ché véi ké hoach san xuat kinh doanh. Quy
mé va co ciu cia luc luong lao dong ctiia doanh nghi€p phai dugc xac dinh dya vao ké hoach san
xuét kinh doanh cta chinh doanh nghi€p do: Nhirng loai lao dong nao can thiét dé dat dugc muc
tiéu cuia to chtre? S6 luong lao dong dé hoan thanh mdi loai cong viée 14 bao nhiéu?

Ké hoach san xuit kinh doanh bao gdm: ngan han, trung han va dai han va duoc xay tuong
ung voi no cling can phai co ké hoach dai han, trung han, ngén han vé nguén nhan lyc. Ké hoach
héa ngudn nhan luc phai xut phat tir ké hoach san xuét kinh doanh, gin v&i ké hoach san xuét
kinh doanh va phuc vy ké hoach san xuét kinh doanh cua t6 chuc.

4.2. QUA TRINH HOACH PINH NGUON NHAN LU'C
4.2.1. Téng quan

Qua trinh hoach dinh nguén nhan lyc can dugce thyuc hién trong mbi lién hé mat thiét véi qua
trinh hoach dinh va thuc hién céc chién lugce va chinh sach kinh doanh cua doanh nghiép. Thong
thuong, qua trinh 1ap ké hoach nhan luc dugc thuc hién theo cac budc sau day:

1). Phan tich méi trudong, xac dinh muc tiéu va chién lugc cho doanh nghiép.

2). Phan tich hién trang quan tri ngudn nhan lyc trong doanh nghiép.

3). Du bao khdi lugng cong viéc (déi véi cac muc tiéu, ké hoach dai han, trung han) hodc
xac dinh khdi luong cong viéc va tién hanh phan tich cong viéc (461 véi cac muc tiéu, ké hoach
ngan han).

4). Du bao nhu clu nguén nhan Iuc (déi véi cac muc tiéu, ké hoach dai han, trung han) hodc
xéc dinh nhu ciu nguf)n nhan luc (déi v6i cac muc tiéu ké hoach ngén han).

5). Phéan tich quan h¢ cung cau ngué)n nhan lyc, kha nang diéu chinh, va d& ra cac chinh
sach, ké hoach chuong trinh thyc hién gitp cho doanh nghiép thich ng véi cac nhu cau mai va
nang cao hiéu qua str dung ngudn nhén lyc.

6). Kiém tra danh gia tinh hinh thyc hién.
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Co thé tom tat cac noi dung chu yéu cua viéc 1ap ké hoach nguf)n nhan lyc trong doanh
nghiép dugc khai quat cu thé nhu sau:
4.2.2. Noi dung cic budée 1ap ké hoach ngu
Buwdéc 1. Phin tich moi trwong va cdc
a. Cdc yéu to bén ngodi va méi truwon,
- Moi trudong bén ngoai bao gdm cac y va lyc lugng lao
dong trong xa hoi, luat 1¢ cua nha nudc, van 10a hoc ky thuat,
khach hang, va chinh quyén/doan thé.
- Moi truong bén ngoai anh hudng r nghi¢p. Sau khi

phan tich k¥ moéi truong bén ngoai, cong f uc ti€u cua toan

doanh nghiép.

- Tr myc tiéu nay, doanh nghiép s& dé ra chién luoc va chinh sach nhan luc cho toan doanh
nghiép. Giai doan nay chung ta goi 1a hoach dinh chién heoc nguon nhdn lc (strategic planning)
do chu tich hoi ddng quan tri va tong giam ddc dé ra, sau khi tham khao v6i cac cip quan tri cap
dudi. Tat ca cac yéu cau vé ngudn nhan lyc déu phat xudt tir chién luge cua cac bd phan chuyén
mon. Giai doan nay cling goi 1a hoach dinh tac vu hoac hoach dinh nguén nhan lyc. Di nhién bd
phéan nguén nhan lyc va cac by phan khac tdc dong qua lai va anh hudng 13n nhau. Hiéu dugc mdi
quan hé trén nha quan tri ngudn nhan lyc méi gitup cic nha quan tri giai quyét duoc cac véan de.

- Céc budc ngodt ciia nén kinh té ¢ thé anh huong tdi nhu cdu vé nhan lyc trong giai doan
phat trién cua nén kinh té, nhu ciu vé nhan luc c6 thé tang 1&€n va nguoc lai, khi nén kinh té & giai
doan suy thoai thi nhu cau vé nhén lyc c¢6 thé giam xudng. Ngoai ra, tinh hinh lam phat, tinh trang
thit nghiép va lai sudt ngan hang déu c6 anh hudng t6i nhu cau vé nhan lyc cua doanh nghiép.
Hon thé nira, nhitng thay d6i vé& xa hoi (nhu c¢6 chién tranh dot xuat) co thé anh huong téi nhu cau
ctia mdt td chue.
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Chién lugc, ké hoach ‘ Tinh trang nguon
DN th(‘)'l k}" T+l A 1 INNT th(‘)’l k}"

A 4

Diéu chinh thoi gian lam \ thay doi
vi€c va nang cao NSLD 1a DN
v
S6 lwong lao dong va dong va

trinh d¢ tay nghé du kién 18 thuc té

vao thoi ky T+1 ctia nhan cua nhan
vién ¢ cac bo phan chirc han churc
nﬁl’lg va don Vi san xuat | Traig va ol vi san xuat
So sanh cung va cau
ngudn nhan lyc DN
thoiky T + 1
/ \
Thi€u lao dong hodc Can do6i vé lao dong Thira lao ddng hoac
khong can doi vé co hodc vé co cau khong cén doi vé co cau

v v v
Céc bién phap di¢u chinh bén trong va bén

ngoai, thuc hién ké hoach

H.4.1. N§i dung chii yéu ciia 1ap ké hoach nhan lwe

- Nhitng thay d6i vé chinh trj va luat phap s& c6 anh hudng toi nhu ciu twong lai cia mot t6
chirc (chéng han nhu mot bo luat méi vé lao dong s€ co tac dung dong vién hay han ché nguoi lao
dong cung cap st lao dong cho cac doanh nghiép) .

- Céc thay dbi vé ky thuat va cong nghé anh huong 16n dén nhu ciu tuong lai ciia mot to
churc. Mot khi cong nghé duogc cai tién, ban chat cong vi€c tréd nén phirc tap hon, mot sb nghé moi
xuét hién va mot sb nghé cll mat di. Va nhu thé, nhu ciu vé nhan luc c6 su thay ddi, cac doanh
nghiép thuong thiéu nhimg cong nhén cé tay nghé cao va co nghé méi.

- Cubi cung 13 sy canh tranh cta cac ddi thu ciing nhu sy canh tranh c6 tinh chit toan cau
tang 1én lam cho cac doanh nghiép, mot mat, phai khong ngimg nang cao trinh d6 nghé nghiép
cho nhan vién ctia minh, va mat kia, phai giam bot chi phi cho lao dong, phai tiét kiém chi phi tién
luong dé giam gia thanh san phém va tang stc manh canh tranh. Diéu d6 lam cho cac doanh
nghiép co chién luge sir dung nhan lyc theo hudng chon loc hon va tinh nhu¢ hon...

b. Moéi truong bén trong
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- Méi truong bén trong bao gdm st mang va muc dich ctua cong ty, chinh sach va chién
lugc cua cong ty, bau khong khi van hoa cia cone tv. cac c6 done. va sau cung 13 cong doan.

- Méi loai san phém va dich vu ma té | ra thi truong s€
yéu cau s6 luong, chét lugng, trinh do lao 10 lanh nghé, ky
niang lao dong ctia ngudn nhan lyc rat khac ngudn nhén lyc

can xem xét that ky mirc d§ phuc tap cua s i co ciu trinh do
lanh nghé phu hop.

- Céc muc tiéu chién lugc cia doanh 1 g lai cia no. Khi
du bédo c6 su tang trudng, co sy dau tu mai it cong viéc mai,
mot san phdm méi... thi nhu cdu vé nhéan It 1y giam, hay thu

hep san xudt - kinh doanh thi tit yéu dan dér

- Mot su dau tu moi vé cong nghé hay m cho cac doanh
nghiép phai xem xét lai nhan lyc cia minh;

- Hon nita, viéc du bao vé ban hang va san xuit san pham ciing quyét dinh dén nhu cau vé
nhan lyc cta doanh nghiép (vi du nhu'nhu cau vé nhén lyc tuong lai cua doanh nghi¢p s€ phat
trién 1én hay thu hep di s€ twong ung voi giai doan phat trién hay suy tan cua chu ky séng cua san
phém doanh nghiép).

- Po dai thoi gian ciia ké hoach hoa ngudn nhan luc ciing anh hudng dén ké hoach hoa nhan
luc. K& hoach hoa nhan luc ¢6 thdi han ngan tir thang dén 1 nam, hodc trong khoang thoi gian dai
tir 3 nam dén 5 hodc 7 nim, phu thudc'vao bén ngoai cua t6 chirc va cac nhén té tir moi trudong
bén trong va mdi trudong.

- Su thay ddi tu nhién lyuc lugong lao dong cia doanh nghi¢p. Theo thoi gian, lyc lugng lao
dong ctua doanh nghiép tt yéu s€ thay nhu c6 su nghi huu, c6 su ra di, thay doi, thuyén chuyén va
két thuc hop dong lao dong... Cac nha quan 1y nhén lyc ¢ thé du bao trude duoc nhimng thay dbi
nay. Con nhiing thay ddi do su Véng mit, su thiéu nang lyc va tai nan hodc chét thi kho c6 thé biét
trude duge. Viée theo ddi va cung cp cac théng tin vé nhitng thay ddi vé luc luong lao dong trén
la trach nhiém ctia Phong nhéan su.

Buwéc 2. Phén tich hi¢n trang qudn tri nguon nhan lc

Phan tich hién trang quan tri nguén nhén lyc nham xac dinh dugc cac diém manh, diém yéu,
nhitng kho khan, thuén 1gi ciia doanh nghi¢p. Quan tri ngu@)n nhén lyc nhim xac dinh duoc cac
diém manh, diém yéu, nhitng khoé khan, thuédn loi cia doanh nghiép. Quan tri nguén nhan luc
trong doanh nghiép vira co6 tinh chét hé théng, vira c6 tinh chat qua trinh.

a. Ddnh gid thwe chit nguon nhén luc cia doanh nghiép

Vi¢c phan tich s€ 1am rd thuc trang vé nguén nhan luc hién c6 cuia doanh nghiép va muc do
sir dung nod. N6 ¢6 ¥ nghia rat 16n cho ta hiéu hon vé ngudn nhan Iyc hién tai cua doanh nghiép va
thong qua d6 1am co s cho su du bao ca vé nhu ciu ciing nhu vé ngudn cung cap nhén lyc trong
tuong lai. Dé 1am diéu nay can thu thap dy du cac thong tin sau day:

+ S6 lugng va chit lugng lao dong clia toan doanh nghiép ciing nhu ¢ timg bd phan phong
ban, t6 san xudt

+ S luong nam, nit va bic tho binh quan trong toan doanh nghiép ciing nhu & timg bd
phan cua doanh nghiép.
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+ Thap tudi va tham nién cong tac cua lyc lugnglao dong;

+ Tinh hinh st dung thoi gian lee-dana ciia dasnh nohidn (cd nady ]am viée ¢O hi¢u qua

trong nam, sd ngay nghi 6m, hoi hop, binh quan c6 hi¢u qua
trong ngay...); .
+ Tinh hinh ning suét lao dong 5ng nhan vién san xuat

cong nghiép. Nhip d6 ting ning suat I
+ Tinh hinh tuyén dung, dé bat,

+ Tinh hinh nghi huu, ra di, th
mot s6 ndm gan day;

[m] s o]

1a;

5ng (chét ngudi) trong

+ Két qua danh gia ngudn nhan

b. Lip ké hoach ké tiép nguon |

Ké tiép ké hoach nhén luc 1a mot phuong tién don gian dé du bao dién bién nhan Iyc cia
doanh nghiép, ma trong d6 cac nha quan Iy nhan lyc udc tinh sé lugng nhan cong s& lam viéc
trong ké hoach twong lai c6 tinh dén su thay dbi (thing tién, thuyén chuyén hay vé nghi huu...) ;
ké ca khi co nhitng cong viéc méi, cong viéc co kha ning thay doi...Mot trong nhiing cong cu
quan trong thuong duoc sir dung 12 “ma tran chuyén tiép" (ma thuc chit 1a bang biéu dién ty 1¢
nhan cong & cac cong viée hai giai doan hién tai va tuong lai). Xét vi du ¢ dudi ddy, mé ta sb lao
dong hién tai cua mot doanh nghiép theo phan loai lao dong nhu: can bg, cac dde cong, nhan vién
ky thut va nhan vién khong ky thuat. Trong nam ké tiép nguoi ta da dy bao duoc sb nguoi ra di
va vé nghi huu, s thing tién nho viée di hoc va dugc dé bat. Doanh nghiép c6 thé biét duoc kha
chic chén s6 lao dong trong nam t6i bang cach tinh toan don gian nhu sau:

S6 lao dong nam sau theo méi logi = S6 lao dong cua logi do nam truoc+ S6 dwoc thang
tién - S6 ra di, sé thing tién hay vé nghi huu ciia moi loai

Sy bién dong va thay d6i nhan luc ctia doanh nghiép d6 duge mé ta ¢ so dd dudi day:

Loai can bo S6 luong S6 lwong ra S6 lwong S6 luong chac chin
hién tai di thang cap nam toi
P 15
Lao dong cong nghé 285 > 270
P 5 _y 2
Lao dong quan Iy 20 _~ . 213
15 2
vy —y
Lao dong phu trg 167 — > 150
Tdng cong 672 35 4 633
Tir trén ta suy ra tong s lao dong :
- S6 lwong hién tai cua don vi la: 672
-S4 ra di, nghi huu 1a: 35
- S6 thang tién dy kién trong nam la: 4
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- S6 chic chin trong ndm tdi 1a: 633

Nhu vay doanh nghiép nay s€ thiéu st 20 nourdi on xdi hidn tai tuu nhién v& mit chat
luong da cé sy thay doi.

Buwéc 3. Phén tich cung cau nhén li

Trén co s& phan tich nhu cdu ngudn n! 1 ngudn nhan lyc
san c6, doanh nghiép sé dua ra cac chinh s ' ngudn nhan lyc
nham giup doanh nghiép diéu chinh, thich ng

a. Phén tich mirc cung npi bg

Viéc phan tich mirc cung ndi b dugce c don gian:
- Pau tién xac dinh xem hién nay c6 b
- Tiép dén, moi cong viéc ude tinh s 10 cll, bao nhiéu

ngudi s& chuyén sang cong viéc khac va bao nhiéu ngudi s& roi bo cong viéc clia minh va t6 chirc
do.

b. Phédn tich mirc cung ¢ thi trwong lao dong bén ngoai

Trudce sy phat trién ctia xa hoi va su phat trién cia KHKT, trén thi truong xuat hién nhiéu
loai nganh nghé méi voi sy doi hoi vé trinh d6 va chuyén mén cao, yéu cau cac doanh nghiép
cling phai biét thich ing véi nhiing su phat trién d6 néu nhu khéng mudn bi lac hau va tut hau.
Chinh trong sy canh tranh gay gét trén thi truong lao dong véi ty 1é that nghiép ngay mot ting,
1am cho mdi nguoi lao dong phai biét tu dao tao lai va dao tao lién tuc.

c. Xdc dinh nhitng qud trinh phdt trién duw kién

Xac dinh nhitng qué trinh phat trién du kién 1a giai doan thir ba trong quan 1y cong viéc,
nang lyc va ngudn nhan Iyc. Day 14 cong viée rat quan trong bai né quyét dinh tinh thich déng cua
hoat dong quan 1y du bao sau d6 néu cac yéu td van dong mang tinh quyét dinh khong dugc xem
xét k¥ cang, sy nhin nhan vé tuong lai va nhu cau twong lai 6 nguy co sé& bi 1éch lac.

Giai doan nay bt dau bang viéc thdng ké tit ca cac yéu t6 noi tai va ngoai lai co kha niang
lam bién ddi nhu cau vé nguén nhan lyc hodc anh hudng tdi ndi dung cong viéc va nang lyc ma
cong viéc doi hoi, tham chi tao ra nhitng cong viéc mdi hodc lam mat di mot sb cong viéc cil.

d. Xdc dinh nhu cau twong lai vé cong viéc, ning lwc va nguén nhin luc

Day 1a giai doan phan tich cac yéu t6 va ké hoach phat trién da dugc xac dinh dé nghién ciru
tac dong ctia ching dbi voi cong viée va nhu cau bién ché, tir d6 cho phép chi rd ndi dung ciia cac
cong viée trong tuong lai, v6i nhitng ning luc ma nhitng cong viée nay doi hoi cling nhu sé lwong
bién ché can thiét cho mdi cong viéc.

Day 1a giai doan phirc tap nhit trong cac giai doan tao nén két cau cua hoat dong quan 1y du
bao cong viéc, nang luc va ngu@)n nhén lyc. Viée thé hién mot yéu td phat trién thanh nhu ciu
tuong lai vé bién ché, vé ning luc khong phai 1a didu don gian. Cong viéc ndy cang phirc tap hon
khi can phai xem xét, phdi két hop mot sé yéu t6 tac dong qua lai, tham chi triét tiéu nhau.

e. Phén tich sw chénh léch giita nhu cau va nguén lwc twong lai.

Vi¢c phan tich su chénh 1éch gitra nhu clu va nguén luc tuong lai 1a giai doan dé thyc hién
nhét trong quan 1y du bao cong viéc, nang lyc va nguén nhan lyc. Giai doan nay chi bao ham vi¢c
danh gia su khac biét vé luong va vé chat giita két qua dy bao vé ngudn nhan luc va viée xac dinh
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nhu ciu tuong lai da thuc hién trudc do. V& mot phuong di¢n nao do, day la giai doan tinh todn
don thuan, phan tich phan t6n du giita_nhu cAu va neudn luc. Co thé xac dinh 7 loai chénh léch
giita nhu cau va ngudn luc sau day:

- Thira bién ché trong mét s6 ¢o

- Thiéu bién ché trong mot s cé

- Mot s cong viéc va nghe nghi 'c cao hon hi¢n tai;

[=]

- Mot sb cong viéc hoac nghé n ing muc d§ nhu nhiing
nang lyc can c6 hién nay;

- C6 thém nhiing cong viéc hoac

- Su mét di mét sb cong viéc ho,

Bén phan tich nay cho phép x& sitta nhu ciu va ngudn
nhan lyc. Tuong ty nhu vay, bén canh sy bién dong cua ning luc trong mot cong viéc nao do, can
phat hién nhitng khuynh hudng chu yéu tic dong dén yéu td dinh tinh cua hé thong viéc lam. Dé
lam dugc didu nay, can tinh dén:

- Ty 1& phan trdm nhimng “cong viéc nhay cam”, ma ndi dung ctia chung sé& thay ddi so véi ty
1€ phﬁn tram nhiing cong viéc s& on dinh;

- Ty 18 phan tram nhén vién 1am viéc trong nhitng “cong viéc nhay cam”;

- Ty 1& phan trim nhan vién dam nhiém nhiing cong viéc ma trinh d6 ning luc cin cb s&
tang;

- Ty 1& phan trim nhan vién dam nhiém nhitng cong viéc ma trinh d6 nang lyc can co giam;

- Ty 1 phan tram nhan vién dam nhiém nhiing cong viéc doi hoi phai duoc trang bi thém
nhimg ning luc méi, nhung cung trinh d6 v6i nang lyc ma ho ndm ving hién nay.

f- Xay dung chinh sach dé logi bé, giam thiéu nhiimg chénh l¢ch dy kién

Xay dung chinh sach dé loai bo hodc giam thiéu sy chénh léch gitra nguén luc va nhu cau
tuong lai 1a giai doan cudi cung va 1a két qua cua hoat dong quan 1y du bao ddi voi cong viée,
ning luc va ngudn nhén luc (chi it 13 trén phuong dién 1y thuyét). Van dé con lai chi 1a o chic
thuc hién chinh sach nay.X4ay dung chinh sich nham loai b6 hodc giam thiéu su chénh léch gitra
ngudn nhan lyc va nhu cau tuong lai 1a xac dinh nhitng dinh hudéng ngudn nhan lyc 16n cho nhiing
nim trudc mit dé quan 1y mot cach tot nhat nhitng bién dong sé& xay dén va dua ra nhitng diéu
chinh cu thé.

Pay thuong 1a giai doan quan trong nhét trong quan 1y du bao, cho du viéc thyc hién nd
khong phai lic ndo ciing don gian, dic biét trong mot s6 co quan nha nudc.

g Ldp so do thay thé nhén luc

So do thay thé ciing gidng nhu so do t6 chirc nhung né chi ra mot cach cu thé nhimng nhan
vién c6 thé thyc hién nhitng coéng viéc ma dugc du béo 14 thiéu nguoi hay can phai thay thé.
Nhimng nhan vién nay dugc phat hién dua trén két qua phan tich cong viéc hién tai, trén co so
danh gid nhan vién hang nam ciing nhu tr cadc nguyén vong cua ho va nhitng thong tin tin cay
khéc thu thap dugc tir viéc phan tich dit liu cuia nguén nhan luc hién tai

h. So sanh giva cung-cau nhdn lwc va cdac kha nang diéu chinh
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Sau khi da thiét 1ap dugc du bdo nhu cau tuong lai vé nhan luc va lap dy an cung cap nhan
luc, cac doanh nghiép can phai so sanh cac wdc Iwong vé cung va cau vé lao dong d6. Truong hop

néu nhu cau du bao vuot qua kha ning cung Su nhan cong, va
nguoc lai, néu ngudn cung cip ma 16n hon thtra nhéan cong.
Tiép tuc & vi dy trén, ta c6 thé 1ap bang can ( p nhu sau:
Loai can bd Sb luong hién Chénh Iéch
tai

Lao dong cong nghé 285 -10

Lao dong quan ly 220 -17

Lao dong phu trg 167 +10

Téng cong 672 | 07U | 033 | -17

Qua d6 doanh nghiép s& phat hién ra cac nguyén nhan din dén chéch léch va giita cung va
cau, tir 6 ¢ cac bién phap diéu chinh. Néi chung, cac doanh nghiép ¢ thé c6 4 su diéu chinh co
ban sau day:

- Piéu chinh vé mdt sé lwong lao déng ciia doanh nghiép: co cac hinh thirc nhu 13 tuyén
dung m&i, tam tuyén theo mua, dit gia cong bén ngoai, hay cho nghi huu, cho thdi viée (sa thai),
huy dong lam thém gio hay giam sb gio 1am viéc ;

- Piéu chinh vé mdt chdt lwong lao ddng ciia doanh nghiép: tién hanh dao tao lai, dao tao bd
sung hay tuyén dung thém cac nhan vién c6 trinh d6 khoa hoc hién dai, c¢6 trinh d¢ quan ly cao
(ma doanh nghiép thiéu) hodc c6 ké hoach bdi dudng va dé bat can bo ;

- Piéu chinh vé mdt chdt lwong nguwoi lao dong: theo quan diém hién dai c6 cac mirc do chat
luwong nhu sau: c6 sy hiéu biét; co hiéu biét va biét lam; da biét ung XU va biét tién hoa.

- Piéu chinh vé mdt co cdu t6 chire: mot khi co sy bién dong 16n hodc khi can thiét phai to
chtrc lai bd may quan 1y, doanh nghiép phai nghién ciru va thiét ké lai t6 chuc;

Sy diéu chinh dbi v&i c4 nhan va tap thé ¢6 thé duge minh hoa theo cac bang sau day :

Tinh trang Nguyén nhan Céc chinh sach diéu chinh
Khong c6 kha Cac yéu cau nghé nghiép cao hon | - Dao tao: lai, bo sung
ndng thich tmg trinh d nguoi lao dong - Tuyén dung, thing cap, thay
doi
Khong c6 dong co | Yéu cau cua ngudi lao dong khong | - Sur dung tién lwong kich thich.
lam vigc thich rng vé1 vi tri cong vige - Céc chinh sach dai ngd

Buéc 4. Kiém tra, dinh gid tinh hinh thuwe hién

Muc dich cua kiém tra, danh gia 1a hudng dan cac hoat dong hodc dinh nguén nhan luc, xac
dinh cac sai 1éch gitia ké hoach va thuc hién, cac nguyén nhan dan dén céc sai 1éch d6 va dé ra cac
bién phép hoan thi¢n.

Cac danh gia bang dinh lugng thuong cé tinh khach quan hon va giup cho doanh nghiép
théy duoc cac sai 1éch gitia ké hoach va thyuc hién mot cach rd rang hon trong cac linh vuc sau: )
luong va chét luong nhan vién; nang sut lao dong; ty 1€ thuyén chuyén nhan vién, dac biét la
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nhitng nhan vién méi tuyén; chi phi tuyén dung d6i voi mot s nhan vién; sy hai long cta nhan
vién d6i v6i cong vieev.v...

4.3. DU BAO NGUON NHAN LUC

4.3.1. y nghia cia cong tac du bao n

- Quan ly du bao cong viéc, na ng cu phuc vu quan ly
cho phép t6 chuc vao
y dé “co the”, “biet” va

- dong can thiét cho sy

nguon nhan lee. N6 thuong duoc din
thoi diém mong mudn c6 dugc nhimng
“muén” dam nhiém cong viéc, hoan t
van hanh va phat trién cua t6 chirc.

- Quan ly du bao 1a mot phuor bng quan ly con nguoi

cta to chirc, nham dy bao nhu cau vé 1 phan tich nhitng chénh
léch dy kién, dp dung cdc bién phdp phi hop dé diéu chinh nguén lyc nhdm dap Gng nhu cau
tuong lai cua to chirc.

- Quan ly du bao cho phép liwong truée tinh trang thira, thiéu bién ché, tinh trang trinh do
chuyén mén nghiép vu khong dap tng hodc vuot qua yéu ciu cong viée - sy khong thich tmg gitra
nhu cau t6 chirc va ngudn nhan lic.

- Vé mot phuong dién nao d6, quan 1y du bao la mét trong nhitng khia canh chi yéu ciia
“chdt lwong toan dién” trong cac hoat dong quan 1y ngudn nhan lyc.

Tém lai, quan 1y du bao 1a mot cap do bac cao ciia quan 1y ngudn nhan lyc.

4.3.2. Dy do4n ciu nhén lyuc

Dy doan cau nhan luc c¢6 thé sir dung hai phuong phap 1a cic phuong phép dinh tinh va cac
phuong phép dinh luong.

Trong cac phuong phap dinh tinh thi phuong phép chuyén gia 1a mot trong cac phuong
phap duoc st dung rong rdi nhat. Du doan cau nhan lyc 1a dua vao ¥ kién cua cac chuyén gia co
kinh nghiém trong timg linh vuec, ¢ thé 13 ¥ kién cia mot nhém chuyén gia hodc 13 y kién cua ca
nhan nhu giam ddc ngudn nhan lyc hoic 1a chuyén gia ké hoach hoa dai han. Cac chuyén gia dya
vao danh gia cta ho vé tinh hinh t6 chirc trong twong lai, diéu kién kinh té, x4 hoi cua t6 chire, voi
kinh nghiém ma ho da timg tich lily dugc s& dua ra phuong an du doan cdu nhan lyc cta t chic
trong thoi ky ké hoach.

Dé dat duoc két qua mong mudn t6 chirc can phai sir dung tong hop két qua uée luong cau
nhan lyc thoi ky ké hoach cua t6 chirc ma nhiéu chuyén gia da hién ké. Kinh nghiém cho thay ¢
3 phuong phap sau:

Phwong phdp 1: Yéu cau mdi chuyén gia ndp ban tudng trinh vé wdc tinh cdu nhan lyc cta
t6 chirc theo kinh nghiém riéng cta ho, sau d6 s& tinh trung binh cau nhan lyc cua to chirc theo
udc tinh cta cac chuyén gia.

Phwong phdp 2: T6 chirc hoi thao moi cac chuyén gia dén du va phat biéu, thao luan nhom.
Két luan cudi cung 1 ¥ kién théng nhét ctia cac chuyén gia vé ude tinh cidu nhan lyc cta to chirc
trong thoi ky ké hoach.
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Phwong phdp 3: Dé thuc hién phuong phap nay, mot nguoi c6 trach nhiém du doan cau
nhén luc cua to chuc - ¢6 thé 1a chuyén vién ciia phong auan 1v neudn nhan lwe thuc hién cac
cong vigc sau:

Lua chon danh sach cac chuyén gia ¢ kinh nghiém du
doan nhan luec.

Xac dinh r6 nhitng véan dé ¢o lién quai uan loi, muc tiéu
va chién lugc phat trién t6 chirc trong twong

Soan mot bang hoi vé dy doan cau nl 10ach va gui dén
tung chuyén gia.

Céc chuyén gia udc tinh cau nhan luc ghiém cua minh,

ic gui tro lai cac
6 chua dong tinh

chuyén dén cho ngudi c6 trach nhiém tong
chuyen gia xem xét cho ¥ kién vé phuong ar
vé phuong an téng hop dy doan nhan luc da chon th1 yéu cau giai thich rd: nguyén nhan khong
ddng tinh, can thay d6i nhu thé nao va chuyén ban gop ¥ d6 dén nguoi c6 trach nhiém tong hop
cdu nhan luec. Phuong an cudi cung du doan cdu nhan lyc cua t6 chuc 13 két qua nhét tri cao cia
cac chuyén gia.

Véi phuong phép nay, cac chuyén gia khéng tiép xuc truc tiép voi nhau trong cudc hop
hodc hoi thao ma chi thong qua van ban nén thuan 1gi hon va tranh dugc nhitng han ché (nhu né
nang hodc ngai bt dong quan diém. .. trong thao luan nhém).

Cac phuong phép dinh luong ciing thuong duoc dung trong cong tac du bao ciu nhan luc
nhu: phuong phap binh quén sé hoc, phuong phap dubédo theo xu huéng, phuong phap hoi quy
tuyén tinh. ..

4.3.3. Du doan cung nhéan luc

Sau khi du doan cAu nhan Iuc, can tién hanh du doan cung nhan lyc cta td chuc trong thoi
ky ké hoach. T6 chuc phai danh gia, phéan tich va du doan kha ning c6 bao nhiém ngudi san sang
lam viéc cho t6 chirc dé co bién phép thu hut, sir dung va khai thac tiém nang cua nguoi lao dong,
nang cao hiéu qua hoat dong cua t6 chirc.

Dy doan cung nhan lyc tir hai ngudn: cung nhan luc tir bén trong t6 chirc (ttc 1a phan tich
nhan Iyc hién c6 trong to chirc) va cung nhan lyc tir bén ngoai to chic.

a. Dy doan cung nhan lwc trong ndi b td chirc/ Phan tich nhan lye hién ¢6 cia td chire

Ké hoach hoa ngudn nhan luc yéu cu phén tich k¥ luc luong lao dong hién co cua t chic
vé s6 lugng va co cau luc lugng lao dong.

Muén vay can thuc hién theo trinh tu sau day:

Buwéc 1. Phin loai luc lwong lao dpng hién co trong 10 chirc

Sé lugng nhan lyc hién c6 trong td chirc trude hét phai dugc phan loai theo céc ti€u thuc
khac nhau nhu: Gi6i tinh, tudi, theo nghé, theo trinh d6 lanh nghé, suc khoé, tham nién cong tac,
tinh trang gia dinh, theo cong nhan, tiém ning cho phat trién va dé bat... 1am co s& cho phan tich.

Buwéc 2. Phén tich nhén lwc hién c6 trong té chirc:

Phan tich co ciu tudi cua luc lugng lao dong hién c6 trong td chure. Phan tich co ciu nhan
luc theo gidi tinh: nam, nit dé danh gia mirc d6 phu hop véi yéu cau cong viée.
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Phan tich trinh d van hoa cua nguoi lao dong theo cac nghé, loai cong viéc.

Phan tich két cau trinh dJ, nghg-nebidn cfia nmeii lna dAna thaa tvqo cap bac (chidng han:

béc 1; bic 2; bac 3; bac 4...) so voi nl d6 (bang cap dat duoc,
chuyén nganh da dugc dao tao) cua cd a cong vigc.

Phan tich so sanh mirc d§ phu h nghé cua cong nhan
thong qua so sanh cap bac cong viéc hé, timg bac biét duge
murc d6 phu hgp, khong phu hop va cd 01 ky ké hoach.

Tap trung phan tich nhitng cong ng c6 ty 1¢ thay thé lao

dong cao; vang mat nhiéu; vi pham Kk g viéc & muc do thap,

tinh hinh stir dung thoi gian lao dong ci

1 dé c6 ké hoach thong
ch chu dong.

Chi 18 nhitng nguoi s& vé huu, |
béo cho ngudi lao dong biét trude donl,

Phuwong phap phan tich

St dung phuong phép so sanh luc lugng nhan lyc hién c6 trong to chirc theo ting tiédu thirc
voi yéu cau cong viéc ma ho dang dam nhan hodc so sanh tinh hinh nhan lyc hién c6 voi yéu cau
cong viéc trong nam ké hoach sép t6i nham dat duge muc tiéu san xuét kinh doanh cua t6 chuc.

(1) Phan tich két cdu nghé nghiép cia lao dong trong doanh nghiép:

Pam bao nhu cau lao dong theo timg nghé trong doanh nghiép chang nhimg dam bao tinh
ddng bo vé lao dong giita cac nghé trong dy chuyén san xuit ma con tao diéu kién dé st dung lao
dong hop 1y theo cac nghé, tan dung ning luc may moc thiét bi hién co. Boi vi néu mot nghé nao
d6 bj thira lao dong so voi nhu cau s& dan dén bd tri lao dong khong ding nghanh nghé, trong khi
d6 nghé nao bi thiéu lao dong s& khong dam bao tinh ddng bo trong diy chuyén san xudt.

Phuong phap phan tich: So sanh sb lao dong can cé theo nhu cau san xuét kinh doanh, phuc
vu kinh doanh véi sb lao dong hién c6 theo tirng nghé, timg cong viéc, timg chtrc danh.

Vi du: Phan tich két cdu nghé nghiép ctia cong nhan san xuét tai Buu dién tinh H. Ta c6
bang sau:

(Pon vi tinh: nguo1)

Céc nghé S6 lao dong theo nhu S6 lao dong Thira / thiéu lao
cau ke hoach hién co dong (+/-)
Lao dong cong nghé 581 576 +5
Lao dong quan ly 252 252 0
Lao dong bo trg 149 154 -5
Téng hop 982 982 0

S6 liéu trong biéu cho thay: tong s6 nhéan lyc hién ¢ ciia doanh nghiép can dbi véi nhu cau
nhan Iyc nam ké hoach. Nhung phan tich sau timg nghé lai ¢6 tinh trang thiéu lao dong cong nghé
va thura lao dong bo tro.

(2) Phan tich tinh hinh sir dung can bo chuyén mén, k¥ thuat theo nganh nghé dao tao, trinh
d6 chuyén mén, thim nién nghé. ..

47



Chirong 4: Ké hoach héa nguon nhan lyc

So sanh tinh hinh thyc t€ (s6 ngudi hién cd) véi yéu cau cong viée (s6 nguoi can cd theo
nhu cau) nham danh gia muc d¢ phu hop theo cac tiéu thitc: neanh nghé dao tao; trinh d¢ chuyén
mon; tham nién nghé; trinh d6 ngoai ngfr...

Vi du: danh gia mac do phu hop gitra | ) bang sau:

Chire Trinh d¢ hién c6

danh

Nganh
dao tao

Trinh d¢
chuyén
mon

Tham
nién
nghe

Giam doc

Pho giam
déc kinh
doanh

T
rinh d¢
ngoai
ngir

Trudéng
phong
nhan sy

Chuyén
gia tién
luong

(3) Dé xuit cac ké hoach thich tng cho tuyén mo, tuyén chon, dio tao, phat trién dé thoa
mén nhu ciu thay thé va phat trién, mé rong san xuit kinh doanh

Heé thong thong tin ngudn nhan luc s& cung cip cac thong tin, tur lidu, s6 liéu phan tich tinh
hinh lyc luong lao dong cua t6 chirc. Cac thong tin, sb liéu nay dugc thu thap tir nhidu ngudn
khéc nhau thudc hd so cua nguoi lao dong nhu: cac mau don xin viéc; ban danh gia tinh hinh thuc
hién cong viéc thuong ky cua ngudi lao dong; nhitng bd sung thay ddi cta c nhan ngudi lao
dong; tinh hinh khen thudng, ky luat; lich st vé& dao tao, tién luong; ho so sitc khoe ciia ngudi lao
dong. .. Hé thong thong tin ngudn nhan lyc khong chi 1am co s& cho phan tich tinh hinh nhan Iyc
hién c6 trong td chirc dé tién hanh ké hoach hoa nhan lyc ma con 1am co sé cho ké hoach hoa san
xudt, thi truong, tai chinh.

b. Du doan cung nhan luc tir bén ngoai

Dy doan cung nhan Iyc tir bén ngoai 12 cong viée rt quan trong bai vi nhan luc cia td chire
thudng bi bién dong do mot sé ngudi dang lam viée trong to chirc nhung lai ¢6 nhu cau thuyén
chuyén di noi khac, vé huu, dm dau, chét, tai nan, bi ky luat budc thoi viée... Vi vay, nhu cu bd
sung nhan lyc xuat hién va ngudn bd sung cho s nay phai di tim tir thi truong lao dong bén ngoai.
Mt khéc, do nhu ciu phat trién va mé rong san xuét nén t6 chic can c6 thém nhan lyc dé hoan
thanh nhiém vy san xut. Do d6, du doan cung nhan lyc tir thi truong lao dong bén ngoai cho
phép t6 chuc thiy rd tiém ning lao dong, cic ngudn nhan lyc cb thé cung cap cho té chirc va co
bién phap thu hat ngudn nhan luc phit hop véi yéu cau cua to chirc khi can thiét.

48



Chirong 4: Ké hoach héa nguon nhan luc

Du doan cung nhan lyc tir bén ngoai to churc can dugc xem xét va phan tich ¢ tam vi mo boi
vi n6 phu thudc vao nguon nhan luc cfia xa hoi. auv mo va co cau ngudn nhan luc trong xa hoi lai

phu thudc vao qui mo, co cau va sy ¢ nh t€, van hoa, xa hoi,
tam ly, phong tuc, tap quan... lai anh > giam murc sinh s€ tac
dong den tang giam cac nguon nhan O cac nudc phat trien

trong cac thap ky vira qua da va dang uong lai cho cac nuée

nay. Tur do cac chirc ndng cua quan Iy tuyén mg, tuyén chon,
yc xem xé&t, dieu chinh,

i. Khi danh gia va du

dao tao, phat trién, thu lao lao dong, c
giai quyét can clr vao tinh hinh khan
doan ngudn nhan lyc tir thi truong lao ndi dung sau day:

Bien dong murc sinh, mirc chet, ¢

Dan s6 14 co so hinh thanh cac | iam dan s cua thoi ky
nay chi co thé tic dong dén ting hodc giam dan s cua thoi ky sau d6 tir 15 dén 16 nam. Boi vi
con ngudi tir khi sinh ra cho dén khi budc vao tudi c6 kha ning lao dong phai mat mot khoang
thoi gian it nhét 15 dén 16 nam. Ma viéc tang, hodc gidm muc sinh va muc chét s& truc tiépd lam
tang hodc giam quy mo va co cdu déan sb, tir d6 lam thay d6i quy mé va co ciu lyc luong lao
d6ng. Do d6, phan tich quy md co cau dan s, su ting hodc giam muc sinh, mirc chét s& cho phép
t6 chirc nhin thay 16 cac ngudn nhan lyc trong tuong lai dé ¢ bién phap thich ing.

Bén canh thuan loi quy mé dan s6 16n, ty 1& phat trién dan sé cao da cung cip mot ngudn
nhan luc doi dao vé mit sb luong thi cling dang dat ra nhitng kho6 khan vé nha 6, gido duc, nang
cao murc sdng va nhét 1a cung cap s6 nguoi budc vao tudi lao dong hang nam tir 1,4 dén 1,6 tridu
ngudi can ¢ viée 1am. Do d6 cung nhén lyc cua cac td chirc con thuan loi trong dap tmg vé mat
s6 luong nhung cac to chirc ciing gip phai khong its kho khin trong viéc tim dugc ding nguoi
cho cong viéc yéu cau cua to chure, dic biét vé mit chat luong lao dong.

Phan tich quy mé va co cau liec heong lao dong xd héi

Céc thong tin va s6 liéu thu thap duogc tir cac co quan thudc Bo Lao dong va cac co quan
Théng ké nhu: téng s6 luc luong lao dong; co cau luc luong lao dong theo gidi tinh; theo tudi; ty
1& nguoi co viée lam, that nghiép, gio 1am viéc binh quan, thu nhap binh quan, s lao dong lam
viéc theo mua, ty 1¢ lao dong hoat dong trong cic nganh hodc trong cac thanh phan kinh té. Trén
tam vi mo sé& gitp cho cac t6 chirc nhin thay rd kha ning cung nhan luc cho t6 chirc khan hiém
hay doi dao, tir d6 c¢6 ké hoach va bién phap thu hat lao dong cho to chirc hoan thanh nhiém vy
trong thoi ky ké hoach.

Phdn tich chat lwong nguon nhan lyc

Chat lugng ngudn nhan luc 1a mot tidu thirc rat quan trong trong phan tich cung nhan lyc tir
bén ngoai. Néu chat luong nguén nhan lyc cao, da dang sé€ tao co hoi cho cac td chirc c6 kha nang
thu hit duoc lyc lwong lao ddng phi hop véi yéu cu cong viée.

Chat lugng ngudn nhan lyc duoc phan tich theo cac tiéu thirc sau:

- Trinh d% hoc vén cua luc lugng lao dong ngay cang dwoc nang cao do doi hoi cua tién bo
khoa hoc k¥ thuét, cong nghé, thay d6i ciia moi truong ... Ngay nay, luc lugng lao dong tré co
hoc van cao, ¢6 nhu cau viéc 1am va ciing ¢ nhiéu nhu ciu dit ra cho ngudi sir dung lao dong
nhu: mudn duge thir thach, mudn dugc lam nhimng coéng viéc c6 mirc lwong cao, hay di chuyén va
khong gin bo sudt doi vai to chire ( bién ché sudt doi) nhu thé hé ngudi lao dong cua thoi ky bao

49



Chirong 4: Ké hoach héa nguon nhan lyc

cép trude day. Do do, viéc phan tich trinh d§ hoc vén cta luc lugng lao dong s€ giup cac chuyén
gia quan Iy ngudn nhan lyc nhin thay rd chat lirone ciia neudn nhan luc tir thi trudng bén ngoai va
¢6 bién phap dé thu hut duge nhitng nguoi ¢ (g dang dé giir
chan ho ¢ lai véi td chirc.

- Tinh hinh gido duc va dao tao cua d fuc nghé nghiép,
dao tao cong nhan k¥ thuat, dao tag dai hoc 5... hang nam s&
cung cip cho cac t6 chirc mot lyc lugng lao ghé phu hop véi

yéu cau cong viéc.
Phan tich tinh hinh di dan

Tinhhinh di dan gitra cac vung trong hh huong rit 16n

dén sb lugng, co cAu nguén nhan luc cua di 'n cung lao dong
tir thi truong bén ngoai cho té chie. Dic bié bhd v6i myc tiéu
kinh té xd hoi nhu tim kiém viéc 1am, tang thu nhap & cic nudc dang phat trién da va dang tao nén
nhitng bién dong 16n vé& ngudn nhan lyc.

Dur dodn nguén nhan lyc tir nuwée ngodi vé

Trong diéu kién hién nay cta Viét Nam c6 ngudn lao dong doi dao va dang tim kiém cac
bién phap xuét khau lao dong sang thi trudng cac nudc chau A: Nhat Ban, Han Qubc, Hong Kong,
Dai Loan, Malaysia.... Ciing nhu cac nu6c chau Phi , chdu Au nhu: Li Bi, Libang, CHLB
Nga...Dong thoi v6i viéc dua lao dong di nudc ngoai thi hang nam cic dia phuong trong toan
quéc lai tiép nhén sd lao dong hé thoi han tré vé va ¢ nhu ciu co viée lam. Pay ciing la ngu@)n
nhan lyuc cho cac t6 chuc.

Ngoai nhitng ndi dung trén con phan tich xu hudng phat trién cua cac nghé nghiép hoic
mot s6 khia canh khac tuy thudc vao dic diém ciia mdi t chirc, trong mdi thoi ky. Cung véi qua
trinh phat trién cua khoa hoc ky thuat, cong ngh¢ s€ lam xudt hién nhiing nghé nghi¢pmdi trong
khi c6 mot s6 nghé nghiép cii co thé bi mat di hodc bi thu hep lai. Do d6, khi phéan tich cung nhan
luc tir thi truong lao dong bén ngoai ciing can quan tdm dén xu hudng phat trién cua nghé nghiép.

Sau khi phan tich cung nhan lyc tir thi truong lao dong bén trong va bén ngoai, mdi té chirc
can dua ra duoc két qua du doan téng sb lao dong sin sang cung cip cho to chic 14 bao nhiéu?
Thudc cac nghé, cac bac nhu thé nao? Vao timg thoi diém cu thé trong timg thoi ky ké hoach.

TOM TAT

Khai niém ké hoach hoa nhan lwe: K& hoach hoa ngudn nhan Iyc 13 qua trinh danh gia,
xé4c dinh nhu cau vé ngudn nhan lyc dé dap ing muc tiéu cong viéc cia t6 chirc va xdy dung ké
hoach lao dong dé dap tmg cac nhu cau d6 trong tuong lai.

Vai tro ciia ké hoach hoa ngudn nhén lyuc

Thir nhdt, ké hoach hoa ngudn nhan lyc dong vai tro trung tdm trong quan 1y chién luoc
ngudn nhan lc.

Thir hai, ké hoach hoa ngudn nhan lyc c6 anh huéng 16n dén hiéu qua cua to chiic thong
qua viéc lién két hanh dong voi két qua.
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Thit ba, vé phuong dién ngudn nhén Iyc, cong tic hoach dinh gitip cho doanh nghiép thiy
0 dugc phuong hudng, cach thirc quan tri neudn nhan luc.

Thir tu, ké hoach ho4 ngudn nhé [ong ngudn nhan lyc.

Thir nam, ké hoach hoa nguén n én ché, dao tao va phat
trién nguon nhan lyc

Qua trinh 1ap ké hoach nhan I

Thong thudng, qua trinh 1ap ké ) cac bude sau day: 1)
2) Phan tich hi¢n trang
viéc (doi véi cac muc

Phéan tich moi truong, xac dinh muyc ti
quan tri ngudn nhén luc trong doanh

tiéu, ké hoach dai han, trung han) hods “n hanh phan tich cong

| nhan luc (d6i vai cac
1 luc (ddi véi cac muc

viéc (doi voi cac muc ti€u, ké hoach |
muc tiéu, ké hoach dai han, trung har

7 (=]

tiéu ké hoach ngin han); 5) Phan tich quan he cung cAu ngudn nhan lyc, kha niang diéu chinh, va
dé ra cac chinh sach, ké hoach chwong trinh thuc hién gitip cho doanh nghiép thich Gmg véi cac
nhu cau méi va nang cao hiéu qua sir dung ngudn nhan lyc;6) Kiém tra danh gia tinh hinh thuc
hién.

Du bao ngudn nhan hye

- Dy bao cong viéc, nang lyc va nguén nhan lyc la mot cong cu phuc vu quan ly nguén nhan
lyc. N6 thub’ng dugc dinh nghia nhu mot qué trinh tuong tic cho phép t6 chirc vao thoi diém
mong muén ¢ dugc nhitng nhan vién cé du ning luc va dong co dé “co thé”, “biét” va “mudn”
dam nhi¢m cong viéc, hoan thanh nhi¢ém vu va thyc hién cac hoat dong can thiét cho sy van hanh
va phat trién cua t6 chuc.

Cac phwong phap du bao cAu ngudn nhan hrc bao gém

- Phuong phap udc lugng trung binh (binh quan gian don)

- Phuong phap tinh theo tiéu chuan hao phi lao dong ctia mot don vi san lugng.

- Phuong phap du doan xu huéng
- Phuong phap chuyén gia.

CAU HOI ON TAP
1. Trinh bay vai trd cta ké hoach hoa ngudn nhan lyc?
2. Néu 16 quy trinh 1ap ké hoach nhan Iyc?

3. Phan tich ¥ nghia ctia cong tac du bao ngudn nhéan luc

4. Trinh bay cac phuong phap du bao nhu cau ngudn nhan luc?

BAI TAP TINH HUONG
CHO AI NGHI VIEC?

Mot trong nhitng van dé khé xtr nhét ciia nha quan tri 1a phai quyét dinh cho nhan vién nghi
viéc. Do khéi lugng cong viée giam, giam doc mot cong ty quyét dinh giam 40 trong s6 350 can
bd, cong nhan cia cong ty, trong d6, c6 hai nguoi trong s6 nhimg nhan vién sau dy cua phong
quan tri nhan lyc:
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* Co6 N. 27 tudi, t6t nghiép quan tri kinh doanh, da 1am viéc voi cong ty 4 nim & cong viée
hién tai: phu trach dinh muc lao dong. Trong 3 nam cudi duoc danh gia 1a thuc hién cong viéc
xudt sic, tuy nhién trong bon thang dau nim

* Anh H., 25 tudi, c6 3,5 ndm lam v Yc nira nam, phu
trach van dé tién luong. Tét nghiép trung ca . Vo chua cudi
c6 sap vai 6 chg An Pong, thu nhap cao, cé hong bang luong
mai cho doanh nghiép, c6 tac dung kich thic t.

*Ong L., 56 tudi, ph6 phong, phu tra cac khiéu t6, ky
két hop dong lao dong, tét nghiép dai hoc ta:

25 nam, bat dau tu mot nhan vién van thu v

ho doanh nghi¢p
n nghi huu sém,
¢6 vo thudng xuyén bi bénh va 3 con géi, tat

* Ong K., 45 tudi, tot nghiép Pai hoc m giang vién dai
hoc trude khi vé 1am viée cho cong ty, phu trach cong tac dao tao. C6 6 nam kinh nghi¢m &
cuong vi pho phong nhu hién nay. Chit luong thuc hién cong viéc theo tuy hing: Khi thich lam
thi rat tot, khi khong thich thi chi & mic d6 trung binh.

* Co L., 22 tudi, tot nghiép trung cap su pham, phuy trach van thu va luu giit hd so tai liéu
clia cong ty, ¢6 nang khiéu vin nghé va biét cac td chirc cac hoat dong sinh hoat tap thé, con gai
ong pho chu tich quan, thyc hién cong viéc & murc do trung binh.

Yéu cau:

1/ Trudng phong ngudn nhan luc s& can nhic va dé nghi cap tré cho ai nghi viéc? Tai sao?

2/ Anh (chi) c6 cach giai quyét nao khac khong? Cho biét cach giai quyét ctia anh/chi?
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CHUONG 5: THU Hf*— ===~ 1HAN LUC

[m] s o]

GIOI THIEU

Muc dich, yéu cau

Sau khi hoc xong chuong nay, h I
Nim duoc vai tro va ¥ nghia cu cua doanh nghiép.
Biét phan biét tuyén mo va tuyé ché giita hai khau nay.

Nim viing trinh ty ciing nhu ph yudn nhén lyc phi hop
v6i yéu cau cua t chuc.

Nim virng mot s6 van dé can luu y trong khi thyc hién cong tac tuyén dung nhan lyc.
N¢i dung chinh

- Khai niém, vai tro va muc dich ctaa tuyén dung

- Céc nhan t6 anh huong dén tuyén dung nhan luc

- Qua trinh tuyén dung nhan luc

- Panh gia hiéu qua ciia tuyén dung nhan lyc

NOI DUNG
5.1. KHAI QUAT VE QUA TRINH TUYEN DUNG NHAN LUC
5.1.1. Khai niém, muc dich ciia tuyén dung nhan lwc

Tuyén dung lao dong 1a mdt qua trinh thu hit, nghién ctru, lya chon va quyét dinh tiép nhan
mot ¢4 nhan vao mot vi tri cta td chirc. Muc dich ctia mot cude tuyén dung 1a rat 1o rang: trong sd
nhitng ngudi tham gia dy tuyén, doanh nghiép s& tim chon mot hodc mot s6 ngudi phu hop nhét
v6i cac tiéu chuan va yéu cau ctia cac vi tri can tuyén.

Qua trinh tuyén dung nhén vién chinh 1a mét sy thich tng giita hai mang cung va cau vé lao
dong trén thi trudong lao dong, va duge mé ta theo so do sau ddy (Hinh 5.1):
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Doanh nghiép co
nhu cau lao dong

v -

Xéc dinh yéu cdu cua
nguoi dam nhan vi tri:
+ DPao tao
+ Kinh nghiém
+ Pham chét c4 nhan

T

Cung lao dong trén

4las b o oo I8

So sanh
duoc ki

Phu hop| nhat, thoa
man| nhét
A\ 4

Quyét dinh tuyén dung

HS5.1. Qud trinh tuyén dung nhén lyc

5.1.2. Tac dung va y nghia ciia tuyén dung nhan lyc

Cong tac tuyén dung nhan vién c6 mot ¥ nghia rat 16n ddi v6i doanh nghiép.

- Tuyén dung nhén vién 1a yéu t6 cha yéu ciia chinh sach quan Iy ngudn nhén lyc, béi vi né
anh huong quyét dinh dén tinh trang nhéan luc ciadoanh nghiép.

- Qua tuyén dung nhan vién moéi, mot mdt luc lugng lao dong ctiia n6 dugce tré hod, va mat
kia, trinh d§ trung binh cua n6 dugc nang 1én.

- Vi vy ngudi ta c6 thé néi rang: tuyén dung nhan vién 1a mot sy dau tu “phi vat chat - dau
tu vé con nguoi”;

- Mot chinh sach tuyén dung nhan vién dung dén, dugce chuan bi chu ddo, tién hanh nghiém
tic c6 tiéu chuan xac dang theo mot quy trinh khoa hoc s& bao dam cho doanh nghiép chon dugc
nhitng ngudi tai gidi va chic chin s& gop phdn mang lai nhitng thanh cong cho doanh nghiép.
Nguoc lai, néu tién hanh tuy tién, thiéu nghiém tac, khong co tiéu chuan... chang nhiing khong
mang lai lgi ich gi, ma do6i khi con 1a trung tam gay mét doan két, chia ré noi bd, xao tron don vi,
va tham chi dén mirc phai sa thai ngudi nay va dé roi lai phai tuyén ngudi méi. Diéu d6 da khong
mang lai thanh cong cho doanh nghiép, ma con gay lang phi rat nhiéu 1dn cho doanh nghiép.

5.1.3. Cac yéu té anh hwéng

C6 nam yéu té c6 thé han ché kha niang tuyén chon dugc cac tmg vién t6t nhat cho cong
viéc trong to chirc, doanh nghiép:

e Bin thin cong viéc khéng hép dén.

Nhirng cong viéc bi danh gia 1a nham chén, thu nhap thap, it co hoi thang tién, nguy hiém,
vi tri xa hoi thap, v.v... s& kho thu hat duoc cac tng vién gioi. Nhiéu khi ngay ca trong thoi ky suy
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thoai kinh té, that nghiép gia ting, viéc 1am khé kiém, ciing c6 nhiéu ngudi cuong quyét tir chdi,
khong chap nhan nhiing cong viéc nhu vav.

e Doanh nghiép khong hép dir

Mic dau tmg vién thich cong vi n goi, thanh phan kinh
té, quy mo t6 chirc, uy tin, trién vong chuc, doanh nghi¢p bi
g vién nhan thic, danh gia thap thu ng thu hut dugc nhiing
ung vién giodi.

e Chinh sdach can b cua doan/

Nhiing doanh nghiép theo dudi d3 ty minh han ché sé

lugng tmg vién cho cac cong viéc, d: yng kho cd nhitng Gng

vién tot nhit cho cong viéc.

o Nhitng chinh sdch ciia chinh quyen.

Nhiing chinh sach, quy dinh cua chinh quyén nhu quy dinh vé ho khau thuong tra, vé mic
lwong,v.v... ciia lao dong trong cac t chirc, doanh nghiép trén dia ban nhat dinh ciing c6 thé 1am
han ché kha nang thu hut dugc nhitng lao ddng gidi cho doanh nghiép.

e Kha ndang tai chinh cua 10 chirc, doanh nghiép.

Mic dau cac t6 chuc, doanh nghiép déu nhan thirc dugc mdi quan hé twong hd giira tién
lrong va muc d§ dong gdp cua nhan vién cho doanh nghi¢p. Tra luong cao s€ c6 kha nang thu hut
duoc nhiéu lao dong gioi va kich thich nhan vién lam viéc hang say, nhiét tinh, tich cuc, sang tao,
do do, mang lai lgi ich cho doanh nghi€p cao hon.

Tuy nhién, trong thuc t& van con nhiéu té chirc, doanh nghiép c6 kho khin vé tai chinh hodc
khong c¢6 kha ning chi tra lvong cao. Nhitng don vi ndy thuong khé ¢o thé thu hut duoc lao dong
giodi trén thi truong.

5.2. TUYEN MO NHAN LUC
5.2.1. Khai niém

Tuyén md 1a qua trinh thu hit nhitng ngudi xin viéc ¢6 trinh d6 tir lyc lugng lao dong tir
bén ngoai xa hoi va tir bén trong to churc.
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Nhiéu ngudi tham g Tuyén

v

lao dong co chon

Ty 1€ s6 nguoi dug

car

Nhiing nguoi xin
hi

banh gia
tinh hinh
thuc hién

Cac van dé ton tai v R i
cong viéc

su can thiét thu hiit kerongrgoorraognmgcoommag-owd
hon

Cung vé lao dong s& anh huong dén mirc lvong va ngudi Thu lao

< c6 trinh d§ cao s€ mong doi
E cac muc thu lao cao hon
5 Muc luong cao hon tao diéu kién de¢ dang hon cho viéc
= thu hit nguoi co trinh d§ cao hon
Nguoi lao dong cé tay nghé doi hoi it phai dao tao hon . bao tao va
nguoi khong co6 tay nghe phat trién

Tuyén md dugc don gian héa néu nhan vién mdi co6 thé
dugc dao tao phu hop vai it thoi gian

va kinh phi hon
Nhitng ngudi lao dong duoc bd tri vao nhimg vi tri thich _
hop co ty 1é cong viéc thay d6i thap hon va c6 sy thoa Cac moi
main cao hon quan h¢ lao
dong

Hinh anh cua cong ty anh huéng dén quyét dinh nop don

A

tuyén vao mot vi tri

HS.2.Moi quan hé qua lai gitra tuyén m¢ va cac chirc nang khac
cia quan tri nguon nhan luc

5.2.2. Qua trinh tuyén m¢

No6i dung cuia chién lugc tuyén mo bao gom:

a. Lap ké hoach tuyén mo

Do khong ¢6 luc lugng lao dong thyc hién hét cac cong viéc khi doanhnghiép mo rong quy
mo, doanh nghi¢p can phai tuyén thém nhan vién. D€ nam dugc nhu cau vé nhan vién, doanh
nghi€p nén can nhac céac yéu to sau:
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- Pau tién, doanh nghiép can xay dung Ban mé ta cong viéc va Bang tiéu chuan cong viée
clia tat ca cac vi tri can 1am trong qua trinh hoat déne kinh doanh.

- Budc tiép theo 1a quyét dinh h bao nhiéu nhiém vu.
Doanh nghiép s& phai danh gia khoi 1 nh vuc nhiém vu. Cac
thong tin nay sé giup doanh nghiép 141

- Xac dinh cac cach khac nhau d

- Khi doanh nghiép phai xac din
nghi dén cach thuc hién cac nhiém w

DN doanh nghi¢p phai
nhitng k¥ nang doanh
nghiép can:
- Néng cao k¥ ning ctia minh ba
- Lién két v6i cac DN khac dé |
nhu dich vu dua hang, ban hang hoé ctaavarmrmgmep:

<inh nghiém.

10 doanh nghiép (vi du

- Thué nhan céng co cac k¥ ning can thiét.

Trong hoat dong tuyén mo, mot td chire can xac dinh xem can tuyén md bao nhi€u nguoi
cho ting vi tri can tuyén. Cac ty 1& sang loc giup cho céc to chirc quyét dinh dugc bao nhiéu ngudi
can tuyén mo cho timg vi tri can tuyén. Trong ké hoach tuyén mo, doanh nghiép phai xac dinh
duoc cac ty 1€ sang loc chinh xac va hop 1y.

Ty 1é sang loc c6 anh hudng t6i chi phi tai chinh, tim 1y cua nguoi du tuyén va ky vong cta
ngudi xin viée. Do d6 khi xac dinh ty 1& sang loc ta can phai cin clr vao cac yéu té nhu:

b. Xdc dinh nguon va phwong phdp tuyén mé

pé tuyén mo duoc du sb lugng va chét lwong nguoi lao dong vao cac vi tri viéc lam con
thiéu nguoi, to chirc can cin nhéc, lya chon xem & vi tri céng viéc ndo nén 1y ngudi tir bén trong
t6 chirc va vi tri ndo nén lay ngudi tir bén ngoai t chirc va di kém véi né 1a phuong phap tuyén
phtl hop. Tuyén mé tir bén ngoai hay dé bat ngudi lao dong tir vi tri céng viée thip hon 1én vi tri
cong viée cao hon 1a mot van dé phai xem xét ky vi cac 1y do sau:

Poi véi nhitng nguwoi dang lam viéc trong t6 chire, khi doanh nghiép tuyén mo nhimg nguoi
vao lam viéc tai cac vi tri cao hon ma vi tri ho dang dam nhéan sé tao dugc dong co tt cho tat ca
nhimg ngudi 1am viée trong t6 chirc vi khi ho biét s& c6 co hoi dugc dé bat ho s& lam viée voi
dong lyc mai va ho s€ thac déy qua trinh 1am viéc t6t hon, s& 1am tang sy théa man dbi voi cong
viéc, s€ tang dugc tinh cam, sy trung thanh cua moi ngudi dbi véi 6 chue.

Poi v6i nguon tuyén mo tir bén ngodi té chire, ddy 1a nhitng ngudi méi dén xin viéce, nhitng
ngudi nay bao gom:

- Nhimng sinh vién da tot nghiép cac trudong dai hoc, cao dang, trung hoc va day nghé (bao
gdm ca nhitng ngudi di dugc dao tao ¢ trong nude va nude ngoai);

- Nhitng ngudi dang trong thoi gian that nghiép, bo viée cii;

- Nhitng ngudi dang lam viée tai cac to chirc khac.

¢. Xdc dinh noi tuyén mé va thoi gian tuyén mé

Céc t6 chire can phai Iya chon cac ving dé tuyén mo, vi day 1a nhimng yéu td quyét dinh su
thanh cong cua qua trinh tuyén. bdi vé6i cac loai lao dong can chét lugng cao, doanh nghi¢p tap
trung vao cac dia chi sau:
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- Thi truong lao dong d6 thi noi tap trung hau hét cac loai lao dong co chét lugng cao cua
tat ca cac nganh nghé nhu k¥ thuat, kinh té quan 1¥ va nhat 14 cac nehé dic biét.

- Cac truong dai hoc, cao dfmg, trung |

- Céc trung tdm cong nghi¢p va dich v nudc ngoai.

Khi xac dinh cac dia chi tuyén mo chu 3 sau day:
- Céc t6 chiic can x4c dinh 18 thi tru inh, ma & d6 c6
nhiéu d6i tugng thich hop nhét cho cong vié

- Phan tich lyc luong lao dong hién ¢ nhitng nguoi lao
dong tt nhat.

d. Chudn bj thii tuc cho t6 chirc tuyér

Budc chuén bi t6 chirc tuyén dung can

- Cac loai van ban, qui dinh vé tuyén dung can tuan theo.

- S6 lugng nhan vién can tuyén.

- Tiéu chuan nhén vién cin tuyén.

- S6 lwong, thanh phan hoi dong tuyén dung.

- Quyén han, trach nhiém cua hoi déng tuyén dung.

e. Thong bao tuyén mo

C6 thé ap dung cac hinh thirc thong bao tuyén dung sau déy:

- Thong qua van phong dich vu lao dong

- Quang céo trén bao chi, dai phat thanh, vo tuyén truyén hinh.

- Niém yét trude cong doanh nghiép.

Yéu cau thong bao nén ngin gon, rd rang, chi tiét va ddy di nhitng thong tin co ban cho cac
mg vién vé tudi tac, strc khoé, trinh d6. Cang c¢6 nhiéu tng vién cho mdt chd 1am viée cang cd
diéu kién dé tuyén chon nhén vién phu hop.

f- Danh gid quda trinh tuyén mg

Sau mot qué trinh tuyén mo thi cac td chirc can phai danh gia cac qua trinh tuyén mo cua
minh dé hoan thién cong tac nay ngay cang tét hon. Trong qua trinh danh gid thi can cha ¥ ti noi
dung va céc chi phi tuyén mo. Can chi ¥ t6i cac van dé sau day: Ty 1& sang loc c6 hop 1y khong?
Chi phi tai chinh cho qua trinh tuyén m.

5.3. TUYEN CHQN NHAN LUC
5.3.1. Khai niém va tim quan trong ciia tuyén chon nhan lyc

Qué trinh tuyén chon nhan lyc 13 qua trinh danh gia cac ng vién theo nhiéu khia canh khac
nhau dya vao cac yéu ciu ciia cong viée, dé tim dugc nhitng ngudi pht hop véi cac yéu cau dit ra
trong s6 nhitng ngudi da thu hut dugc trong qua trinh tuyén mo.

Qua trinh tuyén chon 14 khau quan trong nhiam gitp cho cdc nha quan tri nhan luc dua ra
dugc cac quyét dinh tuyén dung mot cach dung dan nhat. Quyét dinh tuyén chon c6 y nghia rat
quan trong dbi véi chién luge kinh doanh va dbi véi cac to chirc, boi vi qué trinh tuyén chon tot s&
gitip cho cac t6 chic ¢ duge nhimng con nguoi co ki nang pht hop voi sy phat trién cia to chire
trong twong lai. Tuyén chon t6t ciing s& gitip cho t6 chirc giam dugc cac chi phi do phai tuyén
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chon lai, dao tao lai cling nhu tranh dugc cac thiét hai rii ro trong qua trinh thyc hién cac cong
viéc. Dé tuyén chon dat dugce két qua_cao thi cin phai cd cac bude tuvén chon phu hop, cac
phuong phap thu thap thong tin chinh h khoa hoc.

[=]

5.3.2. Qua trinh tuyén chon
Qua4 trinh tuyén chon gém cac b

Buwéc 1. Tiép dén ban dau va pi

Day 1a budc dau tién trong qua | ién gilta cac nha tuyén

chon véi cac g vién. Budc ndy nhar viéc va nguoi st dung
lao dong, ddng thoi budce nay ciing x; g t chat va kha ning
phu hop véi cong viée.

Buwoc 2. Sang loc qua don xin »

Pon xin viéc 13 thu tuc khach quan no khong thé thay thé cho viéc gip gd truc tiép giita
nguoi xin viéc voi nguoi dai dién cho cong ty, mat khac don xin viéc chi hoi dugc mot sb han ché
cac van dé do vdy né mat di tinh da dang va phong pht ciia qua trinh 1am viéc, kinh nghiém cua
ngudi xin viée, ho khong thé 1y giai dugc ki ludng nhitng van dé ma ho di lam trong qua khu.
Trong don, nguoi xin viéc chi ludn nodi t6t vé minh, chi noi cai ¢6 loi cho ban than ho. Trong don
xin viéc méi cho doanh nghiép thay hién trang theo kiéu mo ta ma né chwa cho ta biét dugc “nhu
thé nao” hodc “tai sao”... Thong qua ndi dung cia mau don xin viée, cac nha tuyén chon s& co
chting ¢ ctia minh dé tuyén chon tiép cac budc sau hay chim dut qua trinh tuyén chon.

Buéc 3. Cic tric nghiém nhén sw trong tuyén chon

Thong thudng doanh nghiép nén chia tric nghiém nhén sy ra cac loai sau:

- Trdc nghiém thanh tich: Trac nghiém vé thanh tich 12 danh gia xem cac ca nhan nim ving
nghé nghiép, hiéu biét nghé dén mirc ndo, thanh tich ciia ho dat cao hay thap nhu thoi gian hoan
thanh cong viéc, diém bai thi, bai kiém tra.

- Trdc nghiém vé ndang khiéu va kha nang: Tric nghiém ning khiéu va kha ning dugc dung
chu yéu dé chi ra xem cé& nhan nao d3 hoc t6t trong dao tao, s€ thuc hi¢n tbt cong viéc trong tuong
lai, tiép thu tét cac kién thirc méi.

- Trdc nghiém vé tinh cdch va sé thich: Day 1a loai tric nghiém nham phat hién ra cac dic
diém tAm 1y c4 nhan ngudi lao dong nhu cac loai khi chét, nhimg wdc mo, nguyén vong cua cic
{g vién, nhitng wéc mudn, d& nghi.

- Trdc nghiém vé tinh trung thye: Tinh trung thyc 13 rat can thiét cho viéc sir dung lao dong
va trong tat ca cac cong vi¢c cua cong tac nhan sy. Nhiing tric nghiém nay thuong gém nhiing
ciu hoi dé cap dén nhiéu khia canh nhu viéc chip hanh ky luét lao dong khi khong c6 sy giam sat
cua cac nha quan tri, thai d§ cia cé nhan ddi v&i van dé an cép tién bac, su khong that tha trong
cong viéc...Tét ca cac tric nghiém nay giup ta du doan dwoc cac hanh vi khong trung thyuc trong
tuong lai ct nguoi dy tuyén.

- Trdc nghiém y hoc: Trong mot s truong hop didc biét d¢é danh gia cac pham chat sinh 1y
clia cac (mg vién chiing ta c6 thé dung céc tric nghiém y hoc dé phat hién cic bénh xa hoi nhu
HIV... Hién nay cic trac nghiém nay thudng str dung phén tich cac mau nudc tiéu, phan tich cac
mAu mau. ..

Buéc 4: Phéng vin tuyén chon

59



Chirong 5: Thu hit va tuyén dung nhan luc

Phong vén tuyén chon 14 qua trinh giao tiép bang 10i (thdng qua cac cau hoi va cau tra 10i)
giita nhitng ngudi tuyén chon va ngudi xin viéc. dav 1a mot trone nhitng phirong phép thu thap
thong tin cho viéc ra quyét dinh tuyén chon. chon gitp chiing
ta khic phuc dugc nhitng nhugc diém ma | hong ndm duogc,

[m] s o]

hoic cac loai van bang chimg chi khong néu
Hién nay nguoi ta thuong ap dung nh
vién khi ndp don xin viéc.

; tin cua cac ung

- Phong van theo mdu: Phong van th :ac cau hoi dugce

thiét ké san tir truc theo yéu cau clia cong > cac cau hoi déu
dugc chuan bi k§ dé nguoi di phong vén | viéc. Qud trinh
phong van duge thyc hién bang cach nguoi tra 101 dé nguoi
xin viéc lua chon va xac dinh cau tra 161 dun:

- Phong van theo tinh huong: Phong van theo tinh hudng 1 qué trinh nguoi hoi yéu cau cac
g vién phai tra 101 vé ung xir hay cach thyc hién, xtr 1y cac cong viéc theo cac tinh hudng gia
dinh hodc cac tinh hudng co that trong thuc té, ma nhitng ngudi phong van dit ra.

- Phong van theo muc tiéu: Phong vén theo loai nay la cudc phong van dya vao cong viée
cu thé ma yéu cau cac ung vién phai tra 10i theo nhitg muc tiéu xac dinh tir trudc. Cac ciu hoi
cling dua vao su phén tich cong viéc mot cach ki ludng dé xac dinh cic muc tiéu cho céac vi tri
viéc 1am. Phuong phap phong van theo muc tiéu 1a phuong phéap cho ta do tin cdy cao va dung
dan nhat.

- Phong van khéng cé hirdng dan 1a cudc phong van ma ngudi di phong van khong chuan bi
trude ndi dung cac cau hoi, ma dé cho cac tmg vién trao d6i mot cach thoai mai xung quanh cong
viéc, nguoi hdi chi c6 dinh hudng cho cudc thao luan.

- Phéng vin cang thang: Phong van cang thang 1a hinh thirc phong van ma trong d6 ngudi
phong vAn dua ra cac cau hoi co tinh chét nang né, mang nhiéu nét cta sy cat van, hodc cuong do
hoi don dép, cach phong van nay mong tim kiém & cac tng vién long vi tha, sy ing xir cong viéc
trong thoi gian eo hep. N6 gitp doanh nghiép tim ra dugc nhitng ngudi dé bd tri vao nhiing viéc
lam cang thang nhu coéng viéc ban hang vao cac dip 18 tét, thanh quyét toan cudi quy hay cudi
nam.

- Phéng vin theo nhém: Phong van theo nhom 1a hinh thirc phong van ma mot nguoi hoi
cung lic di v6i nhidu ngudi. Loai phong van nay gitip doanh nghiép c6 thé thu thap dwoc nhidu
thong tin hay tranh duoc cac thong tin trung 1ap ma cic Gmg vién déu ¢, ma khong can hoi riéng
tung ngudi mot.

- Phong vin héi dong: Phong van hoi dong 14 hinh thirc phong van cua nhiéu ngudi ddi voi
mdt Gng vién. Loai phong van nay thich hop trong trudng hop b tri cac Gmg vién vao vi tri quan
trong ma can phai c6 su tan dong cua nhiéu nguoi. N6 tranh duge tinh cha quan khi chi c6 mot
ngudi phong van va nd tao ra tinh linh hoat va kha nang phan tmg ddng thoi cta cac tng vién.

Buwécc 5: Khdam stvc khoé va danh gid thé luc ciia cdc iing vién

Pé dam bao cho cac g vién c6 strc 1am viée 1au dai trong cac td chirc va tranh nhing doi
hoi khong chinh dang ctia nguoi dugc tuyén vé dam bao strc khoé thi bude quan trong tiép theo 1a
phai tién hanh kham strc khoé va danh gia thé luc cua cac ing vién.

Buwdéc 6: Phong vin béi ngwoi lanh dao truc tiép
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Chirong 5: Thu hiit va tuyén dung nhan lyc

Pé dam bao sy thong nhét tir hoi dong tuyén chon cho dén nguoi phu trach truc tiép va st
dung lao dong thi can phai c6 sy phong van truc tién ciia newoi nhu trach dé danh gia mot cach cu

thé hon cac tng vién, day 1a mot bud clia cac cap co s6. N6
gitip ta khic phuc duoc sy khong dong st dung lao dong.
Buwécc 7: Tham tra cdc thong t on

Dé xac dinh d6 tin cdy cua cac lyén chon ta phai thuc

hién budc tham tra lai xem muirc do ¢ 1 cach dé tham tra cac
da khai trong don xin

ra lai 1a nhiing can cor

thong tin nhu trao do61 vdi cac to chir
viéc, hodc 1a noi da cap cac van ban
chinh xac dé cac nha tuyén dung ra qu

Buwoc 8: Tham quan cong viéc

Nhirng nguoi xin viéc luén cod — i - Néu doanh nghiép lam
cho ngudi lao dong thit vong boi ho khong co diy du cac thong tin vé& cong viée thi s& gy rat
nhiéu bt 1gi cho nguoi méi dén nhan cong viéc. Do do dé tao diéu kién cho nhitng nguoi xin viéc
dua ra nhitng quyét dinh cudi cung vé viéc lam thi t6 chirc c6 thé cho nhirng Gng vién tham quan
hodc nghe giai thich day du vé cac cong viéc ma sau khi duoc tuyén dung ho s& phai lam. Diédu
nay giup cho nguoi lao dong biét duoc mot cach kha chi tiét vé cong vi¢c nhu: muc do phuc tap
cua cong viéc, tinh hinh thu nhap, sy thod man ddi voi cong vigc...Cac diéu kién lam viéc
khac...Qua d6 nguoi tham gia dy tuyén s& nam dugc nhing gi ho phai thuc hién trong twong lai dé
khoi phai ngd ngang khi gip nhimng diéu khong phi hop véi suy nghi cta ho.

Buéc 9: Ra quyét dinh tuyén chon (tuyén dung)

Sau khi da thyc hién dy di cac bude trén day va cac thong tin tuyén dung da dam bao theo
dung yéu ciu tuyén chon dé ra thi hoi dong tuyén chon s& ra quyét dinh tuyén dung d6i véi ngudi
xin viée. Co s& clia viée ra quyét dinh nay 13 dya vao phuong phap danh gia chii quan theo thi tuc
loai trir dan va theo két qua danh gia cua phong véan va tric nghiém.

5.4. DPANH GIA HIEU QUA CUA HOAT PONG TUYEN DUNG

Trong qua trinh tuyén dung, c6 bon kha nang c6 thé xdy ra cho moi ing vién,

Nang lyc hoan thanh Quyét dinh tuyén chon

cong vi€c cua ung vién Loai b6 Tuyén dung

() (1)
Tot Sai 1am Chinh x4c

(Panh gia qué thap)
3) 4
Khong t6t Chinh xac Sai 1am
(PBéanh gia qua cao)

So d6 : Cac quyét dinh tuyén chon
O s6 mot va 6 sd 3 chi cac quyét dinh tuyén dung chinh xéac: tuyén tmg vién c6 kha ning
thuc hién tdt cong viéc va loai bo nhiing g vién khéng c6 kha nang thuc hién céng viéc.
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Chirong 5: Thu hit va tuyén dung nhan luc

Trong 6 s6 2, nha quan tri i danh gia ung vién thap hon kha niang thuc té. C6 thé vi mot
biéu hién so suat nao d6 cua Gmg vién, doi khi hoan toan khone lién auan dén kha nang thuc hién
cong vigc, lai lam cho nha quén tri khong ha

Nhin chung trong thuc té, sai 1im na; O luong dugce su
thiét hai cia doanh nghi¢p do dé mat nhin [6 tré thanh mot
ngudi ndi tiéng sau nay. E E

Nguoc lai trong 6 s6 4, nha quan tri han vao trong to

chure, doanh nghi€p nhitng nhan vién khong ¢ yéu kém. DPidu

nay thuong xay ra khi thai do, tac phong, d ) nao do cua ung
vién da gy an tuong rat tot cho nha quan tri nhitng diém yéu
kém ctia minh, hodc nha quan tri chua co6 k 3t hai do sai 1am
danh gia ing vién qua cao co thé thay rd qu 1 nhan vién mai,
phi ton do phai tuyén tng vién méi, qua nhitng anh huong khong tot vé dao duc tac phong, ky luat
lao dong, v.v ... ciia nhan vién méi dbi voi cac nhan vién cii trong doanh nghiép.

Khi phan tich hiéu qud hoat ddng tuyén dung cdn thu thdp cdc thong tin sau :

- Chi phi cho céc hoat dong tuyén dung va chi phi cho mét lan tuyén. Chi phi nay bao gom
tat ca cac khoan lién quan dén tuyén dung nhu chi phi thué dich vu tuyén, quang céo, v.v...

- S6 luong va chit luong cac hd so xin tuyén.

- Hé s6 gitra s6 nhan vién méi tuyén va sé do dugc dé nghi tuyén.

- S lugng tmg vién chap nhan va sb luong tng vién tir chdi chdp nhan cong viée & mot
mirc lwong nhét dinh.

- Két qua thyc hién cong viéc cua cac nhan vién méi duoc tuyén.

- S6 luong nhan vién méi bo viée

Nén luu y phan tich hiéu qua cua cac ngudn tuyén dung khac nhau (quang céo giéi thiéu
ctia nhan vién trong doanh nghiép, thong qua cac trung tim dich vu lao dong, tuyén sinh vién t6t
nghiép tir cac truong dai hoc, v.v...). Mdi ngudn tuyén chon thuong s& c6 mot két qua khac nhau
vé murc d6 thanh cong ctia cac (mg vién va cac chi phi tuyén dbi vdi mot nhan vién. Nhitng phan
tich nhu vay s& gitip cho doanh nghiép dé ra cac chinh sach va bién phap tuong timg nang cao hoat
dong cua hiéu qua tuyén dung trong tuong lai.

TOM TAT

Khai niém, muc dich céia tuyén dung nhén lyc

Tuyén dung lao dong 13 mot qha trinh thu hit, nghién ctru, lya chon va quyét dinh tiép nhan
mot ca nhan vao mot vi tri ciia td chirc. Muc dich cua mot cude tuyén dung nhim c6 duogc nhiing
ngudi phi hop nhit véi cac tiéu chudn va yéu cau cia cac vi tri can tuyén.

Tac dung va y nghia ciia tuyén dung nhan lyc

Cong tac tuyén dung nhan vién c6 mot y nghia rat 1on dbi véi doanh nghiép.

- Tuyén dung nhén vién 1a yéu t6 chi yéu cta chinh sach quan Iy ngudn nhan lyc, boi vi nd
anh huong quyét dinh dén tinh trang nhan luc ciadoanh nghiép.
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Chirong 5: Thu hiit va tuyén dung nhan lyc

- Qua tuyén dung nhan vién mdi, mot mat lyc lugng lao dong cua nd dugc tré hod, va mat
kia, trinh d¢ trung binh cua n6 dugc nang 1én.

- Tuyén dung nhan vién 1a mot nguoi’;
- Mét chinh sach tuyén dung nh d4o, tién hanh nghiém
tlc co tiéu chuin xac dang theo mot ¢ vanh nghiép chon duoc

nhing ngudi tai gioi va chic chin s& g “ho doanh nghiép.

[=]

Cic yéu t6 anh hwéng téi cong

- Ban than cong viéc khong hip

- Doanh nghiép khong hip dan.

- Chinh sach can b0 cia doanh r

- Nhiing chinh sach cua chinh qt

- Kha ning tai chinh cta t6 chirc, doanh nghiép.

Qua trinh tuyén dung nhén lye gdm hai khau ndi lién d6 1a tuyén mo va tuyén chon.

- Tuyén md 14 qua trinh thu hat nhimg ngudi xin viée ¢6 trinh d6 tir luc luong lao dong tir
bén ngoai xa hoi va tir bén trong to chirc, thong qua van phong dich vu lao dong; Quang céo trén
bao chi, dai phat thanh, v6 tuyén truyén hinh; Niém yét truéc cong doanh nghiép.

- Qua trinh tuyén chon nhan luc 12 qua trinh dénh gia cac ing vién theo nhiéu khia canh
khac nhau dya vao cac yéu ciu cua cong viée, dé tim duoc nhirng ngudi phi hop véi cac yéu ciu
dit ra trong sé nhitng ngudi da thu hut duge trong qué trinh tuyén mo. Qua trinh tuyén chon 1a
khau quan trong nham gitp cho cic nha Quan tri nhan luc dua ra dugc cac quyét dinh tuyén dung
mot cach dung dan nhét.

Mot s6 vin dé can quan tim Kkhi thye hién cong tac tuyén chon trong té chirc

Dé cong tac tuyén chon dat dugc hiéu qua cao hién nay cac doanh nghiép c6 xu huéng
thanh lap cac trung tdm danh gia. Pay 1a phuong phap t6t nhat nham gitp ta lya chon ngudi vao
vi tri viéc 1am khi c6 mot nhom ngudi mudn xin vao vi tri d6. Trung tdm danh gia bao gdm nhiéu
thanh vién dugc phan cong danh gia theo tirng hoat dong ri€ng biét cia tirng ngudi trong nhom.
Sau khi tham gia danh gi4, nhitng thanh vién hoi dong dwa ra nhitng két luan ctia minh va thoa
luan nhirng danh gia do dé dua ra duoc két luan chung vé tung nguoi tham gia xin viéc.

Khi phén tich hi¢u qué hoat déng tuyén dung cin thu thap cac thong tin sau:

Sau mdi 1an tuyén dung, doanh nghiép cin phai tién hanh danh gia hiéu qua cta lan tuyén
dung do6 trén co so céc thong tin:

- Chi phi cho céac hoat dong tuyén dung va chi phi cho mot 1an tuyén.

- S lwong va chét luong cac hd so xin tuyén.

- Heé s6 giira s6 nhan vién méi tuyén va sb do dugc dé nghi tuyén.

- S6 lugng tng vién chap nhan va sd lugng tmg vién tir chbi chap nhan cong viée.

- Két qua thuc hién cong viéc ctia cic nhan vién méi duogc tuyén.

- SO luong nhén vién méi bo viée
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Chirong 5: Thu hit va tuyén dung nhan luc

CAU HOI ON TAP
1. Trinh bay khai niém, muc dich cua
2. Néu tac dung va y nghia ctia tuyén
3. Phan tich cac yéu té anh hudng tdi ¢

4. Phan tich qu4 trinh tuyén dung nha

5. Trinh bay mot s van d& can quan t nhan lyc?
6. Trinh bay ndi dung danh gia hi¢u qu
BAI TAP TINH HUONG

PE BAT CAN BQ O PHON N TINH

Ba N. trudng phong nghiép vu cua buu dién tinh H., lanh dao duy nhat cua phong, 1a mot k¥
su kinh té tai ba, ndi tiéng, c6 uy tin rat 16n d6i voi khach hang. Phong ciia ba lic nao ciing hoan
thanh tot ké hoach trén giao. Phong nghiép vu ¢ 12 can b, trong dé c6 2 can bd nghiép vu gidi,
duoc ba N. dic biét tin cay la anh T. va chi V. Hai nguoi: anh T. va chi V luén hoan thanh cong
viéc dung thoi han véi chét luong cao. Cong viéc nhiéu anh T. va chi V. ludn ban ron. Nhiéu khi
do yéu cdu cua cong viéc, hai nguoi phai di cong tac ¢ cac tinh khac ca tudn. Di voi ba N, that
kho c6 thé hinh dung dugc cong viéc ciia phong s& ra sao néu thiéu anh T. va chi V. Trong thoi
gian gan ddy, hang nam, theo chu truong ning cao ning lyc can bd cua Tong cong ty, buu dién
tinh ¢6 co hoi tuyén mot sb can bo gioi giri di dao tao va ning cao trinh d6. Do ludn ludn dinh vao
céc cong viée nghiép vu, anh T. va chi V. khong thé nao but ra khoi cong viéc dé c6 thé tap trung
6n thi. Hai nguoi di bo 16 nhiéu co hoi di hoc tip nang cao trinh d6. Do vy, du di cong tac dén
11 nam, anh T. va chi V van chi c¢6 bang trung cap. Hai k¥ can bo trong phong: chi A va ¢o S. tuy
it kinh nghiém cong tac va lam viéc kém hiéu qua hon anh T. va chi V. nhung déu da tt nghiép
dai hoc, va c6 thém bz"mg ngoai ngit, c6 co hdi di hoc & nudc ngoai. Péau nim nay, ba N. dugc dé
bat quyén giam ddc buu dién tinh thay cho 6ng gidam ddc cii nghi huu. Ba N. rat ban khoan, khong
biét s& cir ai thay thé ba ¢ chirc vu truong phong nghiép vu. anh T. va chi V. déu c6 kinh nghiém
va nang lyc cong tac thi lai chua c6 bang cip phu hop véi yéu cau tiéu chudn méi, chi A. va c6 S.
¢6 bang cip cao thi lai c6 it kinh nghiém thuc té va dong gop chwa nhidu cho phong.

Cau héi:

1. Néu & cuong vi ctia ba N, anh (chi) s& dé cir ai 1am truéng phong nghiép vu cta buu dién
tinh? Vi sao?

2. Theo anh (chi), can lam gi dé giai quyét tinh trang nhitng nhan vién c6 nhiéu déng gop
cho doanh nghiép nhung lai chua c¢6 dugc cc bang cap tot nghiép phu hop, trong khi nhitng nhan
vién yéu ning lyc cong tac hon nhung lai c6 bang cip cao?
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Chirong 6: Dao tao va phdt trién nguon nhan lyc

CHUONG 6: DAO TAQ [+ = ===~ ==3AN NHAN LUC

GIOI THIEU
Muc dich yéu ciu
Sau khi hoc xong chuong nay, h I
sy thanh cong hay that
tu mang ¥ nghia chién

Hiéu duoc lao dong c6 chuyén
bai trong qua trinh canh tranh trén thi

lugc, trong nhiéu truong hop né hon h yi cong nghé va thiét bi
trong qua trinh san xuét kinh doanh.

Nim ving viéc dio tao va nang cao ning luc chuyén mon k¥ thuat cho tat ca moi lao dong
ctia doanh nghiép 1a khau quan trong ni lién qua trinh tuyén dung v6i qua trinh st dung lao dong
¢6 hiéu qua. Kinh nghiém thyc té cta cac cong ty thanh dat va phat trién cho thdy cong ty nao chi
trong t6i dao tao va hudn luyén nhén vién, cong ty d6 c6 nhiéu co hoi thanh cong hon trong kinh
doanh.

Noi dung co ban
- Khai ni¢m, vai tro ctia dao tao va phat trién cho nguoi lao dong
- Cac hinh thirc va loai hinh dao tao.
- Quy trinh 1ap ké hoach dao tao
- Pao tao nang cao nang lyc chuyén mon ky thuét.

- Dao tao nang cao nang luc quan ly

NOI DUNG
6.1. VAI TRO CUA PAO TAO VA PHAT TRIEN NHAN LUC
6.1.1. Khai niém dao tao va phat trién ngudn nhan luc

Céc khai niém gido duc, dao tao, phat trién déu dé cap dén mot qua trinh tuong tu: qua trinh
cho phép con nguoi tiép thu cac kién thic, hoc cac k§ ning mai va thay ddi cac quan diém hay
hanh vi va nang cao kha ning thuc hién cong viéc ctia cic c4 nhan. Didu d6 ciing c6 nghia 1a gido
duc, ddo tao, phat trién duoc ap dung dé lam thay d6i viéc nhan vién biét gi, lam nhu nao,va quan
diém ctia ho ddi véi cong viée, hodc mdi quan hé voi cac ddong nghiép va cac nha quan 1y.

Gido duc: dugc hiéu 1a cac hoat dong hoc tap dé chuan bi cho con ngudi budc vao mot
nghé nghiép méi thich hop trong tuong lai.

Do tao: (hay con duge goi 1a dio tao k§ ning), duoc hiéu 1a hoat dong hoc tdp nham gitp
cho nguoi lao dong co thé thuc hién c6 hiéu qua hon cac chic nang, nhi€ém vy cia minh. N6i mdt
cach cu thé dao tao lién quan dén viéc tiép thu céc kién thuc, k¥ nang dac biét, nham thyc hién
nhitng cong viéc cu thé mot cach hoan hao hon.
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Phat trién: 1a hoat dong hoc tdp vuot ra khdéi pham vi cong viéc trudc mat, li€n quan tdi
viéc nang cao kha nang tri tu¢ va cam xuc can thiét dé thuc hién cac cone viée t0t hon hodc mo ra
cho ho nhiing cong vi¢c mdi dua trén co sO 1 {rc.

6.1.2. Muc dich va vai tro cia dao tao, ph:

Muc ti€u chung cua viéc dao tao va p )i da nguon nhan

luc hién c6 va nang cao tinh hi€u qua cta d¢ ‘01 lao dong hiéu
16 hon vé cong viéc, nam ving hon nghé ng : nang, nhiém vu
cua minh mot cach tu giac hon, dong co lan a nang thich ung
cua ho trong tuong lai.

Trong cac doanh nghiép, dao tao va p t dinh d6i voi ca

doanh nghiép va nguoi lao dong:

DPéi véi doanh nghiép:

- Gitp doanh nghiép nang cao ning sut lao dong va hiéu qua san xuét kinh doanh. Duy tri
va nang cao chit lugng ngudn nhan lyc, tao loi thé canh tranh cho doanh nghiép.

- Tranh tinh trang quéan 1y 18i thoi. Cac nha quan tri can ap dung cac phuong phép quan Iy
sao cho pht hop dugc voi nhitng thay doi vé quy trinh cong nghé, k¥ thuat va méi trudng kinh
doanh.

- Giai quyét cac van dé vé t6 chirc. Pao tao va phat trién c6 thé gitip cac nha quan trj giai
quyét cac van dé v& mau thuln, xung dot giita cic c4 nhan va giita cong doan voi cac nha quan tri,
dé ra cac chinh sach vé quan Iy ngudn nhan luc ciia doanh nghiép c6 hiéu qua.

- Huéng dan cong viée cho nhan vién méi. Nhan vién méi thudng gip nhidu kho khin, b
ngd trong nhimg ngay dau lam viéc trong to chirc, doanh nghiép, cac chuong trinh dinh huéng
cong viéc dbi v6i nhan vién mai s& giap ho mau chong thich tng véi moi trudng 1am viée méi cta
doanh nghiép.

- Chuan bi d6i ngii can bd quan 1y, chuyén mon ké can. Pao tao va phat trién gitp cho nhan
vién ¢6 dugc nhitng k¥ ning can thiét cho cic co hoi thing tién va thay thé cho cac can b quan
1y, chuyén mén khi can thiét.

DPéi véi ngueoi lao dong:

- Tao ra tinh chuyén nghiép va su gan bo giira ngudi lao dong va doanh nghiép

- Truc tiép gitp nhan vién thyc hién cong viéc tdt hon, dac biét khi nhan vién thuc hién
cong viéc khong dap tmg duoc cac tiéu chudn mau, hodc khi nhan vién nhan cong viéc méi.

- Cap nhat cac k¥ nang, kién thirc méi cho nhéan vién, gitp ho ¢ thé ap dung thanh cong
céc thay doi cong nghé, k¥ thuat trong doanh nghiép.

- Pap tng dugc nhu ciu va nguyén vong phat trién cta ngudi lao dong. Puoc trang bi
nhitng k¥ nang chuyén mon can thiét s& kich thich nhan vién thuc hién cong vige tdt hon, dat
duoc nhiéu thanh tich tét hon, mudn duoc trao nhitng nhiém vu c6 tinh thach thirc cao hon co
nhiéu co hoi thang tién hon.

- Tao cho nguoi lao dong c6 céch nhin, cach tu duy mdi trong cong viéc cua ho, do ciing
chinh 13 co s& dé phat huy tinh sang tao cau ngudi lao dong trong cong viéc.
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6.1.3. Phan loai cac hinh thirc dao tao

Trong thuc té c6 nhiéu tiéu thue """ EE—

(a) Theo dinh hudng ndi dung ¢ 1h hudng cong viéc va

[m] s o]

dao tao dinh hudng doanh nghiép.

¢ Do tao dinh hudng cong vié ing thuc hién mdt loai

cong viée nhat dinh, nhan vién c6 thé 1g nhitng doanh nghi¢p

khac nhau.

¢ Do tao dinh hudng doanh ng ac k¥ nang, cach thuc,

phuong phap 1am viéc dién hinh tron /én sang doanh nghiép
khéc, k¥ nang dao tao do thuong khon

(b) Theo muc dich cua ndi dun , hudng dan cong viéc
cho nhén vién; dao tao, huin luyén ky nang; dao tao ky thuat an toan lao dong; dao tao va nang
cao trinh d¢ chuyén mon, k¥ thuat; dao tao va phat trién céc nang lyc quan tri,v.v....

e Do tao, huéng dan (hoic dinh hudng) cong viée cho nhan vién nham cung cip céac thong
tin, kién thirc méi va cac chi dan cho nhan vién mai tuyén vé cong viéc va doanh nghiép, gitip cho
nhan vién méi mau chong thich nghi véi diéu kién, cach thirc 1am viéc trong doanh nghiép mai.

e Do tao, huan luyén k¥ ning nham gitp cho nhan vién c6 trinh d6 lanh nghé va cac k¥
nang phi hop dé thuc hién cong viéc theo yéu cau.

e Do tao ky thuat an toan lao dong hudng dan nhan vién cach thirc thuc hién cong viéc an
toan, nhdm ngin ngira cac trudng hop tai nan lao dong. Pi voi mot sb cong viée nguy hiém, cd
nhiéu rai ro nhu cong viéc cua thg han, thg lan, tho xay, thg dién,v.v... hoac tai mot s6 doanh
nghiép thuong ¢ nhiéu rai ro nhu trong nganh xay dung, khai thac quang, luyén kim,v.v... dao
tao k¥ thuat an toan lao dong 1a yéu cau bt budc va nhan vién nhat thiét phai tham du cac khoa
dao tao an toan lao dong va ky tén vao s6 an toan lao dong trude khi lam viéc.

e Dao tao va nang cao trinh d§ chuyén mon, k¥ thuat thuong duoc td chtrc dinh ky nham
gitp cho ddi ngli can bo chuyén mdn ky thuat duoc cép nhat vdi céc kién thtc, k¥ ndng mai.

e Do tao va phat trién cac ning luc quan trj nhim gitp cho cac quan tri gia dugce tiép xuc,
lam quen véi cac phuong phéap 1am viéc méi, nang cao k¥ nang thyc hanh va cac kinh nghiém to
chtrc quan 1y va khuyén khich nhan vién trong doanh nghiép. Chuong trinh thuong chi trong vao
cac k¥ nang thu linh, k§ ning giao tiép, k§ nang phan tich va ra quyét dinh.

(c) Theo cach thuc t6 chirc, c6 cac hinh thirc: dao tao chinh quy, dao tao tai chuc, 16p canh
xi nghiép, kém cip tai chd.

e Trong dao tao chinh quy, hoc vién dugc thoat ly khoi cac cong viéc hang ngay tai doanh
nghiép, do d6, thoi gian dao tao ngin va chét lugng ddo tao thuong cao hon so véi cac hinh thirc
dao tao khac. Tuy nhién sb lugngg ngudi c6 thé tham gia cac khoa dao tao nhu thé rat han ché.

e Dao tao tai chtrc 4p dung ddi v6i sé can bo, nhan vién vira di 1am vira tham gia cac khod
dao tao. Thoi gian ddo tao c6 thé thuc hién ngoai gio 1am viée kiéu cac 16p budi tdi hodc co thé
thuc hién trong mot phﬁn thoi gian lam viéc, vi du, mdi tuan hoc mot s6 budi hodc mdi quy tap
trung hoc mot vai tuan,v.v... tuy theo diéu kién cu thé cua timg dia phuong hay doanh nghiép.

67



Chirong 6: Pao tao va phdt trién nguon nhan lyc

e Lop canh xi nghiép thuong ap dung d¢ dao tao nhéan vién mdi cho doanh nghiép 16n.
Doanh nghi¢p c6 co sé dao tao riéng nham tvén sinh dao tao nhitne nohé nho bién, lya chon

nhitng sinh vién suét sic cua khoa dao tao, i€p. Hoc vién s¢€
hoc 1y thuyét tai 16p sau d6 tham gia thyc ha inh nghiép.
Céc 16p ddo tao nay thuong rat hiéu qu ét, vira 1am quen

véi didu kién 1am viée, thuc hanh ngay tai ¢ chi phi dao tao

thip. Tuy nhién, chi c6 nhitng doanh nghiéy hirc dao tao kiéu

cac 16p canh xi nghiép.

e Kém cip tai chd 1a hinh thic ddo tz co trinh d0 lanh

nghé cao (nguoi hudéng dan) gitip ngudi m ighé thip (nguoi

hoc). Qua trinh dao tao dién ra ngay tai noi 1

(d) Theo dia diém hodc noi dao tao, . | viéc va dao tao
ngoai noi 1am viéc (s& trinh bay k¥ trong phan phuong phap dao tao, ciing chuong).

(¢) Theo dbi tugng hoc vién, c¢6 cac hinh thirc: dao tao mai va dao tao lai.

e Dao tao méi ap dung ddi véi cac nguoi lao dong phd thong, chua co trinh d6 lanh nghé
mic du ngudi lao dong c6 thé méi 1an dau di lam viéc hodc di di 1am viéc nhung chua c6 k¥ ning
dé thuc hién cong vigc.

e Dao tao lai ap dung d6i voi nhitng lao dong da c6 k¥ ning, trinh d lanh nghé nhung can
d6i nghé do yéu cau cua doanh nghiép.

Viéc lya chon hinh thire dao tao nao dé mang lai hi€u qua cao nhét phuc thudc vao cac yéu
cau vé quy mé dao tao, mirc do phirc tap, ndi dung cin dao tao va diéu kién trang bi k¥ thuat, tai
chinh,v.v... cu thé trong timg doanh nghiép.

6.2. XAC PINH NHU CAU PAO TAO
6.2.1. Phan tich nhu ciu dio tao

Cong tac dao tao va hudn luyén phai giup ich cho viéc thuc hién muc tiéu ciia doanh nghiép,
hay n6i mot cach khac 1a khong c6 sy khéac biét gitta muc ti€u cua doanh nghi¢p véi muc ti€u cua
viéc dao tao nhan vién. Chinh vi vay nhu cu dao tao nhan vién dugc xem xét bat dau tir nhu cau
ctia chinh ban than doanh nghiép. Dé co thé xac dinh ding nhu cau dio tao, doanh nghiép phai tra
161 duoc cac cau hoi:

- Théch thirc ctia méi truong kinh doanh dit ra cho doanh nghiép trong ngén han va dai han
la gi?

- Nhén vién cta doanh nghiép c6 kha ning dap g dén dau cac doi hoi cia thi truong?

- Nhan vién cta doanh nghiép con thiéu gi dé thyc hién chién lugc ctia doanh nghiép?

Nhu cau dao tao ciia mdi nhan vién 1a c6 nhimg diém khac biét do kién thuc co ban, tiém
ning va hoai bdo phat trién ciia ho khong gidng nhau. Do véy cac hoat dong dio tao phai hudng
t6i viéc thiét ké chuong trinh sao cho dap tmg dugc yéu cau cua timg ddi tuong.

Nhu cdu dao tao quyét dinh phuong phap dao tao. Khong co bat ky chuwong trinh hay
phuong thitc nao pht hop véi moi nhu cau. Cac chuong trinh dao tao dugc chon lwa trén co s¢
dung hoa mong mudn cua cac ca nhan véi muyc tiéu cua doanh nghiép, trong dé hiéu qua kinh
doanh dugc dua ra 1am tiéu chi anh huong c6 tinh quyét dinh.
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Nhiéu tht bai trong cong tac phat trién nhan Iyc 1 nhidu doanh nghiép chwa chu trong dén
hiéu qua dao tao, khong danh gia dugc tic dong cna viéc dao tao tdi aua trinh thyc hién nhiém vu
ctia mdi nhan vién.

6.2.2. Phuwong phap xac dinh nhu ci

a. Phwong phdp cin ci vao té thiét cho ting loai san

[=]

pham va quy thoi gian lao dong cuia nl

KT, =—
@

KTi: Nhu cu nhan vi
Ti: Tong thoi gian hac i can thiét dé san xuat.
Qi : Quy thoi gian lao dong cua mot nhan vién thugc nghé chuyén mon i.
Hi : Kha ning hoan thanh vuot muc ctia nhan vién thudc nghé chuyén mén i.

b. Phwong phdp tinh todn cdn cir vio sé lwong mdy méc, trang bi k¥ thuat can thiét cho
qué trinh san xuét, mic dam nhan ctia mot nhan vién ky thuat va hé s6 ca 1am viéc cua may moc
thiét bi.

SM * HCa

n

KT =

KT : Nhu cau nhan vién k¥ thuat
SM : S6 lugng may moc trang bi k¥ thuat can thiét & ky trién vong
Hca: Hé sb ca lam viéc cla may moc trang thiét bi
n : S6 lwong may moc, trang bi cho mot nhan vién ky thuat phu trach.
¢. Phwong phdp chi so.
Dy doan nhu cAu nhan vién k¥ thudt cin cir vao chi sd ting ciia san pham, chi sb ting cua
nhan vién k¥ thuat trén tong s6 nhan vién va chi sé ting ning suét lao dong & ky ké hoach.

ISF*IT
Iw

IKT =

IKT : Chi s6 tang nhan vién k¥ thuat
ISF : Chi s6 ting san pham
It : Chi s6 ting ty trong nhan vién k¥ thudt trén tong sé nhan vién
Iw : Chi sb ting ning suat lao dong
Phuong phap nay cho s6 liéu khong chinh xac bang 2 phuong phép trén, thuong dung dé du
doan nhu cau nhén vién k¥ thuat cho cac cong ty 16n trong cac ké hoach dai han.
d. Phwong phdp truc tiép.
Can cu vao bang phan tich cong viéc va phan tich tinh hinh thyc hién cong viéc, can ctr vao
co cdu to chire cia cac doanh nghiép dé xac dinh truc tiép s6 lwong nhéan vién ky thuat timg loai.
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Phuong phép nay tuong dbi phuc tap, 1au nhung chinh xac. Sau khi xac dinh dugc nhu cau
nhan vién k¥ thuat can co ¢ ky trién vong, can xac dinh nhu cAu bo sune nhan vién ky thuat bao
gom:

- Nhu cau ting dé phat trién san xut b

- Nhu cau thay thé cho nhitng nguoi 1 E 1uyén... Nhu cau

thay thé tinh bang ty 1& phan tram trén tng s

- Nhu cau b6 sung chinh la nhu cau da

- Nhu cau tuyén sinh dao tao bao gio nhu cau dao tao

do phai trtr bt di lugng roi rét trong dao tao
6.3. TIEN TRINH PAO TAO NANG CA(

bao tao nang cao nang luc k¥ thuat va \gdy cang ¢ tam
quan trong ddi véi tit ca cac nganh san xuat kinh doanh. Mdi doanh nghiép déu can thiét dao tao
nang cao ning lyc chuyén mén cho don vi minh va c6 rt nhiéu phuong phép dio tao va nang cao
nang luc k¥ thuét khac nhau.

6.3.1. Khai niém va vai tro ciia dao tao nang cao nang luc chuyén moén ky thuit

Dao tao nang cao ning luc k¥ thuat 1a qua trinh gidng day va nang cao cho nguoi lao dong
nhitng k¥ nang co ban, can thiét dé thyc hién cong viéc. Pao tao k¥ thuat rat da dang, bao gém
viéc hudng dan cho nhan vién ding mday, cach van hanh, sir dung may, huéng dan cho nhan vién
ban hang cach ban cac san phdm cia cong ty, hodc hudng din cho can bo nhan sy cach phong van
danh gia nhan vién moi.

Vai tro cua dao tao k¥ thuat ngay cang nang cao do cac nguyén nhan sau day:

- Viéc ap dung cac trang thiét bj cong nghé, k¥ thuat méi vao trong qua trinh san xuét lam
cho lao dong thi cong dan dan dugc thay thé bang lao dong may moc. Nguoi cong nhan can phai
c6 kién thtrc k¥ thuat méi c6 thé diéu khién str dung t6i da cong sudt may moc thiét bi, dua ra cac
kién nghi cai tién k¥ thuat, nang cao cac thong sé ky thuat ciia may moc nham lam cho né phu
hop hon véi dic diém tam 1y ciia con ngudi.

- Viéc ap dung may moc ki thudt vao trong qua trinh san xuit 1am cho ti trong thoi gian
may lam viéc ting 1én trong quy thoi gian ca. Piéu nay dan dén kha ning mé rong pham vi va cac
chtic nang hoat dong cia nhan vién, xuét hién yéu cau nhan vién phai biét kiém nhiém nghé,
ngoai nghé chinh phai biét mot s6 nghé khac.

- Sy phat trién cta nén san xudt xd hoi..... tinh chat phirc tap cia san xuit ngdy cang ting,
nhiéu mat hang, san pham moi ra doi dé dap tng nhu cau, thi hiéu khach hang, ciing lam ting
thém nhu cau dao tao k¥ thuat.

- Trong qua trinh lao dong nhan vién da tich luy dugc nhitng théi quen va kinh nghiém san
Xuét nhung qué trinh ty dao tao nay dién ra rat 1au véi sb luong it; chi c6 thuc hién dao tao k¥
thudt méi ¢ thé nhanh chong cung cip mot s6 lugng dong nhan vién ky thuat can thiét cho qua
trinh san xuét.

6.3.2. Chuin bi qua trinh dao tao k¥ thuit.

Dao tao k¥ thuat thuong duoc ap dung ddi vai cac ddi tuong sau day:
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- Nhdn vién méi: Bao gdm nhiing ngudi chua tham gia lao dong san xudt va nhitng ngudi
d tham gia lao dong san xudt nhung chua time 1am cone viée d6 bao eid. Do 1a cong viec moi
d6i vé6i nhan vién.

- Nhan vién dang thuc hién cong 1a nhi¢m vu dugc giao.
Viéc xac dinh sb nhan vién dang thyc i¢c danh gia tiéu chuén
mau ciia ho khong 1 rang va khong cl

6.3.3. Cac phwong phap dao tao nan
a. Dao tao tai noi lam viéc

Dao tao tai noi lam viéc 1a hink rc hién cong viéc ngay
hu ky hanh chinh dén

c khi ho tham gia thuc

trong qua trinh lam viéc. Thong thud

giam dbc doanh nghiép déu it nhiéu
hién cong viéc cua doanh nghiép.

Nhiéu chuyén gia cho rang d6 1a hinh thirc chung nhét, ph6 bién rong rai nhét va thiét thuc
nhit dé dao tao nhan vién nhitng k§ ning co ban phu hop va can thiét cho viéc thuc hién cong
viéc. Viée dao tao thuong xuyén do cac nhan vién lanh nghé va cac giang vién huéng dan thuc
hién.

Cac dang dao tao noi lam viéc:

- Kém cdp hwéng dan tai ché: Pay 13 hinh thirc pho bién nhét. Cach thic to chirc don gian
nhat dé cho hoc vién quan sat, ghi nhg, hoc tap va 1am theo giang vién. Thuong duoc 4p dung dé
dao tao nhan vién van hanh may, nhan vién ban hang hodc dao tao cac trg ly giam dbc thanh cac
quan tri gia cap cao ctia doanh nghiép.

- Ludn phién thay doi céng viéc.Cac hoc vién thuong 1a cac thuc tip vién vé quan tri, ho
duogc luan phién chuyén tir cong viée clia phong ban nay sang cong viéc cua phong ban khac.

Dao tao noi lam vige ¢é nhiéu wu diém:

+ Pon gian, c6 thé dao tao nhiéu ngudi cung mot lic.

+ it ton kém, thoi gian ddo tao ngan. Hoc vién trong qué trinh hoc tap tao ra san pham,
khong can cac phuong tién hoc tap chuyén biét nhu phong hoc, doi ngii can bo giang day riéng.

+ Hoc vién hoc duoc ngay cach giai quyét cac van dé thyc tién va mau chong co cac thong
tin phan hoi vé két qua hoc tap, thuc hi¢n cong vi¢c cua hoc vién.

Nhuwoc diém ciia hinh thive dio tao nay:

+ Nguoi hudng din (nhan vién lanh nghé) c6 thé cam thdy nhan vién méi 1a mdi nguy hiém
ddi véi van dé cong an viéc lam cua ho va phz‘in trach nhiém thém vé mat dao tao c6 thé s& 1a bat
loi d6i véi ho.

Ngoai ra do ngudi huéng dan thuong it c6 kinh nghiém su pham nén sy huéng dan cta ho
c¢6 thé khong theo trinh ty tir d& dén kho, khong theo quy trinh cong nghé. Hoc vién tiép thu han
ché vé mat 1y luan va doi khi con hoc dugc ca théi quen xau trong viée thuc hién cta nguoi hudng
dan.

Trinh tw thwe hién qud trinh dao tao :

Budrc 1. Chudn bi dao tao:

- Lam cho hoc vién théy thoai mai,
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- Giai thich cho hoc vién hiéu vi sao ho duoc chon dé dao tao.
- Phat trién hinh thtc, dit cac cAu hojlrhusbn hich oA afna tim vam nhijng gi ngudi hoc
da biét co lién quan dén cong viéc.

- Giai thich toan bo cong viéc va lién |
- C6 géng & mic cao nhét dua hoc vié
- Cho hoc vién lam quen vdi cac trang
Bueée 2: Thao tée mau.

- Giai thich cho hoc vién cac yéu cau 3
- Thuc hién mau cong viéc & tdc do bi

- Thuc cong viéc ¢ toc do cham vai lai

- Giai thich cac phan kho va nhiing ch Jviéc.

- Thyc hién lai cong viée o tdc d6 cham vai 1an, giai thich k§ nhitng diéu chu yéu.

- Yéu cu hoc vién giai thich tung budce khi ban thyc hién lai cong viée & tdc d6 cham.

Buoc 3: Lam thu.

- Yéu cau hoc vién thuc hién cong vi¢c vai lan & téc d6 cham, vira lam vira giai thich tung
budc thuc hién.

- Stra 16i cho hoc vién khi can thiét, hodc bd sung udn nin mot sb cong viéc, thao tac khi
hoc vién thyc hién cong viéc trong nhitng l4n dau tién.

- Thyc hién cong viéc lai & tbc do binh thuong.

- Yéu cau hoc vién thuc hién cong viéc, dan dan tang tbe d6 va k¥ nang thyc hién.

- Pé cho hoc vién phat huy cao kha ning doc lap trong khi thuc hién cong viéc, nhung phai
luén quan sat ho lam vigc.

Buoc 4: Tw thuc hién

- Chi dinh nguoi giup d& hoc vién khi hoc vién can c6 sy gitip d& trong qua trinh thyc hién
cong viéc.

- Dén dan giam bdt sy giam sat kiém tra viéc thuc hién cong viéc.

- Chi cho hoc vién phuong phap lam viéc t6t nhat va stra cho ho nhiing sai sét. Tranh dé cho
cac sai sOt nay trd thanh thoi quen.

- Khen ngoi, khi hoc vién lam tot.

- Khuyén khich hoc vién cho dén khi ho dat duoc cac tiéu chuin mau vé sb lugng va chét
luong cong viéc.

b. Pao tao chi din

Pio tao chi dan 1a liét ké & mdi cong viéc nhitng nhan vién, nhitng budc chinh cung véi
nhimg diém then chdt trong thuc hién nham hudng dan nhan vién cach lam theo ting budc. Trong
mdi budce cin chi rd cin phai 1am gi voi nhitng diém then chdt, cach thire thyc hién thé nao va tai
sao can thyuc hién nhu vay.

¢. Dao tao bai giang

Pao tao theo phuwong phéap bai giang 1a hoc sinh dwoc nghe 1y thuyét truée khi thuc hién cac
budc thuc hanh.
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- Uu diém cua phuong phap nay 1a nhanh chong va don gian khi cung cép kién thirc cho
mot nhém 16n hoc vién.

Céc tai liéu in 4n nhu sach v, ¢ wong phap dao tao nay
gdy ra sy ton kém. Phuong phap dao t not phan trong chuong
trinh dao tao va thudong dugc phdi hop ang moi.

Phuong phap dao tao theo bai g 1inh thirc dao tao ¢ cac

truong dao tao chinh quy, thuong dug tuong dbi phirc tap va
thoi gian dao tao lau.
d. Dao tao nghe nhin

Dao tao theo phuong phap nghe vién bang cac k¥ thuat

nghe nhin nhu phim bang hinh, radio.!
rong rdi nhat trong cac trudng hop sau

u qua va dugc ap dung

- Khi can thiét phai minh hoa vé cach thirc thuc hién cic phan cong viéc khac nhau khong
phu thudc vao trinh ty thoi gian.

- Khi can phai minh hoa cho cac su viéc hién tuong khé dién ta don thudn bang 101 néi
trong bai giang.

- Khi qua trinh dao tao thuc hién & pham vi rong va sé rat ton kém cho viéc chuyén hoc vién
tir dja diém nay sang dia diém khac.

e. Pao tao theo chuyén dé

Phuong phap dao tao theo chuyén dé 1a phuong phap giang day mdt cach co hé théng cac
k¥ ning thyc hién céng viéc bao gom:

- Pé ra cu hoi, su kién, van dé cho hoc vién.

- Yéu cau hoc vién tra 1oi.

- Cho biét thong tin nhan xét vé murc d6 chuén xac trong cau tra 161 cua hoc vién.

Uu diém ctia phuong phap nay:

Lam gidm thoi gian dao tao va thuan 1gi cho hoc vién cho phép hoc vién dugc hoc theo tbe
d6 nhanh, cung cap ngay céac thong tin phan hdi va lam giam cac 18i hodc cac tryc tric trong qua
trinh hoc tap.

Nhuoc diém cta phuong phap nay: Ton kém va thiéu kién thirc tong hop.

g. Dao tao mé phong.

Phuong phép dao tao mé phong 1a cho hoc vién thyc hanh trén nhiing trang thiét bi ki thuat
ngoai noi lam viéc.

Uu diém coa phuong phap nay la: Pao tao tai noi lam vi¢c ma khong can dat hoc vién vao
noi 1am viée thuc té, dic biét trong céac truong hop cong viéc dao tao doi hoi chi phi lon hodac qua
nguy hiém.

Phuong phéap nay thudng duoc thuc hanh trong phong thuc nghiém co céac trang thiét bi ky
thuat gidng hodc mod phong nhu noi lam viée thyc té.

h. Pao tao c6 mdy tinh hé tro.

Hién nay nhiéu doanh nghiép sir dung méy tinh dé tao thuan lgi cho qua trinh dao tao.
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Uu diém ctia phuong phap nay 1a: Cung cép cac thong tin chi dan cho cac ca nhan hoc tap
theo tbc do ciia ca nhan. Hoc vién tiép thu kién thirc mdi d& dang. thuin loi. Hoc vién c6 thé st
dung may tinh bat cr lic nao ho mudn va n i dbi vai cac dir
kién maoi dua vao.

Phuong phap dio tao c6 may tinh hd nh gid thuc hién
1 yéu va phuong
) ndy dé dang hd
1.

cac bai kiém tra tric nghiém dua vao d6 ng
phap khic phuc cho timg hoc vién trong qu
tro cho viéc tiép thu, thuc hanh céc k¥ thuat,

6.4. PAO TAO NANG CAO NANG LUC
6.4.1. Khai niém

Su phat trién trong ndi bd doanh ngl nha quan tri tai
ning. Cac nha quan tri giit vai tro dic biét quan trong doi v6i sy thanh cong hay that bai trong
hoat dong san xudt kinh doanh ctia cac doanh nghiép.

M&i cip quan tri khac nhau yéu cau di véi k§ ning can c6 & mdi nha quan tri khac nhau va
¢6 cac phuong phap dao tao khac nhau nham dap tng cho nhu cau cap thiét & mdi cap.

- Pao tao va nang cao nang luc quan tri 1 sy ¢d gang dé nang cao kha ning quan tri bang
cach truyén dat céc kién thirc, lam thay d6i quan diém hay nang cao k¥ niang thuc hanh cta nha
quan tri & cac cap.

- Pao tao va nang cao nang luc quan tri bao gdm céc chuong trinh hay khoa hoc dao tao céc
kién thirc chuyén mén. Cac khoa thuc tap kém cip tai noi lam viéc, ludn phién thay doi cong viéc,
cac cudc hdi thao chuyén dé.

6.4.2. Yéu ciu phat trién ning lwe quan tri ¢ cAp quan tri khac nhau

a. Phén loai cdc cip bic quan tri trong doanh nghigp.

* Cdp 1: Cdp thwe hanh: Gom cac nha quan tri hang dau phu trach cong tac chi dao dudng
16i chién lugc, diéu hanh tong quat hoat dong cua toan bo to chirc.

* Cap 2: Cdp trung: Gom nhitng nha quan tri trung gian chi dao viéc thyc hanh duong 16i
do nha quan tri cp diéu hanh dé ra cho mot nganh chuyén mén cia t6 chtrc. Chi dao cac hoat
dong chinh trong mot nganh chuyén mén nhat dinh. Quan tri cip trung goi 1a nha quan tri chip
hanh.

* Cap 3: Cdp thdap: Bao gdm cac quan tri gia chi dao thuc hién cac cong tac cu thé, con goi
la quan tri gia thyc hién.

Céc cap quan tri khac nhau c¢6 cac yéu cau phat trién nang luc khac nhau. & cap dudi va cip
trung can chii trong nhimng k¥ niang mang tinh chit k¥ thuat. & cip diéu hanh can cha trong cac ky
nang kinh doanh chung.

b. Qua trinh thuc hién.

Qua trinh thyc hién nang cao nang luc quan tri dién hinh c6 cac budc sau:

- Xdy dung thiét ké t6 chirc. Trén co s d6 thiét ké nhu ciu phat trién lanh dao cac phong
ban dua trén cac yéu td co ban nhu cac hop ddng kinh té, ké hoach mé rong san xuat kinh doanh.
Phong nhan sy xem xét lai cac ban hd so tom tit nang lyc c4 nhan dé xac dinh k¥ nang cua mdi
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nhan vién. Céac ban tom tét nay co thé thu thap dua trén céc dir licu vé cac van dé nhu trinh dd hoc
van, kinh nghiém 1am viéc, gidy bao lanh. cac két aqua danh eia thuc hién cong viéc.

Xay dung biéu d6 thuyén chuyér

Xdc dinh tiém ndng phdt trién ¢ 1 cau duoc tiép tuc dao
tao, nang cao nang lyc quan tri cua caq va clp trén.

6.4.3. Cac phuong phap dao tao nha
a. Dao tao tai noi lam viéc.
Ludn phién thay doi cong vigc. t phuong phap dao tao

nha quan tri bang cach chuyén cac th >hong ban khac dé mo

rong kinh nghiém lam viéc va xac dinl

Thyc tap vién quan tri 1a nhiin 1é Iuu gitr lai mot thoi
gian & mdi phong ban ciia doanh nghiép. Ho s& hoc duoc phuong phéap kinh doanh, phuong phap
thuc hién cong viéc cia mdi phong ban bang cach tryc tiép.

Phuong phdp nay cé cac wu diém:

- Gitp cho thyc tap vién tranh duoc tinh trang tri tré do thuong xuyén dugc gioi thiéu vé
nhitng diém méi, nhitng cach nhin khac nhau ctia mdi phong ban.

- Su thay ddi cong viéc theo chu ky gop phan phat trién quan hé hop tac giira cic phong
ban.

Kém cdp truec tiép tai noi lam viée. Thuc tap vién 1am viéc truc tiép voi ngudi ma ho s& thay
thé. Nguoi nay co trach nhiém hudng din thuc tdp vién cach thic giai quyét tit ca cac van dé
trong pham vi trach nhi¢m. Diéu nay giap cac nha quan tri bét dugc mot s6 trach nhiém. Con thuc
tap vién hoc duoc cach giai quyét thuc té.

Pao tao gidm doc tré. Pao tao giam doc tré 1a phuong phap dao tao cac thuc tp vién quan
tri cap trung vé cac kinh nghiém trong viéc phén tich cic van dé cua cong ty bang cach moi ho
vao vi tri ctia cac giam dbc tré va dwa ra dudng 161 chinh sach ctia doanh nghiép.

Muc dich cta phuong phap nay gitp cac thyuc tdp vién nim dwoc kinh nghiém ra quyét
dinh, 1ap chinh sach va phan tich cac van d& ctia doanh nghiép ¢ cuong vi cac giam dbc diéu hanh
cua doanh nghi¢p.

Hoc tdp qua hanh dong

Pay la phuong phéap dao tao quan tri, trong do céac thuc tap vién dugc phép gianh toan bo
thoi gian cho viéc phan tich va giai quyét cac van dé trong cac phong ban khac hodc doanh nghiép
khac. Cac thyuc tép vién sinh hoat theo nhom dé tai khoang tur 4 dén 5 nguoi, ho gap nhau sau mot
khoang thoi gian nhat dinh dé thao luan, danh gia cac két qua da dat dugc.

Uu diém ciia phuong phap nay 1a:

- Giup cho hoc vién c6 kinh nghiém trong viéc giai quyét cac van dé thuc té, gop phan phat
trién nang luc td chirc, hoach dinh va phan tich cac véan dé.

- Tao nén su hop tac tt dep giita cac phong ban trong doanh nghiép.

Nhuoc diém cta phuong phép: cac nha quan tri thudng phai ton nhiéu thoi gian 1am cac
cong viéc ma 1€ ra cac thyc tap vién co thé gitup ho thuc hién déng thoi, cac thuc tap vién thuong
cam thiy khé khan khi tré vé& cuong vi cong tac cii cua ho.
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b. Cac phwong phap dao tao niang cao trinh djp nha qudn tri ngoai noi lam viéc

Nghién civu tinh huong

Phuong phép nghién ctru tinh hudng iIc ban mo ta cac
van dé t6 chirc va mdi ngudi ty phan tich ¢ ‘inh bay cac giai
phap ctiia minh trong cudc thao ludn nhoém ve

Phuong phéap nghién ciru tinh hudng
nghiém thuc té trong viéc xac dinh va phar
nguoi huéng dan thao luan dé duoc dao tao.

vién nhirng kinh
1p dO cua nhiing

Tro choi qudn tri

Trong cac tro choi quan tri st dung n - mot sO cong ty,

mdi cong ty c6 tir 4 dén 6 hoc vién. Cac nho - trong thi truong
mo phong gidng nhu trong thuyc té.

Hgi thdo bén ngoai.

Céac cudc hoi thao duoce to chirc nham nang cao trinh d danh gi4 nhan vién, kha nang thu
linh, kha ning giao tiép, kha nang xép dit muc tiéu, kha niang khuyén khich thuc ddy ngudi khac
va kha ning ra quyét dinh.

6.5. DPANH GIA KET QUA PAO TAO

Sau khi hoc vién hoc xong mét phﬁn hodc toan by chuong trinh dao tao, chuong trinh dao
tao can dugc danh gia dé xem lai muc tiéu dit ra cia chuong trinh da dat dugc dén murc d6 nao.

bénh gia két qua dao tao can duoc thuc hién theo 3 budce co ban:
6.5.1. Thi nghiém kiém tra

D6 1a phuong phép kiém tra két qua cua chuwong trinh ddo tao 4p dung ddi v6i hai nhom 1a
nhom duoc dio tao va nhom kiém tra (khong duge dao tao). Hai nhom nay dwoc danh gia, so sanh
theo sd liéu thich hop nhu sb luong san phém, chét lugng cong viéc...Ddi v6i nhoém duoge dao tao,
lac trude va sau giai doan lam viéc twong tng voi thoi gian dao tao. Theo cach nay c6 thé danh
gia dugc pham vi, mure d§ anh hudng ctua qua trinh dao tao ddi véi thuc hién cong viéc.

6.5.2. Panh gia hi¢u qua dao tao

C6 thé danh gia hiéu qua dao tao theo 4 van dé co ban:

Phan ing: Trude hét danh gia phan tng cia hoc vién ddi véi chuong trinh dio tao. Ho ¢o
thich chuong trinh khong ?

Hoc thugc: Doanh nghiép c6 thé kiém tra xem hoc vién dd niam viing cic nguyén tic, k¥
ning, cac yéu tb can phai hoc.

T cach: Tu cach cta hoc vién c6 thay ddi do két qua cta chuong trinh dao tao khong.

Két qua: Pay la van dé quan trong nhét. Két qua cudi cung c6 dat dugc muc ti€u dao tao
khong? C6 1am giam ty 1& thuyén chuyén khong? S6 luong phan nan cua khach hang c6 giam
khong?.....
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6.5.3. Panh gia hiéu qua dao tao bang dinh lwong

A A A3 A

Dé c6 thé danh gia hiéu qua dac *1 duoc tong chi phi dao
tao va loi ich tang thém do két qua dac
Chi phi dao tao bao gom céc kh:
- Chi phi cho cac phuong tién v: y truong so, trang bi k¥
thuat, nguyén vét liéu st dung trong q
- Chi phi d6i ngii can bd quan Iy a thyc hanh, nhan vién
hudng dan va hoc bong cho hoc vién (
- Tong chi phi dugc quy vé chi

- Thoi gian thu hdi vn dio tao ¢

T: Thoi gian thu

K K: Chi phi ddng thoi trong dao tao
I'=— P: Loi ich ting thém hang nam do két qua dao tao, xac dinh bang khoan
P chénh I¢ch gitra lgi ich mang lai cho doanh nghi€p ctia nhan vién trudc va
sau dao tao.
TOM TAT

Gido duc: duoc hiéu 1a cac hoat dong hoc tap dé chuan bi cho con nguoi budc vao mot
nghé nghiép méi thich hop trong twong lai.

Dao tgo: (hay con duoc goi 1a dio tao k¥ ning), duoc hiéu Ia hoat dong hoc tip nham giup
cho nguoi lao dong cod thé thyuc hién c6 hiéu qua hon cac chirc ndng, nhi¢m vy ctia minh. N6i mot
cach cu thé dao tao lién quan dén viéc tiép thu cac kién thuc, ky nang dac biét, nham thuc hién
nhitng cong viéc cu thé mot cach hoan hao hon.

Phat trién: 13 haot dong hoc tap vuot ra khoi pham vi cong vige trude mat, lién quan tdi
vi€c nang cao kha nang tri tu¢ va cam xuc can thiét dé thuc hién cac cong viéc tdt hon hodc mé ra
cho ho nhitng cong viéc méi dua trén co so nhitng dinh huéng twong lai ciia to chic.

Muc tiéu ciia dao tao, phat trién nhén lyuc

Muc ti€u chung cua viéc dao tao va phat trién nhan lyc la nham st sung ti da ngué)n nhan
lyc hién c6 va nang cao tinh hi€u qua ctia doanh nghi¢p, thong qua viéc gitip ngudi lao dong hiéu
13 hon vé cong viéc, nam ving hon nghé nghiép cta minh va thuc hién cac chtc ning, nhiém vu
ctia minh mot cach ty gidc hon, dong co 1am viéc tot hon, ciing nhu ning cao kha ning thich tmg
cua ho trong tuong lai.

Trong cac doanh nghiép, dao tao va phat trién co tac dung va y nghia nhat dinh d6i véi ca
doanh nghiép va nguoi lao dong:

Phwong phap xac dinh nhu ciu dao tao

Doanh nghiép c6 thé lya chon dé st dung mot trong cac phuong phap sau day dé xac dinh
nhu cau dao tao:

- Phwong phdp cdn cik vao tong hao phi thoi gian lao déng can thiét cho ting loai san phdm
va quy thoi gian lao dong cuia nhan vién k¥ thuat tuong tng;
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- Phuong phap tinh toan can cir vao so luwong may moc, trang bi k¥ thuat can thiét cho qua
trinh san xuat, mirc dam nhan ctia mot nhan vién k¥ thuét va hé so ca lam viéc:

- Phirong phdp chi sé Du doan nhu ¢ [ sb tang cua san
pham, chi sb ting cua nhan vién k¥ thuat tré ng suat lao dong
& ky ké hoach.

ch tinh hinh thuc
uc tiép sé luong

- Phirong phdp truc tiép: Can cit vao
hién cong viéc, can clr vao co cAu to chirc
nhan vién k¥ thuat tung loai.

C6 hai loai dao tao va phat trién c chuyén mén k¥
va nang luc quan
xuit kinh doanh.
Mbi doanh nghiép déu can thiét dao tao nan vi minh va c6 rat

thuat va dao tao nang cao nang luc quan tri.
tri 1a rat can thi€t va ngay cang c6 tam quai

nhiéu phuong phép dao tao va nang cao ning luc k¥ thuat khac nhau.

Panh gia hiéu qua cia dao tao

Sau khi hoc vién hoc xong mot phﬁn hodc toan bg chuong trinh dao tao, chuong trinh dao
tao can dugc danh gia dé xem lai muc tiéu dat ra cua chuong trinh da dat dugc dén muc do nao.
Panh gia Kkét qua dao tao can dugce thue hién theo 3 budc co ban: Thi nghiém kiém tra; Panh gia
hi¢u qua dao tao; Panh gia hi¢u qua dao tao b@fmg dinh lugng.

CAU HOI ON TAP
1. Trinh bay vai trd cia dao tao, phat trién nhan luc?
2. Néu r6 cac hinh thirc dao tao?
3. Phan tich cac phwong phap xac dinh nhu ciu dao tao?
4. Néu vai tro cua dao tao nang cao nang luc ky thuat?
5. Trinh bay cac phuong phép dao tao nang cao nang luc k¥ thuat?
6. Phan tich cac phuong phéap dao tao nha quan tri?

7. Néu ndi dung danh gia hi¢u qua dao tao.?

BAI TAP TINH HUONG
CONG TAC PAO TAO TRONG MOQT BUU PIEN TINH

Ong Duong va ong Khai 14 hai phé giam ddc cta hai buu dién ciia mot tinh mién Bic. Ca
hai 6ng déu c6 nhiéu nam 1am cong tac phu trach cong tac dao tao, huin luyén nhan vién cho buu
dién huyén. Trong nhiéu nim ho da guri nhiing can b nhan vién xuét séc, duoc tuyén lya ky cang,
tham du cac hoi thao, hodc cac 16n bdi dudng quan 1y kinh t& ngén ngay, hodc hoc tai chirc dé lay
bang ctr nhan. Trong don vi cia ho, ciing dé t6 chirc nhitng khod hoc ngén ngay do chinh cac can
bd nghiép vu hodc can bd quan 1y ctia don vi phu trach. Sau day 13 cudc trao doi ¥ kién cua 6ng
Duong va 6ng Khai vé tinh hiéu qua trong coéng tac dao tao va nang cao ning luc quan tri cho can
bd nhén vién cua don vi do ho phu trach.
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Ong Duong: Téng két cong tac dao tao & buu dién toi, chiing t6i thay 1a di chi phi qua 16n
vé thoi gian va tién bac ma hiéu qua chane 1 bao. Nhitne ¢i duoc huéne din trén 16p rat kho ap

dung hodc hau nhu khong giéng véi nl ay.
Ong Khai: Trudc day tinh hinh 1 bd nhan vién cua buu
dién tinh cho rﬁng cac chuong trinh d 16n, kho c6 diéu kién

danh gia duoc vé chat lugng va hiéu dao tao khong sat voi

cong viée thyc té. Tuy nhién bay gid t E E oi.

Ong Duong: Céc 6ng da thay dd
Ong Khai:- Thir nhat, ching to
chung, céc khoa hoc mang tinh chat Iy

tao c6 ndi dung chung
- Thu hai, chung t6i quyét dinh trong k¥ nang quan ly
tai don vi ma chung t6i thay can thiét | , n viéc phai huin luyén
can bo lanh dao cip dudi vé cach sir dung thoi gian larn vi€éc, cach xur sy voi nhan vién trong
nhitng tinh hudng dién hinh cach t6 chirc cac cudc hop... Sau d6 ching toi tap hop cac can bd linh
dao cac phong ban va don vi truc thudc ctia Buu di¢n tinh, gidi thich cho ho vé muc dich va cac
k¥ nang quan 1y can dugc stra d6i, huan luyén. SO can bo nay s& trao ddi lai véi cac can bo quan 1y
cap dudi vé nhu cau huin luyén, vé cac bién phap can ap dung va cac cach thirc kiém tra cac két
quéa sau d6. Bang cach nay, ching t6i cho rang chung t6i di c6 dinh hudng dung dén vé noi dung
chuong trinh dao tao. Két qua 1a chung t6i da dat dugc nhiing két qua t6t dep trong dao tao.

Ong Duong: Téi hiéu y 6ng. Linh dao don vi chi quan tim dén cong tac dao tao thoi chua
du, hoi phai thuc su bét tay vao viéc dao tao can b, nhan vién cép dudi cua minh.

Ong Khai: Ping vay. Chinh can b linh dao 1a ngudi sé phai thuc hién cong tac dao tao.
Khi can thiét, chung t6i s& moi thém céc giang vién, cac chuyén gia dé hd tro, gitip d& chung toi.
Tuy nhién, ngudi thay gido 1on trong cac doanh nghiép c¢é to chirc phai la nhitng can bo ldnh dao
cua doanh nghi¢p.

Cau hoi:

1. Néu anh (chi) 1a mot can bd 1anh dao phu trach cong tac dao tao tai mdt co quan 16m, anh
(chi) s€ chon loai hinh dao tao nao? Tai sao?

2. Theo anh (chi) cin phai lam gi dé thu hoach dugc nhiéu nhét tir chuwong trinh dao tao cia
cac truong dai hoc?
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CHUONG 7: TAO BDONG L[~ == ===—="="90I LAO
:

GIOI THIEU
Muc dich yéu ciu

Sau khi hoc xong chuong nay, hoc vié

1iéu ban chat con
nguoi nhdm nang cao hiéu qué str dung lao g cua y€u to con
nguoi trong cac to chuec.

Nim ving cac dong co thic day va h

Hiéu 15 kich thich vat chat 1a mot dong luc quan trong thuc déy nhan vién lam viéc nhiét
tinh, c6 trach nhiém, phan dau nang cao hiéu qua san xuat va cong tac. Kich thich vat chét rit da
dang va phong phu.

Nim vitng cac chuong trinh ning cao hiéu qua lao dong 4p dung cho nhom ngudi lao dong
trong doanh nghiép.
No6i dung chinh:

- Thuyét dong co thiic ddy va hanh vi nham ting dong luc 1am viéc cho nguoi lao dong.

- Céch hinh thirc kich thich vat chét

- C4c hinh thirc kich thich tinh than:

- Cac hinh thtrc khuyén khich khac

NOI DUNG
7.1. CAC LY THUYET PONG CO THUC PAY

Vén dé nang cao hiéu qua st dung lao dong la khoa hoc va nghé¢ thuat cua quan tri nhan sy.
Céc 1y thuyét dudi ddy huéng dan nha quan tri hinh thanh phuong phap kich thich doi ngii lao
dong theo muc ti€u ctia doanh nghiép.

7.1.1. Thuyét cip bac nhu ciu ciia Abraham MASLOW

Nhu ciu cta con nguoi la mot cam giac, mdt trang thai vé sy thiéu thén, vé su tréng trai vé
mat vat chat va tinh than ma ho mong mudn dugc dap ung.

Abraham Maslow (1906-1905) di nghién ctru va cho rang hanh vi ciia con nguoi bat ngudn
tir nhu cau ciia ho. Cac nhu ciu nay dugc sip xép theo mot thir ty wu tién tir thap t6i cao cin cir
vao tim quan trong va chia thanh 5 bac nhu sau:

5. Nhitng nhu cau vé tu thé hién % >

4. Nhu cau vé danh gi4 - ton trong

v

3. Nhiing nhu cau vé xa hoi

v

2. Nhitng nhu cdu vé an ninh N
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1. Nhitng nhu cAu sinh vat hoc

Chung ta c6 thé giai thich vé cag-nbuncdnnisnbir con:

+ Nhitng nhu cau vé sinh vt hg hiéu nhit dam bao cho
con nguoi tdn tai nhu an, uéng, mac, 4c nhu ciu cua co thé
khac... ;

+ Nhitng nhu cau vé an ninh v: in, khong bi de doa vé
tai san, cong viéc, strc khoé, tinh mang

+ Nhitng nhu cu vé xa hoi: la ép nhan, ban be, mong
mubn dugc tham gia vao mot t chirc |

+ Nhitng nhu cau vé danh gia ton trong nguoi khac,

duoc nguoi khac ton trong, ty danh gi:

+ Nhitng nhu cau vé tu thé hién Ta nAUNg nhu cau ve chan, thien, my, tu chu, sang tao, hai
hudc, mong muén phat trién toan dién ca vé thé luc va tri tué...

Maslow da chia cac nhu ciu thanh 2 cip: cép cao va cap thap:

- Cép thép gém cac nhu cau sinh vat hoc va an ninh, an toan.

- Cap cao gdm cac nhu cau x4 hoi, tu trong va tu thé hién.

Su khac biét gitra hai loai nay la chung thoa man tir bén trong va bén ngoai cua con nguoi.

- Maslow cho réng khi con nguoi dugc thoa man bac dudi dén mot mirc d6 nhét dinh thi tu
n6 nay sinh cac nhu cu béac cao hon.

- Thuyét cap bac nhu cau cua A. Maslow duoc danh gid rat cao vi né c6 mét an ¥ quan
trong dbi v4i cac nha quan 1y 13 mudn dong vién nhan vién thi can phai biét nguoi lao dong cua
minh dang & cdp do nhu cau ndo, dé tir d6 c6 cac giai phap phu hop cho viée thoa méin nhu ciu
ngudi lao dong dong thoi bao dam dat dén cac muc tidu cua to chirc.

7.1.2. Thuyét nhu ciu E.R.G ciia R.Alderfert

Nim 1972, R.Alderfert sau nhiéu nghién ctru vé nhu cau cta con ngudi khang dinh ring:
con ngudi theo dudi dong thoi 3 nhu cau co ban:

- Nhu cau ton tai (Existance Needs);

- Nhu ciu quan hé (Relatedness Needs) ;

- Nhu cdu phat trién (Growth Needs).

Hon nita, 6ng ta con khang dinh rang khi con nguoi gip tré ngai va khong duoc thoa man
mot nhu ciu nao dé thi ho ¢6 xu hudng ddn nd lyc cua minh sang thuc hién cac nhu cau con lai.
Do d6 cac nha quan ly can nhan thé'ly duoc tinh niang dong, tinh tich cuc va chu dong ciia moi
nhan vién dé tir d6 c6 thé dap tmg nhu cau cua cua ho va dong vién ho trong lao dong san xuit
cling nhu trong sinh hoat cua ho.

7.1.3. Thuyét nhu cau thiic day cia David Mc CLELLAND

David Mc Clelland d4 dong gop vao quan niém dong co thuc ddy bang cach xac dinh 3 loai
nhu cau thic ddy con nguoi trong to chirc nhu sau:

Nhu cdu vé quyén lyc: 1a nhu ciu tac dong 1én ngudi khac, t6i hoan canh, kiém soat va thay
dbi hoan canh;
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Nhu cau vé lién ket: 1a cac nhu cau vé quan hé xa hoi, quan h¢ giup do qua lai véi nhau;

Nhu cdu vé thanh tich: 1a nhu cau vuop-t&ithanh fimxd thina loi

Theo 6ng thi cac nha doanh nghié¢p hdi va trong céc
doanh nghiép thuong la nhitng nguoi ¢6 nhu sén luc va khong
qua thap vé& nhu cau vé lién két. Tir 4o, 1a va biét tao diéu

kién, phat trién nhan vién ciing nhu gitp ho |
7.1.4. Thuyét hai nhin t6 cia HERZBER(

Niam 1959, F. Herzberg va cac dong n - cudc phong van

v6i hon 200 nguoi ki su va ke todn cia ngd ra nhiéu ket luan

rat bo ich. Ong dat cac cau hdi vé céac loai n ong nhu: khi nao

thi c6 tdc dung dong vién ho lam vi¢c va k ing kinh nghiém
chuyén mén, dng chia cac nhu cu ctia con Ngwo1 theo Z Toal doc [ap va co anh hudng"téi hanh vi
con ngudi theo nhitng cach khac nhau: khi con ngudi canh thay khong thoa mén véi cong viée cua
minh thi ho rat lo lang vé madi truong ho dang lam viée, con khi ho cam thay hai long vé cong viéc
thi ho tit quan tim dén chinh cong viéc. Ong di phan thanh 2 nhom nhén t6: duy tri va dong vién.
Nbi dung cua cac nhan t6 d6 dwoc mé ta theo bang sau:

Céc nhan t6 duy tri Céc nhan t6 dong vién
1. Phuong phap giam sat 2. Sy thach thurc ctua cong viéc
3. Hé thong phéan phdi thu nhap 4. Cong viéc tao cac co hoi thiang tién
5. Quan hé voi ddng nghiép 6. Cong viéc co y nghia va c6 gia tri cao
7. Chinh sach cua doanh nghiép dugc moi nguoi tran trong thanh tich
8. Dicu kién lam vigc
anh hudng clia c nhan t6 d6 thé hién nhu sau:
Cic nhén t6 duy tri Cic nhén t6 dong vién
Khi dung Khi sai Khi ding Khi sai
Khéng co sy bit min Bit man Thoa man Khong thoa man
Khong dong vién anh huong tiiéu | Pong vién dugc ting | Khong co sy bat min
cuc cuong

Thuyét 2 nhan té ciia Herzberg ciing c6 nhitng an y quan trong d6i v6i nha quan Iy nhu sau:

+ Nhing nhan t6 1am thoa man nguoi lao dong 1a khic véi cac nhén td tao ra sy thoa mén.
Vi vy, ban khong thé mong doi su thoa man nguoi lao dong bfing cach don gian la xoa bo cac
nguyén nhan gy ra sy bat min

+ Viéc quan 1y nhan vién c¢6 hiéu qua doi hoi phai giai quyét thoa dang dong thoi ca 2 nhém
nhan t6 duy tri va dong vién, chtr khong nén chi chu trong vao mot nhom nao.
7.1.5. Thuyét cong bang cia J. S. Adams

Niam 1963, J.Stacey Adams sau khi nghién ctru nhiéu nam, di dwa ra khai niém cong bang
trong td chtrc bang cach so sanh ty s ciia cac ddu ra (nhu sy duogc tra cong, tién luong, tién
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thuong, sy thang chuc...) va céac dau vao vao (su dong gop trinh do, kinh nghiém, muc do )
ging...) cua ngudi lao dong trong cac_doanh nehién va cac to chire. Theo 6ng, c6 3 két luan nhu
sau:

V6i hoc thuyét nay, cic nha qu )ng bang voi moi nhan
vién trong tap thé dé khong nhiing qu day manh mé dong luc

ciia mdi ngudi lao dong trong qua trinl E E

1hu ctia doanh nghiép.

7.1.6. Thuyét dong co thic diy cia

Nha tam ly hoc Vroom két 1u? y trong vi¢c thuc hién

nhitng cong vi¢c dé dat toi muc tiéu nd va ho ¢ thé théy duoc
rﬁng nhitng viéc ho 1am s€ giup ho da ¢ manh hanh dong cua
con nguoi dugc xac dinh béi gia tri ¢ ¢ nhan 1én bdi phuong

tién, niém tin va hy vong, theo cong thuwosaa:

Cuong d6 say mé phuong_ tién,
= danh cho két qua ¥ niem tin  va
dang ky vong quyét tam }

Chi khi con ngudi duge dao tao va cd trach nhi€ém véi chinh minh va trudc cong déng thi
ho méi phat huy hét tiém ning. Lic d6 moi nhan vién trong doanh nghiép s&: ddm nhdn céng viéc,
ddam nhdn trach nhiém gidi quyét van de, tich cuc tim kiém cdc co hi dé cdi tién, ndng cao hiéu
biét va kinh nghiém ciing nhuw tuyén dat chiing trong t6 doi hay nhém céng tac; doi méi va sang
tao dé ndng cao hon nita cdc myc tiéu cia doanh nghiép.

7.1.7. Nhirng vin dé rit ra tir viéc nghién ciru cac thuyét dong co thic ddy va hanh vi

a. Hanh vi

Hanh vi vé co ban 14 hoat dong c6 hudng dich. Hanh vi ctia chiing ta néi chung 1a do mong
mudn dat duoc mot muc dich nao d6 thuc ddy. Nhitng dong co thuc ddy nhimng kiéu hanh vi ca
nhan ban ning "c4 tinh" 13 hudng téi mot tiém thire v6i mire d6 dang ké va vi vay khong thé dé
dang kiém tra, danh gia.

Pon vi co s& cta hanh vi 1a hoat dong. Toan bd hanh vi 1a mét chudi hanh dong. La con
ngudi chung ta ludn c6 sy hoat dong nhu di bd, nodi chuyén, an, ngi, 1am viéc... Trong nhiéu
truong hop cu thé ching ta thuong thuc hién nhiéu hanh dong cung mét lic nhu néi chuyén trong
khi di bo hodc 14i xe dén noi lam viéc.

b. Péng co thic diy

Con ngudi khong chi khac nhau vé kha ning hanh dong ma con khic nhau vé y chi hanh
dong hodc su thuc déy. Su thuc déy phu thudc vao stc manh cua dong co. Pong co doi khi dugc
xéc dinh nhu 14 nhu cau, y mudn, nghi lyc hoac su thuc déy cua ca nhan. Bong co hudng téi muc
dich, cai muc dich co thé 1a y thirc hodc chi trong tiém thirc.

Pong co 1a nguyén nhan dan dén hanh vi, ching thic tinh va duy tri hanh dong, dinh hudng
hanh vi chung cua ca nhan. Thuc chét cac dong co hodc nhu clu la nhitng yéu t6 chinh cta hanh
dong. Pong co va nhu cau cé thé thay thé nhau. Nhu cau trong truong hop nay khong lién quan
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deén sy khan cap hoac bat ky mot sy mong muon cap thi€t nao vé mét cai gi d6. N6 chi c6 nghia
mot cai gi d6 trong mdt ca nhan, thuc day cad nhan d6 hanh doéne.

¢. Muc dich
Muc dich 1a trang thai mong muén dz an. o1 khi muc
dich ngu y nhu 13 hy vong dat duoc phan thy ng muc dich nay

dugc cac nha quan tri goi 1a cac tac nhan kic
1an vién, thuong
04 man nhu cau.

Céc nha quan tri thuong c6 nhitng th
tao ra mot moi truong c6 nhitng muc dich f
Muc dich la mot trang thai mong muén cla ¢ fat duoc.

d. Sirc manh cvia dpng co

Pong co hodc nhu ciu la nhitng nguy déu c6 rat nhiéu
nhu cau. Tt ca cac nhu cAu nay canh tranh Vormammvrouamo—vay vargrquyccdinh dong co nao
trong sb cac dong co ciia mot ngudi nham cb ging thoa man thong qua hanh dong. Nhu cau manh
nhat tai mot thoi diém nhat dinh s& dan dén hanh dong.

e. Hanh dong

Céc hanh dong xuat hién do nhu ciu manh, c6 thé phan chia lam hai loai: Hanh dong huéng
dich va hanh dong thyc hién muc dich. Nhitng khai niém nay rat quan trong ddi v&i nha quan tri
nhan su vi n6 anh hudng dén viéc nghién ctiru hanh vi ctia con ngudi.

Hanh dong huong dich:

La hanh vi dugc hudng vao viéc dat té1 muc dich. Néu nhu céu ¢6 cuong do manh nhét tai
mot thdi diém 1a doi, cac hanh dong nhu tim chd dé dn, mua thirc n, hay chuén bj dd an s& dugc
coi la hanh dong hudng dich.

Hanh dong thuc hién muc dich sé dién ra vi chinh muc dich ds.

Hanh dong hudng dich va hanh dong thyc hién muc dich c6 sy khéac bi€t quan trong anh
huong téi cudng d6 nhu cau. Trong hanh dong hudng dich, cudng d6 nhu cau c6 xu hudng ting
khi c6 mot hanh dong cho t6i khi hanh vi muc dich dat duoc hoac tan vo. Cuong do cia nhu cau
c6 xu hudng ngay cang tang khi nguoi ta thuc hi€n hanh dong hudng dich. Hanh déng thuc hién
muc dich bat dau, cudng d6 nhu cau giam xudng khi nguoi ta thyuc hién hanh dong do.

f. Tinh huéng thiic ddy

Tinh huéng thic déy trong d6 cac dong co cua mot cd nhan hudng tdi viec dat duge muc
dich. Bong co cao nhét da tao ra hanh vi, hanh vi nay hodc la hanh dong hudng dich hoac 1a hanh
dong thuc hién muc dich. Vi khong thé nao dat duoc tt ca cac muc dich, cac ca nhan khong phai
ltc nao cling dat téi hanh dong thuc hién muc dich, du c6 dong co manh.

Qua trinh nhén biét va phat trién, nha quan tri khong phai luén luén tao ra muc dich cho
cong nhan ma quan trong 1a tao ra moi truong thuan lgi cho cép dudi co thé thiét lap dugc muc
dich riéng cua ho. Khi con ngudi tham gia vao viée thiét 1ap muc dich riéng, ho s& gin bo voi
cong viéc hon va cb gang nhiéu hon dé thyc hién hanh dong hudng dich.

g. Trién vong va khd nding sén cé

Hai yéu t6 anh hudng dén strc manh cia nhu cdu 13 trién vong va kha ning sin co. Trién
vong c6 xu hudng anh huéng toi dong co hodc nhu cau, con kha ning sin cé anh hudng nhiéu téi
viéc linh hoi cac muc dich.
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Trién vong dugc hiéu 1a kha nang thod man mdt nhu cAu nhat dinh ctia mot ca nhan dya trén
kinh nghiém cii. Kinh nghiém & day co thé thue ¢ hodc newdi khac truvén cho. Kinh nghiém do

truyén lai ¢6 tir nhi€éu ngudn, nhu tir by 01, tir cac thay co gido,
tur sach vo.
Kha nang san c6 phan anh nhiir han thirc. N6 duoc xac

thimg muc dich c6 thé
13y khong thé co duoc
khong co gi thip sang

dinh boi mot dong co ca nhan nhan ¢
thoa man mot nhu cau nhat dinh. Nhi
nita do han ché cia méi truong. Mot 1
thi nguoi d6 s€ mau chong chan nan k An mong mudn nay va
s€ lam viéc khéc.

h. Phdt trién tinh cach

Trong qua trinh truéng thanh, ¢ o c6 diéu kién dbi véi
cac tac nhén kich thich khac nhau. Toan bd nhitng thoi quen ndy quyét dinh tinh cach cia ho.

Thoi quen a + thoi quen b+ thoi quen ¢ +... +thdi quen n = tinh céch.

Khi ca nhan bat diu hanh dong theo cach twong tu v&i nhitng diéu kién twong tu, thi do
chinh 1 tinh cach ctia ho. Dwa vao n6 ta c6 thé du doan nhing hanh vi nhét dinh cta ngudi nay.

Tinh cach thuong dé thay dbi khi tudi con nho, cang trd nén kho thay ddi khi con ngudi
nhiéu tubi. Nghién ctru hanh vi, dong co, nhu cAu ctia nhan vién 1a co s& dé nha quan tri dua ra
céc bién phép kich thich nhan vién lam viéc, gan b6 v6i doanh nghiép.

7.2. CAC BIEN PHAP KiCH THICH NHAM NANG CAO HIEU QUA LAO PONG

Céc bién phap kich thich nhan vién 1am viéc c6 rat nhiéu va rat da dang. Nhin chung, c6 thé
phan 1am 2 nhém chinh: kich thich bang vat chat va kich thich bang tinh than.

7.2.1. Kich thich vit chat

Kich thich vat chat 1a mot dong luc quan trong thic déy nhan vién lam viéc nhiét tinh, co
trach nhiém, phan dau nang cao hiéu qua san xudt va cong tac.

a. Kich thich d6i véi nhan vién lam viéc theo sin pham.

Ap dung hé thdng tra luong theo san pham 1a mot hinh thirc kich thich vét chat c6 tir lau da
duge sir dung rong rii, c6 hiéu qua cao. N6 gan thu nhdp cta nhéan vién voi két qua san xuét, lao
dong truc tiép cua ho. Nhan vién ra sirc hoc tdp vin hod, nang cao trinh do lanh nghé, phat huy
sang kién cai tién k¥ thuat... tim moi bién phap dé nang cao ning suit lao dong. Tra luong theo
san phdm gop phan gido dyc ¥ thirc lao dong ty giac, thic ddy phong trao thi dua hing hai san
Xudt gitta cac nhéan vién trong xi nghiép, cong ty. Tra lwong theo san pham cé thé duoc thyc hién
theo nhiéu dang khéac nhau.

Tra heong theo san pham truc tiép cd nhan.

Puogc 4p dung dbi voi nhitng cong nhan tryc tiép san xuat, trong diéu kién qua trinh lao
dong ctia ho mang tinh chat twong ddi doc 1ap, ¢ thé dinh mirc, kiém tra, nghiém thu san pham
mot cach cu thé, riéng biét, 4p dung dinh murc lao dong dé co tiéu chuan va don gia tién lwong phu
hop.

Tra luwong theo san pham cua nhom.
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Ap dung doi voi nhiing cong viéc can mot nhoém ngudi phoi hop cung thyc hi¢n nhu lap rap
thi€t bi, san xuat &' cac bo phan lam viéc theo dav chuvén. sira chita co khi... triecomng hop cong viée

da dang va it 1ap lai vé nguyén tic co thé tié khoa hoc nhung
trong thuc té thuong dua trén co sé kinh n 12 cho ca nhom.
Truong hop san pham ¢ dinh nén tién hant chuén san pham

va don gia tién luong cho cd nhoém.

[m] s o]

Tra lwong theo sian pham gidn tiép.

Ap dung tra lwong cho cong nhéan phi hiéu dén két qua

lao dong cta cong nhan chinh hudng luong tra, phuc vu may
dét; cong nhan diéu chinh trong nha may co
Tién lwong cia cong nhan phu tinh b chuan san pham
cua cong nhan chinh nhan véi mic tién luon
b. Kich thich theo két qua kinh doanh cua doanh nghiép

Kich thich chung theo két qua kinh doanh cua doanh nghiép duogc 4p dung chung cho tit ca
nhan vién trong doanh nghiép. Hinh thirc nay giup cho mdi nhan vién hiéu dugc mdi quan hé gitra
loi ich ca nhan v&i két qua chung cta doanh nghiép.

Hé théng kich thich theo két qua kinh doanh cua doanh nghiép dugc chia lam céac loai sau:
Thuong theo ning suat, chat lugng; chia 16i; ban c¢d phan cho nhan vién.. ...

Cdc hinh thire thieong theo ndang sudt va chdt lwong:

Thuodng theo ning suat va chat luong chu trong dén cac dong gdp cta nhan vién nham dat
dugc cac muyc tiéu san xuat kinh doanh cu thé trong khoang thoi gian ngan. Cach 1am nay 4p dung
theo mo hinh ciia Scanlon, mé hinh ctia Rucker va mé hinh tiét kiém thoi gian.

Mo hinh cta Scanlon: M6 hinh nay dugc &p dung tai cong ty Rocky Mountain Data
Systems. Sau 5 thang 4p dung, loi nhuan cong ty tdng 22%, doanh thu tang 11%, thu nhap cua
nhan vién ting 14% va mbi quan hé trong lao dong dugc cai thién rat nhiéu so véi trudc.

Mb hinh cua Scanlon kich thich nhan vién giam chi phi lao dong trén tong doanh thu. Theo
md hinh nay, trudc hét can xac dinh Hé s6 chi phi lao dong chuan trng diéu kién san xuit binh
thuong.

Chi phi lao dong
Doanh thu

Hang thang ddi chiéu két qua thuc hién thuc té véi hé s6 chi phi lao dong chuan. Sau khi trir

Hé s6 chi phi lao dong chudn =

di mot ty 1¢ phan trim nhat dinh trong phan tiét kiém dugc dé du phong cho céac thang sau, phan
con lai s& dugc chia theo ty 18 nhit dinh cho doanh nghiép va thudng cho nhan vién. Ty 1é giita
phan dé lai cho doanh nghiép va phan thudng cho nhan vién c6 thé 1a 1:2 1:3......tuy theo timg
doanh nghiép. Cubi nim sé dy phong khong st dung hét s& dugc chia lai cho nhan vién dudi dang
thuong.

M6 hinh Rucker:

Mo hinh nay tuong tw nhu mé hinh Scanlon, nhung thay thé yéu t6 doanh thu bang Gia tri
gia tang.

Cong thue cua Rucker la:
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Chi phi lao dong

Hé s6 chi phi lao dong chuén = —————
(3i4 tri oia ting

Mb hinh nay kich thich nhan vi \guyén vt lidu, va tiét

kiém cac yéu tb vat chat khac trong qu
M6 hinh thudng do tiét kiém tho

Xuat phat tir quan diém cho ran y déu tham gia vao qua

trinh tao ra san pham, do d6 ho déu c khi két qua cudi cung
ctia doanh nghiép 1a tot. M6 hinh nay theo san pham, nhung
hé théng tiéu chuan va khen thuong du | trong doanh nghiép.

Trén co so tinh toan gid chuan ¢ i do tiet kiém thoi gian

thuc hién cong viéc s€ dugc chia déu ¢ )t bén la doanh nghiép.
Theo danh gié cua té chuc US Generar ACCUUIIIIE UIIICT, CU Ul 1TUUU doanhnghiép o MS’ élp
dung mo hinh nay.

Chia loi

Nham kich thich nhédn vién lam viéc t6t va gin b6 v6i doanh nghiép, nhiéu doanh nghiép da
ap dung ké hoach chia mot phan lgi nhuan cho nhéan vién. Nhu vy ngoai tién luong, thuong hang
thang, nhan vién con dugc chia thém mot phén loi nhuan. Trén thuc té c6 3 kiéu chia 1oi phé bién:

+ Chia 16i tra bang tién hang nam hodc qui sau khi quyét toan.

+ Chia 10i cho nhan vién du6i dang phiéu tin dung va chi tra cho nhan vién khi ho khong
lam viéc cho doanh nghiép nita,vé huu, hodc khong con kha nang lao dong, hoac chét.

Bdn ¢é phan cho nhan vién

Ban c6 phﬁn cho nhéan vién c6 tac dung tuong tu nhu viéc chia 161. Loi ich kich thich nhan
vién khong chi & muc do vat chit ma con thyuc su dong vién ho qua viéc cho hg s¢ hiru mot ph?m
doanh nghiép.

Tro cdp va cdc khodn thu nhdp thém khdc:

Tro cdp va cac khoan thu nhap thém khac co thé bao gdm rat nhiéu loai nhu: Tra luong
trong thoi gian nghi phép, tro cdp 6m dau, thai san, trg cip y té, bao hiém...... & mot mirc d6 nhat
dinh, d6 1a nhiing qui dinh bét budc, nhung sy van dung cac qui dinh nay & cac doanh nghié€p khac
nhau 1 khac nhau. Loi ich mang lai tir cac khoan trg cap va thu nhap thém khac ciing c6 tac dung
dang ké kich thich nhan vién 1am viéc va gan bo lau dai voi doanh nghiép.

7.2.2. Kich thich tinh thin

Loi ich vat chét gilr vai tro ddc biét quan trong trong viéc kich thich nhan vién lam viéc.
Tuy nhién cac kich thich vé tinh than ciing ¢6 vai tro rat 16n, doi khi thay thé cac kich thich vat
chat, nham thod man cac nhu cau va dong co ngdy cang cao ciia nhan vién. Dudi day 1a mot sb
chuong trinh kich thich tinh thdn nham nang cao hiéu qua lam viéc & cac doanh nghiép.

a. Nang cao chét luong trong thoi gian 1am viéc:

Néng cao chit lugng trong thoi gian 1am viée 1a thé hién mic do thoa mén cac nhu cau ca
nhan quan trong do 1am viéc trong doanh nghiép. Bao gdm céc ndi dung:

- Puoc quan tim, ddi xir binh dang

- C6 co hoi nhu nhau trong phat trién nghé nghiép
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- Pugc tham gia tich cuc vao cac quyét dinh c6 lién quan dén c4 nhan
- Bugc ghi nhan va thuong khi c6 thagh-tich
- Moi truong lam viéc lanh manh, an t

- Luong duoc tra twong ximg, cong ba
TOM TAT

Nghién ctru dong co thic diy va har iéu ban chit con

nguoi nham nang cao hiéu qua st dung lao g cua yeu to con
nguoi trong cac to chiic, ching ta can phai { cac nha quan tri
dan dén hanh vi

dong cua doanh

nhan su co6 thé hi€u duoc hanh vi cta con r

ma con dy doan nhiing thay doi va khong
nghiép.

Chwong trinh nay ap dung cho nhom nguwdi lao dong trong doanh nghiép. Chuong
trinh nay cho phép nhéan vién biét duoc cong viée cua ho duge thiét ké nhu thé nao, trong qua
trinh thyc hién ra sao, cac yéu cau vé thai do, tinh than va k¥ thuat cia cong viéc tot hon, phat huy
tinh than tap thé, tu hoc hoi cau tién cia nhan vién.

Nhém tw quan: Nhom thuong t6 chirc duéi 20 nhan vién. Nhém bau ra trudng nhom.
Nhom ¢6 muce do doc 1ap hoat dong cao, thuong duoc giao toan quyén va chiu trach nhiém toan
bd trong mat phén viéc nhét dinh. Nhom sé& tu xac dinh phuong phap can thiét, sép xép thoi gian,
b tri thanh vién...trén co s& cic muc tiéu yéu cAu san xuét kinh doanh dit ra tir trude.

Cic hinh thire khuyén khich khac: dp dung ché do thoi gian 1am viéc linh hoat: Do dic
diém vé ca nhan va gia dinh khac nhau, viéc 4p dung thoi gian lam viéc linh hoat cho phép nhéan
vién lam chu, thoai mai va ty do trong thu xép cong viéc. Ché do thoi gian lam viéc linh hoat
duoc thé hién qua viéc cho phép nhan vién lya chon thoi gian lam viéc thich hop, dugc rat ngén
ngay lam vi¢c, thoa thuan thay thé thuc hién cong viéc...

CAU HOI ON TAP
1. Trinh bay tu tuong chinh ciia thuyét cdp bac nhu cau cia Abraham MASLOW?
2. Trinh bay tu tudng chinh cia thuyét nhu cau thiic ddy ciia David Mc CLELLAND?
3. Trinh bay tu tuong chinh cua thuyét hai nhan t6 cia HERZBERG?
4. Trinh bay tu tuong chinh cia thuyét cong bang cua J. S. Adams?
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Y

CHUONG 8: TO === HDONG

GIOI THIEU
Muc dich yéu ciu
Sau khi hoc xong chuong nay, h I

Nghién ctru, nam dugc va hiéu mot cach chinh xac vai

tro, y nghia va cach thuc t6 chuc lao d ) qua trinh san xudt dat

dugc hiéu qua t6i wu dong thoi dem la ang tang vé vat chit va
tinh than, con nguoi ngay cang phat trieh toan dien va co phuc 101 ngay cang cao.

Hiéu r6 nhiém vu va muc tiéu cta to chirc lao dong dé tim ra phwong phap tot nhat dé dat
duoc muc tiéu do.

Nim vitng ndi dung céc hinh thirc t6 chirc lao dong va cac bién phap hoan thién.
Noi dung chinh

- Khai quat chung vé cong tac t6 chuc lao dong

- Hoan thién cac hinh thirc phan cong va hi¢p tac lao dong.

- Cai tién viéc td chire va phuc vu noi lam viée.

- Hop 1y hoa céc thao tac va phuong phap lao dong..

- Hoan thién cac phuong phép dinh muc lao dong.

- Quy dinh va khong ngimg hoan thién cac hinh thirc kich thich vat chit va tinh than d6i véi
nguoi lao dong.

- bBao tao va nang cao trinh d6 k¥ thuat, chuyén mén nghiép vu cho nguoi lao dong.

- Pam bao an toan lao dong va khong ngimg cai thién diéu kién lao dong, hop 1y hoa cac
trinh d6 lao dong va ché do nghi ngoi.

- T chtic ca kip lam viéc va thoi gian lam viéc.

- Xac dinh cép bac cong viéc.

- Ky luat lao dong va phat huy tinh sang tao ctia nguoi lao dong.

NOI DUNG
8.1. KHAI QUAT VE CONG TAC TO CHUC LAO PONG.
8.1.1. Khai niém vé lao dong, to chirc lao dong va to chirc lao dong khoa hoc
a. Khdi ni¢m vé lao dong
Qua trinh lao dong 1a qua trinh két hop giita 3 yéu té ciia san xuat, d6 la: Sirc lao dong - D6i
tuong lao dong - Tu liéu lao dong, ma trudc hét 1a gitra con nguoi voi tu liéu lao dong.

Trong lao dong mot ngudi ¢ thé sir dung mot hay nhiéu cong cu lao dong, c6 thé van hanh
diéu khién mot hay nhiéu thiét bi ma mdi loai thiét bi c6 mot muc do hién dai khac nhau.
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Mbi quan hé giita tw liéu lao dong va sike lao dong bao gom:Y8éu cau cia may moc thiét bi
v6i trinh d6 k¥ ning ctia ngudi lao dong.Yéu cau diéu khién va cone suat thiét bi voi thé luc con
ngudi.Tinh chét dic diém cua thiét bi tac d@ y. S6 lugng cong
cu thiét bi so v&i sb luwong lao dong cac loai.

Mbi quan hé giita con nguwoi voi dor ing mdi quan hé
tuong tu nhu trén, dic biét 1a mbi quan hé g
loai lao dong yéu cau va thoi gian cac ddi f
cong nghé va trinh ty lao dong.

héi lwong ching
op v&i quy trinh
Mbi quan hé gitta nguoi véi nguoi tr dong quan ly va
lao dong san xuat; Quan hé giira lao dong ¢ hé hi¢p tac gitra
cac loai lao dong.

Moi quan hé giita con nguoi lao don 14 trinh lao dong
déu phai dién ra trong mot khong gian nhat dinh, vi thé con ngudi c6 mbi quan hé mat thiét voi
mdi truong xung quanh nhu: gid, nhiét do, thoi tiét, dia hinh, khi hau...

b. Khdi ni¢m vé té chirc qud trinh lao dpng

T6 chirc lao dong 1a qua trinh sip xép mot cach hop 1y cac mdi quan hé gitra 3 yéu t6 cua
san xuit nham tao ra mot khdi luong san phadm nhat dinh va chét luong san pham can thiét theo y
mudn.

T6 chitc qua trinh lao dong dugc hiéu 1a t6 chirc qua trinh hoat dong cta con ngudi, trong
su két hop giita ba yéu t6 co ban (lao dong, cong cu lao dong, ddi twong lao dong) va cac mdi
quan h¢ qua lai gitta chung.

c. Khdi niém vé té chirc lao dong khoa hoc

T chirc lao dong chi thuc sy 1a khoa hoc khi n6 dugc xem xét ing dung nhiing thanh tyu
khoa hoc va nhitng kinh nghiém tién tién cho viéc thiét 1ap qua trinh lao dong va lam t6t hé thong
con ngudi, tu liéu lao dong va moi truong lao dong. Can gat bo ngan ngira nhing tac dong khong
t6t ciia may moc k¥ thuat va méi truong 1én ngudi lao dong.

T chirc lao dong khoa hoc la t6 chirc lao dong ¢ trinh @6 cao, trén co sé ap dung nhiing
bién phap téng hop vé k¥ thuat, t6 chirc, kinh té, tm sinh Iy va xa hdi vao san xuét nham st dung
¢6 hiéu qua nhit cac ngudn vat chit va lao dong, ting ning suat lao dong khong ngimg, bao dam
sir dung tiét kiém strc lao dong va gin gitr strc khoé con ngudi.

8.1.2. TAm quan trong cia to chirc lao dong.

Trong bat ky qué trinh san xuét ndo, lao dong 1a ngudn cha yéu dé nang cao tich luy, phat
trién kinh té va cang ¢ ché d6. Qua trinh san xuat dong thoi 13 qua trinh lao dong dé tao ra cia
cai vat chat cho x4 hoi. Qua trinh san xuat chi xay ra khi c6 sy két hop giita 3 yéu t6: Tu liéu lao
dong, dbi twgng lao dong va strc lao dong cua con ngudi, thiéu mot trong ba yéu té d6 qué trinh
san xudt khong thé tién hanh dugc. Vi vay to chirc lao dong hop 1y hay khong s& anh huong dén
cac van dé sau:

- Quyét dinh tryc tiép dén ning suét lao dong cao hay thap.
- Anh huéng truc tiép dén chat luong va gia thanh san pham.

- DPam bao thyc hién tot hay xau cac chi ti€éu nhi€ém vu ké hoach va cac cong tac khac.
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- Quan hé san xuat trong xi nghiép c6 dugc hoan thién hay khong, c6 anh huong dén viéc
thic dy san xuét phat trién hay khone.
8.1.3. Nguyén tic td chirc lao dong
Bét ¢t mot doanh nghiép nao k yng ctia minh déu phai
thue hién cac nguyén tic sau:
Nhitng nguyén tic to chic lao ¢ vé quan tri kinh doanh
con phai cha y dén cac nguyén tic sau
- Nguyén tic tiét kiém khong cd
- Nguyén tic lam viéc kiém cir ¢

- Lam viéc theo mot trinh tur ho lam viéc va hoan thién

trang thiét bi, cong nghé.

- Phu hop giita tinh chat cac ctr dong va dong tac lao dong voi cac dic diém giai phau va
sinh 1y ciia co thé ngudi lao dong.

- Quy dinh tdi wu ché do phuc vu noi lam viéc.

- Phu hop gitta trinh d6 nguoi lao dong véi tinh chit cta cong viée thyc hién.

- Pinh murc lao dong c6 can cir k¥ thuat va tam sinh 1y lao dong.

- Phu hop gitta muc lao dong va cac diu kién k¥ thuat t6 chirc san xuét.

- Nguyén tic mirc dong déu.

Vian dung dong thoi cic nguyén tic trén va ludn ludn quan tim dam bao cac nguyén tic do
trong qua trinh phat trién san xudt 1a mot yéu cau khoéng thé thiéu duoc cua nodi dung lanh dao san
Xuét.

8.1.4. Muc dich ciia t6 chirc lao dong

Viéc td chire qua trinh lao dong can phai dat dugc cac muc dich sau:

- Phai dam bao khong nglmg nang cao ning suét lao dong. Tang ning suét lao dong trén co
s& ngdy cang nang cao trinh do ky thuat san xuat, 4p dung cac phuong phap lao dong tién tién,
tién t6i viée co gidi hod va ty dong hoa qua trinh san xuét.

- Phai quan tim dén loi ich vat chit va tinh than ctia ngudi lao dong. Pam bao cac
quén lgi chinh dang cua ho, khi ho hoan thanh tdt cac nhiém vu va yéu cau san xuat. Thuc hién
nguyén tic phan phdi theo ning suat va két qua lao dong ciia mdi ngudi. No6i cach khac 1am nhidu
huodng nhiéu, 1am it hudng it, khong 1am khong huong.

- C6 ké hoach bdi dudng, dao tao, to chirc va phan phdi hop 1y lao dong trong nganh ciing
nhu d6i véi tung don vi, bd phan...Luén quan tdm dén viéc giam nhe lao dong nang nhoc, cai
thién diéu kién lam viéc. Thudng xuyén chim lo bdi dudng strc khoé cho ngudi lao dong.

- T6 chirc phat dong phong trao thi dua lao dong gioi trong timg don vi, bo phan va toan
nganh. Gioi khong chi vé nghiép vu ma con vé thai do, tac phong phuc vu.

8.1.5. Nhiém vu va ndi dung ciia to chirc lao dong

a. Nhiém vu:
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Trong diéu kién xa@ hi phat trién, td chirc lao dong khoa hoc thyc hién 3 nhém nhiém vu:
Kinh té - Tam sinh Iy - X3 hoi.

Kinh té: Phai két hop mot cach tét nl tinh san xuat dé
g dung ¢6 hiéu qua nhit nhirng tiém ning hong ngung tang
nang suat lao dong, nang cao chat luong lao

Tdm sinh Iy: Tao diéu kién lao dong t . n01 dung phong
pht cua lao dong voi muc dich dem lai kha 1 > cla con nguoi
Xa hoi: Tao diéu kién cho con ngudi | inh nhu cau sdng

dau tién trén co so dung hoa giao duc chinh |

8.2. PHAN CONG VA HIEP TAC LAO E

8.2.1. Khai niém

Phan cong lao dong 1a mot qué trinh tach riéng céac loai lao dong khac nhau theo mdt tiéu
thire nhét dinh trong mot diéu kién x4c dinh, ma thuc chat 1a chia qué trinh san xuét-kinh doanh
thanh cac bd phan va giao cho mdi ca nhan phi hop véi ning luc s¢ truong va dao tao cua ho dé
tao tién dé nang cao ning suat lao dong va hiéu qua kinh té trong san xut-kinh doanh. Su phéan
cong lao dong tat yéu din dén sy hiép tac lao dong trong mot to chirc, mot doanh nghiép.

Hiép tac lao dong 1a mot qua trinh ma & d6 nhidu nguoi ciing lam viée trong mot qua trinh
san Xuat, hay & nhiéu qua trinh san xuét khac nhau nhung co6 lién hé mat thiét, chat ch& voi nhau
dé nham mot muc dich chung.

Phan cong lao dong va hiép tac lao dong l1a hai mat cua mot qua trinh str dung strc lao dong:
phan cong lao dong phai tinh dén kha ning co6 thé hiép tac dwoc va hiép tac lao dong phai dua trén
co s& cua su phan cong. Phan cong lao dong cang sau bao nhiéu thi hi¢p tac lao dong cang ti mi
va chat ché bay nhiéu.

8.2.2. Yéu cu ciia phan cong va hiép tic lao dong

Céc yéu cau phan cong va hiép tac lao dong:

- Pam bao sy phu hop gitra noi dung va hinh thirc cia phan cong véi trinh d¢ phat trién cua
k¥ thuét va cong nghé, vdi cac yéu cau khach quan cua san xuat.

- Pam bao mdi ngudi co du viée lam trén co sé mire lao dong khoa hoc; cong viéc phai phu
hop v6i ning luc, so truong va dao tao ciia mdi nguoi; nham muc dich phét trién con ngudi mot
cach toan dién.

- bam bao str dung mét cach co6 hi¢u qua nhét moi nguén luc trong doanh nghié¢p (Vén, vat
tu-ky thuat va lao dong).

Tuy nhién, phan cong va hiép tac lao dong trong doanh nghiép ciing can phai cha y dén
nhing gidi han ctia n6. Bai vi néu vuot qua cac gidi han nay s& din dén cac hidu qua co hai cho
con ngudi trong qué trinh lao dong. Cac giGi han d6 thé hién trén cc mit sau:

- K¥ thuat-cong nghé: nguyén cong la gidi han.

- Kinh té: chi phi san xuat nho nhét 1a giéi han.

- Tam -sinh 1y lao dong: cac kha ning va gi6i han vé tim sinh 1y ctia con nguoi.

- X4 hoi: tinh hap din va hing tht cta cong viée 1a gidi han.
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-T6 chirc: sb lwong hop 1y vé ngudi lao dong do mét can bd quan 1y.
8.2.3. Y nghia ciia phan cong va hi¢j

- Trude hét, nhd co sy phan cb » lao dong trong doanh
nghiép dugc hinh thanh tao nén mot t hang can thiét theo cac
ty 16 trong tmg véi yéu ciu cua san xu

- Phan cong lao dong ciling chc 26 diéu kién thuc hién
chuyén mon hoa san xuét, nh d6 ma 3m, gop phan nang cao
chat lwong cong tac, ning cao ning su

- Pbi voi doanh nghiép, nhd cd gidm dugc chi phi dao

tao, lai c6 dieu kién thict ké va sir du bi chuyén dung ... Vira

g6p phan nang cao niang suit lao dong va hoat dong san xuét-
kinh doanh dat téi hiéu qua kinh té cao.

- Hiép tac lao dong trong doanh nghiép tao diéu kién phdi hop mét cach tich cuc va hai hoa
nhit cac ngudn luc cta doanh nghiép gop phan nang cao hiéu qua san xudt kinh doanh.

8.2.4. Cac hinh thirc phin cong lao dong trong doanh nghiép va su hoan thién.
Trong cac doanh nghi€p hi¢n nay thuong c6 ba hinh thirc phan cong lao dong sau day:
a. Phin cong lao dpng theo chirc nang.

Pay 1a hinh thirc chia tich cac hoat dong san xuét-kinh doanh ctia doanh nghiép theo cac
chtrc niang nhat dinh dé tir d6 giao cho cac bd phan va tung ngudi lao dong trong doanh nghiép.

Theo cach nay, trong moi hoat dong ciia doanh nghiép c6 thé phan loai theo cac chirc ning
¢6 lién quan t6i cac linh vuc ctia san xuat-kinh doanh nhu sau: - Chtrc niang Quan 1y chung-Lanh
dao; Chuc nang Thuong mai; Chtrc nang Tai chinh.; Chirc nang cung ng vat tu-ky thuat; Chuc
nang San xuat; Chirc nang Nhan luc...

Phan cong lao dong theo chirc nang trong doanh nghiép s€ tach riéng tirng nhém nguoi lao
dong theo vai tro cta ho trong san xuat, gop phan tao nén co cau lao dong chung trong toan doanh
nghiép. Nhiém vu quan trong cua t6 chirc lao dong 13 tao quy dinh cac ty 1& bién ché hop ly gitra
cac chirc nang nay. Ngoai ra, tac dung cta sy phan cong nay giip cho moi ca nhan va bo phan lam
viéc ding nhiém vy, dung pham vi trach nhiém va quyén han ctia minh, déng thoi thue hién tdt
cac mdi quan hé trong san xuit — kinh doanh ctia doanh nghiép.

b. Phén céng lao dong theo cong nghé (theo nghé).

Day 1a hinh thirc phan cong lao dong trong do tach riéng céac loai cong viéc khac nhau theo
tinh chat clia quy trinh cong ngh¢ dé thyc hién chung. Hinh thirc phan cong nay 1a rit co ban va
quan trong nhit trong doanh nghiép bai vi né phy thudc nhidu vao tinh chit k¥ thuat va cong nghé
dé san xuat ra san pham cta doanh nghiép.

Khi thuc hién phéan cong theo chiic niang s& gop phan hinh thanh cc nghé va cac chuyén
modn khac nhau. Nhu vay 1a bén trong ting nhém chirc ning déu c6 su phan cong theo nghé, theo
chuyén mén va tinh chat ciia qué trinh cong nghé. Theo cach nay co cac hinh thirc phan cong lao
dong cu thé sau ddy theo:

+ Nghé;

+ Céc giai doan cong nghé chu yéu;
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+ Cac nguyén cong;

+ Cac san phﬁm va chi tiét.

Phan cong lao dong theo cong ngh¢ hiing nguoi thg
chuyén mon c6 tay nghé, dam bao ché tao 1 0, thoda man nhu

cdu ngay cang tang 1én cta khach hang.

¢. Phén cong lao dong theo mirc do p

DPay 1a hinh thirc phan cong lao dong c cong viéc khac

nhau theo tinh chat phuc tap ciia nd. Thuc cl au cua cong vi¢c
ma b tri ngudi lao dong c6 trinh do lanh ng
huat dé xac dinh

inh nghé cua céac

Trong doanh nghi€p cong ngh¢ nguor
murc d§ phure tap ctia cong viéc va trinh do 1
doanh nghiép c6 cac cong nhan tu bac 1 délr oo Togstu-oaeTaoiroac T TTollg CAc cong vige
hanh chinh va quan 1y ngudi ta chia ra cac trinh d6 tir so cip, trung cap, k¥ su, k¥ su chinh va k¥
su cao cap. Hinh thirc phan cong nay cho phép sir dung mot cach hop 1y nhat can bd cong nhan
vién; vira tao diéu kién tra cong lao dong hop 1y, vira tao diéu kién nang cao trinh d6 lanh nghé
cho moi nguoi lao dong trong doanh nghiép.

d. Hoan thién phdn cong lao dong.

0 cac “doanh nghi¢p hau Taylor” viéc phan cong lao dong qua sau da lam cho lao dong bi
“bop vun”, nguoi lao dong lam vi¢e 1ap di lap lai, don diéu sé bi uc ché tam ly, kém phfin khoi va
sang tao, tham chi con xem ngudi lao dong tré nén qué quit nghé nghiép va rit dé bi méic bénh
nghé nghiép ... Chinh vi vy cac doanh nghiép thuong t6 chirc hoan thién phan cong lao dong theo
cac hudng sau day: Kiém nghé, kiém chirc (phéi hop nghé nghiép);Quay vong cac chd lam viéc;
Mo rong cong viéc hay lam phong phti cong viéc. To chirc ding nhiéu may...
8.2.5. Cac hinh thirc hiép tac lao dong trong doanh nghiép

Vé nguyén tic, twong tmg voi ba hinh thirc phin cong lao dong ciing ¢ ba hinh thirc hiép
tac: theo chirc ning, theo cong nghé va theo muc d6 phirc tap ciia cong viéc. Nhung trong thyc té
san xuat nguoi ta thuong nhin nhan cac hinh thirc hiép tac vé khong gian va thoi gian.

a. Higp tic vé mgt khong gian.

Trong doanh nghiép, xét vé mit khong gian thudng ¢ cac hinh thire hiép tac co ban sau:

- Hi¢p tac gitra cac phong ban va cac phan xudng.

- Hi¢p tac gitra cac bd phan trong mdt phong hay trong mét phan xuong.

- Hiép tac giira nhimg ngudi lao dong trong to (d6i) san xuat.

Trong phan ndy chung ta di sdu vao hinh thirc thir ba 13 t6 chirc doi san xuét vi t6 san xuat
13 hinh thirc lao dong tap thé phd bién trong san xuat, bao gdm mot s6 ngudi lao dong cing thuc
hién nhiém vy san xuét chung va cung chiu trach nhiém vé két qua cudi cung cua to.

Trong céc doanh nghiép, cac t6 san xudt duogc thiét 1ap dé: phuc vu mot to hop may 16n va
phuec tap; thuc hi€én mot cong viéc déng nhét vé mat cong nghé nhung véi mot khdi luong 16n ma
mot ngudi khong thé 1am hét; thuc hién mot cong viéc ma khong thé chia nhé cho timg ca nhan...

b. Higp tic vé mdt thoi gian.
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Trong doanh nghi¢p, hi¢p tac vé mit thoi gian dugc xem la nhitng phéi hop mét cach nhip
nhang cac phan xudng, cac phong ban. cac bd phin phuc vu san xut ciineg nhu cc ¢4 nhan trong
ting don vi, dé bao dam ding tién do doanh nghiép. Su hi¢p
tac nay thé hién diy du nhét trén ca ig b0 phén, tirng phan

[m] s o]

xuong ciling nhu cia toan doanh nghié
0 lam viéc nhi€u ca va
Ché d6 dao ca hop ly

Ngoai ra, ¢ cac doanh nghiép cc
lién tyc, thi ciing can t6 chirc hop 1y ¢

vira dap ung dugc cac yéu cau cua san » moi nguodi lao dong.

Hoan thién hi¢p tac lao dong I 1 sy phat trién cla x4
héi. cac hinh thue hoan thién hiép tac uan. nhom chét luong,

thoi gian lam vi¢e klinh hoat.
8.3. TO CHUC VA PHUC VU CHO
8.3.1. Khai niém va y nghia.

Chd 1am viéc (hay con goi 1a noi lam viéc) 13 mot phan dién tich va khong gian san xuit,
ma trén d6 dugc trang bi cac phuong tién vat chét k¥ thuéat can thiét @& mot nguoi hay mot nhom
ngudi lao dong hoan thanh cong viéc cia minh. Trong mot doanh nghiép, cac chd lam viée déu co
mdi quan hé mat thiét va chit ché v6i nhau trong mot qua trinh san xuét thong nhat.

- Chd 1am viéc 1a khau dau tién va 13 t& bao clia qua trinh san xudt, ma tai d6 cac yéu tb cua
san xudt (may moc thiét bi, vat tu-déi tuong lao dong va stc lao dong) duogc td chirc va két hop dé
tao ra cic san pham theo cac yéu cu cua san xuat.

- Xét vé mat x3 hoi, chd 1am viée 13 noi rén luyén, gido duc va dao tao mdi ngudi lao dong;
13 noi thé hién rd nhét tai ning, sang tao va nhiét tinh ciia moi ngudi lao dong trong doanh nghiép.

- Trong cac doanh nghiép, t6 chirc va phuc vu tt cac chd 1am viéc 1a mot trong cac nhan t6
quan trong nhat nhim nang cao ning suat lao dong cling nhu nang cao trinh do str dung mot cach
¢6 hiéu qua nhat ngudn nhan luc ciia doanh nghiép.

8.3.2. Nhiém vu ciia tb chirc va phuc vu ché lam vige.

a. Cic yéu ciu

T6 chie va phuc vu tt chd 1am viée, phai thoa man mot cach dong b cac yéu cau sau day:

Vé mat ky thudt. bdo dam st dung hop 1y va c6 hi€u qua cac phuong tién san xuét hién dai,
bao dam chat luong san phdm cao va tao ra cac phuong phép lao dong tién tién.

Vé mat kinh té: bao dam giam chi phi thoi gian lao dong va cac chi phi san xuat khac, gbp
phan ha gia thanh san phdm, nang cao hiéu qué san xuit kinh doanh.

Vé mdt tam sinh 1y : tao ra cac diéu kién lao dong tién nghi, phii hop véi cac gidi han vé tim
sinh 1y con nguoi, tiét kiém suc luc va an toan lao dong.

Vé mdt xd hoi: tao diéu kién trao dbi thong tin gitra cac c4 nhan, tao hung thq, hép dan trong
moi cong viéc va hinh thanh cac tap thé lao dong tot.

b. Nhiém vu ciia té chikc va phuc vu ché lam vige

-Taora dﬁy du cac diéu kién vat chat ky thuat can thiét dé tién hanh san xuét lién tuc, nhip
nhang, v&i ning lyc san xuét va chat luong cao.
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- Bdo dam kha nang tiét ki¢ém céac y€u td san xuat (chi phi san xuat va hgp ly nhat).
- Bdo dam cho nguoi lao dong co tu thaldmsnic thadi mdi it matmai nhit va duy tri dugce
kha ndng lam viéc 1au dai, cling nhu gbp phé

8.3.3. Noi dung t6 chirc chd lam viéc

To6 chirc cho lam viéc 1a mdt hé thon lam viéc véi cac

[m] s o]

trang thiét bi can thiét va sap xép, bd tri chui dé thuc hién mot

cach c6 hiéu qua nhiém vu san xuat cua cho

a. Chuyén mén hod va trang bi ché I
Chuyén mon hoa chd lam viéc 1a on én chd lam viéc
nham tao diéu kién ning cao ning suat lao d

Trang bi chd 1am viéc 1a bao dam cac nghé va trang bi
t6 chire can thiét theo yéu cau ctia nhiém vu san xudt va chic ning lao dong.

e Thiét bi chinh (thiét bi cong nghé) 1a nhiing thiét bi ma ngudi cong nhan dung dé tac dong
tryc tiép vao déi tugng lao dong, 1am cho ching bién ddi vé chat va bién thanh san pham (cac
may cong cu, cac td hop may, cac bang didu khién...)

e Thiét bi phu 14 cac thiét bi giup cho ngudi cong nhan lam viéc co hidu qua hon (thiét bi
bdc xép, van chuyén...).

e Cac trang bi coéng nghé (dung cu cat, dung cu do, cac loai dd ga...)

Thiét ké hodc Iya chon céc trang bi cong nghé can luu y dén cac yéu cau sau day:

+ Céc trang bi cong nghé ¢ cac chd lam viéc duoc thiét ké hay duogc lya chon can phai bao
dam tinh thdng nhét hoa va tiéu chuin hoa dé giam chi phi thiét ké va giam gia thanh san xuét.

+ Tinh hinh, s6 luong va chét luong clia cac trang bi cong nghé & cac chd 1am viéc phai phu
hop vé6i cac dac diém cua quy trinh cong nghé, loai hinh san xuit ciia don vi, bao dam dugc sir
dung t&i wu céc tinh nang k¥ thut ciia chiing va dat ning suat cao.

+ Céc trang bi cong nghé & cac cac chd 1am viéc cAn bao dam tinh thim my cong nghiép,
phu hop véi nguoi st dung (cac bd phan cam nim c6 két cau thich hop véi long ban tay cua con
ngudi) dé thao tac nhe nhang, thoai mai va dat ning suit lao dong cao...

e Cac trang bi t chirc 1a cac trang bi dung dé phan phdi va bao quéan cac trang bi cong nghé

nhu ban ghé, gia 45, ti dung cu, buc ding...Khi thiét ké hodc liwa chon céc trang bi to chirc ciing
can luu ¥ dén cac yéu cau sau day:

+ Pap tng tot yéu cau vé cong dung va chire ning ciia ching.

+ C6 két cdu viing chic, hop 1y va c6 tinh thAm m¥ cong nghé.

+ Phu hop véi nhan tric ciia ngudi st dung.

+ Str dung hop 1y dién tich san xuat.

e Céc trang thiét bi thong tin lién lac va an toan lao dong nhu cac loai chuong coi, dén chiéu

sang va tin hi€u, cac ludi che chan va cac phuong tién bao ho lao dong khac...
Vi¢e lya chon cac phuong tién nay can dua vao diéu kién k¥ thuat cho phép, tuy thudc vao
dac diém cua san xuat va cling can cha y cac yéu cau sau:

+ C6 d0 tin cdy cao, nhanh, chinh x4c.
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+ Khong gy 6n hoic lod mit cho ngudi lao dong.
+ B6 tri hop 1y trén chd 1am vide-Aa-nardiloa dana dA cam nhin s 48 didy khién.
+ Céc phuong tién an toan can b
b. Bé tri (quy hoach) ché lam v
B6 tri chd lam viée 1a sdp xép n chd 1am viéc tit ca cac
phuong ti€n vat chét, k¥ thuat can thi la nguodi lao dong thuc
hién cong viéc.

Viée bé tri phuong tién va ddi t quyét dinh thanh phan
cua cac chuyén dong lao dong, s6 lug cling nhu dién tich cua

cho lam viéc.

ky thuat, san xuat, vé
sinh, tim sinh 1y lao dong, an toan va tham my.NAiem vu (yeu cau) cua quy hoac, bd tri chd lam

Bo tri cho lam viéc phai duoc |

viéc la: BO tri hop 1y va khoa hoc moi ddi tuong vat chét-k}N/ thuat va lao dong dé thuc hién cong
viéc dung quy trinh cong nghé, nhanh va ning suit cao; Pam bao lwa chon hop 1y trang thai va tu
thé 1am viéc cho nguoi lao dong.

c. Dign tich ché lam viéc.

Dién tich san xuét cta chd lam viéc duoc hinh thanh sau khi b tri cac thiét bi, cac trang bi
cong nghé, cac trang bi to chirc va cac dbi twong lao dong ciing nhu viée phan chia giita cac chd
1am viéc co tinh dén su di chuyén ctia nguoi cong nhéan trong qua trinh lao dong.

Diéu kién quan trong nhat dé bé tri hop 1y chd lam viéc 1a bao dam cho n6 phu hop vai tinh
chat lao dong khoa hoc ctia mdi con ngudi. Tinh cht d6 co thé hiéu 1a tap hop cac tinh chat vé
sinh hoc, tam 1y hoc va nhan tric hoc, tao diéu kién cho con nguoi lam viéc c¢o hi¢u qua nhét trong
mot hé théng “nguodi-may-moi truong”.

8.4. PILU KIEN LAO PONG, CHE PQ LAM VIEC VA NGHI NGOI.
8.4.1. Khai niém va phan loai diéu Kién lao dong.

a. Khadi niém

Qua trinh lao dong ctia con ngudi bao giod cling dién ra trong mot mdi truong san xuat nhat
dinh. Sau cac qua trinh lao dong d6, nguoi lao dong thuong bi mét madi do da ti€u hao nang lugng
ctia minh va ciing chiu nhiéu cac tac dong cac yéu té ctia méi trudng.

Piéu kién lao dong la tong hop ciia cdc nhén t6 trong méi truong co tac dong lén con ngudi
trong qud trinh lao ddng san xudt ciing nhir trong qud trinh sinh hoat ciia ho.

Céc diéu kién lao dong d6 c6 anh hudng tdt cling nhu x4u dén stc khoé, kha ning 1am viéc
ctia ngudi lao dong va qua dé da anh hudng dén chat luong cong tac.

b. Phén loai diéu kién lao dpng.

Diéu kién lao dong trong thuc té rat phong phu va da dang. Ngudi ta dd phan cac nhén to
cua diéu kién lao dong ra thanh nadm nhom:

Nhém cdc nhdn t6 thude vé Vé sinh — Y té bao gom: Diéu kién vi khi hau (nhiét do, 4o 4m,
su di chuyén, btrc xa nhiét va ap suit cla khong khi); Tiéng on, rung dong, si€u am; doc hai trong
san xuét; in btc xa va truong dién tr cao; anh sang va ché d6 chiéu sang; Diéu kién vé sinh.
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Nhém cac nhan t6 thuéc vé Tam — Sinh ly lao dong. Su cang théng vé thé luc; Su cang
thang vé than kinh; Nhip d6 lao dong; Trane thai va tir thé lao done: Tinh don diéu trong lao
dong.

Nhém céc nhan té thugc vé Tham my ' s phu hop voi
thAm my cong nghiép; Kiéu dang va su phu \Am my cao; Am
nhac chirc ning; Mau sic; Ciy xanh va canh

Nhém cde nhén t6 thuée vé Tam 1y - \&; Quan hé giita
cac nhan vién véi nhau va quan hé gitta nha luan, mau thuan
va xung dot; Bau khong khi tam 1y cua tap tl

Nhom nhan to thuoc vé diéu kién song i lai va gia dinh

ctia moi ngudi lao dong; Che d6 lam viée va iu; Tinh trang xa

hoi va phép luat...
8.4.2. Nhiém vu cai thién diéu kién lao ddng trong doanh nghiép.

Nhiém vu cai thién diéu kién lao dong la dua cac nhan td do dat trang thai t61 wu dé mot mat
chung khong anh hudng xau toi hoat dong séng ctia con ngudi va mit kia chiing c¢6 tac dong thuc
day va cung ¢ kha ning 1am viéc ctia con nguoi. Pé dat duoc muc tiéu d6, cac doanh nghiép phai
tién hanh dong bo cc bién phap cai thién diéu kién lao dong, ap dung céc tiéu chudn quy dinh cia
Nha nudc vé vé sinh, an toan lao dong trong diéu kién nudce ta hién nay:

- Thuc hién tdt cac quy dinh vé an toan lao dong va v¢ sinh lao dong nhu luat lao dong da
ban hanh .

- Thay thé cac thiét bi, cac quy trinh cong nghé phat sinh ra cac yéu t6 doc hai.

- Tach cong nhan ra khoi moéi truong doc hai béng cach co khi hoa, ty dong hoa san XUuét.

- Pam bao cac yéu cau vé tham my va tam 1y lao dong.

- Str dung cac phuong tién phong ho c4 nhan dé giam bét mire do tic dong cia cac nhan to
dén co thé con ngudi.

- Han ché tac hai bang cach ting cudng stc khoé ciia ngudi lao dong...

Cai thién diéu kién lao dong con 12 mot nhan td quan trong dé nang cao ning suét lao dong
va bao vé strc khoé cho nguoi lao dong ciing gop phan nang cao sy hing tha trong lao dong cia
con nguoi.

8.4.3. Ché dd 1am viéc nghi ngoi hop ly.

T chirc lao dong trong cac doanh nghiép luén quan tim dén thoi gian 1am viée va sy nghi
ngoi ctia nguoi lao dong. Nén san xuét cang phat trién & murc cao thi cang phai quan tdm dén con
nguoi trong lao dong.

a. Kha nang lam viéc cia nguwoi lao dong.

Kha ning 1am viéc cua ngudi lao dong 1a moét pham tru sinh hoc thé hién & mic d6 hinh
thanh va duy tri cac chitc phan cta co thé con ngudi, dé hoan thanh mot khdi lugng cong viée
nhét dinh véi mot chat luong nhét dinh trong mot khoang thoi gian xac dinh.

Chi ti€u co ban cua kha ning lam vi¢c 1a sy thé hién cua trinh do nang suét lao dong. Kha
nang lam vi¢c cua con nguoi phu thudc vao rat nhidu nhan té nhu: dic diém cong viéc, diéu kién
lao dong, sy rén luyén va yéu to thoi gian...

98



Chirong 8: Té chikc qud trinh lao dong

Theo thoi gian kha ning 1am viéc thay ddi trong mot ca cong tac: theo thoi gian trong mot
ngay dém, theo ngay trong tuan 1&...

b. Su mét moi ciia nguwoi lao dg

Mét moi 1a mot loai cam giac p | dang dién ra trong co
thé con ngudi. Cam gidc mét moi, mét dang hinh thanh trong
con nguoi. Muc d6 méi mét dugce thé ing lam viéc cua nguodi
lao dong do cong viée va cac nhan td ra va né 1a mot tat yéu
khéach quan. Sy mét moi cua nguoi la

- Mét méi vé thé luc (co bap).

- Mét moi ve tri 6c.

- Mét méi vé tam 1y.

Tuy nhién ca ba loai méi mét nay Khi boc 10 ra deu Kha giong nhau va kho phan biét, bdi vi
chung déu do ndo bd cua con nguoi chi dao. Cac diu hiéu dic trung cua sy moi mét thuong la:

+ Giam ning suét va c6 nhiéu sai sot trong lao dong.

+ Khong con duy tri dugc mic do tap trung cha y khi lam viéc.

+ Thiéu su phéi hop an ¥, nhip nhang trong van dong gitta cac bd phan co thé.

+ Réi loan, ddo 10n cac thoi quen va céac phan xa cti, hoat dong kém sang tao...

Néu cic nguyén nhin gy ra mét moi ma khong duoc khac phuc kip thoi hay khéng dugc
nghi ngoi thi co thé s& tich tu moéi mét hon, dan dan dan t6i méi mét kinh nién, suy nhugc co thé,
tham chi mac bénh nghé nghiép...

c. Nghi ngoi.

Trong lao d6ng san xudt nghi ngoi 13 rit can thiét dé phuc hdi kha ning 1am viéc cua ngudi
lao dong. Nghi ngoi dugc t6 chirc dung s& cang gbp phan phuc hdi nhanh chong va nang cao kha
nang lam vi¢c ciia con nguoi trong cac qua trinh lao dong.

Nguoi ta chia thanh ba loai nghi:

- Nghi chu dong: 14 hinh thirc nghi ngoi c6 két hop véi cc bién phap giai mét, ma co sé cia
n6 c6 thé giai thich theo quy luat “Cam mg twong hd trén vo ndo” ctia nha bac hoc Pap-1p.

- Nghi thu dong: 1a hinh thirc nghi ngoi yén tinh hoan toan khi co thé di that sy qua mét.

- Ngu: 1a sy song t6i thiéu ctia con nguoi sau mot ngay lam viée. Moi nguoi lao dong phai
dugc bao dam ng tir 6 dén 8 gio mbi ngay.

d. Xdy dung ché dp lam vigc va nghi ngoi hop Iy.

Ché d6 1am viéc va nghi ngoi hop 1y 13 sy luan phién mot cach hop 1y gitra cac ky lam viéc
va cac ky nghi ngoi trén co so phén tich khoa hoc kha ning 1am viéc va diéu kién lao dong cia
nguoi lao dong.

Ché d6 1am viéc va nghi ngoi hop 1y phai do cic nha Tam- sinh 1y lao dong, cac nha vé sinh
lao dong va cac chuyén gia vé T6 chirc lao dong khoa hoc phdi hop nghién ctru va xay dung.
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TOM TAT
Khai niém vé té chirc qua trinh la " duogc hiéu 1a to
chure qua trinh hoat dong cua con ngudi, trc (lao dong, cong

cu lao dong, ddi trong lao dong) va cac mdi

Khai niém vé to chirc lao dong khos to chirc lao dong
O trinh d6 cao, trén co sé ap dung nhitng b 1rc, kinh té, tAm
sinh 1y va xa hdi vao san xudt nham st du hat va lao dong,
tang nang suat lao dong khong ngimg, bao > va gin gilt suc
khoé con nguoi.

Tam quan trong cia viéc to chirc I uyén tac to chuc

lao dong khoa hoc, s& gop phan hop 1y hoa 71, b0 phén trong

qué trinh san xut, hop 1y hoa qué trinh t6 cliucrav-uymng vaarcu mramTsarr xuat; <di tién trang thiét
bi san xudt, cai thién diéu kién lam viéc cho ngudi lao dong.

Nhiém vu ciia té chirc qua trinh lao dong:

Trong diéu kién xa@ hQi phat trién, td chirc lao dong khoa hoc thyc hién 3 nhém nhiém vu:
Kinh té - Tam sinh Iy - X3 hoi.

Noi dung ctia to chirc lao dong

bé thuc hién théng loi cac nhiém vu trén, t6 chirc lao dong khoa hoc c¢6 nhirng ndi dung
sau: Hoan thién cac hinh thirc phan cong va hiép tac lao dong; Cai tién viéc to chirc va phuc vu
noi lam vi¢éc; Hop 1y hod cac thao tac va phuong phap lao dong; Hoan thién cadc phuong phéap dinh
mirc lao dong; Quy dinh va khong ngimg hoan thién cac hinh thirc kich thich vat chat va tinh than
d6i véi nguoi lao dong; Pam bao an toan lao dong va khong ngimg cai thién diéu kién lao dong,
hop 1y hod céc trinh d6 lao dong va ché do nghi ngoi; Ky luat lao dong va phat huy tinh sang tao
cua nguoi lao dong.

CAU HOI ON TAP

. Trinh bay khéi niém t6 chirc qua trinh lao dong, so sanh véi to chic lao dong khoa hoc?
. Néu rd tAm quan trong ctia td chtrc lao dong.?

. Phén tich nguyén tic t6 chirc lao dong?

. Phan tich muc dich cta t6 chirc lao dong?

. Trinh bay nhiém vy va ndi dung ctia to chirc lao dong?

. Néu ndi dung cua phan cong va hiép tac lao dong trong doanh nghi¢p?.

. Néu nhiém vu va ndi dung cua t6 chirc cho lam viéc?

0 N N W AW =

. Trinh bay céac ché d6 1am viéc nghi ngoi hop 1y cho nguoi lao dong?
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CHUONG 9: Bf === L JC

[=]

GIOI THIEU

Muc dich yéu ciu
Sau khi hoc xong chuong nay, h I
Nim duoc tam quan trong va s nhan lyc dé tir d6 xay
dung va duy tri hé thong danh gia, 1a rong cho dén ké hoach
dao tao, bdi dudng, phat trién nguén n
Ném vitng ban chét cac phuwong phap danh gia dé Iwa chon phuong phap va cach thirc danh
gi4 c6 hiéu qua va phu hop véi d6i tugng danh gia.
Hiéu rd dugc qua trinh danh gia can duoc thyuc hién béi tat ca nhimg nguoi co quan hé vai
nhan vién bao gom la cap lanh dao, khach hang, dong sy, tu than cac nhan vién.
Néi dung chinh
- Khai quat vé cong tac danh gia ngudn nhan lyc
- Vai tro va muc tiéu cua danh gia
- Xac dinh chu thé va khach thé danh gia
- Céac phuong phap danh gia

- Cac ndi dung can danh gia

NOI DUNG
9.1. TONG QUAN VE PANH GIA NGUON NHAN LUC
9.1.1. Khai niém, muc dich ciia danh gia ngudn nhan lwe

a. Khdi nié¢m

Panh gi4 ngudn nhan lyc 13 qua trinh nghién ciru, phan tich va so sanh giita tiéu chuan da
dé ra voi két qua cong viéc thuc hién cia nhan vién trong mot thoi gian nhéat dinh.

Viéc danh gia nang luc nhan vién nim trong cac chudi hoat dong nham thu hut, duy tri va
phat trién ngudn nhan luc duoc bao gdm trong mot hé thdng quan 1y va phat trién ngudn nhan lyc
dai hoi. Hé thong nay can phai dugc xay dung that chi tiét, khoa hoc va pht hop v6i mé hinh va
van hoa cua doanh nghi€ép méi dam bao tinh hi€éu qua. Nho né6 ma ngudi lam cong tac quan ly
tranh duoc cac van dé nhu nguén nhan luc can kiét, tinh than sa sut, sép Xép nhan sy khéng hop 1y
dan dén ning suét thip, chi phi cao, chat lwong san pham kém.

b. Muc dich

Danh gia nang luc thuc hién cong viéc cua nhan vién dyoc sit dung trong nhiéu muc dich
khac nhau nhu:

- Cung cép cac thong tin phan hdi cho nhan vién biét muc do thuc hién cong viée cua ho so
v6i cac tiéu chudn miu va so vi cac nhan vién khéc.
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- Gilp nhén vién diéu chinh, sira chita cac sai lam trong qua trinh lam viéc.
- Kich thich, dong vién nhan vién thone-anamnbitnc didu lrhadn ddnh aid_chi nhan va ho tro.

- Cung cép céc thong tin 1am co s ck 1 thudng, thuyén

[m] s o]

chuyén nhan vién, cai tién co cau to chirc,v.y
- Phat trién sy hiéu biét vé Cong ty th hoach dinh nghé

nghiép.

- Tang cudng quan hé tot dep gitra cirp
9.1.2. Tai sao phai danh gia

Cau hoi tai sao nay dé cép t6i ¥ nghia “an thiét phai tra
10i cau hoi nay, béi vi trong cac td chirc ton 1t dong danh gia.
Chung ta c6 thé chi ra nhimg yéu t6 sau day:

o Yéu t6 kinh té 1a yéu t6 ludn hién hitu trong phan 16n cac hoat dong danh gia. Cac chu
thé c6 lién quan c6 thé d& dang nhan thiy yéu t6 kinh té khi hoat dong danh gia dugc thuc hién
nham xac dinh nhitng c4 nhan c6 kha ning thanh cong khi theo mot khoa hoc ning né va tén kém
nham thich &g véi su phat trién cong nghé hodc t6 chirc. Panh gia tinh hinh thuc hién cong viée
ctia nhan vién cung cp cac thong tin co ban, dwa vao do, cac doanh nghiép méi c6 thé ra quyét
dinh v& van d¢ thang tién va tién luong ctia nhéan vién.

o Yéu 16 gido duc 1a mot trong nhitng khia canh co ban ctia danh gi4, boi 18 trong phan 16n
cac truong hop, n6 cho phép nhan vién c6 mot cai nhin khach quan vé hiéu suit hodc niang luc
lam viéc cua minh, diéu nay tao diéu kién cho ho y thic dugc ban than. b6 1a diéu kién can thiét
cho su phat trién cua mdi nhén vién.

o Yéu t6 tam ly. Panh gia thudc pham tri tim 1y hoc nhan vién, nd dé cip dén nhimg yéu
t6 hét strc c4 nhan nhu ban sic nghé nghiép, hinh anh ban than hay danh gia ban than. Nguoi ta
chi ¢ thé nhan biét duoc gia tri cua ban than thong qua viéc danh gia chinh xac boi nguoi khéc,
day 1a mot thach thirc rat quan trong trén binh dién ca nhan.

o Yéu 16 chién lwgc. Panh gia cling thudc pham vi cac hoat dong chién lugc, n6 cho phép
xay dung hoac thdm dinh cac ké hoach phat trién tap thé hodc ca nhan. Vi du: mot chién luoc
chirc nghiép ca nhan kho c6 thé thuc hién duoc néu khong tién hanh tong két hodc danh gia.

o Yéu 16 ky thudt ludn hién dién trong cac hoat dong danh gia. Vi du, cac két qua danh gia
nang luc s€ dugc st dung dé thiét ké chuong trinh dao tao theo yéu cau dua trén von kién thirc cua
nhan vién.

o Yéu t6 chinh sach. Két qua danh gia tao diéu kién cho to chirc xac dinh cac dinh hudng
16n trong quéan 1y ngudn nhan lyc. Vi vay, yéu té chinh sach 1a mot khia canh chii yéu trong danh
gia. That vay, rat kho c6 thé xac dinh chinh xé4c cac dinh hudng chinh sach néu truge do khong
hiéu duoc thuc trang cua t6 chirc hodc cac diém manh, diém yéu cua nguén nhan lyc trong to
chuc

9.1.3. Vai tro cia danh gia

Panh gia nhan vién - nhiém vy quan trong ctia nha quan Iy. Mot doanh nghiép c6 day du co
sO vat chat, von dau tu doi dao nhung lai thiéu mot doi ngil nhan su tai gioi va chuyén nghiép thi
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khé c6 thé thanh cong vugt bac. Thé nhung, co “tudng tai” ma khong gioi “dung binh” e rang kho
gilt duoc co ngoi an khang thinh vugng.

Tt ca nhitng doanh nhan thanh quy gia nhét ciia doanh
nghi¢p. Nhan sy 1a mét trong nhing I truong ngay nay.
Panh gia nang lyc nhan vién nl ¢? Lam sao chon duoc

dung nguoi dé tao diéu kién hop 1y | g thanh? D6 la nhiing
cong viéc khong don gian.

Nhiéu doanh nghiép di phai h m xay dung va duy tri
noa hoc. Co noi thi can

thi mét khach hang do

mot hé théng dénh gia va phat trién ng
bd chi chdt bat man nghi viéc, nhan y

chat lwong dich vu giam sit, san pham

RO rang danh gié nang lyc cua 1 4t luan nay anh hudng
nhiéu nhit dén quyén loi thiét than cua ho, tir viéc ting lwong, xét thudng cho dén ké hoach dao
tao, boi dudng.

Khi danh gia dung vé mot nhan vién thi viéc quy hoach nhén su s& chinh xac hon, nhd d6
ho ¢6 thé phat huy ning lyc ciia minh mot cach cao nhat. Nguoi duoc dénh gia dang ning luc sé
hai long vi dugc cong nhan. Ho s& lam viéc hing say hon, ning suit lao dong ting cao, gop phan
1am giam chi phi. Bén canh d¢, vé phia doanh nghiép, mot khi di danh gia ding nguoi thi s& giam
duoc rat nhiéu thoi gian va tién bac trong viéc dao tao nhan vién.

Mot quy ché luong thuong va ché do lao dong hap dan sé& c6 ich gi néu ap dung vao sai ddi
tugng. Nhu vay doanh nghiép lai phai tén qua nhiéu chi phi cho nhitng ngudi chua dap ung dugc
yéu cau cong viée. Va nguoc lai, doanh nghiép c6 thé khong giit duoc ngudoi thuc tai vi ap dung
ché @6 khong thich hop, 1am cho ngudi lao dong cam thy sy dii ngd chua ximg dang voi cong
strc bo ra.

9.1.4. Muc tiéu cua danh gia

Tiép sau céu hoi “tai sao phai danh gia?” 1 cAu hoi “danh gia cai gi?”, boi 18 khong thé
danh gia tot néu khong 1am rd diéu can danh gia & mot nhan vién hay & mot nhom nhan vién.

Chung ta c6 thé phan biét bon muc tiéu danh gia ngudn nhan luc, trong tng véi cac hoat
dong khac nhau nhu sau:

a. Ddnh gid hiéu sudt lam vi¢c cia nhan vién tuong g voi két qua 1am viée cua anh ta, c6
nghia la phan tich san phém cua cac hoat dong ma anh ta da thyc hién dé dbi chiéu voi cac muc
tiéu da vach ra hodac so sanh véi Kkét qua cua cac nhan vién khac cung thyc hién hoat dong do
trong bbi canh twong tu dé co thé xac dinh mirc do hiéu suat lam viéc cta nhan vién.

b. Danh gia nang lwc, chuyén mon nghiép vu ciia mgt nhdan vién. Chuyén mon nghi¢p vu
tuong tmg v6i viéc nhan vién nam viing cac ning luc nghé nghiép can thiét dé co thé thuc hién
cong viéc mot cach tbt nhat va trong mot thoi gian dai. Khong thé thyuc hién danh gia nang luc néu
trude @6 khong xac dinh mot khung nang luc tiéu chuin coa nghé nghi¢p hay ctia cong viéc co
lién quan. Chinh vi vdy, danh gia nang lyc ciia mot c4 nhan 1a thong ké nhimg kién thirc, ky ning
va thai d¢ hanh vi ma cé nhan d6 eo dugc trén co sé khung nang lyc ti€u chuén, sau d6 danh gia
mirc d6 nam vitng nhing ning luc d6 dé xac dinh:

+ Nhitng ning lyc ma cd nhan dé nam viing;
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+ Nhiing nang lyc can thiét ma c4 nhan d6 khong c6;

+ Nhitng ning luc ma ca nhin d0 cp—nbina bhana nim wina oa udi udy ciu cla nghé
nghiép hay yéu ciu ciia cong viéc.

Panh gia nang luc 1a hoat dong danh g | gia hiéu suit...

c. Ddnh gid tiém néng. Tiém ning 1 nang tiép nhan

mot cach nhanh chéng nhitng nang lyc mo dam nhi¢ém mot
nghé nghiép khac hoic dé thuc hién cong vi¢
hoat dong dao tao hodc tu dao tao.

on thong qua céac
Danh gia tiém nang khong phai hoat ¢ ia kha nang tiém

tang trong viéc tiép nhan nhing ning luc m 1 tric nhan céch.

Ngoai ra, phai danh gia ti€ém nang trong mo c, boi 1€ ca nhan

khong c6 dong co hoc tap va lam vi¢c s€ khd__ i ~—IC nao.

d. Danh gia dong co lam vi¢c cia nhan vién c6 nghia la danh gia muc d¢ tham gia cua ho
vao cong viéc va cac hoat dong cua to chirc. Diéu quan trong 1a khong nén nham I4n giira sy tham
gia voi két qua, boi 18 néu chi co dong co thi chua du dé dat két qua.

Pong co la diéu kién can nhung chua du dé mot ca nhan thuc su dat hiéu suét cao trong
cong viéc. Néu nhu danh gia muc do tham gia trong cong viéc 1a twong ddi don gian, d& dang
nhan thay thong qua cong viéc hang ngay, thi d6i v6i ngudn gde ciia dong co (hodc thiéu dong co,
tham chi khong c6 dong co) lam viéc lai kho cé thé chan doan, boi 18 day 1a mot khia canh mang
tinh c4 nhan rat cao.

9.1.5. Chii thé tham gia danh gia

“Ai” phai tién hanh danh gia ngudn nhan luc ciing 13 mot cau hoi quan trong. Trén thuc té,
¢6 ba loai chu thé tham gia qua trinh d4nh gié:

- Ban than nhan vién;

- Thu trudng cua don vi;

- B6 phan phu trach nguén nhan luc

Trong mot s6 trudng hop dic biét, nhan vién co thé tu minh tién hanh danh gid mot cach
khach quan trong tiép 12 nguoi chiu trach nhiém thuc hién quy trinh danh gia, dac biét 1a danh gia
nhan. Diéu nay ludn ludn hiru ich va thudng 1a ddi twong thao luan kha phong phu.

Cudi cung, b phéan phu trach nguf)n nhan luc truc tiép thuc hién dénh gié tap thé - nhiing
hinh thirc danh gia khong tim cach phan biét giita cac ca nhan, dé xac dinh mic do nim vimg mot
nang luc nao d6, mot mic do dong co' nao d6 trong nghé nghiép, hay trong mot don vi. Trong
truong hop nay, cac ban danh gia thuong khong ghi tén. Tuy nhién, thong thuong, chinh bo phan
quan 1y ngudn nhan lyc dong vai trd “tdng cong trinh su” con cac nha quan 1y tac nghiép dong vai
tro “dbc cong” trong cac hoat dong danh gia.

9.1.6. Thoi gian danh gia

Thoi diém danh gia cling 14 mot van dé phai Iuu y. Trong khi mot sb loai hinh danh gia
duoc thuc hién thuong xuyén hodc thyc hi¢n theo chu ky, c6 mot s6 loai hinh danh gia khac rat
hep va chi duoc thuc hién vao mot thoi diém nhét dinh. Panh gia két qua va danh gia hiéu suét
dugc thuc hién thuong xuyén, tham chi 1 cong viéc hang ngay, trong khi d6 danh gia tiém nang
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nhan vién it dugc thuc hién hon va mang tinh thoi diém. Nhung cau héi “danh gia khi nao?”
khong gi6i han & sy phan biét giita ddnh eia thoi diém va danh eia thudne xuyén. N6 con dua ra

nhing cau hoi cu thé hon: dau 13 thoi hanh danh gia? C6 can
cho doi mot co hoi chirc nghiép xuét | o hay la hoat dong nay
phai dugc thuc hién tir dau, vao nhing p?

9.1.7. Nguyén tic va co sé danh gia
“Panh gi4 nhu thé nao?” ciing hé nao co6 thé danh gia

mot canh cu thé nang lyc cua cac ca 1 ém ndng ciia mot nhan

vién? Day 1a nhimng cau hoi rat cy thé at dong danh gia.

a. Dat ra muc tiéu danh gia

Ciing can luu ¥ rang cach danh khong phai 1a dé trimg
tri, vi thé cap trén va nhan vién phai co doi thoai trong Khi danh gia. Cap trén phai lam viéc riéng
v6i ting nhan vién va theo timg chi tiéu ma cham diém, dong thoi giai thich cho cip dudi biét Iy
do vi sao anh ta bi diém thap.

Nhu vdy, sau khi danh gia, ngudi nhan vién d6 méi co thé biét dugce diém manh dé phat huy
va diém yéu dé khic phuc.

b. Phén loai nhén vién d@é danh gida diing

Danh gia cong viéc chinh 1a & danh gia nhan vién. N6 quyét dinh thing tién, khen thudng,
thuyén chuyén hay cho nhéan vién théi viéc déu nam trong quy trinh danh gia nay. Tuy nhién, hién
nay ciing c6 mot xu hudng 1a cac cong ty dang bat dau tach roi viée tang lwong ra khoi danh gia
cong viée. #iéu nay khién cac nhan vién phai chu trong diéu chinh cong viéc nhidu hon 1a chi tap
trung vao tién luong.

C6 hai hinh thtrc danh gia nhéan vién la danh gia mot cach twong dbi va danh gia tuyét doi.
Trong hinh thic danh gia twong d6i, cong viéc ctia cac nhan vién c6 lién quan dén nhau. Phuong
phap nay lién quan dén hé thong chirc vu va phan b quyén han. C6 thé phan loai mot s6 nhan
vién thanh cac nhom khac nhau..

9.2. NOI DUNG TRINH TU PANH GIA TiNH HINH THUC HIEN CONG VIEC

Muc dich
cua to
chuc

Tiéu chudn banh Str dung trong
mau tir ban mod gia thuc hoach dinh nguén
ta cong viéc va »|  hién »| nhan luc tra luong,

muc dich cua cong khen thuong, dao
to chirc viée tao va kich thich

Muc dich
claca
nhan
nhan

Thong tin phan hoi ¢4 nhan

H9.1. Hé théng danh gia nang lyc thuc hién cong viéc cua nhan vién
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9.2.1. Xac dinh cac yéu ciu co ban cin danh gia

Budc dau tién trong qua trinh danh cac linh vuc, k¥

nang, két qua nao can danh gia, va nhiing y; cac muyc tiéu cua
doanh nghié¢p nhu thé nao. Thong thuong, nl mo ta cong viéc
va bao gom cd hai phan: ti€u chuan hanh vi 1g Viéc.

9.2.2. Lwa chon phwong phap danh gia thi

Trong thyc té ¢ rat nhiéu phuong ph c nhau va khong

¢6 phuong phap nao dugc cho 1a t6t nhit ¢ 51 bd mot doanh
nghiép, ciing c6 thé sir dung cac phuong ph ‘on vi khac nhau
hodc dbi véi cac dbi tuong nhan vién khac 1g, san xuat, tiép

thi va bg phan hanh chinh.

9.2.3. Huén luyén cic nha linh dao va nhirng ngudi 1am cong tac danh gia vé k§ ning danh
gia thuc hién cong viéc ciia nhan vién

Str dung phuong phap khong thich hop hodc xac dinh cac nguyén tic, cac tiéu chudn va
diém danh gia khong chinh xac s& dan dén tinh trang khong cong bang, hodc lam cho cac quyét
dinh tra lvong, khen thuong khong chinh xéc. Do do, cac nha lanh dao va nhitng ngudi lam cong
tac danh gia nang lyc thuc hién cong viéc cta nhan vién can duoc huén luyén vé k§ niang nay.
9.2.4. Thio ludn v6i nhan vién vé ndi dung, pham vi danh gia

Trude khi thuc hién danh gia, can thao luan voi nhan vién vé ndi dung, pham vi danh gia.
Céc cugc thao luan nay sé€ chi rd linh vuc can danh gia, danh gia nhu thé nao, chu ky thyc hi¢n
danh gia va tim quan trong cua két qua danh gia dbi voi ca doanh nghiép 1dn nhan vién.
9.2.5. Thuye hién danh gia theo tiéu chuin miu trong thye hién cong viée

Thyc hién so sanh, phan tich két qua thuc t€ thuc hié€n cong viéc ctia nhan vién voi tiéu
chuan mau. Cha y tranh dé céac, an twong ctia nha lanh dao anh hudng dén két qua danh gia.
9.2.6. Thao luan vo6i nhan vién vé két qua danh gia

Nha 1anh dao nén thdo luan véi nhan vién veé két qua danh gia, tim hiéu nhiing diéu nhat tri
va nhitng di€u chua nhat tri trong cach danh gia, chi ra nhitng diém tot cling nhu nhitng diém can
khac phuc, sua chira trong thuc hién cong viéc cua nhan vién.

9.2.7. Xac dinh muc tiéu va ket qua méi cho nhan vién

biéu quan trong trong danh gia thuc hién cong viéc l1a can vach ra cac phuong hudng, cach
thirc cai tién thyc hién cong viée, dé ra cac chi ti€u mai cho nhan vién.

Toan bo nhitng budc trén, cudi cung can phai dat dugc cac ket qua sau:

Xdc dinh cong viéc: Xac dinh cong viéc c6 nghia 1a sy thong nhat gitra can bd nhan su va
nhan vién vé: Doanh nghiép mong dg¢i nhan vién thuc hién cai gi? Nhimng tiéu chuan mau, can cu
vao do s€ tién hanh danh gia thyc hién cong viéc cua nhan vién.

Danh gia viéc thuc hién cong viéc ¢6 nghia la so sanh viéc thyc hién cong viéc ciia nhan
vién v6i ti€u chuan mau. Trong budc nay cé thé sir dung nhiéu phuong phép danh gia thuc hién

cong viéc khéac nhau.
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Cung cdp théng tin phan hoi: Co thé thyc hién mot lan khi viéc danh gia thuc hién cong

viéc két thuc hodc cd thé thyc hién cong viéc nhiéu lan trong sudt aua trinh danh gia viéc thuc

hién cong viéc ctia nhan vién, diéu nay
9.3. CAC PHUONG PHAP DANH (
9.3.1. Panh gia bang bang diém
Day la phuong phap don gian v:
liét ké nhimng diém chinh yéu theo yéu
sap xép thu tu theo danh gia thyuc hié
thang diém (vi du: thang diém 10, tha
mtrc d¢ thyc hién timg diém chinh the

gia chung vé tinh hinh thyc hién cong

[m] s o]

PANH GIA THUC HIEN CONG VIEC

- Ho tén nhéan vién
- Cong viéc
- B6 phan

- Giai doan danh gid tur ............ den........

1a cong vigc.

NG VIEC.

cong viéc. Trong bang
6 luong cong viée... va
uét séc, hodc theo cac
cho diém phu hop voi
1g hop lai, dua ra danh

Cac yéu to

Piém danh gia

Ghi chu

Khdi lugng cong viéc hoan thanh

Tot
Kha
Trung binh

Kém

Chat luong thyc hién cong viée

Tot
Kha
Trung binh

Kém

Hanh vi, tdc phong trong cong viéc

Tot
Kha
Trung binh

Kém

Téng hop két qua

Tot
Kha
Trung binh

Kém

Bang 9.2. danh gia tinh hinh thyc hién cong viéc ciia nhan vién theo phwong phap
cho diém
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9.3.2. Xép hang luan phién.

Mot phuong phap don gian dé danh i gidi nhat dén
nguoi kém nhét, theo mét sé diém chinh n viéc...Cach thuc
hién: Liét ké tit ca cac nhan vién can danh ¢ 1 chinh, xac dinh
nhan vién dugc danh gia cao nhét, 1an luot d

9.3.3. So sanh cap

Phuong phap so sanh cap cting tuon; phién, tuy nhién,

murc do xép hang hay phén loai s€ chinh xac uoc dem so sanh
v€ nhiing yéu cau chinh, nguoi dugc danh g 12001 duge danh

gia yéu hon han s€ dugc cho 0 diém; nguc o 3 diém, nguoi

dugc danh gia yéu hon s& dugc cho 1 diém; \hau s& déu dugc
cho 2 diém trong bang so sanh. Khi tong hop, se Tan Twot chon ra Ngwoi co so diém tir cao nhat

dén thip nhat. Xem minh hoa bang 9.3.

A B C D Téng hop
A 3 4 3 10
B 1 3 1 5
C 0 1 0 1
D 1 1 4 6

Bang 9.3. Panh gia nhan vién theo phwong phap so sanh cap
Theo két qua so sanh trong bang, cac nhan vién s& dugc danh gia theo thir tu ting dan tir
C—B—D—A. Nhén vién A duoc danh gia tot nhét, nhan vién C bi danh gia kém nhat.

9.3.4. Phuwong phap phé binh lvu giir

Lanh dao ghi lai nhiing sai 1Am, truc tric 16n hay nhiing Kkét qua rat tot trong viéc thuc hi¢n
cong viée ctia nhan vién. Nhimng két qua binh thuong s& khong ghi lai. Do d6, nhitng nhan vién
thuc hién cong viéc rat tot hodc rat yéu s& duoc danh gia riéng. D4i voi nhitng nhan vién da co
nhitng sai sot 16n, 1anh dao s& luu ¥ kiém tra lai xem nhan vién da khic phuc duoc chua. Phuong
phap phé binh luu giit s& nhic nhd cac ldnh dao nhé vé nhimg diém yéu, nhimg sai sot clia cip
dudi va c6 bién phap giup d& ho lam viée t6t hon, tranh b6t sai 1am trong thuc hién cong viée.
9.3.5. Phuong phap quan sat hanh vi

Phuong phap quan sat hanh vi dugc thuc hién trén co s& quan sat cac hanh vi thyc hién
cong viée clia nhan vién. Can cr vao hai yéu t6: s6 1an quan sat va tan sd nhic lai cta cac hanh
vi, nguoi lanh dao s€ danh gia dugc tinh hinh thyc hién cong viéc chung cua nhan vién®. Vi du,
nhitng hanh vi can quan sat d6i v6i nhan vién nau in trong mot khach san loai trung binh gdm co:

Khong dé khach hang phan nan vé chat luong moén an.

Trinh bay cac mon an dep, tao mui vi thom ngon.

- Khéng lam lang phi thyc pham.

Chuan bi san cho bira an sau.
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- Vé sinh, bdn chau sach s&, khong tho tay vao mon an’.
9.3.6. Phuong phap quan tri theo mi

Quan tri theo muc ti€u chi tro:

- Su phéi hop cua lanh dao va ¢u cho nhan vién trong

[m] s o]

mdt khoang thoi gian nhat dinh.

- Pinh ky xem xét cac tién bo ¢

- Banh gia mtc 46 hoan thanh .
ong chi trong dén cac

thé danh gia theo dinh

Trong phuong phap quan tri
muc tiéu dugc lugng hod, mac du tron
tinh hodc chat luong..

9.3.7. Phwong phap phé binh lwu git-

Theo phuong phép ndy can bd nhan su luu giir lai mot s6 van dé rac rdi, tryc tric lién quan
dén tu cach thuc hién cong viéc cia moi nhan vién, sau khoang thoi gian 6 thang, can bo nhan sy
gap nhéan vién dé ban vé viéc thuc hién cong vi¢c cua nhan vién, nhéc lai cac rac roi hay truc trac
d6, va kiém tra xem nhan vién c6 tu giai quyét duoc cac ric rdi truc tric d6 chua.

Uu diém ctia phuong phap nay 1a nd yéu cau cac can bd nhan su phai ludn ludn nhic nho
dén cac ric roi, cac truc tric trong viéc thyc hién cong viéc cia nhan vién va tr d6 c¢6 bién phap
kiém tra, nhic nhé nhan vién, tim cach loai trir cc sai sot caa ho trong thuc hién cong viéc.

9.3.8. Phuwong phap miu tuong thuit.

Can bd nhan sy yéu cu nhén vién duéi quyén mo ta, tudng thuat lai viéc thyc hién cong
viéc clia nhan vién dudi quyén nham so bd dé ra muyc tiéu, ké hoach hanh dong va khuyén khich
sao cho nhan vién lam viéc c6 thé vugt cac tiéu chuan miu. Trong mau tuong thuat ciing ¢ phan
danh gia so bd thuc hién cong viéc ctia nhan vién vé cac mat. Yéu ciu giam sat, kinh nghiém lam
viéc va danh gia chung vé thuc hién cong viéc.

9.3.9. Phwong phap phoi hop.

Phuong phéap ndy phéi hop nhimg vu diém cua phuong phap mau tudng thuat phé binh va
cho diém. Trinh tu thuc hién nhu sau: 1) Xac dinh cac diém mAau chdt va rac rdi trong cong viéc.
2) Chia cic diém mau chét va ric rdi thanh nhiéu nhom nhé. Mdi nhom 1a mot dai luong. 3) Véi
mdi dai luong can duogc danh gia chia theo nhiéu mirc khac nhau, phan loai tor mic kém nhét dén
mure tot nhat. & mdi murc c6 minh hoa giai thich béng diém mAu chdt hodc ric rdi trong thyc hién
cong viée. Uu diém cua phuong phap nay 1a: Tiéu chuan danh gia dugc chon loc chinh xéc, 16
rang, d& hiéu. Cung cép thong tin nhan xét, danh gia vé& ngudi thuc hién cong viéc nhanh chong.
Céc dai luong danh gia doc 1ap voi nhau va phu hop véi thuc té.

9.3.10. Phwong phap dinh lugng

Céc nha quan tri thuong gip nhiéu khé khin trong viéc danh gia ning luc thuc hién cong
viéc cua cac nhan vién, nhat 1a ddi véi nhiing nhén vién lam vi¢c tai cac bo phan hanh chinh, quan
tri, vain phong va cac nhan vién khic huong luong theo thodi gian. Trong nhiéu don vi doanh
nghiép, khong co ti€u chudn mau vé danh gia nang luc thyc hién cong viéc, hodc néu co, cling

khong rd rang, mang tinh chét chung chung. Diéu nay khién cho cac nhan vién dé gay thic mic,
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mdi khi cin binh bau tuyén chon, xét nang lwong, khen thuong,v.v... Phuong phap danh gia ning
luc thuc hién cong viée ctia nhan vién bang dinh lwone s& eitin cho doanh nehién c6 cai nhin téng
quat, chinh xac va rd rang vé viéc thyuc hién

a. Trinh tw thwc hién:

Buoc 1: Xac dinh dugce cac yéu cau ct
u chu yéu gi dbi
i yéu khac nhau

Trude hét nha lanh dao can chi cho n E

v6i nhan vién thuc hién cong viéc. Cac cong
ve chuyén mon nghi¢p vu, tinh tinh, strc khe

t cir yéu cau chi
yéu nao, nhan vién ciing c6 thé bj thuyén ch Do d6, sé luong
cac yéu cau chi yéu nay khong nén nhiéu qu

Buoce 2: Phan loai cac mirc 6 thoa ma

Madi yéu cau thuong duoc phéan thanh b-rmoe-auxuarsav; s -wromg-omm-yéu va kém. Mic
d6 kém 1a khong thé chap nhan dugc, xting dang cho nghi viéc hodc phai chuyén sang thuc hién
cong viéc khac. Mirc d6 xuit sic thé hién nhan vién hoan toan dap ung yéu ciu cao nhat vé mat
do, va xting dang duoc diém 9 hodc 10. & mdi murc dd, nén c6 cac diém minh hoa cu thé cho nhan
vién.

Bude 3: Panh gia tim quan trong ciia mdi nhom yéu cau dbi v6i hidu qua thuc hién cong
viéc cua nhan vién.

Cac yéu cau khac nhau c6 tim quan trong khac nhau ddi voi hiu qua thuc hién cong viéc,
didu nay can dugc thé hién qua diém trong s6 cia timg yéu cau. Can luu y 13 tim quan trong cia
mdi yéu t6 chu yéu trong hoat dong ctia nhan vién s& khong gidng nhau & cac doanh nghiép khac
nhau. C6 thé 4p dung cac phuong phap sau diy dé xac dinh tam quan trong ciia mdi yéu cau dbi
v6i két qua thuc hién cong viéc:

- Sap xép thir tw va cho diém.

- So sanh cdp va cho diém.

Trong vi duy trén ddy, st dung phuong phéap sap xép thir tw va cho diém cac yéu cau chu
yéu, c6 thé c6 két qua vé tdm quan trong ctia timg yéu t6 nhu trinh bay trong bang 8.3. Trong thuc
té, giam dbc cua cac doanh nghiép s& c6 nhitng yéu cau khac nhau vé ngoai hinh, kha ning
chuyén mon nghiép vy, tinh tinh strc khoé,v.v... ciia ngudi thu ky. Do d6, cac két qua danh gia vé
tam quan trong cua cac yéu cau chi yéu dbi voi hoat dong ciia nguoi thu ky ciing sé thay doi.

Bude 4: Panh gia tong hop vé ning luc thyc hién cong viée ctia nhan vién.

Mot nhan vién ¢ thé duge danh gia xuit sic vé mat nay, kha vé mat khac. Panh gia tong
hop vé nang lyc thuc hién cong viéc cia nhan vién s€ dugc can cu trén diém s trung binh ctia cac
yéu cau, co tinh dén trong s ciia cac yéu cau do, theo cong thirc:

n
> KixGi
1
Gt/b Kl
Trong do:
Gyp: Diém téng hop cubi cung, danh gid nang lyc thuc hién cong viéc ciia nhan vién.

n: SO lugng cac yéu cau chu yéu doi voi nhan vién thuc hién cong viéc (xem budc 1).
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Ki: Diém s6 chi tim quan trong ctia yéu cau chu yéu i.

Gi: Diém sb danh gia ning lye-thire hisn cAna xide cha nhin widn theo yéu cdu 1. Gi dyoc
xac dinh can ¢t trén co sé so sanh tit vién véi muc do phan
loai trong budc 2. Két qua danh gia cu ciia mQt nhan vién dya
theo nguyén tic sau:

- Néu nhan vién bi dénh gia kén han vién s€ bi danh gia
chung 1a kém va co thé bi cho nghi vié

- Khi nhén vién khong bi bat ky
danh gia nhu sau:

Gy nhan vién s€ duogc

Néu Gy, > 8,5: nhan vién duoc ¢

Néu 7 < Gy, < 8,5: nhan vién du

Néu 5,5 < Gy, < 7,0: nhan vién duogc danh gia la trung binh.
Néu Gy < 5,5: nhan vién dugc danh gia 13 yéu.

9.4. CAC PIEM CAN LUU Y TRONG PANH GIA TINH HINH THUC HIEN CONG
VIEC CUA NHAN VIEN.

Gio ddy ta cAn quan tim tGi nhimg sai 1dm c6 thé méic phai trong qua trinh danh gia. Khi
doanh nghiép danh gia nhan vién & phuwong dién nay thi cling can xem xét va danh gia nhan vién &
phuong dién khac ¢ cung mic do cho du c6 chinh xac hay khong. Chi nhin & mot khia canh
khong du 1am nén mot bang danh gia.

9.4.1. Nhirng di¢u can luu y

- Thuong thi mot hay hai thang trude khi viéc danh gia dién ra, cdc nhan vién sé& cai thién
cung cach lam viéc ctia ho va diéu nay sé& dwoc ghi nhan trong bang danh gia. Nhung doanh
nghiép can cha ¥ tdi didu nay trong bang danh gia thudng nién va nén dénh gia ca qua trinh cho
ding. Béi véi nhitng nhan vién loai nay, sau khi viéc danh gia hoan thanh , tac phong cua ho lai
trg vé hién trang ban dau.

- Ciing nén nhé rang nhan nhugng trong viéc danh gia nhan vién khong phai la 1am nay sinh
it van dé ma no s& xay ra nhiéu phién toai hon. Viéc nhan nhugng s& mang dén cho nhan vién két
qua danh gia cao mot cong viée tam thudng va nhéan vién nay sé duoc khen thuong. Nhung nhiing
két qua tuong tu sé tiép dién trong cong viéc cia ho vi nd khong duge danh gia dung, khong duge
khuyén khich cai tién.

- Viéc bo qua céc sai 1am ciing sé& tao ra nhiéu ric rbi vé tinh than. Cac nhan vién kha hon it
c6 dong co 1am viéc hon vi ho khong thiy co su khac biét gitra phan thuong ciia ho va nhiing
ngudi 1am ti hon. Thiéu nghiém khic s& dan t6i viéc nhan nhuong. Khi da duy tri mot chuén cao,
ban danh gia phan anh chinh xac qué trinh lam viéc cta nhan vién. Nhimg danh gia qua khét khe
s€ lam giam dong co 1am viéc ctia nhan vién va lam ho that vong. Ho s¢€ bt dau nghi du ho c6 lam
gi di nira cling khong dat duoc phan thuong ximg dang.

- Viéce cung cd thai d6 ctia nhan vién tap trung vao hé qua cia tac phong lao dong. Nha quan
1y dong vai trd chinh trong viée cing ¢ cac thai do 1am viéc hién thoi ctua nhan vién va phat huy
cac dong thai lam viéc moi..
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9.4.2. Nhirng 16i thuong mic khi thuc hién danh gia cong viéc.

4
A in e

Mic du c6 rat nhiéu yéu cau duoc dat ia va nguoi danh
gia khong bao gio mang tinh trung 1ap. Sy k' én, chinh vi vy,
nguy co chéch hudng rat I6n. Sau day 1a mof can tranh:

Tiéu chudn khéng ré rang

Khi tiéu chudn khong rd rang cu thé y thuc hién cong
viéc, nhung nhan vién ¢ bd phan nay duoc ¢ bod phan khac lai
bi coi la trung binh hodc cac thanh vién tror 4c nhau vé cung
mot nhan vién.

Can phan biét rd yéu cau ¢ moi muec: _am dugc nhitng

viéc gi, k¥ nang cu thé ra sao thi xép vao log > c6 cach hiéu va

ap dung khac nhau vé cac tiéu chun xuat sit; wrma; wrormg o va sorm

Néu nhu khong c6 cach hudng dan phan loai cu thé vai tiéu chuan khong 1 rang, ciing mot
nhan vién c6 thé duoc danh gia & muc khac nhau. Didu nay s& lam giam tinh chinh x4c va hiéu
qua cua vi¢c danh gia thuc hién cong viéc cia nhan vién.

Tinh dinh kién (hiéu irmg Halo)

Hiéu g Halo 14 viéc ngudi danh gia tw giéi han minh bang mot hinh anh duy nhat gin véi
mot vu diém 16n hodc mot nhuge diém 16m cia nguoi bi danh gia. Hinh anh nay dan dan che lép
tat ca cac diac diém khac ciia nguoi bi danh gia dudi tic dung cua “hiéu tng Halo”, chiang han cho
rang “mot nguoi rat thong minh”, hodc “mdt ngudi co nhitng khé khin trong quan hé”.

N6i canh khéc, ngudi danh gia sin c6 chu kién vé dbi tuong dugc danh gia. Va dbi twong
ctia danh gia s& chi dugc nhin nhan thong qua ling kinh méo mé theo phép suy dién nay. Vi du:
nhan vién dugc nhin nhan 14 “rat théng minh” dwong nhién s& duoc danh gia rat tich cuc trong tat
ca céc khia canh khac, nhu vé nang luc va dong co lam viéc. Nhan vién bi nhin nhén 1a cé nhiing
kho khin trong quan hé” s& duong nhién kém coi trén cac phuong dién khac, ké ca phuong dién
tri tué.

Léi thién kién. Nhiéu 1anh dao c6 xu huéng danh gia nhan vién chi du vao mét s6 yéu t6,
mot dic diém nao do ndi tréi cua nhan vién. Vi du, 1anh dao co thé danh gia nhan vién rat tdt can
ctr vao kha ning giao tiép, kha ning thé thao van nghé,v.v...ctia nhan vién.

Xu hwéng théi qud. Mot s 1anh dao c6 xu huéng danh gia tit ca nhan vién déu theo mot xu
huéng qua cao hodc qua thap. Tat ca déu khong dat yéu cau hodc tit ca déu rat tot. Cach danh gia
nay khién nhén vién bi quan hoic tu thoa man véi minh va khong mudn ¢ ging phan dau dé thuc
hién cong viéc tdt hon.

Xu hwéng trung binh chii nghia. Pay 1a cach danh gia tit ca nhan vién déu trung binh,
khong ai t6t han ciing khong c6 ai yéu kém, moi nguodi déu nhu nhau. Didu nay da gy tré ngai
cho viéc danh gia va bdi dudng kha ning thing tién cho nhan vién, khong dong vién duoc nhitng
ca nhan thyc sy c¢6 nang luc gioi.

9.4.3. Lanh dao cin lam gi dé ning cao hiéu qua danh gia thwc hién cong viéc.

- Lam cho nhan vién tin rang viéc danh gia thyc hién cong viéc 1a cong bang va khuyén
khich ho chu dong, tich cuc tham gia voa trong qué trinh danh gia.
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a. Tien hanh danh gia viéc thuc hién cong viéc thuong xuyén.

- Pinh ky thyc hién cong tic dapb-aisthire hifn cdnaibe Naunhin vién [am tot, cac nhan

xét, danh gia vé viéc thyc hién cong \ 1y lam viéc, nguoc lai,
neu ho lam chua tot, ho cling c6 co hd hoan thién.
- Quan tam doi voi nhén vién v Gitra lanh dao va nhan

vién can c6 sy nhat tri vé nhiing yéu 1wrc hién nhi€ém vu cua

nhan vién. Khi nhan vién thuc hién c« ig dan cu thé cho nhan
vién bi€t cach thirc sira chira nhiing kh
- Néu ra dugc nhan vién lam to hién cong viéc s€ lam

cho ho phan khéi, hang say lam viéc. 1 tim hi€u veé cac thiéu

sot ctia ho va ho stra chita dé hoan th 1 sy can thé hién ho 1a
nguoi hiéu biét, quan tam dén cong vi 1 giam thi va nhan vién
can c6 sy nhit tri vé nhiing trach nhiém chinh can thuc hién trong cong viéc.

Can bd nhan su can phéi hop véi nhan vién, dé nghi ho cling tham gia vao viéc hoach dinh
cong viée, 1am co so cho viée danh gia tot hon, nham loai trir nhimg stra doi trong viéc danh gia.

b.Dao tao, hudn luyén cdn bo nhdn suw trong cong tac danh gid thiee hién cong viéc ciia
nhan vién.

Nham loai bo nhitng 151 1am thudng méc phai trong danh gia thyc hién cong viéc cua nhan
vién, can dao tao huin luyén can b nhan sy lam cong tdc danh gia thyc hién cong viéc ctia nhan
vién.

Can cr vao viéc xép loai, danh gia theo cac tiéu thirc khac nhau, nguoi huéng dan s& giai
thich cac 16i ma ngudi danh gia vira méic phai. Sau d6 nguoi hudng din s& chi ra cach danh gia
chung va c¢6 minh hoa thém vé nhiing sai 1am cua ngudi danh gia vira thuc hién.

Trong qua trinh danh gia can cha y nhiéu yéu tb ngoai canh tac dong dén mic do chinh xac
cua vi¢c danh gia thyc hién cong viéc nhu: Ty 1€ thuyén chuyén, tién luong trung binh trong don
vi, cac ap luc khac tir bén ngoai. Do d6 viéc dao tao nguoi danh gia c6 hiéu qua, can cha y dén
nhimng van dé thuc té cudc séng s& anh huong dén két qua danh gia thuc hién cong viéc.

9.4.4. Cac tiéu chi danh gia két qua

Céc tiéu chi danh gia két qua 1 nhitng vin d& can thiét phai danh gia dé c6 mot cai nhin
chinh x4c d6i v6i két qua 1am viéc ciia mot nhan vién. Cac tiéu chi ndy c6 thé gan véi :

- Khéi lugng cong viéc ma nhan vién da thyc hi¢n trén thuc té (sé luong hd so da xt ly, sb
luong cong viée da giai quyét s6 luong béo cao da viét...)

- Chét lugng cong viéc cta anh ta (nhitng sai sét méc phai trong xir 1y hd so, tinh chinh xéc,
16 rang clia nhimng thong tin cung cip cho khach hang, sy phan tich xac dang trong soan thao bao
cao...).

Céc tiéu chi nay ciing c6 thé lién quan dén cac yéu té chi phi (chi phi trung binh ciia mot
cudc kiém tra, chi phi trung binh cho mot khoa dao tao...) hay thoi gian thyc hién cong viéc (thoi
gian trung binh dé xur Iy mot ct dién thoai, thoi gian trung binh dé tra 10 thu cua khach hang hay
nguoi su dung dich vu...) .

Cac ti€u chi danh gia két qua duoc xac dinh trén co sé mo ta cong viéc. Mo ta mot cong
viéc la phan tich cac nhi€ém vy, hoat dong va bdi canh thuc hién cong viéc do (dac bi¢t 1a pham vi
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quan h¢ va pham vi trach nhiém) dé rat ra nhimg yéu té c6 y nghia nhit hodc quan trong nhét hop
thanh cac tiéu chi két qua can danh gia.
TOM TAT

Sw can thiét ciia danh gia ning luc

Khi doanh nghiép da biét cach thic d:
biét quan 1y qua trinh 1am viéc ciia ho. Cac

sp cling can phai

[=]

1g cac hoat dong
cua doanh nghiép. Quan ly nhan vién mdt ca 1 1y v6 s6 ich loi.
Thong thuong, quy trinh danh gia nhan vién nh gia cong vi¢ce
v6i1 hai myc dich co ban 1a dua ra nhan xét v

' vién, kich thich
J trong mdi nhan

banh gia nang luc thyc hi¢n cong vié
nhén vién thyc hién cong vi¢c tot hon va j
vién.
Trinh tu danh gia ndng lwe thue hién cong viéc ciia nhan vién
Pénh gia nang luc thuc hién cong viéc cua nhan vién dugc thyc hién theo trinh ty 7 budc
sau:
- (1) x4c dinh cac yéu cau can danh gia;
- (2) lya chon phong phap danh gia thich hop;
- (3) huan luyén k¥ ning danh gi;
- (4) thao luan v6i nhan vién vé ndi dung, pham vi danh gia;
- (5) thyc hién danh gia;
- (6) thao luén v6i nhan vién vé két qua"danh gia;
- (7) xac dinh muc tiéu va két qua méi cho nhan vién.
Cac phuwong phap danh gia nang luc thuc hi€n cong viéc ciia nhan vién:
Céc phuong phap ap dung dé danh gia nang luc thuc hién cong viéc ciia nhan vién gdm cé:
- (I) phuong phap bang diém;
- (2) phuong phap xép hang luan phién;
- (3) phuong phap so sanh cap;
- (4) phuong phap phé binh lu giir; va
- (5) phuong phap quan sat hanh vi;
- (6)phuong phap quan tri theo muc tiéu;
- (7) phuong phap dinh lugng.
Céc sai 1am cin tranh trong danh gia ning lwc thye hién cdng viéc ciia nhan vién gém
co:
- (1) tiéu chuan khong rd rang;
- (2) thién hén;
- (3) xu hudng thai qua;
- (4) xu hudng trung binh chu nghia;
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- (5) dinh kién.

Cic nha linh dao cin tranh bp-Aidn trana dink aid thawe hidn aing vige:
- (1) khong c6 kha nang pk
- (2) khong c6 kha nang ct

- (3) phé binh ca nhéan tha su thé.
3)p ]

CAU HOI ON TAP
1. Trinh bay muc dich va sy can

2. Trinh bay cac ndi dung can d:
3. Trinh ty danh gia nang luc thy

4. Néu céac phuong phap danh g i i . i han vién?

5. Néu 10 cac sai lam can tranh trong danh gia nguon nhan lyc?

BAI TAP TINH HUONG
DANH GIA THI PUA

Nhém bdn nguoi ban than: Ngoc, Lam, Thuan, Tién déu tdt nghiép dai hoc, da di lam duoc
hai ndm va van con gitr duoc thoi quen tir thoi sinh vién 13 tu tap, vui choi ¢ nha Tién vao chiéu
mung hai tét hang nim. Liic nay ho dang ban tan vé chuyén khen thuong thi dua cudi nam & cac
don vi, doanh nghi¢p ma ho dang cong tac.

Ngoc, cong tac tai phong ké hoach ciia cong ty A noi :

- Theo minh, danh gia thi dua chi 1a hinh thirc v& van. Sép ciia minh dénh gia tat ca moi
nhan vién trong phong déu tot ca. Ngoai trir mot ba co con nhd, sudt ngay thiy con 6m, me nghi,
khong dam bao ngay cong, bi loai C con lai ai cling dugc loai A tat. Thuc té, trong phong chi co
mot sb nguoi tich cuc, lam viée ¢ hi¢u qua: Nhitng nguoi khac thi chi dung dinh, sang cép o di,
chiéu cap 6 vé thoi.

Lam cong tac tai Cong ty dién tir :

- V6i minh, moi thtr déu don gian. Sép cua minh rat thich vin nghé va cac phong trao thé
thao. La hat nhan vin nghé cua trung tam, lai thudng xuyén choi quin vot véi sép, nén bao gio
minh ciing dwgc danh gia tt. Hoi cudi ndm, chung minh c6 dot giam bién ché. Minh méi vé, 18 ra
phai bi nam trong danh sach nhimng nguoi bi cho nghi du tién. Chi vi ¢6 tai van nghé ma minh
thoat déy.

Tién cong tac tai phong ké toan Buu dién tinh , mim cudi noi:

- Lam may that ddy. Chic muing nhé. O chd minh thi toan chi ¢6 cac si quan thi dua thoi,
chang bao gid ¢6 chién si thi dua ca. TAt ca cac sép déu dat chién si thi dua ca, thuong loai A, con
nhan vién, du tich cuc méy, cling chi dat lao dong tién tién va chi dugc thudng loai B thoi.

Thuan, trudng phong kinh doanh ctia cong ty thiét bi Vién théng noi:

- O cong ty minh chi c6 tat ca hon 200 nhéan vién. Cubi nim ban gidm ddc hop ban tu quyét
dinh van d& khen thuong. Moi ngudi duoc khen thudng tuy theo hiéu qua thuc hién cong viéc
trong nam va duoc nhan mot bao thu riéng. Khong ai duoc biét nguoi khac lanh bao nhiéu. Néu ai
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thdy co diéu gi khong thoa dang phai dén gip truc tiép giam ddc trinh bay. Khong ai dugc ban tan,
thac mic, gay chia r& ndi bo.
Cau héi:

1. Anh (chi) hdy phén tich, vu diém v 1i dua & bdn don

vi noi trén.
2. Néu 1a 13nh dao ctia mét doanh ngh E

dua nhu thé nao?

sach danh gia thi
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CHUONG 1~ =*~=""="°\G

GIOI THIEU
Muc dich yéu ciu

Sau khi hoc xong chuong nay, h 1.
Nim duge ban chat va vai tro ¢ ong diéu kién nén kinh
t€ thi truong.

Nhén 16 y nghia ctua hé théng t 1 va x3 hoi. Hiéu duoc
thu nhap ludn 1a mbi quan tdm hang dau cua ngudi lao dong

Hiéu duoc cac nhan td anh huong dén hé thong lwong bong dé loai trir cac anh hudng d6
khi xay dung ké hoach luong bong.

Nim vitng cac hinh thtc tra cong lao dong, phan biét 16 ranh gidi cac hinh thic tra cong
nay dé ap dung trong viéc phan phdi thu nhip cho nguoi lao dong mét cach hop ly.
N0i dung chinh:

- Khai niém, ban chit cua tién lwong, tién cong.

- Muc tiéu, vai trd ciia hé thng tién luong.

- Cac nhan t6 anh huong dén tién luong.

- Cac hinh thuc tién lvong va bién phap hoan thién hé thdng tién luong ctia doanh nghiép.

NOI DUNG
10.1. NHUNG VAN DE CO BAN VE QUAN TRI TIEN CONG
10.1.1. Quan niém veé tién cong, tién lwong

a. Cic quan niém vé tién lwong, tién cong

Thu nhap ciia ngudi lao dong bao gom: tién lwong, phu cip, tién thuong va phuc lgi. Trong
d0, tién luong chiém ty trong 16n nhat.

Theo quan niém cua ngudi Viét Nam hién nay, tién cong 1a s tién do ngudi chu sir dung
lao dong tra cho ngudi 1am cong, thong qua viée thué mudn lao dong (tién cong tra cho nguoi
gitip viéc, tién cong tra cho ngudi lao dong 1am viéc cho cac co sé tu nhan...).

Con tién luong la sb tién ma cac can bo, nhan vién lam viée trong khu vyc nha nudc nhan
dugc dinh ky theo thang trén co s¢ thang luvong, bac lwong cua tirng ¢4 nhan.

Tuy nhién, trong diéu kién nén kinh té thi truong, tién lwong va tién cong hau nhu khong co
ranh gi6i. Do d6, ¢6 nhidu quan niém khac nhau vé tién luong, tién cong:

Theo quan diém cua cai cach tién lwong ndm 1993 cua Viét Nam. “tién lwong la gid ca sirc
lao dong, dwoc hinh thanh qua thoa thudn giita nguoi su dung lao dong va nguoi lao dong phu
hop véi quan hé cung cdu sirc lao dong trong nén kinh té thi truong”.

117



Chuong 10: Tra cong lao dong

Tién lwong ciia nguoi lao dong do hai bén thoa thuan trong hop ddng lao dong va duoc tra
theo ning suét lao dong, chat lugng va hiéu aua cong viéc”. Neoai ra. “cac ché d6 phu cap, tién
thuong, nang bac luong, cac ché do khuyén ng hop dong lao
dong, thoa udc tap thé hodc quy dinh trong |

Trong diéu kién nén kinh t& hang ho4 >n nay, pham tru

tién lwong dugc thé hién cy thé trong ting th

b. Bin chit va § nghia ciia tién lwong

Ban chat cua tién luong ciing thay d6 t trién kinh té xa

hoi va nhan thirc ciia con ngudi. O Viét Na § trong tong thu
nhap ciia nguoi lao dong tir cong viée; tién | cp, tién thuong
va phuc loi.

Toan b tién luong cua doanh nghiép cua ho, la dong
Iwc chit yéu kich thich nhan vién 1am viéc tét. Tién lwong 14 thu nhdp chu yéu gitip cho nhén vién
1am thué duy tri va nang cao muc séng cho ho va gia dinh ho va ho c6 thé hoa dong vdi trinh do
van minh trong xa hoi. & mot mirc d6 nhit dinh, tién luong 13 mot bang chimg thé hién gia tri, dia
vi uy tin ciia mot ngudi lao dong ddi véi gia dinh, doanh nghiép va xa hoi.

Tién lwong con thé hién chinh sach dai ngd cua doanh nghiép dbi voi nguoi lao dong. Nhan
vién ludn ty hao dbi voi murc lwong ctia minh; khi nhan vién cam thiy viée tra lvong khong ximg
dang véi viéc 1am ciia ho, ho s& khong hing hai, tich cuc 1am viéc. Hé thong tién luong giit vai trd
dac biét quan trong trong chinh sach khuyén khich vat chét va tinh than ddi véi nhan vién.

Tién luwong lic nay duoc hiéu 1a sé tién ma chu st dung lao dong tra cho nguoi lao dong
tuong g voi sb luong va chit luong lao dong tiéu hao trong qua trinh 1am viéc.

Hiéu theo nghia rong, tién luong khong chi bao ham cac yéu tb tai chinh ma con co ca cac
yéu t6 phi tai chinh.

Phan tai chinh bao gom tai chinh truc tiép va gidn tiép.

+ Tai chinh tryc tiép bao gém tién lwong, tién thudng, tién hoa hong

+ Tai chinh gian tiép bao gdm bao hiém, ché d6 phic loi. ...

Phan phi tai chinh chtra dung cac loi ich mang lai cho ngudi lao dong tir ban than cong viée
va moi trudng lam viéc nhu suc hép dan cua cong viéc, sy vui vé, mirc do tich luy kién thue, tu
hoc héi, su ghi nhan cta xa hoi...

Tra cong lao dong 13 mot hoat dong quan 1y nhan sy ¢6 ¥ nghia rat 16n trong viée giup cho
td chire dat duoc hiéu suit cao cling nhu tac dong mot cach tich cuc téi dao dic lao dong cua moi
ngudi lao dong. Tuy nhién, tac dung cia tra cong con tuy thudc vao kha ning chi tra va ¥ mudn
tra cong cua cong ty cho ngudi lao dong trong twong quan voi sy dong gop cua ho. Mot co céu
tién cong hop 1y s& 1a co so dé xac dinh lwong tién cong cong bang nhét cho timg ngdi lao dong
cling nh 1a co s& dé thuyét phuc ho vé luong tién cong do.

Céc t6 chirc can quan tri c6 hiéu qua chuong trinh tién cong, tién lvong ciia minh vi két qua
ctia chuong trinh d6 c6 ¥ nghia dic biét 1on. Tién cong khong chi anh hudng téi ngudi lao dong
ma con t6i ca to chirc va xa hoi:

Déi véi ngwoi lao dpng: ngudi lao dong quan tam dén tién cong vi nhiéu 1y do:
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Tién cong, tién lwong 14 phin co ban nhét trong thu nhap cta ngudi lao dong, gitip cho ho
va gia dinh trang trai cac chi tiéu, sinh_hoat. dich vu can thiét. Tién cone. tién luong kiém dugc

anh hong dén dia vi cua ngoi lao don tong quan voi cac ban
dong nghi€p cling nhu gia tri twong da . hoi.
Kha nang kiém duogc tién cong nguoi lao dong ra strc

hoc tap dé nang cao gia tri cua ho doi
cho to chtrc.

inh d0 va su dong gop

Déi vdi 1o chire
Tién cong 1a mot phan quan troi 1g s€ anh hudng toi chi

phi, gia ca va kha nang canh tranh cua troeong.

Tién cong, tien luong la cong ¢
c6 kha nang phu hgp vdi cong vige cu

g nugoi lao dong gidi,

Tién cong, tién luong cung véi cac loai thu lao khac 1a cong cu dé quan 1y chién luoc ngudn
nhan lyc va c6 anh hudng dén cac chirc nang khac ciia quan Iy ngudn nhén luc

Doi véi xa héi: Tién cong c6 thé co anh hudng quan trong t6i cac nhom x3 hoi va cac to
chirc khac nhau trong x4 hoi. Tién cong cao hon gitp cho ngudi lao dong cé sirc mua cao hon va
didu d6 1am tang sy thinh vuong cua cong ddng nhung mit khac c6 thé dan toi ting gia ca va lam
giam murc sdng cua nhitng ngudi ¢6 thu nhap khong dudi kip mirc ting cia gia ca. Gia ca ting cao
lai c6. thé 1am giam cau vé san pham va dich vu va dan téi giam cong viée lam. .

Tién cong dong gdp mot phan dang ké vao thu nhap qudc dan thong qua con dudng thué thu
nhdp va gbp phan lam ting ngudn thu ctia chinh phi ciing nhu gitup cho chinh phu diéu tiét duoc
thu nhap gitra cac ting 16p dan cu trong xa hoi.

10.1.2. Cac yéu ciu co ban va dic diém cia caa tién lwong

a. Cdc yéu cau co bin

- Céch tinh don gian, d& hiéu, rd rang dé moi ngudi déu hiéu va kiém tra duoc tién luong
cua minh.

- Trong co cAu tién lwong nén c6 phan 6n dinh va phan linh hoat dé dé dang diéu chinh khi
¢6 su thay ddi cac yéu td lién quan dén tra cong lao dong.

- Hé thong tién luong cta doanh nghiép phai tuan thu theo yéu cau ciia phap luat va phai thé
hién tinh cong bang trong tra luong giita cac doanh nghiép trong ciing nganh nghé san xuit kinh
doanh.

- Tra luong cho nhan vién phai cin cr vao ning luc va sy ¢d ging, dong gop ctia nhan vién
d6i voi hoat dong phat trién ctia doanh nghiép.

b. Cic nguyén tic ciia hé théng tién lwong va tién cong.

Mot hé thdng tién lwong va tién cong hiéu qua phai tuan theo mot s nguyén tic then chét:

Toan dién

Mot hé théng tién lwong va tién cong bao gdm tién luong co ban, cac khoan tién thuong,
phu cap va lwong huu. Hé thdng nay ciing phai hd tro cac mang cong tic quan 1y ngudn nhén lyc
va tién cong 14 co so cho cong tic quan 1y ngudn nhan lyc chung cta doanh nghiép.

Dé cip t6i mirc lwong va co cdu tién lwong
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Quy trinh tién luong phai dé cap toi hai phuong dién khac nhau: muc luong va co ciu tién
lwong. Mittc luong cho mdi vi tri trong doanh nehién ban ¢ tinh canh tranh khong? Co céu tién
luwong c6 linh hoat va phu hop véi hién tai vé

Phdn danh gid tri cong viéc

Khi xac dinh mirc Ivong cho mot con ong vi¢c ddi voi

doanh nghiép.
Xem xét cdc yéu t6 khdc nhw tham ni
Mic du gia tri cong viée 14 yéu t6 chi jong cac ban van
phai xem xét cac yéu t6 nhu tham nién con leo cac gia tri xa
hoi phod bién.

Tinh dén mirc lwong trén thi truong |

Lién tyc ra soat lai cac muc luong trong doanh nghiep cua ban dua tren cac muc luong cia
ddi tha canh tranh va dua trén muc luvong chuén trén thi truong.

Tinh dén yéu t6 bién dpng ciia gid cd sinh hoat

Khi x4c dinh mirc lvong, hé thong tién luong va tién cong can xem xét dén yéu té bién dong
clia gia ca sinh hoat. Khi nén kinh té quc dan van con trong giai doan chuyén do6i va muc lwong
chung con thap, viéc xem xét cac nhu cau co ban ciia con ngudi cd ¥ nghia dic biét quan trong.

Bao go“‘m co ché tién thuong

Tién luong co hai bo phan: Luong co ban va cac khoan tién thuong. Luong co ban 1a mot
bd phan ¢ dinh va tién thudng 1a bd phan co thé bién d6i theo két qua lam viéc cua ca nhan hay
két qua hoat dong ctia doanh nghiép.

Cin civ vao két qua lam viéc

Viéc tang luong va chia tién thuong phai dua trén két qua lam viéc. Can phai co mot hé
thong danh gia két qua lam viéc hoan chinh dé tao dong luc cho nhitng nhan vién c6 két qua lam
viéc cao.

Co sw tham gia cvua cong doan

Céc ban nén dua céng doan (¢ nhitng noi ¢ to chirc nay) tham gia vao quy trinh xay dyng
hé thong tién luong va tién cong ngay tir ddu nham bao dam trién khai hé thong nay mot cach dé
dang.

¢. Cdc muc tiéu ciia hé thong tién cong, tién lwong

Muc tiéu co ban cua tién cong lao dong 1a thu hut dugc nhitng ngudi lao dong gioi phu hop
v6i yéu cau cong viée cua td chirc, gin giir va dong vién ho thyc hién cong viée tot nhat. Khi dua
ra cac quyét dinh tién cong, c6 mot vai muyc tiéu can phai dugc xem xét déng thoi. Cac muc ti€u
d6 bao gom:

- Hé thong tién cong phai hop phép: tién cong lao dong cua to chirc phai tudn thi cac diéu
khoan ctia B§ luat Lao dong ctia nuéc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam. ...

- Hé théng tién cong phai thoa dang: Hé thong tién cong phai du 16n dé thu hut lao dong co
chét lugong cao vao lam viéc cho td chirc va gilt chan ho ¢ lai véi td chirc .

- Hé thong tién cong phai co tac dung kich thich ngudi lao dong, phai co tic dong tao dong

luc va kich thich nguoi lao dong hoan thanh cong viéc c6 hi¢u qua cao.
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- H¢ thdng tién cong phai cong bang: Néu chuong trinh thi lao khéng cong bang s& triét
tiéu dong luc lao dong. Cong bang dbi véi bén neodi va cone bane trong ndi bo.

- Hé thdng tién cong phai bao d 'y thu nhap hang thang
ctia ho dugc bao dam va c6 thé doan d

- Hé thong tién cong phai hiéu i quan 1y hé théng thu

[m] s o]

lao mot cach c6 hi€u qua va phai co nl thdng @6 duoc tiép tuc

thuc hién trong thoi gian dai.

MJbi muc tiéu trong 6 myc tiéu lung mot hé théng thu

lao hop ly. Tuy nhién, nhitng muc tiéu hau va nhitng nguoi st
dung lao dong thuong bi budc phai cai do.
10.1.3. Anh hwéng ciia tién cong (th

cua nguoi lao dong va hiéu qua cia vocouc

n thue hién cong viéc

a. Tién céong lao dong va chon nghé, chon vigc

Thong thudng nhitng nghé, nhitng cong viée co kha niang duoc tra mirc lwong cao nhu: kinh
doanh, luat su, kiém sat; hod cac linh vuc Dau Khi, Buu chinh vién thong thi thu hat dong dao
nguoi lao dong tham gia ndp don va chon viéc lam. Do do, tién lvong 1a mot nhan tb quan trong
cho lva chon nghé nghiép va lya chon viéc lam, lya chon Iinh vyc lao dong.

b. Cong b&ng vé tién cong va sw hai long vé cong viéc

Do 16n cua tién cong ma nguoi lao dong dugc nhan s€ am cho ho hai long hoac khong hai
10ng vé cong viéc. Su cong bang vé thu lao cang duge quéan triét thi sy hai 1ong vé cong viée cua
ngudi lao dong cang cao, hoat dong cua t6 chirc cang c6 hiéu qua va muc tiéu cang dat duoc.

Nhan thirc vé mdi quan hé giita cong bang vé thu lao lao dong va su hai long vé cong viée
c6 thé duge xem xét dua vao:

(i) Cac yéu tb thudc vé ca nhan mdi ngudi lao dong khac nhau dan dén sb luong tién luong
va loai tién luong mdi nguoi nhan dugc khac nhau.

(i) Céac yéu té thudc vé to chirc s& quyét dinh chinh sach thu lao cua to chirc. Tur 0, sb
lwong tién luong ma t6 chirc s& tra cho ngudi lao dong dua vao cong viée trong t6 chirc.

(iii) Két qua cua so sanh cac yéu to thudc vé ca nhan ngudi lao dong (tirc tién lwong theo
cam nhan 1€ ra cd nhan d6 dugc nhéan) vdi cac yéu td thude vé cong viéc (tuc sb tién luong ca
nhan d6 thuc nhén) s& tao nén nhéan thirc cua nguoi lao dong rang ho duoc dbi xir cong bang, hay
khong cong bang. Dén luot no lai tic dong dén su hai long cong viée va két qua thuc hién cong
viéc.

c. Tién cong va két qud thue hién cong viéc

Ly thuyét va thyc té da chi ra rang khong c6 mbi quan hé phu hop tuyét dbi hoan toan giira
su hai 10ng cong viée (trong d6 tién lvong nhan dwogc 1a mot nhan té chinh quyét dinh su hai long
cong viéc cua nhan vién) va két qua thuc hién cong viée, ca biét c6 truong hop ngudi lao dong
khong hai 1ong cong viéc nhung lai ¢ ging dat nang suat lao dong cao.

Tién lvong nhan dugc cang cao thudng dan dén két qua thyc hién cong viéc cang tbt va
nguoc lai. Do do:
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(i) Tién luong s& dong vién nhan vién néu nhan vién tin chic rang hoan thanh cong viéc t6t
s& nhan duoc tién lrong cao hon va nguogc lai.

(ii) Cac t6 chirc phai nhan manh tam rong va sy hoan
thanh cong viéc.

(iii) Nhitng hau qua tiéu cuc ctia mbi yigc va tra luong
cao phai dugc giam thiéu.

d. Thii lao lao dong va sir dung ngay

Tién lvong dugc nhan c6 anh hudng ¢ at trong cong tac
ctia nguoi lao dong. Su ving mit co thé 1a ng voi muc tién
lwong khéng phtt hop, khong cong bang ciia

Trong truong hop nay nguoi lao don; ing nhu 6m dau,
xin nghi phép, hodc xin nghi nhan c¢6 cic cémyrwrmactmavarrauge e roomg- Tuy viy, mot sd
ngudi ving mat ngay ca khi bi cit giam lwong. Bién phéap c6 thé ap dung dé han ché ving mit,
dén mudn, vé som nhu: ap dung tra cong theo gio lam viée, tra cong lam thém gid, khuyén khich
tu thuc hi€n, phat minh sang kién...

e. Thit lao lao dong va thuyén chuyén lao dong

Tién lvong c6 anh hudng quyét dinh dén su hai long cong viée dong thoi duoc ngudi lao
dong rat coi trong khi ho quyét dinh tiép tuc ky hop dong lam viéc tai to chirc d6 hay chuyén
doanh nghi¢p khac.

g. Thii lao lao dpng va hiéu qud hoat dng ciia té chirc

Tién lwong dong vai trd 1a don bay kinh té kich thich ngudi lao dong va s& anh huong dén
lwa chon nghé nghiép, viéc 1am, hai 1ong cong viéc, ving mat, thuyén chuyén. Sy anh huong nay
khong giéng nhau giita nhitng ngudi lao dong vi phu thude vao: tudi, gidi tinh, mirc thu nhap, tinh
trang gia dinh, trinh do gido duc va céac yéu td kinh té, van hoa, x3 hoi khac.

Hon thé nita, thu lao lao dong co6 quan h¢ chat ché, bién ching véi hiéu qua hoat dong cua
t6 chirc. Tién lwong cang cao, sy hai 1ong vé cong viée cia ngudi lao dong cang duoc ting cudng,
giam lang phi gid cong, ngdy cong, ngudi lao dong gin bo véi to chic, giam thuyén chuyén lao
dong, ting ning suaats, chat lugng va hiéu qua hoat dong san xuat kinh doanh cua to chie. Mot
khi muc tiéu cua té chirc dat duoc lai c¢6 diéu kién nang cao muc séng vat chit va tinh than cua
nguoi lao dong, tao dong luc kich thich nguoi lao dong.

10.2. CO CAU TIEN LUONG

Thu nhép cta ngudi lao dong tir viée 1am bao gdm cac khoan; tién lwong co ban, phu cap,
tién thuong va cac loai phuc lgi. Mdi yéu té c6 cach tinh riéng va co ¥ nghia khac nhau d6i voi
viéc kich thich dong vién nguodi lao dong hang hai, tich cuc, sang tao trong cong viéc va trung
thanh vdi doanh nghiép.

10.2.1. Tién lwong co ban

Tién lvong co ban 1a tién luong dugc xac dinh trén co so tinh du cac nhu cau co ban vé sinh
hoc, xa hdi hoc, vé do phtrc tap va mirc do ti€u hao lao dong trong nhirng dicu ki¢n lao dong trung
binh cua tirng nganh nghé, cong viéc.
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- Khai niém tién luong co ban duoc st dung rong rai dbi v6i nhimg ngudi lam viée trong
céc doanh nghiép qubc doanh hodc trone khu virc hanh chinh su nehién & Viét Nam va dugc xac
dinh qua hé théng thang, bang lwong ¢

- Bé dugc xép vao mot bac nh [wvong, nguoi lao dong
phai c6 trinh d6 lanh nghé, kién thirc, 1 thém phan tra luong
trong khu vuc qudc doanh, cting chuor

10.2.2. Phu ca?ip lwong.

Phu cap luong 1a tién tra cong | b6 sung cho luong co

ban, bu dap thém cho ngudi lao dong. &u kién khong 6n dinh

hodc khong thuan lgi ma chua dugc ti

Phan 16n céc loai tién phu cap
truong lam viéc khong thuan lgi dén suc Knoe, sy thoal mai cua nguoil 1ao dong tai noi lam viéc.

14 anh hudong cua moi

Tién phu cip c6 ¥ nghia kich thich ngudi lao dong thuc hién tét cong viée trong nhiing diéu kién
kho khan, phtrc tap hon binh thuong.

10.3. CAC HINH THU'C TIEN LUONG CHU YEU

10.3.1. Céc ché dd tién lwong

a. Ché dp tién lwong cdp bic

Ché do tién lwong cip bac 1a toan bd nhitng quy dinh ciia Nha nudc dé tra lwong cho ngudi
lao dong cdn cir vao chat luong va diéu kién lao dong. Ché d6 nay dwoc ap dung dbi voi lao dong
truc tiép va tra luong theo két qua lao dong thé hién qua s6 lugng va chét lugng. Dé tra luong mot
cach ding din va cong bang can can clr vao sd luong va chét lugng lao dong. Nhu vay mudn xac
dinh dung dén tién luong cho mdt loai cong viéc, can phai xac dinh ro $6 lugng va chét luong lao
dong nao d6 da tiéu hao dé thuc hién cong viéc d6. Ngoai ra ciing phai xac dinh diéu kién lao
dong cua cong viéc cu thé do.

Noi dung ché do tién luong cp bac gom:

- Thang lwrong: La ban xac dinh quan hé ty 1& vé tién luong giita nhimg lao dong cing mot
nghé hodc nhom nghé giéng nhau, theo trinh d6 lanh nghé (xac dinh theo bac) cta ho. Nhing
nghé khéc nhau s& c¢6 nhitng thang lwong twong ting khac nhau. Thang lwong gom:

- Bdc lwong 13 bac phéan biét vé trinh d6 lanh nghé cua lao dong va duoc xép tir thap dén cao
( bac cao nhat c6 thé 1a bac 3, bac 6, bac 7 ...).

- Hé s6 lwong chi rd & mot bac nao do6 (lao dong c6 trinh do lanh nghé cao), dugc tra luong
cao hon lao dong bac 1 (bac c6 trinh d6 lanh nghé thap nhat hay con goi 13 lao dong gian don)
trong nghé bao nhiéu lan.

b. Ché dj tién lwong chirc vu

Ché d6 tién lwong chirc vu 13 toan bo nhimng quy dinh ctia nha nuéc dé tra luong cho lao
dong quan ly. Lao dong quan ly tuy khong truc tiép tao ra san phém dich vy, nhung lai c6 vai tro
quan trong lap Kké hoach, td chure, diéu hanh kiém soat va diéu chinh cac hoat dong san xuét kinh
doanh. Khac véi lao dong truc tiép, lao dong quan 1y 1am viéc bang tri 6c nhiéu hon, cip quéan Iy
cang cao thi doi hoi cang sang tao nhiéu, phai két hop ca yéu t6 khoa hoc va nghé thuat, khong
chi thuc hién cac van dé chuyén mon ma con giai quyét cac quan hé con ngudi qua trinh 1am viéc.
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Chinh vi vy viéc tinh toan dé xay dung thang luong, bang luong cho lao dong quan 1y rat phirc
tap. Nhitng yéu cau dbi v6i lao dong quan I¥ khone chi khac vdi lao done truc tiép ma con khac
nhau giita cac loai cip quéan 1y v6i nhau.

Xay dung chirc danh cua lao dong qu 0 ba nhom chuc
danh: Chtrc danh lanh dao quan ly; Chutc da Chtre danh thtra
hanh, phuc vu.

10.3.2. Xac dinh mirc lwong
a.- Nghién civu tién lwong
Nghién ciru tién luong nham xac din > cong viéc nhat

dinh trong khu vuc. Nghién ctru, khao sat 1 vé nhiing mirc

luong dac bi¢t cho cac cong viée dac bict.

Thong thudng nghién ciru tién luong theo cac ban cau hoi in san 1a dé hiéu va don gian
nhét. Tuy nhién, céc cudc khdo sat, nghién ctru qua dién thoai, qua quang céo trén thong tin dai
ching ciing 14 ngudn thong tin rat tot.

Sau khi nghién ctru muc tién luong cia cac cong ty khac, mdi cong ty s& quyét dinh chinh
sach tién lwong ctia minh cho phut hop vai tinh hinh thyc té cua cong ty.

Trudng hop Doanh nghiép mubn 4p dung mic tra luong gidng nhu cac cong ty khac muc
lwong thap nhat va mirc luong ctia mot sb cong viée chudn trong cong ty duoc ap dung theo gia
thi truong khu vuc.

Doanh nghiép an dinh mirc lwong cao hon gia thi trudng khi cong ty ¢6 nhu cau can tuyén
hodc thu hut duoc s lao dong co trinh d lanh nghé cao dé mo rong san xuét kinh doanh, tao uy
tin canh tranh cho doanh nghi€p , hoac khi hoat dong ciia Doanh nghiép dat murc 6ng dinh va hiéu
qua kinh té cao.

Doanh nghiép an dinh mirc lwong thap hon gia thi truong trong truong hop cong ty co cac
khoan phiic 10 va thu nhap thém cho nhén vién, biao dam cho tong thu nhap cia nhan vién khong
thip hon so véi doanh nghiép khéac; hodc khi doanh nghiép tao cho nhan vién cong viéc lam 6n
dinh 1au dai hay doanh nghiép c6 kha ning tao cho nhan vién nhitng co hoi thing tién trong nghé
nghiép. ap dung nghién ciru tién lwong theo ba cach:

- Khoang trén 20% céc chuc vu dugc dinh gid thuc theo gia thi truong khu vuc. Cach nay
dua vao viéc nghién ctru tién luong thuc té trén thi truong khu vuc.

- Dit liéu nghién ctru duoc sir dung dé danh gia cic cong viée chuén, tir d6 co thé dinh gia
cho céc cong viéc khéc trén co s mbi lién hé cia cac cong viée khac ddi voi cong viée chuan.

- Céc nghién ctru thu thap cac dir lidu vé cac khoan phic loi va cac khoan thu nhap thém
khac nhu bao hiém, nghi m, thoi gian nghi phép... 1am cin c&r co ban cho cac quyét dinh cua
doanh nghiép lién quan dén phuc loi ciia nhan vién.

b. Xem xét cdc yéu to anh hwéng téi mirc lwong

Thong thuong, khi nghién ctru tién lwong, doanh nghiép ¢ thé phan nhém cac yéu té anh
hudéng dén murc luong sé& tra cho nguoi lao dong, xem xét muc do trong yéu cua viée anh hudng
t6i mire luong. Céc yéu t6 d6 c6 thé duoc liét ké nhu sau
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e Ky nang:- Yéu cau lao dong tri 6c; Muic d§ phurc tap cua cong viéc; Cac pham chat ca
nhan can thiét; Kha nang ra quyet dinh_K¥ nino anan tri- Cac kién thire xa hoi can thiét cho cong

viéc...

e Trach nhiém vé cdc van dé: dinh; Kiém soat cong
viéc; Quan h¢ voi cong dong; Chat luor Su bi mat ve thong tin;
Xay dyng chinh sach...

[=]

e Co gang: Yéu cau ve the luc viéc; Yéu cau mirc do

trong cong viéc.

e Diéu kién lam viéc Moi truong

o Moi truong doanh nghiép:

- Chinh sach, chién lugc kinh dd

- Van hoa cua doanh nghiep.

- Tinh hinh tai chinh doanh nghiép

- Co cdu t6 chirc doanh nghiép: & cac doanh nghiép c6 nhiéu cip trung gian thi co ciu tién
lwong ciing c6 nhiéu mirc trong tmg.

o Thi truong lao dong

- Cac qui dinh ciia phap luat vé tién lwong va tién cong, ky két hop dong lao dong, thoi
diém tra luong, no luong, bao hiém.....

Mirc séng ciia dan cu dia phuong noi doanh nghiép ¢ tru so

- Tap quan sinh hoat va tiéu dung ctia dan cu

- Muc luong trung binh trén thi trudng lao dong ctia cong vi€c tuong tuyr

TOM TAT

Quan niém vé tién lwong

Theo quan diém cua cai cach tién luong 1993 ¢ Viét Nam, tién Iuvong 1a gia ca suc lao dong,
dugc hinh thanh qua théa thuan gitra nguoi st dung lao dong va nguodi lao dong phu hop voi
quan hé cung cau sirc lao dong trong nén kinh té thij truong.

Thu nhép cta ngudi lao dong bao gdm cac khoan: tién lwong co ban, phu cdp, tién thuong
va phtc lgi. Mo6i y€u to ¢6 cach tinh riéng va co vai tro khac nhau doi véi viéc kich thich, dong
vién nguoi lao dong trong cong viéc.

Muc dich cia tra cong lao dong

Hé théng tra cong trong cac doanh nghi¢p dugc hoach dinh nham muc dich sau: (a) thu hut
nhan vién, (b) duy tri doi ngii nhan vién gioi, (c) kich thich dong vién nhan vién, va (d) dap ung
céc yéu ciu cua luat phap.

Cac hinh thirc tra cong lao dong

Ba hinh thirc tién luong chu yéu trong cac doanh nghiép 1 (a) tra lwong theo thoi gian, (b)
tra luong theo nhan vién va (c) tra luong theo két qua thuc hién cong viéc.

Tra luong theo két qua thuc hién cong viéc 1a hinh thirc tién lwong cé tac dung kich thich rat
manh m& ddi véi nhan vién trong doanh nghiép va duoc thuc hién & ba cip do: (a) kich thich ca
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nhéan (gdm c6 cac hinh thirc: tra lwong theo san pham, tra luong theo san pham truc tiép c4 nhén,
tra luong theo san pham liy tién, tra lwvong theo san pham eian tién. tra lirone theo gio' chuan va

tién hoa hong); (b) kich thich dua vao nhoi  kinh doanh cua
doanh nghiép (gém c6 cac hinh thic: thuor yan ¢o phiéu cho
nhan vién). V& phuong dién tién luong va 1 anh nghiép duogc

phén loai thanh ba thi truong lao dong: (a) © in phong; (b) doi

ngti chuyén gia; va (c) doi ngili quan tri gia. h tién luong, thu
nhap va co ciu tién luong riéng.
Cic yéu t6 anh hwong dén tién cong
Céc yéu t6 tac dong quyét dinh dén ti long rat da dang,
phong pht va c6 phan loai thanh bén nhém: o vi¢e, (c) doanh
nghié€p va (d) méi trudong bén ngoai. Trong | uoc da thuc hién

tién t& hoa tién luong va khong hd trg ngan sach cho cac doanh nghiép vé tién lwong. Céc t6 chuc
co quan nha nudc va cac doanh nghiép qudc doanh ap dung ché d6 tién lwong cip bac va ché do
tién lwong chic vy.

Chinh séach tién luong cia mot doanh nghiép chii trong dén ba van dé co ban: (a) mirc luong
chung trong doanh nghiép; (b) co ciu cia hé thdng tién lwong; va (c) nang luc cta cac ca nhan khi
thyc hién cong viéc.

CAU HOI ON TAP
1. Trinh bay cac quan niém va ban chit cua tién cong?
2. Trinh bay muc dich cua tra cong lao dong?
3. Phan tich cac hinh thuc tra cong lao dong?
4. Phan tich cac yéu t6 anh huong dén tién cong lao dong?

5. Chinh sach tién lvong ctia mot doanh nghiép can chu trong dén nhiing van dé gi?

BAI TAP TINH HUONG
VAN DE LUONG BONG

Mot ngay kia anh Minh kham pha ra rang phong ctia anh méi tuyén mot nhan vién bao tri
hé thodng may tinh da t6t nghiép dai hoc, voi mirc lwong khoi diém ciing cao bang anh. Mic dau
tinh anh rat tot, nhung anh ciing hoi phat 10ng. Anh d3 phai mat nim nim méi vuon 1én dugc
thanh chuyén vién trung cip bao tri hé théng may tinh cua cong ty va dat duoc muc luong nhu
hién nay tai Buu dién tinh A. Tir trudc dén nay anh rat hai 1ong lam viéc v6i cong ty, va anh yéu
thich cong viéc do.

Ngay hom sau anh gdp ba Minh Chau, truéng phong nhan sy va hdi xem tin tirc anh nghe
dugc c6 dung khong. Ba Minh Chau xéc dinh 13 chuyén d6 dung, va ba cb ging giai thich voi anh
rang: “Anh Minh a, thi trudng cac chuyén vién c6 trinh d6 cao vé cong nghé thong tin hién nay rat
hiém, va dé cho cong ty 16i cuén hip din nhimg ngudi c6 trinh do, chung ta da ap dung muc
lwong khoi diém hap dan. Chung ta thuc sy dang can thém mot chuyén vién c6 trinh do cao vé
linh vuc ndy, va chi c6 cach nay méi tuyén dugc mot chuyén vién gioi.”
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Anh Minh héi ba xem luong cia anh ¢6 s& dugc diéu chinh twong tng khong. Ba Minh
Chau tra 10i rang: “Luong ctia anh s& duoc dénh ¢ia lai vao thoi diém thong 16. Anh da cong tac
gioi, va toi chic rang cip trén s& cho A nhung lai lic dau roi
vian phong va ty hoi khong biét twong

Cau héi

1- Ban c6 nghi rang 101 giai thi

c, lam cho ngudi nghe
thoa man khong?

2- The anh/chi Buu dién tinh A | 1g?Tai sao?
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CHUONG 11: CAC KHUY[F~——f=——*—=—*=—yA PHUC
LO

GIOI THIEU
Muc dich yéu ciu

Sau khi hoc xong chuong nay, hoc vié

Ném duoc khai niém, ban chat va muc 161 v6i nguoi lao
dong trong doanh nghiép.

Niam duge vai trd cia cc khuyén khich tai chinh va céac phtic lgi xa hoi nhu la mot dong
lic thuc ddy ngudi lao dong hoan thanh cong viée véi mirc d6 cao.

Phén biét dugc cac chuong trinh khuyén khich co ban dé lwa chon va ap dung cho ting
truong hop cu thé.
No6i dung chinh

- Khai niém, muc dich va vai tro cia cac khuyén khich tai chinh.

- Céc huong trinh khuyén khich co ban

- Cac chuong trinh phuc 1¢1 co ban.

NOI DUNG
11.1. CAC KHUYEN KHICH TAI CHINH
11.1.1. Khai niém, muc dich

Nhu dd dé cap & chuong trudce, cac khuyén khich tai chinh 1a nhitg khoan phy thém ngoai
tién cong va tién lwong dé thu lao cho su thuc hién tét hon muc tiéu chuin ciia ngudi lao dong.
Muc dich cua cac khuyén khich tai chinh 1a tac dong téi hanh vi lao dong, nham hoan thién sy
thuc hién cong viéc ciia ngudi lao déng, ning cao niang suit lao dong cua ho.

Ngay nay, khuyén khich tai chinh cang tré nén quan trong vi nhu ciu ting ning suit va
nang cao kha ning canh tranh cua doanh nghiép. Thiét ké va sir dung mot chuong trinh khuyén
khich c6 hiéu qua 1a mot vin dé chién lugc quan trong ciia quan 1y ngudn nhan lyc trong cac to
chirc. Mic du ¢6 nhig tac dung tich cyc, nhung hé thong khuyén khich lai ¢6 thé phat sinh nhiéu
hau qua tiéu cuc va dit ra cac thach thirc dbi v6i ngudi quan ly. Khi du dinh dua ra chuong trinh
khuyén khich tai chinh nham khuyén khich sy thuc hién cong vi¢c & mirc cao, t6 chuc s& dbi mat
v6i céac thach thuce sau day:

- Phat sinh quan niém “chi lam nhiing gi dugc tra tién”

- Co thé phét sinh mau thudn, canh tranh ndi bd va anh hudng tiéu cuc téi tinh than hiép tac;
anh hudng tdi chat luong ctia san phdm va cong viéc; tham chi c¢6 thé dan dén gian lan.

- C6 nhimg yéu t6 ngoai kha nang kiém soat ctia nguoi lao dong va 1am anh hudng téi ning
sut cua ho.
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- Kho khin trong do luong su thuc hién cong viée ctia ting ca nhan, ca nhan trong té nhom
va gitra cac to nhom.

- Khong phai lac nao cling xay héi, tinh toan phu hop
v6i cac nhom lao dong khac nhau.

- Cung voi sy tang Ién ctia nang ng lai gidm va sy cang
thang (Stress) ting lén.

Dé thang loi trong chuong trinh t nhitng viéc sau day:

- X4c dinh dung dbi tuong khuy

- Xac dinh dung dan va hop 1y
thirc d€ chi tra, diéu kién chi trd, thoi ¢

n chi tra bao gom tiéu

- Str dung thu lao cho thyc hién & thong quan 1y ngudn
nhan lyc thdng nhét.

- Xay dung su tin twdng ciia cong nhan vién vé tinh hop 1y va dai han cta hé théng khuyén
khich.

- Xay dung bau khong khi to chirc v&i quan niém thyc hién cong viéc s& dan dén thu lao
khéc nhau.

- Str dung mdt hé thong khuyén khich véi cac hinh thie khuyén khich da dang, phong pht
dé phat huy uu diém va khéc phuc cac nhuge diém cia ting hinh thirc.

- Thu hiit nguoi lao dong tham gia vao viéc thiét ké chuong trinh thu lao dé nang cao nhan
thtre va nd luc lam viéc cua ho.

- Str dung céc bién phéap tao dong luc va cac khuyén khich phi tai chinh khac nhu khen
ngoi, trao tdng cac danh hi¢u, mé rong trach nhiém lam vigc... dé khuyén khich thyc hién cong
viéc.

11.1.2. Cic loai khuyén khich tai chinh

Mot cong ty c6 thé st dung nhiu cach tiép can dé thu lao cho thuc hién cong viéc. Bang
duéi, cho thdy cac chuwong trinh khuyén khich c6 thé dugc thiét ké dé thu lao cho su thyc hién
cong viéc cua ca nhan, cua t6, nhom, ciia mot nha may hay mot bd phan kinh doanh, cho toan bd
t6 chirc, hodc bt ky mot sy két hop nao gitta ching.

Tat ca cac chuong trinh ndy déu c6 nhiing vu diém, nhuoc diém va ching s& phat huy tac
dung nhiéu hon hay it hon tily vao timg diéu kién cu thé.
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Phai
Cép vi md
Ca nhén T6/nhém n t6 chirc
Tang luong twong xtng | Thudng ia 101 nhuan
Thudng Phan thudng trinh ¢6 phan
Phan thuong Tra cong theo
pham
Tra cong theo san pham ‘

Bang 11.1. Cac chwong trinh thu lao cho thuc hién cong viéc
11.1.3. Cac chwong trinh khuyén khich co ban

a. Cic chwong trinh khuyén khich cd nhin

o Tang luong twong xung thyc hién cong viéc

Day 1a phuong phap thi lao cho thuc hién cong viéc duoc nhidu cong ty ap dung, ké ca Viét
Nam. Phuong phép nay dua vao danh gia thuc hién cong viéc thuong ky dbi voi tat ca moi ngudi
lao dong va ty I¢ tdng luong twong xung. Tang luong tuong xing thyc hién cong viéc thuong
duogc di kém véi ting luong dé diéu chinh mirc séng, ting lvong cho ning cao trinh d6 hodc ting
luong theo tham nién.

Tang lwong twong xtng thuc hién cong viéc c6 thé duge thyuc hién véi nhiéu cach khac
nhau. Sau day lamét vai cach thuong dugc ap dung:

- Tang heong khéong c6 hwéng dan: theo cach nay, phong Nhan luc khong soan thao huéng
dan vé ty 1¢ ting lvong ma ty 1 ting lwong cho ting nhan vién s& duoc ngudi quan 1y 4n dinh mot
cach tuy y, tuy theo muc do thuc hién cong viéc ciia nhan vién.

Vi du: cac nhan vién dugc dénh gia 1a “dudi mirc yéu cau”, “dat yéu cau”, “tot”, “xuét sic”
¢6 thé dugc nhan mirc ting luong twong wng 1a 0%, 3%, 6% hay 9%. Cac ty 1 ting luong dugc
kiém soét va ciing khéng quy dinh gi6i han ting luong ¢ timg murc d6 thuc hién cong viée. Cach
nay ciing thuong dugc sir dung trong thyuc té nhung thuong dan dén tinh trang tra luong qua cao,
khong cong bang va khong nhat quan.

- Tang lwong cé huwéng dan: Cach nay st dung cac hudng dan vé cac ty 18 ting luong c6 thé
an dinh tiy theo két qua d4nh gia thuc hién cong viéc. Chang han, nguoi quan 1y b phan sé dugc
quy dinh quy tang lwong trong ky (vi du 5%) va duoc yéu cau an dinh céc ty 1é ting luong twong
xtng cho timg nhén vién trong khoang cho phép, vi du: cao nhat 1a 10% va thap nhét 1a 3%. Cach
nay cung cip mot co s tot hon cho viée theo ddi cac muc ting dé tao ra sw nhét quan.

Phong nhan lyc con co thé dua ra nhiing huéng dan cu thé hon nham dat duoc sy nhat quan
cao hon.

Ngoai ra, doanh nghiép con c6 thé sir dung thang luong dbi v6i bac chia ¢d dinh (nhu cach
thiét ké truyén thong theo tham nién) dé tang luong cho nguoi lao dong nhung ngudi lao dong s&
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dugc ting luong hay khong dugc ting luong, hay dugc ting gip doi (hai bac lién) 1a tuy thudce
vao két qua danh gia thuc hién cong viée ciia ho.

- Tang lwong theo mién thuc h dung cac “duong thuc
hién cong viéc”. Ty vao két qua thyc c ca nhan s€ dugc tang
lwong theo dudng twong tmg. Hé thd c6 thé tién trién khac

nhau trong cung mét ngach luong. Ch
cao méi c6 thé dat téi mic luong toi

dd thyuc hién cong vige
on cua ngach luong 1a
gianh cho nhirng nguoi thuc hién cong

Dé cac chuong trinh ting luong iéu kién sau day:
- Su khac nhau vé thuc hién co dé thoa dang voi thoi
1ac nhau.

gian va su nd luc ciia nguoi quan 1y dé

- Su khéac nhau vé thuc hién conl_ ong dugc.

- Ngach lwong phai du rong dé cho phép sy chénh 1éch tuong ximg vé tién luong dua trén
su thyc hién cong viéc.

- Nhitng nguoi giam sat va nhitng nguoi quan 1y phai c6i du nang luyc danh giad sy thuc hién
cong viéc cia nhan vién va cung cp thong tin phan hoi.

- Nguoi quan ly va nguoi lao dong phai ung h va thuc hién nghiém tiac hoat dong danh gia
cong viéc.

Tién thuing

Tién thudng 1a mot dang khuyén khich tai chinh duoc chi tra mot 1an (thuong 1a vao cubi
qui hodc cudi nam) dé thu lao cho su thuc hién cong vi¢c cua nguodi lao dong. Tién thuong cling
¢6 thé duoc chi tra dot xuét dé ghi nhan nhitng thanh tich xuét sdc nhu hoan thanh dy an cong viéc
trude thoi han, tiét kiém ngan sach hodc cho cac cai tién co gia tri.

Phén thuwéng

Ciing gidng nhu tién thudng, phan thudng 1a thi lao mot 1an cho thanh tich tt ciia ngudi
lao dong nhung duoc tra dudi dang vat chat nhu: mot ky nghi phép, vé du lich, mot chiéc xe
may...

Cdc ché dj tra cong khuyén khich

Céc ché do tra cong khuyén khich (d3 dugc dé cap ¢ chuong trude) nhu:

- Tra cong theo thoi gian c6 thudng

- Tra cong theo san pham truc tiép ca nhan (v6i don gia cb dinh, lity tién hay liy thoai).

- Tra cong theo san pham c6 thuong

- Tra cong theo gio tiéu chuan...

La nhiing dang khuyén khich tai chinh c6 nhiéu tac dung tot ddi véi nguoi lao dong véi
diéu kién chung phai dugc thiét ké mot cach co tinh toan va duoc quan ly cAn than. Tuy nhién, xu
huéng ngay nay 1a cac ché do tra cong theo san pham it duoc st dung vi tinh lién két cao cua qua
trinh san xuét hién dai, su thay ddi nhanh chong cua cong nghé va su nhan manh vé chat luong va
phuc vu nhiéu hon 1a vé& s6 lugng.

Hoa hong 1a mét dang tra cong theo san phidm va thudng duoc st dung véi cac nhan vién

ban hang. Cac nhan vién ban hang c6 thé dugc thu lao theo ty 18 hoa hong ¢b dinh, tirc 13 thu lao
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ctia ho duoc tinh bang ty 1& % cb dinh so voi gia ban ciia mdi san pham ma ho ban dugc. Tuy
nhién, da s6 nhitng nguoi ban hang thuong thi lao két hop ca tién luong co ban va hoa hong.

Uu diém co ban ciia khuyén khich ca nhan la thic diy nang cao ning suat. Nhung khuyén
khich c& nhan c6 rit nhiéu nhuoc diém nhu: tao ra sy canh tranh va thiéu hop tac gitra nhitng
ngudi cung 1am viéc; 1am yéu quan hé giira nhan vién va nguoi giam sat; lam cho nguoi lao dong
chi c6 mot muc dich 1a thu lao; c6 thé phat sinh tac dong nguoc lai véi muc ti€u chét luong; tao
nén sy khong linh hoat trong to chirc. Do d6, cac chuong trinh khuyén khich ca nhan chi thang loi
khi su dong gdp cta ca nhan ngudi lao dong co thé dugc do tinh doc 1ap va chinh xéc; khi cong
vi€c doi hoi su ty quan va khi tinh hgp tac khong phai 1a quan trong trong thuc hién cong viéc
hodc khi can khuyén khich su canh tranh.

b. Cic chwong trinh khuyén khich té/ nhém

Cung véi su phat trién ciia cac nhom tu quan (ké ca ddi voi cong nhan san xudt va cac nhan
vién chuyén mén, k¥ thuét), cac khuyén khich t6, nhom ngay cang tré nén phd bién. Tuong ty nhu
khuyén khich ca nhan, cac dang khuyén khich to/ nhém, c6 thé 1a:

- Cac ché do tra cong khuyén khich nhu: tra cong theo san pham tap thé, tra cong khoén,
tra cong theo gio tiéu chuan.

- Tién thudng cho cac thanh tich xuét séc.

- Phan thuéng

- Thu lao ctia nhém c6 thé duge chia déu cho cac thanh vién trong nhém trong truong hop
ho c6 cung trinh d§ va lam viéc nhu nhau hodc phan chia tuy theo trinh d k¥ nang va thoi gian
lam viéc.

Uu diém cua khuyén khich t6 /nhém la khuyén khich sy hop tac va lam viéc déng d01, tao
nén nhom lao dong da k¥ ning. Tuy nhién, khuyén khich to/nhom c6 thé 1am phat sinh tinh trang
dya dAm, khong nd lyc clia mot vai ca nhan trong nhém hodc canh tranh giita cac nhém 1am giam
su thuc hién cong viéc chung.

Dbi voi cac ca nhan va t6 / nhom, ngoai khuyén khich thu lao theo thuc hién cong viéc,
nhiéu t6 chirc con sir dung khuyén khich theo trinh d6 ky nang va kién thirc cua nguoi lao dong.
H¢ théng nay khuyén khich nguoi lao dong hoc tap nang cao trinh d6 va dac biét c6 y nghia dbi
voi viée xay dung mot luc lugng lao dong linh hoat.

c. Cic chwong trinh khuyén khich déi véi don vi sin xudt, kinh doanh truc thupc

Céc chuong trinh khuyén khich d6i véi toan bo doanh nghiép duoc goi 1a cac chuong trinh
phan chia ning suat vi né dwa lai mot phan cta cac chi phi tiét kiém dugc cho cac cong nhan va
thuong 14 dudi dang thuong mot 1an. Tién thuong thudng duoc tra hang thang, hang quy hoic
cling c6 thé 1a hang nim. Muyc tiéu cta cac chuong trinh thu lao cho thuc hién cong viée ddi véi
nha may/ bd phan kinh doanh 1a khuyén khich ting ning suit thong qua giam chi phi

d. Cdc chwong trinh khuyén khich trén pham vi toan doanh nghiép

Phdn chia lgi nhudn

Trong céc chuong trinh phan chia loi nhudn, nguoi lao dong thuong dwgc nhan mot phan
lgi nhuan cua doanh nghiép dudi dang tién mat hodc dudi dang tra cham hoac Kkét hop ca hai. Véi
chuong trinh tién mit, cic chi tra thuong dugc thuc hién vao cubi mdi chu ky (cudi quy hodc cudi
nam). V&i chuong trinh tra cham, phan tién cta nguoi lao dong dugc giir lai va thuong duogc dua
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vao chuong trinh huu tri khi d6 no trd thanh mét phuc lgi. Cong thirc phan phdi thuong dua trén
co s¢ trach nhi¢m, sy thyc hién cong vi¢e, lwong co ban, tham nién.

Chuong trinh phan chia loi nhuan gitp tao ra quan hé 6t gitta quan 1y va ngudi lao dong,
tang quyén loi ciia ngudi lao dong trong doanh nghiép cling nhu goép phan bao dam tai chinh cho
nguoi lao dong. Nhugce diém cua chuong trinh nay 1a lgi nhuan khong gan truc ti€p voi nang suat
ca nhan nén khong co tac dung thuc day doi voi mot sO nguoi.

Chuong trinh cé phan cho nguwoi lao dpng

Trong chuong trinh ndy, nguoi lao dong duoc ting c¢b phan cia cong ty hodc mua véi gia ré
dudi muc thi trrong. Muc tiéu cia chuong trinh 1a lam cho nguoi lao dong tré thanh nguoi c6 co
phan trong cong ty dé thuc day su no lyc lam viéc cua ho.

11.2.. CAC PHUC LQI CHO NGUOI LAO PONG
11.2.1. Khai niém phuc lgi

Phuc loi 14 phéan thu lao gian tiép duoc tra dudi dang cac hd trg vé cude sdng cho ngudi lao
dong. Cung cap cac loai phuc loi c6 y nghia sau:

- Phuic lgi déng vai trd quan trong trong viéc dam bao cudc séng cho ngudi lao dong nhu hd
tro ti€én mua nha, xe, tién kham chira bénh. ..

- Phuc loi 1am ting uy tin ciia doanh nghiép trén thi truong, 1am nguoi lao dong thdy phan
chan, tr d6 gitp tuyén mo va gin gitt mét lyc lwong lao dong c6 trinh do cao.

- Gop phan ning cao doi sdng vat chat va tinh than ciia ngudi lao dong sé thic dy va nang
cao nang suat lao dong.

- Dac bi¢t, con giup gidm bot ganh ndng cua xa hdi trong viéc cham lo cho nguoi lao dong
nhu BHXH, BHTY, BH that nghiép.

Trong nhitng ndm gan déy, phuc loi ¢é sy tham gia diéu chinh cta luat phap va Chinh phu
va sy doi hoi cia ngudi lao dong vaoi phan tién luong tai chinh gian ti€p ngay cang tang 1én.

Dich vu cho nguoi lao dong la nhitng khoan ciing cé tac dung to 16n nhu phuc loi, nhung
nguoi lao dong phai tra mot khoan tién nao do.

11.2.2. Cac loai phuc lgi cho nguoi lao dong

C¢ hai loai phuc lgi va dich vu cho nguoi lao dong

a. Phiic lgi bit buéc

La cac phic loi ti thiéu ma cac td chirc phai dua ra theo yéu cau cia phuc loi. Phuc loi bat
budc co the la: cac loai bao dam, bao hiém xa hoi, trg cap that nghiép, bao hiém y té.

O Viét Nam, cac phuc loi bit budc bao gdm 5 ché d6 bao hiém xa hoi cho ngudi lao dong:
trg cap Om dau, tai nan lao dong hodc bénh nghé nghié¢p, thai san, huu tri va tr tuat.

Theo Diéu 149 - Bo luat Lao dong (sira doi 20020 va Nghi dinh 12/CP vé viéc ban hanh
dicu 1€ bao hiém xa hoi (26/01/1995), quy bao hieém xa hoi dugc hinh thanh tir cac nguon:

- Nguoi str dung lao dong dong 15% so véi tong qui tién luong

- Nguoi lao dong dong 5%

- HO tro cia Nguén nhan luc

- Tién sinh 10i cta qui
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- Cac ngudn khac

b. Phuc lgi tw nguyén

La céc loai phuc lgi ma cac td chirc dua ra, tuy thudc vao kha nang kinh té cua ho va su
quan tim cua ldnh dao ¢ d6. Bao gdm cac loai sau:

Cic phiic lgi bio hiém

- Bao hiém strc khoé: dé tra cho viée ngan chan bénh tat nhu cac chuong trinh thé duc thé
thao dé tranh cang thang khi ma hiéu ung stress ngdy cang ting trong mdi truong lam viéc hodc
chdm séc 6m dau, bénh tat.

- Béo hiém nhan tho: tra tién cho gia dinh nguoi lao dong khi ngudi lao dong qua doi. Co
thé ngudi sir dung lao dong hd tro dong mot phan bao hiém hoic toan bd khoan tién bao hiém.

- Bao hiém mat kha ning lao dong: trong mot sd cong ty con cung cip loai bao hiém nay
cho nhitng ngudi lao dong bi mat kha ning lao dong khong lién quan dén cong viéc ho dam nhan.

Cadc phuc lgi bao dam

- B4o dam thu nhap: nhing khoan tién tra cho ngudi lao dong bi mét viéc lam do 1y do tir
phia t6 chirc nhu thu hep san xuat, giam bién ché, giam cau san xuat va dich vu...

- Béo dam huu tri: Khoan tién tra cho ngudi lao dong khi ngudi lao dong 1am cho cong ty
dén mot mirc tudi nao d6 phai nghi huu véi sé nam lam tai cong ty theo cong ty quy dinh.

Tién trd cho nhitng thoi gian khéong lam vige

La nhitng khoan tién tra cho nhimg thoi gian khong 1am viéc do thoéa thuin ngoai mirc quy
dinh ctia phap luat nhu nghi phép, nghi giita ca, giai lao (udng tra, ca phé), vé sinh c4 nhan, tién di
du lich...

Phuic lgi do lich lam viéc linh hoat

Nham trg gitip cho ngudi lao dong do lich 1am viée linh hoat nhu tong s6 gio 1am viée trong
ngdy, hoic sb ngay lam viéc trong tuan it hon quy dinh hay ché d¢ thoi gian lam viéc thay doi linh
hoat, hoac chia sé¢ cong viéc do td chire thiéu viéc lam...

Cac loai dich vu cho ngwoilao dong

Céc dich vu tai chinh nham gitip d& tai chinh cho nguoi lao dong va gia dinh ho lién quan
truc tiép dén tai chinh cta c4 nhan ho.

- Dich vu bdn giam gia: doanh nghiép s& ban san phdm cho nhan vién vdi gia ré hon mirc
gia ban binh thuong, hay voi phuong thic thanh toan wu dai hon so véi khach hang nhu tra gop
v6i 13 suét thip hon thé.

- Hiép héi tin dung: Day 1a mot t chirc tap thé hop tac v6i nhau thic ddy sy tiét kiém trong
cac thanh vién cta hiép hoi va tao ra nguon tin dung cho ho vay véi lai suat hop 1y.

- Mua cé phan cia céng ty: Ngudi lao dong tré thanh nhimg nguoi s¢ hiru cong ty bang
viéc mua duge mot s6 ¢b phiéu voi gia vu dai.

- Gillp d& tai chinh ciia t6 chike: mot s6 t6 chirc thyc hién cho ngudi lao dong vay mot
khoan tién nhdm gitp ho mua mot sé tai san ¢ gia tri nhu mua nha, xe,... va mot khoan tién vay
tra lai cho to chte dudi dang khau trir ddn vao tién lvong hang thang cua ho.
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- Cdc cita hang, cira hiéu, cang tin tw givip nguoi lao dong. Pay 1a mot hé thong ma trong
d6, cac cira hang cua to chirc ban cac san pham cho nguoi lao dong, hay t6 chirc md cac quéan ca
phé, cang tin ban vodi gia ré.

Cac dich vu xa hoi:

- Tro cdp vé gido duc, dao tao; to chirc trg cAp mot phan hay toan bo kinh phi cho nguoi lao
dong hoc tap & cac trinh d6 khac nhau lién quan dén cong viéc.

- Dich vu vé nghé nghiép: mot sb to chirc 1ay nhan vién ciia minh dé phuc vu cho nguoi lao
dong trong to chirc khong mét tién nhu:

+ Cb van cong khai: Luat su va ké toan c6 thé trg giup déc luc cho ngudi lao dong trong to
chure thong qua viée: ludt su dua ra nhitng 161 khuyén b ich lién quan dén viéc ky két cac hop
dong, hay gitip ho tim nhing luat su gioi dé giai quyét nhitng trudng hop phuc tap. Hay cac ké
toan gitip ngudi lao dong trong viéc tinh toan khai bao thué hodc nhimng van dé lién quan dén khai
bao tai chinh.

+ Tu van cho nguoi lao dong: Mot s6 tO chirc thué nhan vién dich vu tu van nghé nghiép,
thay thudc tAm than va cic nha tdm 1y nham giup cho nhan vién tranh duoc nhiing cing thing, roi
loan tdm than, cac vin dé vé hon nhan va gia dinh.

+ Phiic lgi cham soc y té tai chd: cac td chirc duy tri cung cép thubc men cing cic nhin
vién y té, bac siva y ta phuc vu tai td chirc.

+ Thu vién va phong doc: Mot s td chire trang bi phong doc va thu vién ma ¢ d6 cung cap
nhitng sach chuyén nganh va giai tri, cung cap thong tin thoi sy gitip nhan vién cap nhat kién
thure.

+ Hé thdng nghién ctru dé nghi ctia ngudi lao dong: Nham dong vién va khuyén khich viéc
dua ra sang kién, gop ¥ nham ning cao hiéu qua san xuat kinh doanh. M6t tiy ban dugc thanh lap
dé danh gia nhitng dé nghi nay, cong nhan va thudng cho cac dé nghi ca bang vat chat va tinh
than.

- Dich vu giai tri:

Céc to chirc cung cdp nham toa cho ngudi lao dong nhitng co hoi dé ho sir dung thoi gian
nhan rdi mot cach bd ich hon. Gitip ngudi lao dong ¢ cam giac thoai mai, phan chin va c¢é co hoi
xich lai gin nhau va khuyén khich nguoi lao dong tham gia ty nguyén.

+ Chuong trinh thé thao, vin hoa: Mot sb to chire tu vach ra va tung cd nhan co thé ty tham
gia. Hinh thirc t6 chirc ¢6 thé 1a thi du ndi bo hay két hop véi giao luu thi ddu v6i bén ngoai. Doi
khi, mot vai to chirc con thanh 1ap cac hoi thé thao chuyén dé thi dau véi bén ngoai.

+ Chuong trinh dd ngoai: Nham sir dung quan hé hiéu biét 1an nhau, m& rong quan hé, cac
t6 chirc thudng cung cdp cac cudc du lich, tham gia hang nim, c6 thé ca gia dinh cac nhan vién
cung tham gia dé mo rong quan hé xa hoi.

+ Cham soc ngudi gia va tré em: dé gitip cac nhan vién an tdm lam viée, mot s6 to chirc mo
cac 16p miu gido dé trong tré, hay giup dd chdm sdc bd me gia dé cac nhan vién an tim cong tac.

+ Dich vu nha ¢ va giao thong di lai...

11.2.3. Xay dung va quén ly chwong trinh phic lgi cho nguwoi lao dong

a. Muc tiéu ciia chwong trinh phuc lgi
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Céc muc tiéu ciia chuong trinh phiic loi can phai gin két, hoa hop véi cac chinh sach quan
1y ngudn nhén lyc. Béi vay, muyc tiéu cta td chirc trong viée dé ra phiic loi phai la:

- Duy tri va nang cao ning suit lao dong

- Thue hién chire ning x3 hoi cua ching ddi v6i nguoi lao dong

- Pap tng doi hoi cua dai dién ngudi lao dong va nang cao vai tro diéu tiét ciia Chinh phu.

- Duy tri mirc sdng vat chét va tinh than ciia ngudi lao dong.

b. Nguyén tic xdy dwng chwong trinh phiic lgi

- Chuong trinh do6 phai vira ¢6 loi cho nguoi lao dong, vira c6 191 cho nguoi quan ly. Chi phi
cho phiic loi phai dwa dén két qua 1a ting ning suit lao dong, chét lugng phuc vu, sy trung thanh
hon cta nguoi lao dong va tinh than cua ho dugc ning cao hon, giam sy mau thuan giita ngudi lao
dong va to chie. Hai loai phuc loi (nghi phép duoc tra tién va trg cap 6m dau) 13 twong ddi c6 ¥
nghia ddi v&i phuc hdi sirc khoé va tinh than cua ngudi lao dong.

- Chuong trinh d6 phai c6 tac dung thuc déy hoat dong san xuét kinh doanh. Chéng han, néu
ngudi lao dong khong hiéu dugc quyén hudng phic loi trg cdp 6m dau ciing ¢ thé 1am can tré
hoat dong san xuét kinh doanh vi ho khong nd luc hét minh.

- Chi phi ctia chuong trinh phai nam trong kha ning thanh toén cia to chirc.

- Chuong trinh phai dugc xay dung rd rang, thuc hién mot cach cong bang va vo tu véi tat
ca moi nguoi.

- Chuong trinh phai dugc nguoi lao dong tham gia va ung hg. Cac phic 19i nhu 1a vui choi,
giai tri, thé thao c¢6 thé do ngudi lao dong td chirc trong thdi gian nhan rdi cua ho.

c. Cac budc xay dung chwong trinh phuc lgi

Chuong trinh nham cung cép tdi da loi ich cho nguoi sir dung lao dong va ngudi lao dong.
Khi xéac dinh t6 hop phuc loi bién tbi wu, can luu y cac bude sau:

Buwoc 1: Thu thap céac dir licu vé gia ca chu yéu cua tt ca cac mat hang va dich vu c6 lién
quan.

Buée 2: Panh gia xem cin c6 bao nhiéu tién thi c6 thé thyc hién duoc tat ca cac loai phic
loi trong ky téi.

Buée 3: Danh gia bang diém timg loai phuc loi va dich vu theo cac yéu t6 nhu: yéu ciu cua
luat phap, nhu cau va su lua chon cua cong nhéan vién, va su lya chon cua t6 churc.

Buéc 4: Pua ra quyét dinh vé phuong an tdi wu két hop giira cac loai phuc loi va dich vu
khac nhau.

Cac budc trén phai thuc hién mang tinh logic, khach quan, c¢6 ké hoach va phu hop véi thuc
té ctia doanh nghiép va x4 hoi.

d. Qudn ly chwong trinh phuc loi

Chuong trinh phuc loi 1a diéu kién dé thu hit va gin giit ngudi lao dong gioi, nén to chic
can phai quan 1y tot dé tim ra nhimg vuéng méc khong dang co, giai quyét kip thoi nham thu
duogc két qua t6t. Hon nira, chi phi cho chuong trinh khong phai nhd ma ngay cang c6 xu hudng
tang ty trong trong téng chi phi thu lao. Do dé, to chirc can phai theo ddi, hach toan mot cach sat
sao dé chi phi cho chuong trinh nam trong kha ning thanh toan va ké hoach kinh doanh cua t6

chtrc. Viée quan 1y chuong trinh phic lgi can luu ¥ t6i cac khia canh sau:
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- Tién hanh nghién ctru chwong trinh phtc loi ciia cac 6 chtre khac trong va ngoai nganh dé
tham khao (thudng nghién ctru cling v6i nghién ciru tién cong, tién luong).

- Nghién ctru s thich va su lya chon ciia cong nhan vién: viéc nghién ctru ndy c6 thé tién
hanh théng qua hity bo, phong vén, diéu tra chon miu trong t6 chirc.

- Tién hanh xdy dung cac quy ché phuc loi mot cach 1 rang cong khai bao gdm: cac quy
dinh, diéu khoan, diéu kién dé thyc hién timg loai phuc loi va dich vu, thong tin thudng xuyén va
giai thich cho ngudi lao dong hiéu tranh tinh trang ngudi lao dong cd nhitng doi hoi qua muc va
khong hop ly.

- Tién hanh theo ddi va hach toan chi phi mét cach thudng xuyén. Chi tiéu ding dé hach
toan phai dwa trén nhitng nhan t6 c6 thé do dugc nhimg thu nhap cta cong nhan hodc thoi gian
phuc vu trong t6 chirc cta ho nhu: chi phi phic loi so v6i doanh thu/nim; chi phi phic loi tong
qui luong, chi phi phuc loi trén 1 gio lam viéce. ..

- Phai quan 1y thong tin thong sudt: Duy tri viéc trao doi thong tin gitta ngudi lao dong va
ngudi sir dung cung cap v6i loi ich ma cac bén thu duoc tir chuong trinh; danh gia nhitng mat
dugc va chua duoc dé didu chinh hop 1y va kip thoi. Pong thoi, giai thich nhitng thic mac phat
sinh tir phia nguoi lao dong gidm gidm nhitng chi phi xung dot khong dang co.

Khi thyc hién chuong trinh phic loi, phong (ban) quan tri ngudn nhan luc c6 vai trd tu van
cho lanh dao vé viéc xay dung, thuc hién va quan ly cac chuong trinh phtc lgi va dich vu dugc
cung cap.

TOM TAT

Y nghia ciia hé thong khuyén khich tai chinh

Quan diém cho rang nhitng ngudi lao déng 1am viéc tich cuc hon va san xudt nhidu hon can
phai duoc thi lao nhiéu hon duoc tan thanh ¢ hdu hét cac nudc. Da sé ngudi lao dong ciing quan
niém rang ho can phai duoc thu lao tuong ximg va cac khoan thu lao d6 phai duoc phan phdi cong
bang. Néu ngudi lao dong nhén thay thu lao khéng duoc phan phdi cong bang va twong xtng, ho
s€ tré nén it gfm b6 voi t chire, giam nd luc va ho s& tim kiém nhitng co hoi thué mudn & noi
khac. Hé théng khuyén khich tai chinh (con dugc goi 1a hé thdng thu lao cho thuc hién cong viéc)
dugc thiét ké nham hudng vao sy thuc hién cong viée ctia nguoi lao dong.

Muc dich ciia khuyén khich tai chinh 13 giup ngudi lao dong thuc hién cong viéc tot hon
tiéu chuan. Ngay nay, khuyén khich tai chinh cang tré nén quan trong vi nhu cau ting ning sut
va nang cao kha ning canh tranh ctia doanh nghiép. Thiét ké va sir dung mot chuong trinh khuyén
khich ¢6 hiéu qua 12 mot van dé chién lugc quan trong cua quan 1y ngudn nhan lyc trong cac to
chue.

Noi dung cic chwong trinh khuyén khich co ban gém: khuyén khich c4 nhéan, khuyén
khich theo nhom, khuyén khich trén pham vi toan doanh nghiép...

Cac loai phic lgi cho nguoi lao dong

C6 hai loai phuc lgi va dich vu cho nguoi lao dong

Phiic lgi bat bugc

La cac phic loi ti thiéu ma cac td chirc phai dua ra theo yéu cau cia phuc loi. Phuc loi bat
budc ¢6 thé 1a: cac loai bao dam, bao hiém x3 hoi, trg cép that nghiép, bao hiém y té.
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Phuc loi tw nguyén

La cac loai phuc logi ma cac t6 chuc dua ra, tuy thudc vao kha nang kinh té cua ho va sy
quan tdm cua lanh dao ¢ d6. Bao gdm: Céc phuc lgi bao hiém; Céc phuc loi bao dam; Tién tra cho
nhitng thoi gian khong lam viéc; Phuc 1¢i do lich lam vi¢e linh hoat; Cac loai dich vu cho ngudi
lao dong; Cac dich vu xa hdi..

Muc tiéu ciia chwong trinh phuc lgi

Céc muyc ti€u ctua chuong trinh phuc lgi la:

- Duy tri va nang cao ning suit lao dong

- Thuc hién chtrc ning x3 hoi cia chiing d6i véi ngudi lao dong

- Péap mg doi hoi cia dai dién ngudi lao dong va nang cao vai tro diéu tiét ciia Chinh phu.

- Duy tri mirc sdng vat chét va tinh than ciia ngudi lao dong.

Quan ly chwong trinh phuc lgi

Chuong trinh phuc loi 1a diéu kién dé thu hat va gin giit ngudi lao dong gioi, nén to chuc
can phai quan 1y tot dé tim ra nhimg vudng méc khong déng co, giai quyét kip thoi nham thu
duoc két qua tét. Hon nita, chi phi cho chuong trinh khong phai nhé ma ngay cang c¢6 xu hudng
tang ty trong trong tong chi phi thi lao. Do dé, t6 chirc can phai theo ddi, hach toan mot cach sat
sao dé chi phi cho chwong trinh ndm trong kha ning thanh toan va ké hoach kinh doanh cua t6
chue.

Khi thyc hién chuong trinh phuc loi, phong (ban) quéan tri ngudén nhan luc ¢6 vai tro tu vn
cho 1anh dao vé viéc xay dung, thuc hién va quan ly cac chuong trinh phtic lgi va dich vu dugc
cung cap.

Cac ché do phuc lgi xa hgi: bao hiém, bao dam, tién thudng va cac dich vy khac
CAU HOI ON TAP

1. Néu r6 khai niém, muc dich cua khuyén khich tai chinh?

2. Cho biét cac chuong trinh khuyén khich co ban?

3. Trinh bay ndi dung cac phuc lgi cho nguoi lao dong?

4. Muc tiéu cua chuong trinh phuc loi 1a gi?

5. Néu cac budc xay dung chuong trinh phuc lgi
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CHUONG 12: HOP PONG LAO PONG VA THOA UOC LAO
DONG TAP THE

GIOI THIEU
Muc dich yéu ciu

Sau khi hoc xong chuong nay, hoc vién phai dat duoc cac yéu cau sau:

Nim duoc khai niém, ban chit cia hop ddong lao dong, nguyén tic ky két va cac loai hop
dong lao dong.

Hiéu 15 cach thire giao két hop dong lao dong va giai quyét trudng hop chim dit hop dong
lao dong.

Nim duogc tim quan trong cua thoa udc lao dong tap thé va cach thic ky két hoa ude lao
dong tap thé.
N¢i dung chinh

- Khai niém, chu thé, ndi dung cua hop dong lao dong.

- Noi dung ctia thoa wéc lao dong tap thé

- Noi quy lao dong

NOI DUNG
12.1. HQP PONG LAO PONG
12.1.1. Khai niém hop dong lao dong

- Hop déng lao dong la sy thoa thuédn gilta nguoi lao dong va doanh nghiép st dung lao
dong, thué muon lao dong (goi chung l1a nguoi st dung lao dong) vé viée 1am co tra cong, ma hai
bén cam két v4i nhau vé diéu kién su dung lao dong va diéu kién lao dong, vé quyén va nghia vu
cia mdi bén trong quan hé lao dong.

- Hop ddng lao dong do hai bén thoa thuan nhét thiét phai c6 cac ndi dung chu yéu sau day:
cong viéc phai 1am, tién cong (tién luong), noi lam viéc, thoi han hop ddng, nhimg diéu kién theo
quy dinh cta phap luat v& an toan, vé sinh lao dong va bao hiém x4 hoi d6i voi nguoi lao dong.
12.1.2. Giao két Hop ddng lao dong

- Hop ddng lao dong duoc giao két truc tiép giita st dung lao dong voi timng ngudi lao dong.
Hop ddng lao dong ciing c6 thé duoc ky két gitra sir dung lao dong voi mot ngudi lao dong dugc
uy quyén dai dién cho mot nhém ngudi lao dong. Trong trudng hop nay, Hop dong lao dong cd
hiéu luc nhu giao két véi ting ngudi lao dong.

- Nguoi lao dong co thé giao két nhidu Hop dong lao dong voi nhiéu sir dung lao dong néu
¢6 kha ning thuc hién nhiéu hop dong.
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- Hop dong lao dong ky két bang vin ban phai theo mau do Bo Lao dong Thuong binh va
Xa hodi an hanh va phai lam thanh 2 ban, moi bén gitr mot ban.

- Hop dong lao dong dugc giao két theo mot trong nhitng loai sau day:

+ Hop dong lao dong v6i thoi han khong xac dinh
+ Hop ddng lao dong véi thoi han xac dinh
+ Hop ddng lao dong theo mot cong viéc nhét dinh theo mua vu...

- Cac bén giao két Hop ddng lao dong phai c6 niang luc phap 1y va ning luc hanh vi.

- Khi giao két hop déng lao dong, sir dung lao dong vdi nguoi lao dong co thé thoa thuén
viéc lam thr va thoi gian thu viée, thu tuc duge quy dinh theo ludt lao dong.

- Viéc 1am thtr ¢6 thé dugc giao két bang hop dong riéng. Hét thoi han thir viée noi trén,
nguoi st dung lao dong c6 trach nhiém théng bao két qua thi viéc cho nguoi lao dong, néu dat
yéu cau hodc ngudi lao dong khéng dugce thong bao ma van ti€p tuc lam viéc thi nguoi d6 duong
nhién dugc lam vi¢c chinh thirc, hai bén phai tién hanh giao két Hop dong lao dong.

- Quyén va nghia vy trong thoi gian thir viée do hai bén thoa thuan. Riéng tién cong (tién
luong) it nhat phai bang 70% muc luong cap bac cua cong viéc d6. Trong thoi gian thu viée, moi
bén déu c6 quyén huy bo Hop dong lao dong ma khong can bao trude va khong phai boi thuong.

- Hop ddng lao dong bang van ban c6 hiéu luc tir ngay ky hodc tir ngay do hai bén thoa
thuan, Hop dong lao dong giao ket bang miéng c6 hi¢u lyc tir ngay nguoi lao dong bat dau lam
viéc. Trong truong hop ngudi lao dong da thuc t€ tién hanh cong viéc hodc da thir viéc ma thoa
thuan khong c6 hop dong riéng thi Hgp dong lao dong c6 hi€u luc ké tir ngay bat dau lam viée
hodc ngay bat dau thtr viéc.

- Déi voi cac trudong hop lao dong thudng xuyén cé thoi han tir 1 nam tré nén, thi ngudi sir
dung lao dong nén str dung ban Hop dong lao dong ctia S6 LDTBXH tinh, thanh pho. D61 véi cac
trrong hop cong viéc doi hdi phai c6 nhitng qui dinh cu thé hon ban Hop dong lao dong cua S¢&
LDTBXH thi cac bén c6 thé bo sung thém mot ban Phu luc Hop dong.

12.1.3. Cham dirt hop dong lao dong

a) Hop dong lao dpng dwong nhién chim diet khi ¢é mét trong cdc truwong hop sau:

- Hop ddng hét han, cong viéc thoa thuan theo hop dong da hoan thanh;

- Hai bén cung thoa thuan cham dirt hop dong;

- Nguoi lao dong bi két an tu giam hodac bi hinh phat budc nguoi d6 khong duoc tiép tuc
lam cong viéc cii;

- Nguoi lao dong chét;

Nguoi st dung lao dong chét hodc bi két an ti gian hodc bi hinh phat budc nguoi d6 khong
duoc tiép tuc lam cong viéc cli ma doanh nghiép dong ctra.

b) Quyén don phwong chim dirt hop dong trudc thoi han trong nhitng trwong hop sau:

Ngudi lao dong lam viéc theo Hop déng lao dong xac dinh thoi han tor 1 nam dén 3 nam,
Hop dong lao dong theo mua vu hoac theo mot cong viéc nhat dinh ma thoi han dudi mot nam:

- Khong duogc bd tri theo ding cong viéc, dia chi lam viéc hodc khong duoc bao dam cac
dicu kién lam viéc da thoa thuan trong hop dong;
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- Khong duoc tra cong day du hodc tra cong khong dung thoi han theo hop dong;

- Bi nguoc dai, bi cudng biic lao dong;

- Ban than hodc gia dinh that sy c6 hoan canh khé khan khong thé tiép tuc thuc hién hop
dong;

- Puoc bau lam nhiém vu chuyén trach & co quan dan ctr hoac dugc bd nhiém gilr chue vu
trong b may nha nudc;

- Nguoi lao dong nit ¢6 thai phai nghi viéc theo chi dinh cta thiy thudc;

- Khi don phuong chim dit Hop dong lao dong, nguoi lao dong phai bao cho ngudi sir
dung lao dong bict trudc theo thoi gian nhat dinh.

¢) Ngwoi sir dung lao dong c6 quyén don phwong chim diet hop dong lao dpng trong
nhitng trwong hop sau ddy:

- Nguoi lao dong thuong xuyén khong hoan thanh cong viée theo hop dong;

- Nguoi lao dong bi xu Iy ky luét, sa thai;

- Nguoi lao dong lam theo Hop ddng lao dong khong xac dinh thoi han ém dau da diéu tri
12 thang lién, nguoi lao dong lam theo Hop dong lao dong xac dinh thoi han 6m dau da diéu tri 6
thang lién va nguoi lao dong lam theo Hop dong lao dong dudi 1 nam dau om da dicu tri qua nura
thoi han Hop dong lao dong, ma kha nang lao dong chua hoi phuc. Khi strc khoé cua nguoi lao
dong binh phuc, thi dugc xem xét dé giao két tiep Hop dong lao dong;

- Do thién tai, hoa hoan hodc nhimng 1y do bat kha khang khac ma nguoi sir dung lao dong
da tim moi bi¢n phap khac phuc nhung van budc phai thu hep san xuat, giam cho lam vié¢c;

- Doanh nghiép chim dut hoat dong.

- Khi don phuwong chdm dirt Hop dong lao dong, nguoi st dung lao dong phai bao trude cho
nguoi lao dong biét trudec:

+ it nhat 45 ngay dbi véi Hop dong lao dong khong xac dinh thoi han;

+ it nhat 30 ngay ddi véi Hop dong lao dong xac dinh thoi han tir mot nam dén 3 nam;

+ it nhit 3 ngay ddi véi Hop dong lao dong theo mua vu, theo mot cong viéc nhat dinh ma
thoi han dudi 1 nam.

d) Ngwoi siv dung lao dong khéng dwge don phwong cham dirt Hop dong lao dpng trong
nhitng trweong hop sau:

- Nguoi lao dong dm dau hodc bi tai nan lao dong, bénh nghé nghiép dang diéu tri, diéu
dudng theo quyét dinh cua thay thudc;

- Nguoi lao dong dang nghi hang nam, nghi vé viéc riéng va nhing trudng hop nghi khac
duogc nguoi st dung lao dong cho phép;

- Ngudi lao dong 1a phu nir dang c6 thai, dang nghi dé theo ché do quy dinh, dang nudi con
dudi 12 thang tudi;

e) Trong trwong hop ngwoi siv dung lao dong don phwong chim dirt Hop dong lao dpng
trai phap ludt thi phai nhan nguoi lao dong tro lai 1am vi¢c va phai boi thuong mdt khoan tién
twong Urng voi tien luong trong nhitng ngay nguoi lao dong khong duoc lam viéc. Trong truong
hop nguoi lao dong khong muon tro lai lam viée, thi ngoai khoan tién dugc boi dudng twong ung

vdi tien luong trong nhitng ngay khong dugc lam viéc, nguoi lao dong con dugce tro cap thoi viéc.
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- Trong trudng hop ngudi lao dong don phuong chim dut Hop dong lao dong trai phap lut
thi khong duogc tro cép thoi viéc.

- Trong truong hop don phuwong cham dut Hop dong lao dong néu vi pham quy dinh vé thoi
han bao trudce, bén vi pham phai bdi thudng cho bén kia mot khoan tién twong mg véi tién luong
cua nguoi lao dong trong nhitng ngay bao trudc.

- Khi cham dirt Hop dong lao dong ddi v6i nguoi lao dong da lam viée thuong xuyén trong
doanh nghiép tr 1 nam trd Ién, ngudi st dung lao dong co trach nhi€m tro cép thoi viée, cir moi
nam lam viéc 1a ntra thang luong, cong v6i phu cap luong néu co (tién lwong 1am cin ctr dé tinh
ché d6 trg cép thdi viée 1a tién luong theo Hop dong lao dong dugc tinh binh quan cia 6 thang
lién trude khi chdm dirt Hop dong lao dong ciing véi phu cip néu co.)

- Trong thoi han 7 ngay, ké tir ngay chdm dut Hop dong lao dong, hai bén co trach nhiém
thanh toan day du cac khoan c6 lién quan dén quyén loi cia mdi bén, truong hop dic biét ¢ thé
kéo dai nhung khong qua 30 ngay.

- Trong truong hop doanh nghiép bi phé san thi cac khoan co lién quan dén quyén loi cua
nguoi lao dong dugc thanh todn theo quy dinh ctua Ludt pha san doanh nghiép.

- Hop dong lao dong ma nguoi sir dung lao dong ky v6i ngudi nghi huu, Hop dong lao dong
cua don vi, ca nhan c6 sir dung dudi 10 nguoi lao dong hodc lam cong viéc co thoi han dudi 3
thang thi cac quyén loi ctia ngudi lao dong duoc tinh gdp vao tién luong gdm cac khoan sau:

+ Luong tuwong tng vai cap bac cong viéc hodc luong thoa thuan nhung khong thap hon

lwong t6i thiéu;

+ Khoan BHXH 15% mirc luong, tién cong ndi trén;

+ Khoan bao hiém y té: 2% mic luong, tién céng noi trén;

+ Tién luong nhitng ngay nghi hang nim (nghi phép) chia cho 12 thang cong vao tién luong

hang thang (Hop dong lao dong tir 1 ndm trd 1én);

+ Néu Hop dong lao dong ky thoi han tir 1 ndm trd 1én 13 0,5 thang lwong chia 12 thang

cong vao tién luong thang.
12.2. THOA UGC LAO PONG TAP THE
12.2.1. Thwong hrong va ky két théa wéc lao dong tap thé

- Thoéa udc lao dong tap thé do dai dién cua tap thé lao dong va nguoi st dung lao dong
thuong luong va ky két theo nguyén tic tw nguyén, binh ding va cong khai.

- Viéc ky két thoa wéc lao dong tap thé chi duoc tién hanh khi c6 trén 50% sb nguoi cia tap
thé lao dong trong doanh nghiép tan thanh noi dung théa wéc da thuong lugng.

12.2.2. N§i dung chii yéu ciia thoa wée lao dong tap thé

Thoa wdc lao dong tap thé gdbm nhitng cam két vé viéc 1am va dam bao viéc lam; thoi gio
lam viéc, thoi gio nghi ngoi; tién lwong, tién thudng, phu cip lwong, dinh muc lao dong; an toan
lao dong, vé sinh lao dong va bao hiém xa hoi d6i v6i nguoi lao dong.

12.2.3. Hiéu lwc va thoi han cia théa wéc lao dong tap thé

a. Hiéu luc

142



Chirong 12: Hop dong lao déng va théa wée lao dong tdp thé

Thoéa udc lao dong tap thé co hiéu luc ké tur ngay dugc S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa
hoi ding ky. Cham nhét 15 ngay, ké tir ngay nhan duoc ban thoa uéc lao dong tap thé, Sé Lao
dong - Thuong binh va X4 hoi phai théng bao viéc diang ky. Hét thoi han néi trén ma khong co
thong bao thi thoa udc tap thé duong nhién c6 hi¢u lyc.Khi théa uéc lao dong tap thé c6 hiéu luc,
ngudi st dung lao dong phai thong bao cho moi ngudi lao dong trong doanh nghiép biét dé thuc
hién, ké ca nhimg ngudi vao 1am viéc sau nay.

b. Thoi han:

Thoa uéc lao dong tap thé duoc ky két v6i thoi han tir mot ndm dén ba nam. Dbi voi doanh
nghiép lan dau ky két thoa wéc lao dong tap thé, thi co thé ky két voi thoi han dudi mot
nam.Trong trudng hop phan chia doanh nghiép, chuyén quyén so hiru, quyén quan 1y hoic quyén
sir dung tai san ctia doanh nghiép, thi ngudi st dung lao dong ké tiép phai chiu trach nhiém tiép
tuc thyc hién thdéa udc lao dong tap thé cho t6i khi hét han hodc ky két thoa uée tap thé méi.

c. Chi phi:

Nguoi str dung lao dong phai chiu moi chi phi cho viéc thuong luong, ky két, ding ky, stra
dbi, bd sung, cong bd thoa wéc lao dong tap thé. Cac dai dién tap thé ngudi lao dong 1a nguoi lao
dong do doanh nghiép tra lvong, thi van duoc tra lwong trong thoi gian tham gia thuong luong, ky
két thoa udc tap thé.

12.3.NQI QUY LAO PONG

Doanh nghiép c6 sir dung tir 10 lao dong tré 1én phai c6 ndi quy lao dong bang vin ban. Noi
quy lao dong phai dugc thong bao dén ting ngudi lao dong va nhiing diém chinh phai duoc niém
yét & nhitng noi can thiét trong doanh nghiép.

12.3.1. Cac nfi dung trong noi qui lao dong

Noi quy lao dong phai c6 cac ndi dung chu yéu sau: Thoi gio lam viéc va thoi gio nghi
ngoi;- Trat tu trong doanh nghi¢p; An toan lao dong va v¢ sinh lao dong ¢ noi lam viéc; Viéc bao
v€ tai san va bi mat cong nghé, kinh doanh ctia doanh nghi¢p; Céac hanh vi vi pham ky luét lao
dong, cac hinh thuc xt 1y ky luat lao dong va trach nhiém vét chét.

12.3.2. Thi tuc ban hanh va dang ky ngi quy lao dong

Trude khi ban hanh ndi quy lao dong, nguoi sir dung lao dong phai tham khao y kién cua
Ban chip hanh cong doan co s trong doanh nghiép. Sau d6, ngudi sir dung lao dong phai dang ky
tai S& Lao dong - Thuong binh va Xa hoi. Noi quy lao dong c6 hiéu luc ké tir ngay dwoc dang ky.
Cham nhét 10 ngay, ké tir ngay nhan dugc ban ndi quy lao dong, So Lao dong - Thuong binh va
X4 hoi phai thong bao viée dang ky. Néu hét thoi han trén ma khong c6 thong bao, thi ban ndi quy
lao dong duong nhién co6 hi¢u luc.

TOM TAT

Khai niém hop dong lao dong

Hop dong lao dong 1a sy thoa thuan giita ngudi lao dong va doanh nghiép sir dung lao
dong, thué mudn lao dong (goi chung 1a ngudi sir dung lao dong) vé viéc 1am c6 tra cong, ma hai
bén cam két v6i nhau vé diéu kién st dung lao dong va diéu kién lao dong, vé quyén va nghia vu

cua moi bén trong quan h¢ lao dong.
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Giao két Hop dong lao dong

- Hop dong lao dong dugc giao két tryc tiép giira ngudi lao dong véi sir dung lao dong hoic
v6i nguoi dai dién hop phap cua st dung lao dong.

- Ngudi lao dong co thé giao két nhiéu Hop ddng lao dong véi nhiéu st dung lao dong néu
¢6 kha nang thyc hién nhiéu hop dong.

Chim dit hop dong lao dong: gém 4 trudng hop a) Hop dong lao dong dwong nhién
cham dut. b)Quyén don phuong chdm dut hop dong trudce thoi han. ¢) Trudng hop ngudi sir dung
lao dong c6 quyén don phuong cham dit hop dong lao dong. d) Truong hop ngudi st dung lao
dong khong duogc don phuong cham dit Hop dong lao dong.

Thuong lweng va ky két théa wéc lao dong tap thé:Thoa udc lao dong tap thé do dai dién
cta tap thé lao dong va ngudi s dung lao dong thuong luong va ky két theo nguyén tic tu
nguyén, binh ding va cong khai. Viéc ky két thoa udc lao dong tap thé chi dugc tién hanh khi co
trén 50% s nguoi cia tap thé lao dong trong doanh nghiép tan thanh nodi dung thoa wéc da
thuong lugng.

Cac noi dung trong ndi qui lao dong: Thoi gido l1am vi¢c va thoi gio nghi ngoi; Trat tu
trong doanh nghi¢p; An toan lao dong va v¢ sinh lao dong ¢ noi lam vi¢c; Viéc bdo vé tai san va
bi mat cong ngh¢, kinh doanh cua doanh nghiép; Cac hanh vi vi pham ky luat lao dong, cac hinh
thirc xur 1y ky luat lao dong va trach nhiém vat chét.

CAU HOI ON TAP
1. Trinh bay khéi niém va viéc giao két hop dong lao dong?
2. Hop ddng lao dong khi nao bi cham dut?
3. Noi dung chu yéu cta thoa udc lao dong tap thé?
4. Viéc dang ky thoa udc lao dong tap thé nhu thé nao?
5. Trinh bay hiéu lyc va thoi han ctia thoa ude lao dong tap thé?

6. Trinh bay cac ndi dung trong ndi qui lao dong?
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CHUONG 13: QUAN HE LAO bONG

GIOI THIEU
Muc dich yéu ciu

Sau khi hoc xong chuong nay, hoc vién phai dat duoc cac yéu cau sau:

Nim dugc thé ndo 1 cac mdi quan hé lao dong, nguyén nhan phat sinh va ndi dung co ban
ctia cac mbi quan hé lao dong do.

Phén biét dugc chu thé va khach thé trong quan hé lao dong ciing nhu viéc hinh thanh quan
hé¢ ba bén trong lao dong.

Nim dugc nguyén nhan phat sinh tranh chép trong lao dong, cac bién phap phong ngira va
giai quyét cac tranh chip lao dong.
N¢i dung chinh

- Khai niém, chu thé, ndi dung cta quan h¢ lao dong.

- Tranh chép lao dong va giai quyét tranh chép lao dong.

NOI DUNG

13.1. KHAI QUAT VE QUAN HE LAO PONG TRONG DOANH NGHIEP
13.1.1. Khai niém

Hoat dong lao dong tap thé san sinh ra méi quan h¢ xa hdi gitra nguoi voi nguoi. Cac mbi
quan hé d6 lién quan toi loi ich cua tdp doan nguodi nay voi tap doan nguoi khac co dia vi khac
nhau trong toan bd qua trinh san xuét va dé chinh 1 quan hé lao dong.

C6 hai nhém quan h¢ cAu thanh mdi quan hé lao dong cu thé la:

Nhém thir nhdt: gdbm cac mdi quan hé gitta ngudi véi ngudi trong qué trinh lao dong.

Nhém thir hai: gdbm cac mdi quan hé giita ngudi va ngudi lién quan truc tiép toi quyén,
nghia vy, quyén loi trong va sau qua trinh lao dong.

Nhu vay hiéu theo nghia thong thudng, quan hé lao dong cha yéu gom cic quan hé thudce
nhom thir hai va luat phap vé& quan hé lao dong ciia mdi qudc gia ciing thudng chi thé ché hoa va
diéu chinh cac ndi dung thuéc nhém nay.

Nhu vay ¢ thé hiéu quan hé lao dong 1a toan b nhitng quan hé c6 lién quan dén quyén,
nghia vu, quyén loi gitra cdc bén tham gia qua trinh lao dong.

Hoat dong cuia con ngudi vo cung da dang, phong pht bao gdm nhiéu linh virc nhu: cong
nghié€p, nong nghi¢p, thuong mai, dich vy, hanh chinh... Quan h¢ lao dong ¢ tung linh vyuc cling
c6 nhiing dac diém riéng. Tuy nhién, tiéu biéu nhét, bao trim nhét cua quan h¢ lao dong trong xa
hoi hién dai 1a linh vuc san xuét kinh doanh.
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13.1.2. Cac chii thé ciu thanh va ndi dung quan hé lao dong

Quan hé lao dong chi xudt hién khi cé hai chi thé: nguoi lao dong va nguoi sir dung lao
déng. Nguoi st dung lao dong va ngudi lao dong co thé 1a nhitng ca nhén, ciing c6 thé 1a mot
nhom ngudi, hodc mot tap thé (so hiru toan dan hay tap thé).

Chung ta s& xem xét k§ hon cac bén chii thé ctia quan hé lao dong.

a. Chii sir dung lao dpng (goi tit la ngwoi chii)

Chu sir dung lao dong 1a nhitng 6ng chu tu lidu san xuit dong thoi 1a ngudi quan 1y diéu
hanh doanh nghiép (doanh nghiép tu nhan) hoic 1a nhitng ngudi duge chi tu lidu san xuat uy
quyén, thué mudn, bd nhiém dé truc tiép thuc hién céng viée quan 1y diéu hanh doanh nghiép va
dugc toan quyén str dung va tra cong ngudi lao dong.

b. Ngwoi lao dong

Khai niém “ngudi lao dong” bao gom tat ca nhitng ngudi lam viée v6i cac cha sir dung lao
d6ng nham muyc dich lay tién va thudc quyén didu khién ciia nguoi chi trong thoi gian lam viée.
Ngudi lao dong c6 thé 1a:

- Vién chtrc, can by, nhan vién lam cong tac quan ly

- “Tho”: nhimg nguoi c6 chuyén moén, tay nghé lam nhimg cong viéc k¥ thuat hay tha cong

- “Lao dong phd thong”: Nhitng ngudi 1am cong cho doanh nghiép va thuc hién nhiing cong
viéc thudc lao dong gian don (khong doi hdéi co kha nang hay qua dao tao chuyén mon).

c. Tap thé nguwoi lao djng

Pai dién cho tap thé nguoi lao dong tai cac doanh nghiép va cac t6 chic cong doan hay
nghiép doan hodc ban dai dién cong nhan do tap thé nguoi lao dong cir 1én nham muc dich duy
nhit 13 bao vé quyén loi cho ngudi lao dong. Pong thoi khi c6 thoa ude lao dong tap thé né 1a dai
dién cho tap thé, 1a mot bén chu thé cua quan hé lao dong.

d. Sw xudt hién ciia Nha nwéc va co ché ba bén trong quan hé lao dpng

Buoi so khai quan h¢ lao dong 14 quan h¢ giita hai bén: gii chi va gidi thg chua co sy can
thiép ctia Nha nudc va thuong 1a sy yéu thé thiét thoi don vé gidi tho.

Pé dam bao cho sy 6n dinh xa hoi 1au dai, Nha nudc thiy can phai can thiép vao mdi quan
hé nay nhu: khéng ché muc lvong tdi thiéu, thoi gian lam viéc tbi da trong mot ngay, mot tuén,
quy dinh ty 1& phan phdi loi nhuén. ..

Ciing chinh tir do, quan h¢ lao dong hinh thanh “ba bén” (Nha nudc - gidi chu st dung lao
dong - gioi lao dong).

Co ché “ba bén” trong quan hé lao dong thé hién ¢ viéc Nha nudc xdy dung, ban hanh,
giam sat luat 1& quan hé lao dong, xir Iy cac tranh chép lao dong, gidi chu st dung lao dong va
gidi tho c6 dai dién tham gia, xay dung, ch'flp hanh, giam sat luat 1¢ lao dong, tham gia x1r 1y tranh
chap lao dong.

Khi giéi tho muén duge tang luong hodc mudn cai thién diéu kién lao dong hoac néu yéu
sach v&i nguoi str dung lao dong ma khong duge dap tng, ho c6 thé st dung quyén dinh cong. Va
néu dinh cong kéo dai, s& giy anh huong 16n dén kinh té - chinh tri - an ninh xi hoi, budc Nha
nudc phai cung hai bén quan hé lao dong tim cac bién phap xir ly théa dang.
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Boi thé, trong quan hé ba bén, ludn tao thé can bang (twong ddi) va quyén lgi, trach nhiém
khong chi cta ngudi st dung lao dong, ngudi thg ma con cua ca Nha nude trong viée diéu hoa
mdi quan hé chung.

13.1.3. N§i dung quan hé lao dong

Noi dung quan hé lao dong 13 toan bd cac mdi quan hé qua lai giira cac bén tham gia quan
hé lao dong. Tuy theo cac cach tiép can co thé phan chia cac ndi dung ciia quan hé lao dong theo
cac nhom khéc nhau:

a. Phin logi theo trinh tw thoi gian hinh thanh va két thiic ciia mét quan hé lao déng.
Theo cdch nay cdc quan hé lao dpng gom cé:

- Cac quan h¢ lao dong thudc thoi ky tién quan hé lao dong nhu hoc nghé, tim viéc lam, thar
viéc... P6 1a cac mbi quan hé lao dong trude khi tién t6i quan hé chinh thirc gitra cac bén tham
gia quan hé lao dong - 1 nhirg mi quan hé mang tinh diéu kién, n6 dién ra trong qué trinh tuyén
lao dong.

- Cac mdi quan hé lao dong trong qué trinh lao dong tirc 1a quan hé tir khi hop dong c6 hiéu
luc cho dén khi két thiic. Pay 1a gia doan co ban nhit ctia moi quan hé lao dong. Do 1a nhiing
quan hé loi ich vat chat, quan hé lién quan dén an toan va bao vé strc khoé ctia ngudi lao dong,
lién quan dén chit luong chuyén mén tay nghé, dén thoi gian 1am viéc, sé luong, chit luong cong
viéc, lién quan dén cung cép viéc lam, ky luat lao dong, li€én quan dén bao hiém x4 hoi, t&i chAm
dit quan hé lao dong trudc thoi han, lién quan dén tu do nghiép doan, ty do dinh cong.

- Céc quan hé thudc hau quan hé lao dong tic 13 cic quan hé con tiép tuc phai giai quyét
giita ngudi sir dung lao dong véi nguoi lao dong mic du hop dong di két thac. D6 1a nhitng quan
hé xir Iy cac van dé khi chdm dut hop dong lao dong gitra cac bén ma nghia vu va quyén loi van
con tiép tuc dac biét 1a nghia vu cua nguoi cha st dung ddi véi nguoi lao dong.

b. Phén loai theo quyén lgi va nghia vu ciia ngwoi lao dong

Theo cach nay quan hé lao dong gdm cé:

Céc quan hé lién quan dén quyén loi ctia ngudi lao dong nhur:

- Cac quan hé vé quyén loi vat chat: quy ché vé tién luong, tién thuong, huu tri. ..

- Céc quan hé lién quan dén quyén duoc nghi ngoi, bao dam an toan va vé sinh lao dong.

- Céc quan hé lién quan dén quyén loi vé hoat dong chinh tri - xa hoi: quyén dugc tham gia
cong doan, nghi€p doan, dugc dinh cong...

Céc quan hé lién quan dén nghia vu ciia ngudi lao dong: nghia vu chip hanh néi quy ky luét
lao dong, phai dong bao hiém x4 hoi (theo quy dinh) va mét s6 nghia vu khéc.

Vi cach tiép can nay, tmg v6i mdi quyén cta ngudi lao dong 1a mot nghia vu clia ngudi sir
dung lao dong hodc cuia Nha nudc va xa hoi noi chung. (B ludt Lao dong ctia nudec Cong hoa xa
hoi chi nghia Viét Nam quy dinh ndi dung cia quan h¢ lao dong)

13.2. TRANH CHAP LAO PONG VA GIAI QUYET TRANH CHAP LAO PONG
13.2.1. Nhitng khai niém c6 lién quan t6i tranh chép lao dong

a. Khai niém
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Tranh chip lao dong 13 nhitng tranh chip vé& quyén va loi ich ctia cac bén lién quan dén viéc
lam, tién luong, thu nhap va cac diéu kién lao dong khéc.

Nhu vy, tranh chip lao dong khong phai 1a mot ndi dung cua quan hé lao dong ma né 1a
mdt van dé nay sinh do vi pham cac ndi dung quan hé lao dong ciia bén nay hay bén kia dan dén
bat ddng mau thuan xung dot.

Tuy thudc vao cac chu thé tham gia quan hé lao dong, c6 thé 1a tranh chap lao dong c4 nhan
giita ngudi lao dong véi nguoi st dung lao dong va tranh chip (giira tap thé ngudi lao dong véi
nguoi s dung lao dong).

b. Cac hinh thirc tranh chd'p lao dong

Tranh chép lao dong dugc thé hién dudi nhiéu hinh thirc (nhiéu dang):

- Bai cong: Sy ngung bo phan hodc toan bo qua trinh san xuét, dich vu do tap thé nhiing
ngudi lao dong cing nhau tién hanh. Pay 1a mot bién phap du tranh ciia cong nhéan vién phan dbi
lai nguoi st dung lao dong (gidi chir) doi thuc hién nhitng yéu sach vé kinh té, nghé nghiép va
nhiéu khi ca nhitng yéu sach vé chinh tri.

Dinh cong: 13 mot dang bai cong & quy mod nho trong mot hay nhiéu xi nghiép co quan.
Hinh thirc nay thuong khong kém theo nhiing yéu sach vé chinh tri.

Lan cong: 1a mot dang dinh cong ma nguoi cong nhan khong roi khoi noi lam viéc hay lam
viéc cAm ching.

C6 nhiéu loai hinh bii cong, dinh cong nhu bii cong ndi tiép luan phién, bii cong lam dinh
tré cong viéc, bii cong ngdi tai chd, bi cong doan két, dinh cong toan bd hay cuc bo...

Thai d6 phan dbi cua gi6i chu trong tranh chap lao dong la dong cira khong cho cong nhén
lam viéc.

Trong cac dang tranh chip lao dong chung ta quan tdm t6i hanh dong dinh cong cua nguoi
lao dong. D6 1a vii khi ty nhién cta ho dé bao vé loi ich chinh dang ctia minh va da duoc phap
luat thtra nhan va cho phép (céac Piéu 7, tr 172 - 179 Bo luét lao dong).

Dinh cong cé nhirng ddic diém sau:

- Su ngimg viéc tap thé ciia nhitng nguoi lao dong trong mot doanh nghiép hodc bd phan
ctia doanh nghiép. Su ngimg viéc d6 chi xay ra & trong pham vi mot doanh nghiép, truée hét 1a
lién quan t6i tap thé lao dong dang c6 tranh chip. Néu vuot ra khoi pham vi doanh nghiép, khong
phat sinh tir tranh chap lao dong thi cudc dinh coéng d6 13 bat hop phap.

- Su ngimg viéc d6 chi xdy ra ¢ trong pham vi mot doanh nghiép, trude hét 13 lién quan toi
tap thé lao dong dang c6 tranh chap. Néu vuot ra khoi pham vi doanh nghiép, khong phat sinh tir
tranh chap lao dong thi cudc dinh cong d6 1a bat hop phép.

- Nghi viéc ¢6 td chirc. Pinh cong bao gid ciing phai c¢6 ngudi dimg ra t6 chire va lanh dao
dinh cong. Theo Bo luat Lao dong thi Cong doan co s& 1a ngudi duy nhit ¢ quyén khdi xudng va
lanh dao dinh cong. Khi da khoi xudng, t6 chirc, lanh dao dinh cong tirc 1a cong doan da lanh vé
minh quyén ning rat 16n va nghia vu ciing rat ning né. Tinh t6 chirc cua cudc dinh céng con thé
hién & chd trude khi dinh cong phai 13y ¥ kién cua tap thé lao dong, yéu sach phai duoc 1ap thanh
vin ban, phai bao trude va tip thé lao dong cung nging viéc. Tinh té chirc ciia dinh cong 1a nhan
t6 dam bao cho thang loi cua dinh cong, 1am cho cudc dinh cong dugce tién hanh theo dung trinh
tu, thu tuc luat dinh.
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Nhu di phan tich & trén, dinh cong 1a mot giai doan trong qua trinh giai quyét khi tranh
chap lao dong tap thé. Tap thé lao dong chi tién hanh dinh cong khi ma chua thoa mén véi két qua
giai quyét ctia Hoi dong trong tai lao dong. Do viy, cac bat dong ¢ ddy van la bat dong cia hai
bén tir khi bit ddu c6 tranh chip. Noi dung ciia cac yéu ciu, ciia yéu sach van phai 1 ndi dung da
dua ra, trir nhitng ndi dung ma tap thé lao dong da dong v, khong duoc dua thém nhing ndi dung
khac, ndi dung méi. Cac ndi dung tranh chap khong dwa vao yéu sach thi phai coi 1a da duoc giai
quyét, mic du trudce khi dinh cong chua duge giai quyét.

T6m lai, bon dic diém cua dinh cong néu trén ciing 1 bon yéu té cau thanh dinh cong, thiéu
mot trong bon yéu td d6 thi mot cude nghi viée di & mirc d6 nao ciing déu khong phai dinh cong.

13.2.2. Phong ngira va gidi quyét tranh chip lao dong

a. Phong ngira tranh chdp lao déng 1 sy thuc hién nhitng bién phap phong ngira nham
ngan chan trude nhimg tranh chip lao dong c6 thé xay ra.

Céac bién phap thuong duoc thuc hién la:

- Tang cuong mdi quan hé thong tin kip thoi giita chu sir dung lao dong vai tap thé dai dién
ngudi lao dong vé tinh hinh thi hanh cac thoa thuan vé quan hé lao dong.

- Tang cuong cac cudc thuong thao dinh ky gitta chu sir dung lao dong véi nguoi lao dong.

- Piéu chinh va sira d6i kip thoi cac ndi dung cua hop dong lao dong phu hop véi nhimng
quy dinh mdi ciia Nha nudc.

- Tang cudng su tham gia cua dai dién tap thé ngudi lao dong vao cong viée giam sat, kiém
tra hoat dong san xuét kinh doanh, t6 chtrc ky két lai hop dong lao dong tap thé theo dinh ky hop
ly.

- V& phia Nha nuéc can ting cuong cong tac thanh tra lao dong, kip thoi stra doi luat 16
quan hé lao dong phu hop véi thuc tién (dic biét 1a luong t6i thiéu). Khi c6 sira doi phai to chirc
phd bién rong rdi dén timg doanh nghiép.

b. Gidi quyét tranh chép lao déng: c6 tranh chip lao dong phai c6 viée giai quyét né boi vi
tién trinh thuong luong tap thé c6 thé @6 v& vi nhiéu 1y do khac nhau nhu sy bt dong vé mot vai
diém nao do6 hay thong tin bi sai 1€ch, hodc do c6 sy khac biét vé muc dich gitra cac bén thuong
luong, phong cach dam phan hay thai 46 cu tuyét khong chp nhén tat ca moi giai phap.

Giai quyét tranh chap lao dong & mdi qubc gia thuc hién mot cach thong nhit, theo co ché
hoan chinh dugc phap ludt quy dinh. Cu thé:

- B6 may giai quyét tranh chip lao dong gdm: Ban hoa giai tranh chip lao dong (cip co so);
tda 4n lao dong. Ngoai ra trong qua trinh giai quyét tranh chip lao dong con c6 sy tham gia cta
hoa giai vién thudc thanh tra lao dong, hodc ctia bd may quan 1y quan hé lao dong cac cép. Tuy
nhién, tiy thudc dic diém tinh hinh vé tranh chap ma cac nude co sy to chirc bd may chuyén trach
phu hop v6i nude minh.

- Trinh ty thu tuc giai quyét tranh chip lao dong thudc té chirc bd méay cac nude c6 t6 chirc
b6 may khac nhau do d6 trinh tu giai quyét ciing khac nhau.

Nguyén tic gidi quyét tranh chdp lao dong: tranh chap lao dong thuong dwoc gidi quyét
theo nhitng nguyén tic sau ddy:

- Thuong luong truc tiép va ty dan xép giira hai bén tranh chap tai noi phat sinh tranh chap.

149



Chuong 13: Quan hé lao dong

- Thong qua hoa giai, trong tai bén co s ton trong quyén va loi ich cia hai bén, ton trong
loi ich chung cta xa hdi va tuan theo phap luat.

- Giai quyét cong khai, khach quan, kip thoi, nhanh chong, ding phap lut.

- C6 su tham gia cua dai dién cong doan va cua dai dién nguoi st dung lao dong trong qua
trinh giai quyét tranh chap.

Viéc giai quyét tranh chép lao dong tai cac co quan, to chic giai quyét tranh chip lao dong
dugc tién hanh khi mot bén tir chéi thwong lwong hodc hai bén da thwong lwong ma van khong
giai quyét dugc va mot hodc hai bén co don yéu cau giai quyét tranh chép lao dong.

Trong qua trinh giai quyét tranh chap lao dong cac bén tranh chép c6 quyén:

- Truc tiép hodc thong qua ngudi dai dién cua minh dé tham gia qua trinh giai quyét tranh
chap.

- Rut don hodc thay d6i ndi dung tranh chip.

- Yéu cau thay ngudi truc tiép tién hanh giai quyét tranh chap, néu ¢ 1y do chinh dang cho
rang ngudi d6 khong thé bao dam tinh khach quan, céng bang trong viéc giai quyét tranh chip.

Trong qué trinh tranh chip lao dong, cac bén tranh chip c6 nghia vu:

- Cung cip day du tai liéu, chimg clr theo yéu cu cta co quan, to chirc giai quyét tranh
chép lao dong.

- Nghiém chinh chép hanh céc thoéa thuan da dat dugc cua bién ban hoa giai thanh, quyét
dinh d4 c6 hiéu luc ctia co quan, to chirc giai quyét tranh chip lao dong, ban an hodc quyét dinh
da co6 hiéu lyc cua toa an nhan dan.

Co quan, t6 chirc giai quyét tranh chip lao dong trong pham vi nhiém vu quyén han cia
minh c6 quyén yéu cau cac bén tranh chép lao dong, cc co quan, tb chirc, ca nhan hitu quan cung
cAp tai liéu, chimg cir, trung cau giam dinh, mdi nhan chimg va nguoi ¢6 lién quan trong qua trinh
giai quyét tranh chép lao dong.

Théam quyén va trinh tw gidi quyét tranh chdp lao dong

Trong truong hop tranh chip lao dong ¢4 nhan thi cac co quan c6 thdm quyén giai quyét
gom:

- Hoi dong hoa giai lao dong co sé hodc hoa giai vién lao dong cua co quan lao dong quan,
huyén, thi x4, thanh phd thudc tinh (sau day goi chung 1a cip huyén) dbi voi nhimng noi khong co
Hbi dong hoa giai lao dong co so.

- Toa 4n nhan dan:

Trinh tu giai quyét tranh chép lao dong ca nhan duoc quy dinh nhu sau:

- Hoi dong hoa giai lao dong co so tién hanh hoa giai cham nhat 7 ngay, ké tir ngdy nhan
dugc don yéu cau hoa giai. Tai phién hop hoa giai, phai c6 mit hai bén tranh chip hoic dai dién
duogc uy quyén cua ho.

- Hoi dong hoa giai lao dong co s dua ra phuong an hoa giai dé cac bén xem xét. Néu hai
bén chap nhan phuong 4n hoa giai thi 1ap bién ban hoa giai thanh, cé chit ky ctia hoi dong hoa gidi
lao dong co sé. Hai bén c6 nghia vu chip hanh cac thoa thuan ghi trong bién ban hoa giai thanh.

- Trong trudng hop hoa giai khong thanh thi Hoi ddng hoa giai lao dong co so 1ap bién ban

hoa giai khong thanh, ghi ¥ kién cta hai bén tranh chip va ctia hoi ddng, co chit ky cta hai bén
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tranh chip, cua thu ky va cia chu tich Hoi dong. Ban sao bién ban phai dugc giri cho hai bén
tranh chap trong thoi han 3 ngay ké tir ngdy hoa giai khong thanh. M&i bén tranh chap déu co
quyén yéu ciu toa an nhan dan cap huyén xét xir tranh chp. Ho so giri tda an nhan dan phai kém
theo bién ban hoa giai khong thanh (Hinh 13 - 1. Trinh tu giai quyét tranh chap lao dong c4 nhan).

Nhitng tranh chép lao dong c4 nhdn sau day c6 thé yéu cau tod an nhan dan cdp huyén giai
quyét, khong nhét thiét phai qua hoa giai tai co so:

- Tranh chip vé xur 1y ky ludt lao dong theo hinh thirc sa thai hodc vé truong hop bi don
phuong chim dut hop dong lao dong.

- Tranh chip vé boi thudng thiét hai cho ngudi sit dung lao dong.

Trong truong hop 1a tranh chap lao dong tap thé:

Céc co quan, to chtrc c6 tham quyén giai quyét tranh chap lao dong tap thé bao gom:

- Hoi ddng hoa giai lao dong co sé hodc hoa giai vién lao dong ciia co quan lao dong cip
huyén, noi khong c6 hoi ddng hoa giai lao dong co sd.

- Hoi dong trong tai lao dong cap tinh

- Toa 4n nhan dan

Trinh ty giai quyét tranh chap lao dong tap thé dugc giai quyét nhu sau:

- Hoi dong hoa gidi lao dong co s hodc hoa giai vién lao dong tién hanh hoa giai cham nhat
7 ngay, ké tir ngay nhan don yéu cau hoa giai. Tai phién hop hoa giai, phai c¢6 mit hai bén tranh
chap hoic dai dién ay quyén cia ho.

- Hoi dong hoa giai lao dong co s& dua ra phuong an hoa giai dé cac bén xem xét. Néu hai
bén chap nhan phwong an hoa giai thi 14p bién ban hoa giai thanh, ¢6 chit ky ctia hoi ddng hoa giai
lao dong co so. Hai bén c6 nghia vy chip hanh cac thoa thuan ghi trong bién ban hoa giai thanh.

- Trong truong hop hoa giai khong thanh thi hoi dong hoa giai co so 1ap bién ban hoa giai
khong thanh, ghi ¥ kién cta hai bén tranh chap va ctia hoi dong, c6 chir ky ctia hai bén tranh chap,
cta thu ky va chu tich hoi ddng hodc cua hoa giai vién lao dong. Mdi bén tranh chap hoic ca hai
bén tranh chép déu c6 quyén yéu cau hoi dong trong tai lao dong cép tinh giai quyét.

Trinh tu cu thé nhu sau:

- Tai céac phién hop giai quyét tranh chip lao dong tap thé phai co mit cac dai dién duoc ty
quyén cia hai bén tranh chip. Truong hop can thiét, hoi dong trong tai moi dai dién cong doan
cAp trén cua cong doan co sd va dai dién co quan nha nudc hiru quan tham du phién hop.
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Hi dong hoa giai lao dong co sé

I

Ngubll lao dong Nguoi st dung lao dong

\ 4
Phuong an hoa giai

\ 4 A4

Hoa giai thanh Hoa giai khong thanh

v

Lap bién ban hoa giai thanh Lap bién ban hoa giai khong thanh

Y
Toa an cap huyén

H13.1. Trinh ty giai quyét tranh chép lao dong ca nhan

- Hoi dong hoa giai lao dong co s& dua ra phuong 4n hoa giai dé cac bén xem xét. Néu hai
bén chip nhan phuong an hoa giai thi 1ap bién ban hoa giai thanh, ¢ chit ky cta hai bén tranh
chap, cua chu tich hoi dong trong tai lao dong. Trong truong hop hoa giai khong thanh thi hoi
ddng trong tai lao dong giai quyét tranh chip, néu hai bén khong c6 y kién thi quyét dinh duong
nhién c6 hiéu lyc thi hanh.

- Trong truong hop hai bén khong dong ¥ véi quyét dinh cua hoi dong trong tai lao dong thi
c6 quyén yéu cau Toa an nhan dan giai quyét hodc dinh cong.

- Trong trudong hop ngudi st dung lao dong khong ddng ¥ voi quyét dinh cua hoi dong
trong tai lao dong thi ¢6 quyén yéu cau Toa an nhan dan xét lai quyét dinh ctia hoi dong trong tai.
Viéc ngudi st dung lao dong yéu cau toa an nhan dan xét lai quyét dinh ctia hoi dong trong tai
khong can tré quyén dinh cong cua tap thé lao dong.

Trong khi hoi dong hoa giai, hoi dong trong tai lao dong dang tién hanh viéc giai quyét
tranh chap lao dong thi khong bén nao duoc hanh dong don phuong chéng lai bén kia.

TOM TAT

Quan hé lao dong 14 toan bd nhimg quan hé co lién quan dén quyén, nghia vu giita cac bén
tham gia qu4 trinh lao dong. Quan hé lao ddng chi xut hién khi c6 hai cha thé: ngudi lao dong va
nguoi st dung lao dong.

Co ché "ba bén" (Nha nudc, gidi cha sir dung lao dong, gidi lao dong) trong quan hé lao
dong thé hién & viéc Nha nudc xay dung, ban hanh, giam sat luat 1 quan hé lao dong, xur 1y cac
tranh chap lao dong, giGi cha st dung lao dong va gidi lao dong c6 dai dién tham gia xay dung,
chap hanh, giam sat lut 1& lao dong, tham gia xtr 1y tranh chép lao dong.

Noi dung ctia quan hé lao dong 14 toan bd cac mdi quan hé qua lai giita cac bén tham gia
quan h¢ lao dong. Co6 hai cach phan chia ndi dung ctia quan hé lao dong: Phéan loai theo trinh tu
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thoi gian hinh thanh va két thac mot quan h¢ lao dong; Phan loai theo quyén loi va nghia vu cua
nguoi lao dong

Tranh chap lao dong 1a nhiing tranh chp vé quyén loi va loi ich cta cac bén lién quan dén
viéc lam, tién luong, thu nhap va cac diéu kién lao dong khac. Tuy thudc vao cac chu thé tham gia
quan hé lao déng c6 thé 1a tranh chép lao dong ca nhan giira ngudi lao dong voi ngudi st dung lao
dong va tranh chp gitra tap thé ngudi lao dong voi ngudi sir dung lao dong.

CAU HOI ON TAP
1. Trinh bay khai niém va chu thé ctua quan hé lao dong?
2. Phan tich ndi dung quan h¢ lao dong?

3. Trinh bay céc hinh thirc tranh chép lao dong?
4. Trinh bay céac bién phap phong ngira va giai quyét tranh chap lao dong?
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CHUONG 14: KY LUAT LAO DONG

GIOI THIEU
Muc dich yéu ciu

Sau khi hoc xong chuong nay, hoc vién phai dat duoc cac yéu cau sau:

Nim dugc thé nao 13 vi pham ky luat lao dong va nguyén nhan vi pham ky luat cia nguoi
lao dong dé tir d6 co6 bién phap ngan ngura va xur 1y thich hop.

Hiéu dugce trach nhiém cua nguoi lao dong khi vi pham ky luét.

Nim dugc qua trinh tién hanh ky luat va cach tiép can di v6i ky ludt va co nhitng hinh thirc
ky luat thich hop doi voi tig truong hop cu the.
No6i dung chinh

- Khai niém, hinh thirc va nguyén nhan vi pham ky luat lao dong

- Cac nguyén nhan vi pham va trach nhiém ctia nguoi lao dong khi vi pham ky luét

- Qua trinh tién hanh ky luit.

NOI DUNG
14.1.KHAI QUAT VE VI PHAM KY LUAT LAO PONG
14.1.1. Khai niém va nfi dung cia ky luat

a. Khdi niém:

Ky luat lao dong 13 nhitng tiéu chuan quy dinh hanh vi c4 nhan cta ngudi lao dong ma t6
chure xay dung nén dya trén co sd phap 1y hién hanh va cac chuén muyc dao dirc x3 hoi.

b. Muc tiéu cua ky ludt

Muc ti€u cua ky luat lao dong Ia nham lam cho nguoi lao dong lam viéc dya trén tinh than
hop tac theo cach thic thong thudng va c¢6 quy cu, do d6 ky luat tt nhat chinh 1a sy tu giit ky
ludt. Boi vy, nguoi lam cong tac quan Iy ngudn nhan lyc can lam cho moi ngudi lao dong hiéu
duoc nhitng mong doi, yéu cAu cta td chirc ddi voi ban than ho. Tt d6, ho c6 thé dinh hudng cach
thirc 1am viéc c6 hiéu qua ngay tir khi bat dau thuc hién cong viéc véi mot tinh than lam viéc hop
tac va phan khoi.

c. Noi dung

Noi dung cua ky luat lao dong bao gém cac diéu khoan quy dinh vé& hanh vi cia nguoi lao
dong trong cac linh vuc c6 lién quan dén thyuc hién nhiém vu lao dong cua ho nhu: sb lugng va
chat luong cong viée can dat dugc, thoi gio 1am viée va thoi gio nghi ngoi, gitr gin trat tu tai noi
lam viéc, an toan lao dong va vé sinh lao dong, bao v€ tai san va bi méat cong nghé¢, kinh doanh
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cta td chire, cac hanh vi vi pham phap luat lao dong, cac hinh thuac xtr 1y ky luat lao dong va trach
nhiém vt chat.
14.1.2. Hinh thirc ky luat

C6 3 hinh thac ky luat

a. Ky ludt ngdn ngiva (phé binh) dua trén co s¢ dua ra nhitng sy nhic nhd va phé binh nhe
nhang ¢ tinh xay dung. Ngudi lao dong thay ban than khong bi bdi xau, si nhyc.

Trong ky luat ngin ngira, thong qua nhimg ngudi quan 1y truc tiép sé giai thich rd nhimng sai
sot hodc nhitng diéu c6 thé sai sot, st dung cach tiép can hitu ich khong chinh thirc va cho phép
nguoi dudi quyén tu cha lam viéc.

b. Ky Iugt khién trdach 13 hinh thic ky luat chinh thirc hon va duogc tién hanh té nhi kin dao
“phia sau canh cua”. Muc dich 1a tiép can tich cuc nhim tao co héi cho nguoi vi pham sura chita
van d& va tranh 13p lai trong twong lai, 1am cho ngudi lao dong hiéu rd diéu ho dang lam khong
duoc chép nhan nhung moi viéc cod thé s& du thoa man néu ho thyuc sy ¢o chuyén bién theo hudng
mong doi ciia t6 chirc.

Nguoi quan ly phai ¢6 trach nhi€m trong viéc dat dugc su nhéat tri véi nhiing nguoi dudi
quyén bang nhing thi tuc va phai giam sat ho.

c. Ky ludt trirng phat (canh céo): 1a cach cudi cung ap dung d6i véi ngudi vi pham ky luat -
do6i khi con duogc goi 1a “ky luat ding d4n” hodc “ky luat tién bo”, bai nd dua ra nhitng hinh phat
nghiém khic hon, ting theo thoi gian d6i v6i nhitg ngudi bi ky luat.

Thong thudng, cac mirc ndi tiép cua ky ludt trimg phat nhu sau: Canh cao miéng; Canh céo
bang vin ban; Pinh chi cong tac; Sa thai

Trir nhitng sai pham rat nghiém trong nhu an cip hodc lam gia tai liéu co quan, mot ngudi
mac 16i 1am rat hiém khi bi sa thai ngay khi mac 15i lan dau. Boi vay, khi ap dung hinh thuc sa
thai, ngudi quan 1y can ching t6 duoc rang di ¢b gang gido duc nguoi pham 16i nhung khong c6
bién chuyén tich cuc.

14.1.3. Cac loai va nguyén nhén vi pham ky luat

Viéc vi pham ky ludt lao dong ciing ton tai dudi nhiéu dang khac nhau nhu:

- Nguoi lao dong vi pham cac quy dinh va ndi quy cua to chire dd duoc niém yét va thong
bao.

- Nguoi lao dong thuc hién cong viéc khong dat cac yéu cAu, tiéu chuén thyc hién cong viéc
lam anh hudng dén hiéu qua cua bd phan va cua toan bd td chirc.

- Ngudi lao dong ¢ biéu hién cac hanh vi thiéu nghiém tac va pham phap chéng dbi to
chirc va 1am anh huéng dén uy tin cta to chirc trén thi truong.

Nguyén nhdn dan dén vi pham ky ludt c¢é thé do phia nguoi quan Iy hodc do chinh ban thin
nguoi lao dong.

- V& phia nguoi lao dong c6 thé do cac dic trung ca nhan khac nhau dan téi ho c6 quan
niém, muyc ti€u, hanh vi khac nhau trong qua trinh lam vi¢c. Hodc cling co thé do thai do va y thure
cua ban than nguoi lao dong khong hop tac trong qua trinh lam viéc.

- V& phia ngudi quan 1y co thé sai sot trong viéc xdy dung chinh sach nhan sy va thyc hién
chinh sach nhan sy khong hop 1y. Do thiéu sot trong cong tac tuyén md, tuyén chon nhan lyc,
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tuyén khong dung ngudi, ding viéc va dung thoi diém can. Do bb tri lao dong khong hop 1y,
ngudi lao dong s& phan khang hodc khong du niang luc thyc hién tét cong viéc.

- Do cac quy dinh phat sinh tr nhiing chinh sach khong hop ly. Do d6 khi xtr 1y vi pham ky
ludt ngudi quan 1y phai xac dinh rd nguyén nhan phat sinh tir ddu dé c6 hudng giai quyét hop 1y.
14.2. NGUYEN TAC VA TRACH NHIEM KY LUAT
14.2.1. Nguyén tic

Mot ngudi giit gin ky luat t6t 1a nguoi rat biét tim 1y cia moi ngudi, ho tién hanh cong viée
theo dung yéu cau va chi dan, thi vin dé vi pham ky luat trong t6 chuc s& giam bét. Mubn ky luat
¢6 hiéu qua trong t6 chirc cn tuén thu theo nhimg nguyén tic sau:

Xay dung hé thong ky ludt mét cach ré rang, hop Iy va cu thé

Khong nén dya vao y mudn ca nhan, trong 6 quy dinh rd cac diéu khoan ky ludt, cac muc
d6 vi pham ky ludt va cac hinh thirc ky ludt tuong tmg, dong thoi phai xay dung co ché khiéu nai
tao didu kién cho viéc thong tin hai chiéu trong ky ludt mot cach dan chu, cong khai, cong béng
v6&1 moi nguoi lao dong.

Pé xdy dung, to chirc can cin cir vao tinh chat va ban chit hanh vi vi pham ky luat lao
dong, du doan muc do anh hudéng cua nod dén td chirc Déng thoi, co thé can ctr vao diéu kién cu
thé xay ra hanh vi, tinh chat nghé nghiép, vi tri cong viéc ma ho dam nhiém ciing nhu trinh d¢
hiéu biét cua nguoi lao dong dén dau dé xac dinh mtc do ndng nhe cua hanh vi vi pham.

Phii quy dinh ré rang trach nhiém ciia ngwoi cé lién quan dén ky ludt lao dpng, tranh
tinh trang y lai, thu dong, chéng chéo va d6 16i cho nhau khi vi pham ky luét va xu ly ky luat.

Phdi thong tin ddy dii va kip thoi cdc diéu khodn ciia ky ludt lao dpng dén moi nguoi lao
dong nham khuyén khich ¥ thtc tét, tw thuc hién gitr gin ky luat trong timg nguoi lao dong va ky
luat td, nhom trong t6 nhom lam viéc.

Viéc pho bién cac didu khoan cia ky luat dén moi ngudi lao dong co thé thong qua cac cudn
s6 tay hudng dan, gidi thidu vé t6 chirc qua cac vin ban, cong vian, hop dong, thoa ude tap thé,
hay niém yét trén bang thong bao cia t chic.

Truwéc khi tién hanh ky ludt, can phdi tién hanh diéu tra, xdc minh duoc cic vi pham,
murc do vi pham va cac hinh thuc ky ludt tuong ing da dugc quy dinh va thong bao cho nguoi vi
pham biét.

Trong hau hét cac trudng hop, ddc biét trong viéc sa thai, nguoi quan ly phai chimg minh rd
rang nguoi lao dong da pham 161 hodc bi coi 12 toi pham.

Khi da xac dinh 0 cac sai pham thi viéc xt ly ky luat phai dugc thuc hién mot cach nhat
quan va cong minh theo ding ndi quy, quy ché da dé ra va thong bao cho ngudi lao dong biét vé
hinh thirc ky luat ho phai ganh chiu va gi6i han vé thoi gian ddi véi hinh thirc ky luat do.

14.2.2. Trach nhiém doi véi ky luat

Viéc phan dinh trach nhiém voi ky luat cang rd rang cang tao diéu kién cho viéc duy tri ky
luat trong t6 chirc nham thic ddy hoat dong cua san xuat kinh doanh. Duéi day 1a trach nhiém dic
biét ddi véi viec duy tri ky luat trong ndi bo td chirc.
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Ngwoi qudn 1y b phdn: ho 1a ngudi thay mat cho t6 chire tiép xtic hang ngay véi nguoi lao
dong trong bd phan quan 1y. La ngudi dwong nhién chiu trach nhiém chinh va truc tiép vé ky luat
lao dong.

Phong Qudn tri nhdn lyc: phai 1a ngudi dao tao va hudng dan cho ngudi quan 1y bo phan
vé nhitng van dé lién quan dén ky luat nham giup ho lam quen véi nhitng khia canh cta cong tac
ky luat. Phong quan tri nhan lgc chiu trach nhi€ém chinh vé viée thiét ké chinh sach, thu tuc va
thyc hién ky luat lao dong cia to chirc.

Céng doan: 13 mot lyc luong hd tro trong viée thi hanh ky luat nhu ho tro gido duc ¥ thire
va xu tri cac vu viéc vi pham ky luat, cling nhu ho tro trong viéc dé ra cac chinh sach ding dén vé
ky lut lao dong. Tiéng noi ciia cong doan vé cac hoat dong ding din lién quan dén ngudi lao
dong dugc thé hién trong cac hop dong lao dong, thoa wde tap thé, ban hanh ndi quy lao dong.

Ban qudn Iy cdp cao: hdi dong quan tri thong qua giam ddc doanh nghiép (ngudi dimg dau
t6 chirc) phai ung ho va hd trg phat trién va duy tri h¢ thong ky luat trong doanh nghiép. Ban quan
1y cép cao dai dién lam Giam ddc, 1a ngudi chu tri viée xdy dung va phé duyét cac chinh sach va
thu tuc hop 1y trong doanh nghiép, truc tiép t6 chirc thuc hién tdt cac quy ché nay.

14.3. QUA TRINH KY LUAT VA CAC HUONG DAN KY LUAT CO KET QUA
14.3.1. Cach thire xir ly ky luat

a. Thi hanh ky ludt ma khong phat

Day la cach tiép can tich cuc. Khi mot nguoi lao dong vi pham mét quy dinh nao d6, nhiéu
truong hop nha quan 1y ciing chua nhét thiét cin dung bién phép trimg phat, ma ho “nhic nho”
hodc “khuyén bao” cap dudi sira chira van d&, c¢b ging lam viéc tot hon, tranh cac vin dé lap lai
trong twong lai nham gitip ngudi lao dong 1am viée ¢o hiéu qua theo hudng mong doi cua td chuc.

b. Thi hanh ky ludt bang trieng phat, rin de

Theo cach ndy, ngudi quan 1y canh bao trudc voi ngudi dudi quyén rang néu tiép tuc vi
pham thi s€ bi phat. Cach thirc nay duogc mo ta nhu sau:

- Thuec hién ngay: tc 13 can phai thi hanh ky luat ngay néu c6 vi pham, néu bé qua ngudi
pham 16i thudng c6 khuynh huéng tu thuyét phuc minh rang 16i d6 nhe hodc khong c6 15i.

Cdnh cdo: can canh cdo trude, néu vi pham s& bi ky luat ngay lap tic.

Hinh phat phit hop: gidng nhu khi ta cham tay vao 16 lira ndng, tiy theo thoi gian, mirc do
cham vao 10 Itra ma nguoi ta cham vao s€ bi phong khac nhau.

Phong tay véi bdt ky ai: bat ky ai vi pham ky luat déu bi hinh phat khong loai trir, thién vi ai
ca nhu bat ky ai cham tay vao lira déu bi phong.

¢. Thi hanh ky ludt theo trinh tw

Vi¢e thi hanh ky luat nhan vién phai theo mét trinh ty khoa hoc va hgp ly, ding theo thu
tuc. Tuy theo muc d¢ nang nhe ma vi¢c thi hanh ky ludt phai theo dung trinh ty xtr phat tur thép
1én cao. Trudc khi ra quyét dinh thi hanh ky luat, ngudi quan 1y can thiét phai dit ra mot loat cau
hoi, can nhic trude xem nén 1am gi? Ra soét lai nhitng hanh vi da thé hién cta nhan vién va tinh
khach quan khi ra quyét dinh thi hanh ky luat cia nha quan 1y.
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14.3.2. Qua trinh ky luat

Mot qua trinh ky luét chung trai qua 5 budc:

Buwéc 1: khién trach bang miéng

Néi cho nguoi lao dong hiéu hanh vi sai trai cia ho, dua ra 16i khuyén vé cach thirc sira
chira, dong thoi tao diéu kién gitip d& ho sira chita. Tuy nhién, khi 4p dung hinh thirc nay khong
can ghi vao van ban.

Budc 2: Canh cao miéng.

Khi mot ngudi vi pham nhiing tiéu chuan hodc quy tic thi viéc canh cao miéng la thich hop.
Ngudi quan 1y bd phan thong bao cho ngudi lao dong biét tinh trang hanh vi ctia ho 1a khong thé
chap nhéan dugc va yéu cau ho phai sira chira. Tuy nhién, chua thé ghi vao hd so nhén su.

Dé c6 tac dung gido duc ngudi lao dong vi pham sira sai, ngudi quan 1y can phai giai thich
cho ho thdy ho d3 vi pham nhu thé nao, anh hudéng dén két qua cua t6 chic ra sao. Tir d6 giup do
cho ho vach ra nhiing phuong phép, cach thirc dé stra chita va ngan chan viéc tai dién nhitng sai
pham do6 trong tuong lai.

Buwée 3: Canh cdo bang van ban

Vin ban canh céo 1a vin ban mé ta tinh trang cta van dé vi pham phat sinh va hinh thirc ky
luat twong tmg. Van ban nay co thé 1a chiing cir cho viéc trimg phat ning hon néu ngudi lao dong

tai pham sai 1am, hodc trong viéc phan xtr ctia trong tai (Toa 4n) lao dong.
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Chinh vi vdy, ngudi quan Iy phai lam rat can than. Trudc hét, ngudi quan 1y phai tiép xuc,
thao luan véi nguoi vi pham, tao diéu kién cho ho dugc noi va giai thich vé nguyén nhan vi pham.
Noi dung trong cudc tiép xuc duoc ghi vao vin ban va can c6 chit ky cua 3 bén: ngudi lao dong,
nguoi quan ly va cong doan vao van ban ky luat.

Buéc 4: Dinh chi cong tac

Pay 1a su ngimg tam thoi d6i v6i nhitng nguoi lao dong tai vi pham chinh sach hodc quy tic
ctia to chire. T6 chire s& khong cho phép ngudi lao dong 1am viée mot khoang thoi gian nhat dinh
va tién luong (tién cong) cia ho sé& bi giam di tuong tmg.

Buwoc 5: Sa thai

Sa thai la viéc chdm dit hop dong lao dong gitra ngudi lao dong va nguoi sir dung lao dong.
Khi 4p dung hinh thirc nay, ngudi quan 1y phai co day du ching ctr chimg minh mic d¢ vi pham
nang cua nguoi lao dong.

Thuyc té, hinh thirc ndy ngay cang dugc sir dung it hon va dugc coi 1a giai phap cubi cung.
Khi ra quyét dinh 4p dung, ngudi quan 1y can binh tinh, sang sudt can nhic tic dong cua nd doi
v6i ngudi lao dong va chi phi phat sinh dé tuyén dung va dio tao lao dong méi.

Theo diéu 84.1 B6 luat Lao dong Viét Nam: Tuy theo murc d6 vi pham, c6 ba hinh thuc xt
ly: a)Khién trach; b)Kéo dai thoi han ning luong khong qua 6 thang hodc chuyén lam cong viée
khéc c6 muc luong thép hon trong thoi han tdi da 6 thang hodc cach chuc; ¢)Sa thai.

Diéu 85 Bo luat Lao dong Viét Nam quy dinh, hinh thtc sa thai chi ap dung khi:

- Nguoi lao dong c6 hanh vi trdm cép, tham 6 tiét 16 bi mat hodc c6 hanh vi 1am thiét hai
nghi€m trong tai san, 19i ich cua td chirc.

- Trong thoi han bi xir Iy ky ludt kéo dai thoi gian nang lwong hodc chuyén lam cong viée
khéc lai tai pham hoac bi cach chirc ma tai pham.

- Ty y bo viée 5 ngay cong don trong thang hodc 20 ngay cong don trong mdt nim ma
khong c6 1y do chinh dang.

Khi ap dung sa thai nguoi lao dong, nguoi st dung lao dong phai bao cho co quan quan ly
nha nudc vé lao dong tinh, thanh phd truc thude Trung wong biét.

14.3.3. T6 chirc cong tic thi hanh ky luit lao dong

Khi ¢6 hanh vi vi pham ky luat, ngudi lién d6i bi xtr Iy ky luat. Dé co thé dua ra quyét dinh
ap dung hinh thirc ky luat nao 1a phi hop, thi nguoi quan 1y can thiét phai tién hanh tham tra danh
gia mirc d vi pham cua hanh vi sai trai. Tir d6 ra quyét dinh thi hanh ky luat va thuc hién quyét
dinh mot cach nhat quan.

a. Phéng vin ky ludt

Day 1a mot thu tuc phai dugc thyc hién trude khi d& xuat mot hinh thie ky luat nao d6 ddi
v6i nguoi lao dong.

Chudn bi phéng vin: Day 1a khau hét stc quan trong dam bao cho cudc phong van duoc
thanh cong. Boi vay, ngudi quan 1y can xem xét lai ho so vé su sai pham va viéc thi hanh trudc
day cua ngudi lao dong. Pong thoi, thong bao ddy du cho ngudi lién quan dén van dé biét vé
phuong dién cta ho, ciing nhu thoi diém tién hanh phong van. Ngudi quan 1y con can phai lua
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chon cac cach tiép can phong van khac nhau v6i cac ca nhan khac nhau lién quan dén van dé can
xac minh, diéu tra dé 1am ro.

Thuee hién phéng vin: viéc phong van nén duoc tién hanh riéng dé tranh sy ngai nging cua
nhitng ngudi c6 thé cung cip thong tin trung thyc. Nguoi quan 1y can khiang dinh cho ho thiy rang
nhitng thong tin ho cung cip s& duogc giit kin. Viéc phong van nén duge thyc hién ngay sau khi
xay ra vi pham néu c6 thé va phai xac minh dugc nhitng thong tin thu thap duoc vé nhimng truong
hop tuong tu xdy ra ¢ bd phan d6 hodc ¢ nhitng bd phan khéac.

Trong khi phong vén, ngudi quan 1y can dwa ra nhitng 16i nhic nhé gitup ngudi lao dong sira
d6i hanh vi, thai do khong ding myc. Dong thoi hudéng dan ngudi tra 10i di theo ding hudng cung
cép thong tin can thu thap tranh rudm ra va mét thoi gian.

Khi tién hanh phong véan ky luét, ngudi quan 1y can phai nim r6 nhiing van dé sau:

- M¢é dau phong van bang mot cau hoi hay mot dé nghi cung cap thong tin chir khong phai
1a mot 101 két toi voi nhimg 10 1& than mat dé hoi vé ai? Cai gi? ¢ ddu? Khi nao? Tai sao...

- Dé nghi nguoi lao dong cho biét quan diém véi van dé ma ho da gay ra. Nguoi quan ly
can t6 ra lang nghe, théng cam véi nhimg 1y do ma ngudi lao dong dwa ra. Hon nita, can phai binh
tinh khong boc 10 tirc gian, hay de doa gay tranh cai voi nguoi lao dong.

- Cho phép nguoi lao dong tu gidi thich va bao v¢ 1ap luan cta ho thong qua nhitng ching
cur va tu li€u c6 gia tri.

- Can phé phan nhimng viéc 1am sai va ngudi 1am sai nhung can giit gin sy ton trong nguoi
lao dong trong phé phan.

- Luu tdm dén du dinh sira chira sai 1am ctia ngudi lao dong va c¢6 chiéu c6 ddi voi ngudi sai
pham thanh khan.

- Khuyén khich nguoi lao dong dua ra nhiing giai phap dé sta chita viéc 1am sai ctia ho.
Nguoi quan 1y nén dong ¥ v6i nhimng viéc lam dé stra chira sai pham cta ngudi lao dong ma phu
hop véi tinh hinh thyc té.

- Nguoi quan Iy nén dé xuét sy gitip d chan thanh dé cai tién hanh vi ciia ngudi lao dong.

b. Lwa chon bién phdp ky ludt

Véi nhitng théng tin vé vi pham ky luét thu thap dugc trudc va sau phong van ky luat, dé
viéc ky luat dugc thuc hi¢n nghiém tic, ngudi quan ly nén lam theo mot s6 viée sau:

- Phat hién nhiing viéc da thyc hién trong cac truong hop tuong tu & trong b phan va ¢
nhitng b phan khéc trong t6 chirc.

- Khong dé cac ca nhan chi phdi dén quyét dinh ky luat.

- Lua chon hinh thtrc ky luat tuong tng voi mirc do sai pham va c6 tdc dung ngan ngura su
tai pham. Pam bao quy dinh ky ludt 13 sang sudt va chic chan.

- Luu ¥ céc bién phap ky luat c¢6 tac dung cing cb thai do dao dirc va khuyén khich su chu
dong sang tao clia nguoi lao dong theo hudng lam viée ding dan.

- Can kiém tra bién phap duoc lya chon voi cép trén truc tiép va phong quan tri nhan lyc.

- Néu nguoi lao dong da timg bi ky luat vé cung loai sai pham, nguoi quan 1y can nghién
ctru k¥ bién phap ap dung.

¢. Thuc hién bién phap ky luat
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Pé viéc thyuc hién bién phép ky luat da dugc lua chon mang lai Kkét qua mong muén cho td
chtrc, ngudi quan 1y can:

- Giai thich dé ngudi lao dong c6 lién quan hiéu dugc 1y do cia bién phap ky luat dwa ra va
thi hanh déi véi anh ta.

- Chu y thuyét phuc ngudi lao dong hiéu rang thi hanh ky luat 1a dé chinh ho stra chira thiéu
sot, dé 1am viéc ngay cang tt hon.

- Cho nguoi lao dong thay rang anh ta khong bi 4c cam vé sau nay néu cb ging stra sai va
khong tai pham.

- Lam cho nguoi lao dong hiéu t6 chirc nhin nhan ca nhimng wu va nhuoc diém cia anh ta dé
khoi goi nhitng phan tmg tét tranh sy phan khang tir nguoi lién quan.

- Can bay to su tin tuudng va long tin vao nguoi lao dong.

- Khén truong bao céo viée thi hanh ky luat véi Phong quan tri nhan lyc.

d. Danh gid vi¢c thi hanh ky ludt

Sau khi thi hanh ky luat, nguoi quan 1y can nhin nhan va danh gia lai két qua dat duoc tir
nhitng bién phap ky luat da dugc ap dung dudi cac khia canh chinh sau:

- Nghién ctru va dénh gia tac dong mong mudn cua bién phap ky luat dbi véi ngudi vi pham
nhu cai bién hanh vi, thay doi thai d6 1am viéc, khong tai pham. ..

- Khen ngoi va thira nhan nhitng viéc 1am tot va chuyén bién tich cuc ctia ngudi lao dong.

- Panh gid xem cac bién phap ky luat da thyc hién c6 tac dong mong mudn ddi véi ngudi
lao dong khac trong t chirc hay khong.

Thong qua viéc danh gia dung va kip thoi s& gitip cho to chirc nhin nhén lai chinh cac quyét
dinh vé thi hanh ky luat da dugc ban hanh, tinh kha thi ctia cac bién phap ky luat. T do, chinh
sach s& tim ra cac hudng t6t hon dé giai quyét cac vi pham phat sinh trong tuwong lai va dé cung cb
ky luét lao dong trong t6 chirc ciia minh.

14.3.4. Cac huéng din véi ngudi phu trach ky luat

Su hiéu biét, ton trong ndi quy va quy ché va tinh khach quan ctia nguoi phu trach ky luat
trong t6 chirc c6 mdt vai tro quan trong ddi voi viée dat két qua mong doi cua ky luat lao dong
trong to chirc d6. Boi vay, ngudi phu trach ky luat can hiéu va luu tim nhing van dé sau:

- Coi trong quyén hoi y kién ctia ngudi lao dong. Moi nguoi lao dong c6 quyén tim kiém su
gitip d& khi ho dugc goi t6i budi phong van ma ho tin ring co thé ban than s& phai nhan mét hinh
thtre ky luat nao do;

- Can nhin manh vao céc nguyén tac di dugc hiéu luc hoa mot cach nhit quan, hop ly va
cong khai, chir khong phai dwa vao mong mudn ca nhan;

- Trong moi tinh hudng khong nén cuép mat phadm gia nhan vién cta ban. Ky luat néu tién
hanh riéng, hiy tranh Iira dbi, khong lam anh hudong dén gia tri riéng tu ciia ngudi lao dong, ap
dung hinh phat ky luat mot cach nhét quan.

- Moi su vi pham nguyén tic hay quy dinh can phai dugc chimg minh bang chimg ¢t chuan
x4c trude khi chimg minh dugce ngudi lao dong bi pham 15i va phai ganh chiu hinh phat. Chinh vi
véy, dimg quén thu thap thong tin vé su that, dimg dua trén nhimg bang ching méi nghe dé ra
quyét dinh v6i vang;
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- Pimg thi hanh ky ludt qua nghiém khéc, boi cac hinh phat qua nghiém khéc s& bi nguoi
lao dong coi 1a khong cong bang, khong chinh déng va d6i khi gy ra su phan khang ctia nguoi
lao dong. Cho nén khi phat, nguoi quan 1y nén bat ddu bang 10i thira nhan nhimng thanh tich tét
dep cua nguoi lao dong.

- Pam bao ky luat cong bang, khong thién vi hay cam tinh ca nhan v6i moi nguoi lao dong
trong to chirc theo dung quy dinh dit ra;

- Dimg dé viéc ky ludt tro thanh viée ca nhan, thé hién cam tinh riéng hay dinh kién khi dua
vao hinh thte ky luat. Piéu d6 s& lam cho ngudi lao ddng mét 1ong tin vao to chic;

- Khéng dugc dé dai khi thi hanh ky luat, néu khong ngudi lao dong sé cho rang cac quy
ché 1a phu phiém hay quy ché, quy dinh s& bi 4p dung khong nhat quan va dan 1am mat di tinh ky
ludt trong t6 chirc;

- Pam bao thong tin hai chiéu trong ky luat, cho phép duong sy giai thich ddy du nguyén
nhan va Iy do vi pham ky luat. Tir d6 c6 thé tim thdy cac truong hop giam nhe hodc 1a biét dugc
ngudi lao dong d6 di khong biét 1d cac nguyén tic, quy dinh ma ho can budc.

TOM TAT

Khai niém va muc tiéu cia ky luat

- Ky luat lao dong la nhitng tiéu chuan quy dinh hanh vi ca nhan cia nguoi lao dong ma to
chue xay dung nén dya trén co s¢ phap 1y hién hanh va céc chuén muyc dao dire x3 hoi.

- Muyc ti€u cua ky luat lao dong 1a nham lam cho nguoi lao dong lam viéc dua trén tinh than
hop tac theo cach thic thong thudng va ¢ quy cu, do d6 ky luat tt nhat chinh 1a sy tu giit ky
luat.

Noi dung: Noi dung cia ky luat lao dong bao gom cac diéu khoan quy dinh vé hanh vi caa
nguoi lao dong trong cac linh vyc cé lién quan dén thyc hién nhiém vu lao dong cua ho nhu: sb
luong va chat lugng cong viée can dat duoc, thoi gio 1am viée va thoi gio nghi ngoi, gitr gin trat
tu tai noi lam viéc, an toan lao dong va v¢ sinh lao dong, bao v€ tai sdn va bi mat cong nghé¢, kinh
doanh cua t6 chire, cac hanh vi vi pham phap luat lao dong, cac hinh thirc xur 1y ky luat lao dong
va trach nhiém vt chat.

Hinh thire ky ludt: C6 3 hinh thirc ky lut 13 ngin ngira, khién trach va trimg phat.

Nguyén nhén vi pham ky luat: Nguyén nhan din dén vi pham ky luat c6 thé do phia nguoi
quan ly hoac do chinh ban than nguoi lao dong.

Nguyén tic ky luat: Mubn ky ludt co hidu qua trong t6 chirc can tuan thu theo nhiing
nguyén tic sau: Xdy dung hé théng ky luat mot cach rd rang, hop 1y va cu thé; Phai quy dinh 1&
rang trach nhiém ctia ngudi ¢ lién quan dén ky luat lao dong; Phai thong tin day du va kip thoi
céc diéu khoan cua ky luat lao dong dén moi nguoi lao dong; Trudc khi tién hanh ky luat, can phai
tién hanh diéu tra, xac minh duoc cac vi pham, mtrc d6 vi pham va céac hinh thic ky luat twong
ung

Qua trinh ky luat

Mot qua trinh ky luat chung trai qua 5 budc: Budc 1: khién trach bang miéng; Budc 2:
Canh cdo miéng; Budc 3: Canh cédo béng van ban; Budc 4: Dinh chi cong tac; Bude 5: Sa thai.

Té chirc cong tac thi hanh ky luit lao dong
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Khi ¢6 hanh vi vi pham ky luat, ngudi lién d6i bi xtr Iy ky luat. Dé c6 thé dua ra quyét dinh
ap dung hinh thirc ky luat ndo 1a phu hop, thi nguoi quan 1y can thiét phai tién hanh thdm tra danh
gia mirc d6 vi pham ctia hanh vi sai trai. Ttr d6 ra quyét dinh thi hanh ky luat va thuc hién quyét
dinh mot cach nhat quan.

CAU HOI ON TAP

. Trinh bay khai niém va ndi dung cua ky luat?

. Trinh bay cac hinh thuc ky luat?

. Trinh bay cac nguyén nhan vi pham ky luat?

. Trinh bay cac nguyén tic ciia hé théng ky luat?
. Phan tich céc trach nhiém d6i vai ky luat?

. Cho biét c6 nhing cach thie xtr 1y ky luat nhu thé nao?

N N L AW

. Trinh bay nd1i dung qua trinh ky luat?
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CHU'ONG 15: QUAN LY CHU'ONG TRINH AN TOAN VA sUC
KHOE CHO NGUO'Il LAO PONG

GIOI THIEU
Muc dich, yéu cau

Sau khi hoc xong chuong nay, hoc vién phai dat duoc cac yéu cau sau:

Nim dugc van dé bao vé an toan va sizc khoé cho nguoi lao dong 1a mot trong nhitng van
dé ma hoat d6ng quan tri nhéan lyc ciing can dé cap dén.

Niam duoge su can thiét va muc tiéu ctia van dé bao vé an toan va suc khoé cho nguoi lao
dong, dac biét trong diéu kién ap dung tién bo khoa hoc ky thuat moi vao trong san xuét kinh
doanh nhu hi¢n nay.

Hiéu duogc cac yéu td nguy hai dén stc khoé ctia ngudi lao dong va c6 cac bién phap phong
tranh va khac phuc.

Nim ving cac chuong trinh quan 1y an toan va sirc khoé ma doanh nghiép danh cho ngudi
lao dong.

Noi dung chinh

- Nhitng van dé co ban vé quan 1y chuong trinh an toan sirc khoé cho ngudi lao dong

- Céc yéu td nguy hai dén sirc khoé va cac nguyén nhan dan dén tai nan lao dong - bénh
nghé nghiép va hau qua cia nd

- Cac chuong trinh bao v¢ an toan va strc khoé cho nguoi lao dong

NOI DUNG

15.1. NHUNG VAN PE CO BAN VE QUAN LY CHUONG TRINH AN TOAN SUC KHOE
CHO NGUOI LAO PONG

15.1.1. Mot s6 khai niém

- biéu kién lao dong tai noi lam viéc 12 tap hop cac yéu td cia méi trudng lao dong (cac yéu
t6 vé sinh, tim sinh 1y, tim 1y xa hoi va thim my) co tac dong 1én trang thai chirc ning cua co thé
con nguoi, kha nang lam viéc, thai d§ lao dong, stic khoé, qua trinh tai san xuét stc lao dong va
hiéu qua lao dong cua ho trong hién tai ciing nhu vé lau dai.

- An toan lao dong: La tinh trang diéu kién lao dong khong gdy nguy hiém trong san xuat.

- Yéu t6 nguy hiém trong san xuét: 1a yéu t6 co tac dong gy chin thuong cho nguoi lao
dong trong san xuét.

- Yéu t o hai trong san xudt: La yéu té co tac dong gy bénh cho ngudi lao dong trong san
Xuat.

- K§¥ thuat an toan: La hé thong cac bién phap va phuong tién vé t6 chirc va k¥ thuat nham
phong ngira cac yéu td nguy hiém trong san xuat ddi voi ngudi lao dong.
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- Bao ho lao dong: 1a hé thdng cac van ban ludt phap va cac bién phap tuong tng vé to
chire, kinh té x4 hoi, ky thuat va vé€ sinh hoc, nham dam bao an toan, bao vé strc khoé va kha nang
lao ddng ctia con nguoi trong qua trinh lao dong.

15.1.2. Muc tiéu ciia cong tac an toan va sirc khoé

Muc tiéu cta cong tac an toan va sttc khoé cho nguoi lao dong tai doanh nghiép la: bao dam
cho ngudi lao dong khong bi 6m dau, bénh tt, tai nan do tac dong cua cac yéu t6 nguy hiém, c6
hai trong lao dong san xuét
15.1.3. Vai tro ciia ngudi lao dong va ngudi sir dung lao dong vé an toan va sirc khoé

a. Ngwoi siv dung lao dong

Nguwoi sir dung lao dpng co trach nhiém:

- Hang nam, khi xdy dung ké hoach san xuat kinh doanh cta doanh nghiép phai lap ké
hoach, bién phap an toan lao dong, v¢ sinh lao dong va cai thién diéu kién lao dong.

- Trang bi déy da phuong tién bao vé ca nhan va thyc hi¢n cac ché d0 khéac vé an toan lao
ddng, vé sinh lao dong ddi voi ngudi lao dong theo quy dinh ciia Nha nudc.

- Phan cong trach nhi¢m va ct ngudi giam sat viéc thuc hién cac quy dinh, ndi quy, bién
phap an toan lao dong, vé sinh lao dong trong doanh nghiép; phdi hop voi cong doan co so xdy
dung va duy tri hoat dong cuia mang ludi an toan vién va vé sinh.

- Xay duyng ndi quy, qui trinh an toan lao dong, v€ sinh lao dong phu hop vadi ting loai may,
thiét bi, vat tu ké ca khi d6i méi cong nghé, may, thiét bi, vat tu va noi 1am viéc theo tiéu chuin
quy dinh ctia nha nudc.

- T chirc huén luyén, huéng din cac tiéu chuin, quy dinh, bién phap an toan, vé sinh lao
dong dbi voi nguoi lao dong.

- T6 chtrc kham sirc khoé dinh ky cho nguoi lao dong theo tiéu chuan ché do quy dinh.

- Chap hanh nghiém chinh quy dinh khai bao, diéu tra tai nan lao dong, bénh nghé nghiép
dinh ky 6 thang, hang nam bdo céo két qua tinh hinh thyc hi¢n an toan lao dong, v¢ sinh lao dong;
cai thién diéu kién lao dong v6i S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi, S¢ y té cua dia phuong
noi doanh nghié€p hoat dong.

Nguwoi sir dung lao dong cé quyén:

- Budc nguoi lao dong phai tuan thu cac quy dinh, ndi quy, bién phap an toan lao dong, vé
sinh lao dong.

- Khen thuong ngudi chap hanh tbt va ky ludt nguoi vi pham trong viéc thyc hién an toan
lao dong, v¢ sinh lao dong.

- Khiéu nai v6i co quan Nha nude ¢é thim quyén vé quyét dinh ctia Thanh tra vién lao dong
vé an toan lao dong, vé sinh lao dong nhung van phai nghiém chinh chip hanh quyét dinh d6.

Nguoi lao dong c6 nghia vu:

- Chép hanh cic quy dinh, ndi quy vé an toan, vé sinh lao dong c6 lién quan dén cong viéc,
nhi¢m vu duogc giao.

- Phai str dung va bao quéan cac phuong tién bao vé ca nhan di duoc trang bi va cap phat cac
thiét bi an toan, vé sinh noi 1am viéc, néu lam méat hodc hu hong thi phai boi thuong.
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- Phai bao cao kip thoi véi nguoi co trach nhiém khi phat hién nguy co gay tai nan lao dong,
bénh nghé nghiép, gay doc hai hodc su c¢b nguy hiém, tham gia cip cr va khic phuc hau qua tai
nan lao dong khi c6 I¢nh ctia nguoi st dung lao dong.

b. Ngwoi lao dong

Nguoi lao déng co quyén:

- Yéu cau nguoi st dung lao dong bao dam diéu kién lam viéc an toan va vé sinh cai thién
diéu kién lao dong; trang bi déy du phuong tién bao v€ ca nhan, huén luyén thyc hién bién phap
an toan lao dong, v¢ sinh lao dong.

- Tir chéi 1am cong viée hodc rdi bo noi 1am viée khi thiy rd nguy co xay ra tai nan lao
dong, de doa nghiém trong tinh mang, strc khoé cua minh va phai bao cdo ngay voi nguoi phu
trach truc tiép; tir chdi trd lai 1am viée noi ndi trén néu nhitng nguy co d6 chwa duoc khic phuyc.
15.2. CAC YEU TO NGUY HAI PEN SUC KHOE
15.2.1. Cac yéu t6 nguy hai dén sirc khoé

- Yéu t6 c6 hai trong san xuat 1a cac yéu td co tac dong gdy bénh cho ngudi lao dong trong
san xuat. Vi du nhu do tic dong ctia mot sd yéu t6 trong moi truong san xudt co thé gay cho nguoi
lao dong mic bénh vé thi luc, bénh vé ho hép, tim mach... Ngoai ra con dan t6i su r6i loan vé mot
s6 chire ning sinh 1. Nhitng nguyén nhan chinh d6 1a do anh hudng tac dong cia cac yéu td vat
ly, sinh hoc, cac chét tir trudng, phong xa, cac hoa chit va nhiing cing thiang nghé nghiép.

- Mot trong nhitng yéu t6 quan trong nguy hai dén strc khoé chinh 14 ¥ thtrc ctia nguoi lao
dong ddi vé6i diéu kién an toan va strc khoé..

- Mot yéu t6 khac c6 anh huong dén an toan va sitc khoé cua ngudi lao dong trong cong
viéc d6 1a hoat dong clia cac co quan quan 1y nha nude vé van dé an toan va sirc khoé.

- Cong doan cua to chirc ciing ¢ vai trd quan trong trong cong tac an toan va sirc khoé cuia
t6 chirc. Thoa wdc lao dong tap thé cling co anh hudng t6i chi sir dung lao dong trong viée giai
quyét cac van dé vé an toan va sirc khoé.

- Muyc tiéu va nhiém vy cua cic nha quan 1y ciing c6 anh hudng dén van d& an toan va sic
khoé trong t6 chuc.

- Yéu t6 cudi cung c6 anh huong dén qua trinh an toan va sirc khoé d6 1a nhimg diéu kién
kinh té. C6 su hiéu biét rd rang ddy di v& mdi hiém hoa d6 ma van khéng cai thién dugc tinh
hinh. Diéu d6 13 do khong c6 kinh phi.

15.2.2. Cac nguyén nhan chii yéu

C6 nhiéu nguyén nhan dan dén tai nan lao dong trong san xuat cong nghiép, c6 thé tam chia
lam hai nhém nguyén nhan chinh:

a. Nhém nguyén nhin khich quan do céng nghé, thiét bi mdy méc (hay con goi 1a cac
dang tai nan lao dong), gém:

- Tai nan lao ddng do dién giat

- Tai nan lao dong do nga tir trén cao xudng

- Tai nan lao dong do stir dung ndi hoi va thiét bi chiu ap luc

- Tai nan lao dong do sut 10, sap ham 10
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- Do vi pham an toan lao dong
- Tai nan lao ddng do cac phuong tién van tai

Ngoai ra con mot sé nguyén nhan khac nhu: sdp do cong trinh xdy dung giy chét
nguoi

b. Nhém nguyén nhén chii quan do con nguwoi, bao gom: ngudi lao dong vi pham
quy ché an toan, vé sinh lao dong

- Khong thyc hién nghiém tuc cong tac bao hd lao dong

- Nguyén nhan rui ro gay ra

C6 thé két luan rﬁng, nguyén nhan chinh gdy nén tai nan lao dong ndi chung va tai nan lao
dong va tai nan lao dong 1am chét ngudi néi riéng 1a do ngudi lao dong vi pham an toan, vé sinh
lao dong.

Ngoai ra con ¢ cac nguyén nhan dan dén tai nan lao dong (TNLD) va bénh nghé nghiép
(BNN) 1a do trang thiét bi tdi, kém chét luong, cong tac sira chita bao dudng tdi, co cac hoa chét
va khi ga doc hai, cling nhu 1a cong viéc qua stric, cuong do lam viéc qua cao, qua dn 20, bui bam
va thiéu anh sang.

15.2.3. Hau qua ciia cac tai nan lao dong va bénh nghé nghiép

a. Cdac hdu qua truwdc mit

Hau qua trude mét cua cac tai nan nghiém trong c6 thé 1a nhiéu ngudi chét va bi thuong,
pha huy ning né may moc, thiét bi va cic cong trinh xay dung, 1am 6 nhiém va hay hoai méi
truong. Hau hét nguoi lao dong va thiét bi déu bi anh hudng, nhung ciing c6 nhiéu tai nan nghiém
trong ¢ thé hity hoai méi trudng va anh hudng dén dan cu sdng lan can.

b. Cac hdu qud lau dai

Mot tai nan nghiém trong s& co anh huong lau dai dén ba khu vuc: cac xi nghiép, nhiing
ngudi séng xung quanh xi nghiép va méi trudng.

Cac doanh nghiép bi anh hudng bdi:

- Sy phan di ctia cong chung, bi cong luan phé phén.

- Phai sura chira, hoac thay thé nhiéu lan, lam mat nang suit, lam gian doan su cung cfip san
pham cho khach hang va anh huong khong t6t trong mdi quan hé v6i khach hang.

- Céc co quan chirc nang sé tién hanh diéu tra va c6 thé 1am ting 4c cam ciia cong chung ddi
v6i doanh nghiép.

- Céc vu kién céo c6 thé dan dén céac hinh phat ning vé viée vi pham: phat nang hoac bo tu.

- Boi thuong cho cac nan nhén va than nhan cta ho.

- Co quan c6 thim quyén yéu cau ting cudng cac bién phap an toan.

- Lam tang chi phi bao hiém.

- Chi phi cho tuyén dung va dio tao can bo méi

- Cuoi cung nha may co thé bi dong cura l1au dai hodc vinh vién.
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15.3. CAC BIEN PHAP TANG CUONG PAM BAO AN TOAN CHO NGUOI LAO PONG
TRONG DOANH NGHIEP

15.3.1. Cac bién phap phong ngira, to chirc va phuc vu tot noi 1am viéc

- T4 chire tdt noi 1am viée s& dam bao cho nguoi lao dong lam viéc it mét mai, thoai mai
hon, thuan tién hon va gitip cho nguoi lao dong thao tac chinh xac hon nén it xay ra tai nan lao
dong hon.

- TAt ca cc nhan vién cta doanh nghiép trudc khi tham gia vao cong viéc déu phai duoc
huén luyén vé an toan va bao ho lao dong.

- Doanh nghiép can phai tién hanh theo dinh ky cac cudc kiém tra riéng cta ho. Nhirng mbi
nguy hiém méi can dugc phat hién va can phai c6 mot cudc kiém tra k¥ ludng dé co thé dam bao
chéc chin rang nhitng ndi quy vé an toan di va dang duoc tuan theo.

- Cac may moc thiét bi phai c6 cac dung cu che chin, bao vé. Nhitng noi 1am viéc nguy
hiém can phai co dén hiéu thong bao (dén do cho biét & d6 nguy hiém).

- Nhitng nguoi lao dong 1am viéc & cc noi nguy hiém thi phai c6 trang bi bao ho lao dong
(vi du: quéan 4o, mil, kinh, ging tay, ung, khau trang, ddy an toan...).

Tat ca cac bién phap trén s& tich cuc gop phan han ché cac tai nan lao dong va bénh nghé
nghiép. Ngoai ra, néu ching ta 1am tot cong tac xdy dung va phd bién cac ndi quy an toan va
phong chdng chay nd ciing nhu xay dung gid gidc 1am viéc, nghi ngoi hop 1y ciing s& 1am giam
cac tai nan lao dong va bénh nghé nghiép.

15.3.2. Thanh tra va bao c4o an toan lao dong

Mot trong nhitng hoat dong cua cac co quan td chirc ¢6 thim quyén vé cong tic an toan bao
ho lao dong la thanh tra céc noi lam vi¢c véi muc dich lam gidm sb lugng tai nan lao dong va
bénh nghé nghiép. Cac chuyén gia vé an toan lao dong s& xem xét ki ludng cac yéu té diéu kién
lao dong dé phan nao tra 16i dugc cac cau hoi sau:

- Nguoi lao dong da dugc hudn luyén quy trinh quy pham an toan bao ho lao dong chua?

- C6 trang bi bao ho lao dong khong?

- Noi ¢6 nhitng yéu t6 doc hai nhung c6 thé khic phuc dugc anh hudng c6 hai dén viée tién
hanh cai thién diéu kién lao dong?

- C6 nguy co hai dén strc khoé cuia ngudi lao dong & noi lam viée?

Nghién ctru tim hiéu céc tai nan lao dong xay ra dé xac dinh cac bién phap can thiét trong
viéc bao hiém céc truong hop thuong vong. Béo céo vé tai nan lao dong va bénh nghé nghiép 1a
mot phan cong viée ciia chuyén gia an toan lao dong. Theo yéu cu ciia phap luat ngudi sir dung
lao dong phai thiét 1ap mot hé thong hd so kiém soat ciia yéu té nguy hiém, ghi lai tit ca cac bién
phap an toan trong hoat dong cuia ho, dé dam bao ring cac thong tin lay ra khi can thiét. Thong
tin tur hé théng hd so s& duogc ¢o dong va dua vao bao cao an toan.

Theo dinh ky trong ndm lam viéc, chuyén gia an toan lao dong va chuyén gia Quan tri nhan
luc can phai xem xét tat ca cac truong hop tai nan lao dong dé danh gia mot cach c6 hé thong cac
tai nan lao dong va cac yéu td c6 hai dén strc khoé va an toan lao dong.
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15.3.3. Huén luyén va khuyén khich ngudi lao dong

a. Huén luyén cho nguwoi lao dpng

- Huén luyén k¥ thuat an toan lao dong thuong 1a mot phan cta chuong trinh dao tao nhan
vién. Pay la chirc ndng nhiém vu cua phong Quan tri nhan lyc.

- Hu4n luyén an toan lao dong vé nguyén tic thuong 1a su ty nguyén nhung d6i khi do yéu
cAu bét budc tir phia chi doanh nghiép.

- Pam bao cho tat ca ngudi lao dong trong doanh nghiép dugc biét vé cac ké hoach, chu
truong cua doanh nghié¢p.

- Hudng dan cho ngudi lao dong vé nhitng mdi nguy hiém ddi v6i an toan va stc khoé gén
lién cong viéc cua ho.

- Pam bao cac quy dinh vé an toan va vé sinh da duoc thiét 1ap ddi véi cac hoat dong trong
pham vi quyén han ciia ho phai dugc tuan thu.

- Khic phuc ngay cac viéc lam khong an toan va cac diéu kién lao dong khong an toan, vé
sinh.

- Pam bao cac thiét bi an toan va phuong tién bao vé ca nhan dugc sir dung theo dung yéu
cau cong viéc.

- Khuyén khich ngudi lao dong bao cao vé cac diéu kién mat an toan, cac hu hong cua thiét
bi hodc cac phuong tién an toan khong con hiéu qua.

- Tién hanh kiém tra hang ngdy noi 1am viéc dé phat hién cac diéu kién va hién tuong mat
an toan.

- Huén luyén khi giao céng viéc méi va huan luyén lai. Viéc huin luyén khi tuyén dung méi
hodc chuyén dén 1am cac cong viée ¢ yéu td doc hai phai 1a bat bude dbi véi ngudi lao dong.

b. Tdp huén cho cdn bé hudin luyén

- Viéc tap huin cho nhing can b huin luyén 1a yéu tb then chdt cho sy thanh cong cua toan
b6 hoat dong huan luyén. Vi vay, viéc tdp huan phai tap trung vao cac bién phap phong ngira thuc
té, can b hudn luyén nén dugc dao tao vé phuong phap té chirc cac chuong trinh huan luyén.

- Viéc phat trién céc chuong trinh tap huén va soan thao cac tai liéu tap huén c6 chit luong
cao 1a rat can thiét dé viéc huan luyén c6 hiéu qua.

c. Khuyén khich nguwoi lao dong

- Thanh coéng cia mot chuong trinh an toan phu thudc phan 16n vao sy ung ho tir phia
nhitng nguoi lao dong.

- Huan luyén an toan va nhitng huéng dan cong viéc sé& 1a vo ich néu nhiing ngudi lao dong
khong quan tam td1 an toan bao hg lao dong.

- Nhitng nguoi lao dong can phai dugc tao dong luc dé tuan theo nhitng quy trinh lam viéc
an toan. Ho phai nhan thirc dugc sy can thiét cua nhimg yéu cau chip nhan ching trong cong viéc
ctia minh va tham gia tich cuc vao chuong trinh an toan d6. Tao dong lyc bang tai chinh cing voi
nhitng phan thudng khac ciing dugc st dung dé 1am giam sb lwong cac vu tai nan.

-C6 rat nhiéu bién phap khuyén khich dong vién nguoi lao dong tich cuc thuc hién cong tac
an toan lao dong. Mot trong nhitng bién phap d6 1a dan cac khau hiéu nhu: “Nguoi cong nhan cin

than 1a nguoi cong nhan hanh phuc”, “Dam bdo an toan lao dong 1a trach nhiém cua moi nguoi”.
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15.4. TO CHUC CONG TAC AN TOAN VA SUC KHOE
15.4.1. Céc cong viéc ciia t chirc

- Thiét 1ap chinh sach an toan ctia cong ty va pho bién rong rii cho toan thé cong nhan trong
doanh nghiép biét.

- Soan thao mdt ké hoach hang nam va lya chon céc hoat dong uvu tién trong nam.

- Phan dinh 10 rang cac nghia vu trong viéc xem xét va thuc hién cac hanh dong an toan va
strc khoé tai tit ca cac cap quan ly.

- T6 chirc mot Gy ban vé an toan va sitc khoé tai tat ca cac doanh nghiép va cic noi lam
viéc.

T6 chirc mot iy ban vé an toan va sirc khoé trong cac doanh nghiép va tai mdi cong trudng
san xuét.

- Thiét lap va thuc hién thu tuc cho viéc thanh tra cac thiét bi, moi truong lam viée, cac
phuong phap lam viéc va cho viéc thao luén céc sy cai thién can thiét.

- Phat trién va thuc hién cac hoat dong dinh hudéng cac chuong trinh huén luyén cho cac
cong nhan méi duoc giao viée va huan luyén lai theo dinh ky cho cong nhan.

- Phé bién céc tai liéu, thong tin thuc hanh, bao gdm ban chi din an toan hoa chat, bang chi
dan an toan strc khoé, giang giai cac bién phap thuc hanh bao gdm cac bién phap cai thién d& ton
kém.

- Lap ké hoach va thuc hién cac chién dich xuc tién, voi sy nhdn manh nhitng chu truong
nhiém vu tt nhat va trao ddi cac kinh nghiém tich cuc.

15.4.2. N§i dung chwong trinh an toan lao dong

Chuong trinh an toan lao dong trong doanh nghiép dugc t6 chirc bao gdm cac bude sau:

a. Lwa chon ngwoi phu trach

Phan 16n cac co s& kinh doanh 16n déu c6 nhan vién an toan vé sinh lao dong va c6 bd phan
chuyén trach (hoi dong hay uy ban) vé an toan va stc khoé trong cac doanh nghiép va tai mdi
cong truong.

Tuy nhién, xdy dung mot chuong trinh an toan 1a ca van dé ddi v6i co s¢ kinh doanh nho
boi vi ho khong du kha nang bd tri thém mot phong nhan su. Doi véi cac xi nghiép nho hon dai
dién trong ban an toan nén lya chon trong s6 cong nhan.

b. Phdn cong nhiém vu

bé chuong trinh an toan va strc khoé thuc hién c6 hi¢u qua thi nhitng nhiém vu vé an toan
va strc khoé phai dugc phan cong mdt cach rd rang va chinh xac cho tirng nguoi.

Nhiém vu ctia bd phan phu trach an toan lao dong trong doanh nghiép bao gom:

- Dan 4p phich v& noi quy vé an toan stc khoé va an toan trong cong viéc tai noi ma tit ca
moi nhan vién trong doanh nghiép c6 thé dé dang nhin thiy no.

- Duy tri nhitng budi hop thudng ky voi ngudi lao dong dé thao luan nhitng van dé vé an
toan va strc khoé.
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- Phd bién céc tai liéu, thong tin thuc hanh, bao gf)m ban chi dan an toan héa chét, cac ban
chi dan an toan strc khoé, giang giai cac bién phap thuc hién bao gdm céac bién phap cai thién d&
t6n kém.

- Lap ké hoach va thuc hién chuong trinh, véi sy nhin manh nhitng chu truong nhi¢m vu tbt
nhit va muc tiéu ctia chuong trinh an toan va strc khog.

- Long ghép nhing chi dé an toan va strc khoé trong nhitng 14n tiép xtic v6i nguoi lao dong.

- Xem xét tat ca cac ban bao céo cia cac cude kiém tra trude do va cic ban bao cdo tai nan
lao dong dong thoi kiém tra lai dé bao dam chic chin rang tat ca cic mdi nguy hiém da bi loai trir.

- Tham gia tich cyc vao cac ban quan ly an toan lao dong.

b. Qudn ly chwong trinh an toan lao dpng va vé sinh lao dong

Nhén thtic vé viéc can phai quan 1y tot cic chwong trinh an toan va vé sinh lao dong. & cip
doanh nghiép dang ngay cang ting 1én. Cac tai nan lao dong va bénh nghé nghiép nghiém trong
va luat phap vé an toan va vé sinh lao dong da ciing cd thém nhan thirc nay. Su kéu goi ung ho
tryc tiép cho cac hoat dong ctia doanh nghiép, bao gom:

- X4c dinh trach nhiém vé cac hoat dong an toan, v¢ sinh tai noi lam viéc cung voi sy nhén
manh dic biét vao cac nguy co hang dau.

- Thuc hién viéc quan 1y, danh gia cac mdi nguy hiém ngay tir ban dau.

- Tién hanh diéu tra thudng xuyén vé moi trudng lam viée va stic khoé ciia cong nhan.

- X4c dinh céac giai phap mang tinh k¥ thuat san co.

- Phat trién thai d6 tich cuc vé an toan va vé sinh tai noi lam viéc va huéng dan cac hoat
d6ng c6 dinh hudng cho cac nha quan 1y, cac ddc cong va ngudi lao dong.

Trach nhiém ctia cha doanh nghiép trong cong tic an toan va vé sinh lao dong di véi tat ca
cac cAp quan 1y phai dugc hd trg thich dang thong qua lut phap va chuong trinh qudc gia, ciing
nhu thong qua cac hoat dong tich cuc ciia quan ching ¢ dia phuong, cac nganh, cac khu vuc trén
toan qudc. Cac linh vuc hd trg cho cac nha quan Iy hang diu trong trach nhiém dam bao an toan
va vé sinh s& bao gom:

- Pam bao vai trd lanh dao ciia cac nha quan 1y hang dau trong cac chwong trinh an toan va
v€ sinh lao ddng & doanh nghiép.

- Pam bao an toan trong thiét ké, str dung va bao dudng cac dung cu, may moc, cong xudng
va thiét bi.

- Lya chon cac giam sat vién c6 du kha nang va da dugc huén luyén vé cac hoat dong an
toan v¢ sinh lao dong.

- Thiét 1ap va cip nhét cac quy trinh 1am viéc va truyén dat cc quy trinh dé téi nguoi lao
d6ng dé ho thyc hién theo dung yéu cau an toan, vé sinh lao dong.

- Ghi lai cac vu tai nan va cac bénh c¢ lién quan dén cong viéc, diéu tra cac nguyén nhan va
xac dinh cac bién phap phong ngura.

- Thuong xuyén xem xét cac hoat dong an toan, v€ sinh va phai c6 cac hoat dong thich hop
dam bao chéng lai cac tai nan va bénh c6 lién quan t6i cong viéc.

- Pam bao thyc hién dy du cac thoa thudn trong quan 1y lao dong va cac nghia vu phap 1y

khac.
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d. Thanh tra va bdo cdo an toan lao dong

Cac noi dung cua béao cao an toan co thé duoc viét boi can bo an toan. Noi dung cua bao cao
an toan s& gdm nhiing thong tin sau:

- Gioi thi¢u cac hoat dong cua Cong ty dac biét vdi vi tri, hé théng thiét bi dic trung bao
gdm ca nhimg cam két 16 rang ctia nha quan 1y vé an toan, 1y do dé xac dinh nha may c6 cac thiét
bi co yéu tb nguy hiém, mé ta hé théng thiét bi va céac qua trinh hoat dong cuia cac chét doc hai va
dic diém cua ching, t6 chirc an toan; xac dinh, phan tich va danh gia cac yéu tb nguy hiém; diéu
khoan vé kiém soat cac mdi nguy hiém va cac bién phap duoc thyc hién, ké hoach cép cuu.

- B4o c40 an toan phai dugc cac co quan chirc ning thim tra, tot nhat 14 boi cac thanh tra
dja phuong, nhitng ngudi c6 nhidu hiéu biét vé thiét bi d6 va mot hodc nhiéu thanh vién ciia nhoém
tu van k¥ thuat quen v6i viéc phan tich va danh gia bao céo an toan cta cac thiét bi khac. Bao céo
an toan can dugc kiém tra theo ba diém sau:

- Bao cao da dugc mo ta dﬁy du céac chét doc hai, cac thiét bi, cac quy trinh cong nghé va da
¢6 t6 chuc an toan chua?

- B4o céo da xac dinh chinh xac, phan tich danh gia cac yéu t6 nguy hiém va cac bién phap
thuc hién dé loai trir cac yéu td d6 chua?

- Béo céo di chi ra dugc viée xir Iy day du cac yéu td nguy hiém va cac hoat dong an toan
phu hop khong.

15.5. CHUONG TRINH SUC KHOE VA TINH THAN CHO NGUOI LAO PONG

Stc khoé tinh than ctia ngudi lao dong ciing quan trong khong kém stic khoé co thé cua ho.

Mot méi trudng lam viée cang thing cao ciing ¢ thé phd huy sirc khoé tinh than tuong tu
nhu nhitng chéat doc pha huy sirc khoé co thé. Khong gidng nhu strc khoé, yéu t6 tinh than khong
duogc dao ludt an toan va stc khoé nghé nghiép bao vé... Tuy vay, trong mot sd truong hop, nhimng
ngudi lao dong c6 thé nhan duoc tién phu cap dén bu cho sy suy nhuge cta co thé hay tinh than
do nhitng chan thuong tich tu cta cong viée cing thing qua mirc gy ra.

15.5.1. Nhitng bénh tat vé tinh than

Bénh tat tinh than dwoc gy ra bai nhiéu yéu té ca trong va ngoai cong viéc. Moi ngudi
thinh thoang thudng cam thay thit vong, chan nan va mot chit dao dong nhung phan 16n déu co
thé dwong dau voi nhimg thit vong tam thoi. Bon trong sé nhimng thach thirc phd bién nhat ddi voi
strc khoé than kinh t6t 1a: sy nham chan; kiét qué hoac su lo au va chan nan, phién muon.

a. Su nham chan

Nhiing cong viéc lap lai voi chu ky 1am viéc ngan va doi hoi mot dong tac 1ap lai nhiéu lan
thuong duoc coi 1a nham chan. Nhitng cong viéc trén diy chuyén lap rap thuong duoc coi la
nhitng cong viéc nham chan nhét. Tuy nhién, tat ca moi cong vige déu c6 mot s mit nham chan
ké ca nhimng cong viéc duge coi 1 hip dan.

b. Kiét qué

Su nan 1ong, that bai va ning luc giam sut bat ngudn tir sy bat Iyc khi phai dbi ddu véi cing
théng kéo dai trong cong vi¢c dugc goi 1a ki¢t qué (burnout). Kiét qué thuong dugc théy nhiéu &
nhitng nguoi 1am cong tac tro gitp dic biét 1a nhitng bac si tim than, nhiing nguoi 1am cong tac
xa hoi, nhimng luat su, nhitng nha tu van. Ho 13 nhitng nguoi ludn ludn bi yéu cau giup d& ngudi
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khac (trong khi ban than minh khéng c6 nhiéu thoi gian - tir bo ban than) va tham chi nhiéu hi
cam thiy bi kiét qué vé tinh cam. Nhitng nghé nghiép nay doi hoi su toan tim toan y thudng cd xu
hudng gay ra kiét qué.

c. Swlo ling

Su lo léng dé cap téi mot trang thai cang théng lién quan t6i sy lo léng, e so, toi 10i va ludn
lu6n mudn binh tdm tré lai. Noi rong hon, mdt sy s¢ hai va e s¢ thong thuong co6 1i€n quan t6i mot
su kién dac biét: no dé cap toi mot trang thai budn va s¢ hai ménh mong ma khong lién quan téi
mot nguyén nhan nhét dinh nao.

d. Sw chdn ndn, phién mugn

Chan nan phién muodn 1a mot dang dugc dac trung bdi mot tdm trang chén nan va u siu
thudng di kém véi cam giac thdy minh vo dung toi 16i va bét tai.

Chan nan va phién muon hon viéc cam théy khoéng hanh phuc hay budn do mot su viéc
khong wa thich nao day. N6 1a mot ndi budn dir doi ma da bi mat mbi lién hé véi mot sy kién nhat
dinh nao do.

15.5.2. Ciing thing nghé nghiép

a. Cic ndi dung va biéu hi¢n ciia cing thing nghé nghigp

Cing thing 13 mot phan cudc song tt ca chiing ta nhung rat kho dinh nghia thé nao 1a cing
thing. Mot s6 chuyén gia cho rang cing thing 1a ap luc cua thé gidi quan ma dan tdi trang thai
cam giac khé chiu. Mot s khac cho rang cam giac kho chiu 1 cang thang xuat hién do nhimng ap
luc cong viéc hodc do diéu kién lam viéc dan dén cang théng.

Nhom thi ba cho rang cing thing trong thudt ngit ctia phan tng sinh 1y hodc phan tng than
kinh, huyét 4p, tim mach. Piéu nay c6 nghia 1a cing thing thuong duoc d& cip xem xét trong
thuat ngir vé phan {mg tiéu cuc.

Céc nha quan 1y ludn quan tdm dén viéc xem xét tim hiéu mbi quan hé giita cing thang va
bénh nghé nghiép. Mot trong nhitng bién phap ma to chtc thuc hién dé giai quyét van dé khic
phuc, loai trir cing thang 1a xac dinh cang thing din dén tai nan lao dong.

Qua tai:

Cong viéc ctia con ngudi c6 thé dan dén cing thang. Tai trong cd thé do sd lwong, chat
luong cong viée va dic thu hoat dong (doi hoi phai tap trung than kinh). Tai trong clia cong viée
1a nguyén nhan dan dén qua tai va nhiéu van dé khac. Su qué tai c6 thé dan téi trang thai budn
chan cho con ngudi. Khi ngudi lao dong budn chan thi anh ta khong muén di 1am nén thudng
xuyén nghi & nha, bé tré, khong mudn lam viéc, ué oai va co thé dan téi mot s tac dong tiéu cuc
d6i vé6i tinh trang thé Iyc cua nguoi lao dong.

Mau thuan cé nhan:

Con ngudi tng xt nhu thé nao trong cong viée phu thudc nhiéu yéu t6. Két hop giita hy
vong va yéu cau ma nguoi lao dong thé hién hodc c6 thé do ky vong cua dong nghiép trong cong
viéc nguoi lao dong tao ra nhitng c¢b ging va vi thé din dén nhimg 4p luc ca nhan. Khi xuat hién
nhimng tinh hudng ma trong d6 c6 sy va cham giita nguoi ndy véi ngudi khac 1am xuét hién mau
thudn ca nhan. Khi d6 khé co thé phdi hop cong tac cho du 1a nhimg phdi hop don gian. Cac nha
nghién ctru cho thdy mau thuin d6 gan vai viéc khong théa min trong cong viée va doi hoi vé dao
tao. Ngoai ra n6 gan véi trang thai ma c6 thé dan toi bénh ning vé tim mach, tang huyét ap, giam
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hap thu. Mau thuin ca nhan co thé dan t6i pha v bau khong khi lam viéc va dan t6i su thay doi
vé sinh 1y va tam 1y.

Hoan cdnh song:

Mot sé nha khoa hoc d khing dinh rang hoan canh séng 1a mot trong nhitng yéu té c¢6 anh
huong 16n dén sy x4 hoi cang thiang nghé nghiép cua ngudi lao dong.

b. Cic phwong phdp khic phuc cing thing

C6 nhiéu phuong phép loai trir cing thang, dugc cac nha quan 1y 4p dung loai bo cing
thang cho ban than va cho ngudi lao dong.

- Thay ddi phuong phép san xuét, cau tric san xuét, nhitng yéu cau va doi hoi cta san xuit,
khic phuc ngudn gbc gay ra cing thing.

- Chung séng v6i cang thiang tir ca phia cong nhan va tir phia cong tac

- Sir dung 4m nhac dé tao diéu kién cho co thé giam bt nhiing kich thich va gdy x4o tron
su hoat dong cua h¢ than kinh va 1am ém diju tinh than trong khi van duy tri sy tinh tdo.

- Sy dong vién xa hoi; Bai thé duc; Cac chuong trinh suc khoé co thé

TOM TAT

Khai niém

Diéu kién lao dong tai noi 1am viéc 1a tdp hop cac yéu td ciia méi truong lao dong (cac yéu
t vé sinh, tAm sinh 1y, tim 1y xa hoi va thim my) co tac dong 1én trang thai chirc ning cua co thé
con nguoi, kha nang lam viéc, thai d§ lao dong, stic khoé, qua trinh tai san xuét st lao dong va
hi¢u qua lao ddng cua ho trong hién tai cling nhu vé lau dai.

An toan lao dong: La tinh trang diéu kién lao dong khong gay nguy hiém trong san xuat.

Muc tiéu ciia cong tac an toan va sirc khoé

Muc tiéu cua cong tac an toan va stic khoé cho nguoi lao dong tai doanh nghiép la: bao dam
cho nguoi lao dong khong bi 6m dau, bénh tat, tai nan do tac dong cua cac yéu t6 nguy hiém, c6
hai trong lao dong san xuat.

Nguoi lao dong va ngudi sir dung lao dong déu phai co trach nhiém va nghia vu trong
viéc bao dam an toan va suc khoé cho nguoi lao dong.

Cic yéu to nguy hai dén sirc khoé

Yéu t6 o hai trong san xudt 13 cac yéu t6 co tac dong gay bénh cho nguoi lao dong trong
san xuat. Vi du nhu do tac dong ciia mot s6 yéu t6 trong mdi truong san xuét co thé gy cho nguoi
lao dong méc bénh vé thi luc, bénh vé ho hép, tim mach... Ngoai ra con dan téi su 16i loan vé mot
sd chtrc nang sinh 1y. Nhitng nguyén nhan chinh d6 1a do anh hudéng tac dong cia cac yéu td vat
ly, sinh hoc, cac chét tur truong, phong xa, cac hoa chét va nhiing cang théng nghé nghiép.

Cic nguyén nhin chi yéu

C6 nhiéu nguyén nhan dan dén tai nan lao dong trong san xuit cong nghiép, c6 thé tam chia
lam hai nhém nguyén nhén chinh: a) Nhém nguyén nhan khach quan do cong nghé, thiét bi may
moc (hay con goi la cac dang tai nan lao dong b) Nhém nguyén nhan chi quan do con nguoi.

Hau qua ciia cac tai nan lao dong va bénh nghé nghiép
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Cic hdu qud trwde mdit: Hau qua trudc mit ciia cc tai nan nghiém trong c6 thé 13 nhiéu
ngudi chét va bi thuong, pha hiy niang né may moc, thiét bi va cac cong trinh xay dyng, 1am 6
nhidm va hiy hoai méi truong. Hau hét ngudi lao dong va thiét bi déu bi anh hudng, nhung ciing
¢6 nhiéu tai nan nghiém trong c6 thé huy hoai méi truong va anh huéng dén dan cu sdng lan can.

Cic hdu qud lau dai: Mot tai nan nghiém trong s& c6 anh huong lau dai dén ba khu vuc:
cac xi nghiép, nhitng ngudi séng xung quanh xi nghiép va méi trudng.

Cic bién phap phong ngira, t6 chirc va phuc vu tét noi lam viéc

T chue tot noi 1am viée s& dam bao cho nguoi lao dong 1am vi¢e it m¢t moi, thodi mai hon,
thuan ti¢én hon va giup cho nguoi lao dong thao tac chinh xac hon nén it xay ra tai nan lao dong
hon. Tét ca cac nhan vién ctia doanh nghiép trudc khi tham gia vao cong viéc déu phai duoc huin
luyén vé an toan va bao ho lao dong.

Chuong trinh strc khoé va tinh thin cho nguoi lao dong

Stre khoé tinh than ctia ngudi lao dong ciing quan trong khong kém sirc khoé co thé cua ho.
Mot méi truong 1am viée cing thang cao ciing c6 thé pha hiy sirc khoé tinh than twong ty nhu
nhimng chit doc pha huy sirc khoé co thé. Khong gidng nhu sirc khoé co thé, tinh than khong dugc
dao luat an toan va stic khoé nghé nghiép bao vé. Do d6, doanh nghiép can chi y dén van dé nay
boi vi day cling c6 thé 1a nguyén nhan giy ra nhitng tai nan nghé nghiép anh huéng dén ngudi lao
dong va ca doanh nghi¢p

CAU HOI ON TAP

1. Hay trinh bay mot s6 khai niém lién quan dén an toan va strc khoé?

2. Trinh bay céac yéu t6 nguy hai dén sirc khoé?

4. Néu rd vai trd cua ngudi lao dong va ngudi st dung lao dong vé an toan va stc khoé?

5. Trinh bay cac nguyén nhan chi yéu va hau qua cia tai nan lao dong?

6. Trinh bay céc bién phap tdng cuong dam bdo an toan cho ngudi lao dong trong doanh
nghiép?

7. Noi dung chuong trinh an toan lao dong?
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HUONG DAN TRA LOI CAU HOI

CHUONG 1.

1. Thé nao la quan tri ngudn nhin lyc? Vai trd va sw can thiét ciia quén tri ngudn
nhan lyc?

Hoc vién can phai tra 10i dugc hai y sau:

- Quan ly ngudn nhan lyc 13 nhitng hoat dong nham ting cudng nhitng dong gop ¢ hiéu
qua cua ca nhan vao muc tiéu cua to chirc trong khi dong thoi ¢d gang dat duoc cac muc tidu xa
hoi va muc ti€u ca nhan.

- Vai tro ctia quan tri ngudn nhan lyc thé hién:

+ Con ngudi 1a yéu t6 quan trong nhét, néu biét t6 chirc phdi hop hoat dong ctia con ngudi
s€ dat dugc muc dich chung cho toan bo td chirc.

+ Su tién bo ciia khoa hoc ky thudt cung voi sy phat trién kinh té budc cac nha quan tri phai
biét 1am cho t6 chtrc cia minh thich tng.

+ Gitip cho nha quan tri dat duoc muc dich, két qua thong qua nguoi khac.

+ Gop phan nang cao chit lugng va hiéu qua cong tac cua td chirc.

2. Triét 1y ciia quan tri nhan e 12 gi? Tai sao cic doanh nghiép cin phai nghién ciru
cac triét 1y vé quan tri nhan luc?

Can phai tra 16i dugc hai ¥ sau:

- Triét 1y vé quan tri nhan lyc va cac quan diém cua cac truong phai khac nhau tir ¢6 dién
dén hién dai nhin nhan vé ban chit con nguoi.

- Céc doanh nghiép can phai tham khao va nghién ciru cac triét Iy vé& quan tri nhan lyc dé
loai bo nhitng quan diém sai trai, ké thira nhitng quan diém tién bo dé ing dung trong cong tc
quan tri nhan lyc tai doanh nghiép va td chirc caa minh.

3. Phan tich, so sanh giita quan tri nhan lwc theo quan diém hién dai va theo quan
diém truyén thong?

Hoc vién phai ndm duogc ban chat cua cac quan diém vé quan tri nhan lyc va phan biét dugc
su khac biét gitra quan diém truyén thong va quan diém méi vé quan tri nhéan lyc:

- Quan tri nhan sy truyén thng thién vé& quan 1y ca nhan, quan 1y ho mot cach tuyét ddi
mang tinh ctig nhic.

- Quan ly nguén nhan lyc hién dai coi viéc dao tao va gido duc thuong xuyén. Pau tu cho
viéc phat trién nhan luc ngay mot ting cao.

4. Muc tiéu cua quén tri nhan luc la gi?

Hoc vién phai néu dugc 3 muc tiéu sau:

- Sir dung c6 hiéu qua ngudn nhan lyc nhim ting ning suit lao dong va nang cao tinh hiéu
qua cia td chuc.
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- Pép tng nhu cau ngiy cang cao clia nhan vién, tao diéu kién cho nhan vién dwogc phat
huy ti da cac ning luc c4 nhéan.

- Pam bao du sd lwong nguoi lao dong véi muc trinh d6 va ky nang phu hop, bb tri ho vao
ding cong viéc, va ding thoi diém dé dat duoc cac muc tiéu ctia doanh nghiép.

5. Cac nguyén tic ciia quan tri nhan lyc?

- Nhan vién can dugc dau tu thoa dang dé phat trién cac nang lyuc riéng.

- Cac chinh sach, chuong trinh va thyc tién quan tri can duoc thiét lap.

- Moi truong lam viéc can duge dam bao.

- Céc chtc nang nhan sy can duoc thuc hién phéi hop.

6. Cac phuong tién tac dong ctia quan tri nhan luc?

Céc phuong tién tac dong ctia quan tri nhan lyc dugc hiéu 13 cac bién phap, cach thirc duge
st dung dé cac nha quan 1y thu hep su chénh léch vé luong va chét gitra nhu cau vé nhan luc cua
td chirc va nguén nhén lyc hién ¢6 cua td chirc do.

Céc phuong tién tac dong bao gdbm: Dao tao; Tuyén dung; Diéu dong; Sap xép thoi gian
lao dong; Trao ddi, tiép xuc ndi bg; Tra cong lao dong; T chuc lao dong va xac dinh vi¢c lam;
Quan hé xa hoi; Piéu kién lam viéc va cac phuong tién tac dong khac.

CHUONG 2.

1. Cac chirc ning chinh ctia quan tri nhan lyc:
Néu dugce ndi dung cac chiric nang sau:
- Chue nang thu hut.
- Chirc ning diéu chinh phéi hop.
- Chtic nang dong vién.
- Chtrc nang khai thac
2. Vai tro va quyén han ciia bd phan chirc niing vé ngudn nhan luc
Lam ndi bat duge cac ndi dung thé hién céc vai trd sau ctia bd phan quan tri nhan lyc:
- Vai tro tur vén.
- Vai tro phuc vu.
- Vai tro kiém tra.
3. Cac md hinh quan tri nhan lyc trong doanh nghiép gom:
Néu dugce ndi dung cac moé hinh sau:
- M6 hinh thu ky.
- M6 hinh luat phap.
- M0 hinh tai chinh.
- M6 hinh quan tri.
- M6 hinh nhan van.
4. Yéu cu ddi véi bd phan quan tri nhan lwc
Bo phan quan 1y nhan lyc dwoc thanh 1ap phai dép Gmg cac yéu cau chi yéu sau ddy:
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Yéu cau can déi: can ddi vé sb nguoi thuc hién, co sé vat chét, tién vdn doc phan bd trong
tuong quan voi khdi lugng cong viée phai thuc hién va su dong gop vao cac muc tiéu cia to chire
cling nhu trong twong quan vdi cac b phan chirc nang khac.

Yéu cau linh hoat: phai c6 co cu to chirc va nhitng quy dinh linh hoat, ¢6 thé diéu chinh dé
dap ung kip thoi, c6 hidu qua cac yéu cau vé ngudn nhan lyc cua to chic.

5. Cac trach nhiém chii yéu ciia can bd quan Iy nhan lue

Lam 16 dugc cac trach nhiém ctia bg phan quan tri nhan lyc trén cac véan dé:

- Thiét ké cac muc tiéu vé nhan luc.
- Nhén ra cc van dé vé quan 1y c6 thé xuit hién trong quan 1y nhén lyc.
- Thiét ké ra cac thu tuc can thiét cho cong tac tuyén dung, sir dung va phat trién.
- Thiét ké va thyc hién cac chinh sach lao dong.
- Gilip cho cac can bd quan 1y cac cip nhan thirc duge trach nhiém cua ho trong viée
quan ly nhan lyc trong chinh b phan cua minh.
- Pam bao danh gia ding va chinh xac két qua thuc hién cong viéc.
6. Tom tit cac linh vuc quan tri nhan luc trong doanh nghiép bao gom:
Néu dugc cac ndi dung co ban cua quan tri nhan luc theo cac giai doan 16n sau day:
Giai doan 1: chudn bi va tié’p nhdn nhan lyc
- Phan tich va thiét ké cong viéc.
- Lap ké hoach nhan luc.
- Tuyén dung nhan vién.
Giai doan 2: 16 chirc va sir dung co hiéu qua nhan lyc
- Té chirc qué trinh lao dong.
- Tao dong lyc lam viéc.
- Dénh gia ngudn nhan lyc.
- Tra cong lao dong.
- Céc khuyén khich tai chinh.
- Céc ché d6 phuc loi xa hoi.
Giai doan 3: phat trién nhan luc
- Dao tao va dao tao lai.
- Dé bat va thang tién.
- Thay dbi, thuyén chuyén, cho thdi viéc va sa thai.
Ngoai ra, quan Iy ngudn nhan luc con giai quyét mot s ndi dung quan trong nita nhu :
- Bdo dam thong tin cho nguoi lao dong;
- Déy manh cac hoat dong cong doan,;

- Thyc hién tot cac quan hé nhan sy;

CHUONG 3

1. Tac dung cua phan tich cong viéc
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Néu bat dugc vai tro cua phan tich cong viéc nhu:
- Chi ra loai nhan céng can thiét dé thuc hién cong viéc mot cach hoan hao.
- Binh hudng cho qua trinh tuyén dung, lua chon va hoan thién vi¢c bd tri nhan vién.
- X4c dinh nhu ciu dao tao nhan vién va 1ap ké hoach cho cac chuong trinh dao tao.
- Lén ké hoach bo nhiém va thuyén chuyén cong tic cho nhan vién.
- Xay dung hé thdng danh gia cong viée, xép hang cong viéc 1am co sé cho viée xac
dinh hé thdng tién lwong va muc thu lao can thiét cho mdi cong viéc.
2. Yéu ciu vé thong tin can cé doi véi phén tich cong viée
- Théng tin vé cac yéu té cua diéu kién 1am viéc.
- Thong tin vé cac hoat dong thuc té cua nhén vién tién hanh tai noi 1am .
- Thong tin vé nhitng phdm chit ma nhan vién thyc hién cong viéc can co.
- Thong tin vé cac loai may moc, thiét bi k¥ thuat tai noi lam viéc.
- Thong tin vé cac tiéu chudn mau trong thuc hién cong vi¢c dbi v6i nhan vién.
3. Cac hinh thirc phén tich hé théng viéc 1am
Néu dugc ndi dung céc hinh thirc sau:
- Phén tich nhiém vu: Phén tich nhiém vu nham tra 16i cau hoi “Cai gi” s€ dugc thuc
hién.
- Phan tich nhan cong: Phan tich nhan cong la xac dinh ai sé thuc hién cong viéc do.
- Phén tich méi truong: Phan tich méi truong cha y dén vi tri vat Iy cia cong
viéc trong san xuat hodc dich vu va cac diéu kién moi truong lam viéc.
4. Cac budc thue hién phan tich cong viéc
Néu dugce ndi dung cac budce sau:
Buoc 1: Xac dinh myc dich stir dung céc thong tin phan tich cong viéc.
Buoc 2: Thu nhap cac thong tin co ban.
Buoc 3: Chon lya céc vi tri dac trung va nhiing diém then chdt.
Bueée 4. ap dung cac phuong phap khac nhau dé thu thap thong tin.
Bude 5: Kiém tra, xac minh lai tinh chinh xé4c cta thong tin..
Buée 6: Xay dung bang mo ta cong viée va bang tiéu chuan cong viéc.
5. Ndi dung chinh ciia bang tiéu chuin cong viéc:
Mo ta dugc cac ndi dung co ban sau cua ban tiéu chuéin cong viéc:
- Trinh d¢ van hod, chuyén mon va cac khoa dao tao da qua.
- Cac mo6n hoc chu yéu cua cac khoa duoc dao ta.
- Trinh d6 ngoai ngit: cin biét ngoai ngir gi va muc do vé doc, nghe va viét.
- Tham nién cong tac trong nghé va cac thanh tich da dat duoc.
- Tudi doi; Stc khoé; Ngoai hinh; Nang khiéu dic
- Hoan canh gia dinh

- Tham vong cau tién, sé thich, nguyén vong ca nhan.
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- Cac tiéu chuan dic thu khac theo yéu cau cia cong viée

6. Cac phwong phap phan tich cong viéc

Néu dugc cé cac phuong phap phan tich cong viéc sau:

Phwong phap phdn tich cong viéc trén co so danh gia thuc hién cdac chirc nang: Phuong
phap nay dugc duya trén ba yéu t6 chi yéu 1a: dit liéu, con nguoi va vat dung.

Phuong phdp bdng cdu héi phan tich chirc vy: nham muc dich thu thap cc thong tin dinh
luong, danh gia muc d6 cua cac trach nhiém, nhiém vy ctia cac cong viéc khac nhau.

Phuwrong phdp phdn tich cong viéc theo chire vy ky thudt: ap dung dé phan tich cac cong viéc
do cong nhan thyc hién nham xéac dinh cép bac hay mtrc 40 phurc tap cua cong viéc.

Cdc phwong phdp phéng vin: Phong van thu nhap thong tin phan tich cong viée co thé thuc
hién truc tiép v6i tung ca nhan, véi nhém nhan vién thyc hién cung mot cong viéc hodc vdi can
bd thuc hién phu trach cong viéc do.

7. Cac Iy do phai thiét ké lai cong viéc gdm co:

Néu duoc cac Iy do phai thiét ké lai cong viée:

+ Qua phan tich phat hién duoc nhitng t6n tai va sy thiéu hap din cta cong viéc;

+ Thiét ké lai cong viéc, mét mat la dé siur dung nhitng kha ning san c6 vé nhan luc va
phuong tién cua doanh nghiép

+ Trong thuc té cung voi su tién bo ctia KH-KT nhiéu nghé méi di xuét thi viéc thiét ké lai
vi tri 1a mot viée 1am tat yéu khach quan...

Noi dung thiét ké lai cong viéc:

- Noi dung cong viéc 1a mot tap hop cac hoat dong dugc thyc hién trong cong viéc.

- Trach nhiém véi t6 chire 14 nhitng yéu cau chung ma té chirc mong mudn.

- Ngoai ra thiét ké cong viéc con bao gom su xem xét cac dieu kién lam viéc.

CHUONG 4.

1. Vai tro ciia ké hoach hoa ngudn nhan lue
Hoc vién phai néu bat dugc ké hoach hoa nhan luc c6 vai tro sau:
- Péng vai trd trung tam trong quan 1y chién lugc ngudn nhén lyc.
- anh huong 16n dén hiéu qua cia to churc.
- Giup doanh nghiép thiy rd dugc phuong huéng, cach thirc quan tri ngudn nhan lyc.
- Pong vai tro diéu hoa céc hoat dong nguén nhan lyc.
- La co so cho cac hoat dong bién ché, dao tao va phat trién nguén nhan luc
2. Quy trinh 1ap ké hoach nhén lyc
Phan tich dugc trinh ty va ndi dung cac budc cia quy trinh 1ap ké hoach nhan liyc nhu sau:
- Phan tich moéi truong, xac dinh muc tiéu va chién lugc cho doanh nghiép.
- Phan tich hién trang quan tri ngu6n nhan lyc trong doanh nghiép.
- Du bao khoi lugng cong viéc.

- Dy bao nhu cau ngudén nhan lyc.
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- Phan tich quan hé cung cau ngudn nhan lyc, kha ning diéu chinh.
- Kiém tra danh gia tinh hinh thyc hién.
3.y nghia ciia cong tac dw bao ngudn nhan lyc
Néu bat dugc y nghia cua dy bao nhan lyc trén cac goc do sau:
- La mdt coéng cu phuc vu quan 1y ngudn nhan luc..
- biéu chinh ngudn lyc nham dap tng nhu cu twong lai cia to chic.
- Quan 1y dy bao cho phép ludng trudc tinh trang thira, thiéu bién ché.
- La mét trong nhiing khia canh cha yéu cta “chat luong toan dién”.
4. Cac phwong phap du bao ciu ngudn nhén lyc bao gom
Phén tich va chi ra dugc c6 cac phuong phap du bao nhu cau nhan luc ma doanh nghiép cé
thé 4p dung la:
- Phuong phap udc lugng trung binh (binh quan gian don)
- Phuong phap tinh theo ti€u chuén hao phi lao dong cua mot don vi san lugng.
- Phuong phap du doan xu hudng
- Phuong phap chuyén gia.

CHUONG 5.

1. Khai niém, muc dich ciia tuyén dung nhén lyc
- Tuyén dung lao dong 1a mot qua trinh thu hat, nghién ctru, lya chon va quyét dinh tiép
nhan mdt c4 nhan vao mét vi tri cta t6 chic.
- Muc dich cua mdt cude tuyén dung 1a tim chon mot hodac mot sb nguoi phu hop nhét véi
c4c tiéu chudn va yéu cau clia cac vi tri can tuyén.
2. Tac dung va y nghia ciia tuyén dung nhan lwc
Cong tac tuyén dung nhan vién c6 mot y nghia rat 1on dbi véi doanh nghiép.
- Tuyén dung nhan vién 1a yéu t6 chu yéu ctia chinh sach quan 1y ngudn nhan luc, boi
vi n6 anh huong quyét dinh dén tinh trang nhan luc ciadoanh nghiép.
- Qua tuyén dung nhén vién mai, mot mat lyc lugng lao dong ctia né dugce tré hod, va
mat kia, trinh d¢ trung binh cua n6 dugc nang 1én.
- Tuyén dung nhan vién 1a mot sy dau tu “phi vat chét - du tu vé con nguoi’”;
- Bao dam cho doanh nghiép chon dugc nhitng ngudi tai gioi va chiac chin s& gop
phan mang lai nhitng thanh céng cho doanh nghiép.
3.Cac yéu té anh hwéng téi cong tic tuyén dung nhén lyc bao gom:
- Ban than cong viéc khong hap dan.
- Doanh nghiép khong hap dan.
- Chinh sach can b ctia doanh nghiép.
- Nhitng chinh sach ctia chinh quyén.
- Kha ning tai chinh cua t6 chirc, doanh nghiép.

4. Phan tich qua trinh tuyén dung nhan lc?
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Hoc vién phai néu dugc qua trinh tuyén dung gdm hai khau ndi lién d6 1a tuyén mo va
tuyén chon.

- Tuyén mo 13 qua trinh thu hiit nhimg nguoi xin viée ¢6 trinh d6 tir lyc luong lao dong tir
bén ngoai xa hoi va tir bén trong to chrc.

- Qua trinh tuyén chon nhan luyc 14 qua trinh danh gia cac ing vién theo nhiéu khia canh
khac nhau dya vao cac yéu cdu cia cong viée, dé tim dugc nhitng ngudi phi hop voi cac yéu cau
dit ra trong s6 nhitng nguoi da thu hut dugc trong qua trinh tuyén mo..

5. Mt s6 van dé cin quan tam khi thye hién cong tac tuyén chon

Néu dugc nhitng diém can chua y khi tién hanh tuyén chon nhan luc:
- Panh gia cac gia tri cua cac thi tyc tuyén chon
- Tuyén chon chil quan (ty tuyén chon)
- Thu viée
- bPao tao va dong vién nhan vién trong cong viéc
- Danh gia két qua cong viéc
6. Noi dung danh gia hiéu qua hoat dong tuyén dung
Néu dugc vi¢e danh danh gia hi¢u qua tuyén dung dya trén cac ndi dung sau:
- Chi phi cho cac hoat dong tuyén dung va chi phi cho mét lan tuyén.
- S6 lugng va chét lugng cac hd so xin tuyén.
- Hé s6 gitra s6 nhan vién mai tuyén va s6 do duoc dé nghi tuyén.
- S6 lugng tmg vién chap nhan va s luong mg vién tir chdi chap nhan cong viéc & mot
mirc lwong nhét dinh.
- Két qua thyc hién cong viéc cua cac nhan vién méi duoc tuyén.

- SO lugng nhan vién mai bo viée

CHUONG 6.

1. Vai tro cia dao tao, phat trién nhén luc

Céu nay, phai tra 16i dugc vai tro ciia dao tao va phét trién nguon nhén lyc:

Doi véi doanh nghiép nhw: Gitp doanh nghiép ning cao ning suét lao dong va hiéu qua
san xuét kinh doanh; Duy tri va ning cao chét lugng ngudn nhan lyc; Tranh tinh trang quéan 1y
16i thoi...

Poi véi nguoi lao dong nhw: gitp nhan vién thyc hi¢n cong viéc tdt hon; Cap nhat cac
k¥ ning, kién thirc méi cho nhan vién...

2. Cac hinh thire dao tao

Cau nay phai dua trén cac tiéu thirc khac nhau dé phan loai hinh thirc dao tao:

(a) Theo dinh hudng ndi dung dao tao, c6 hai hinh thirc: dao tao dinh hudéng cong viéc
va dao tao dinh huéng doanh nghi¢p.

(b) Theo muc dich cua ndi dung dao tao, co cac hinh thic: ddo tao, huéng dan cong
viéc cho nhan vién; dao tao, huin luyén k¥ nang; dao tao k¥ thuat an taon lao dong; dao tao va
nang cao trinh d¢ chuyén mon, k¥ thuat; dao tao va phat trién cac nang lyc quan tri,v.v....
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(c) Theo cach thuc td chire, co cac hinh thire: dao tao chinh quy, dao tao tai chuc, 16p
canh xi nghiép, kém cap tai chd.
(d) Theo dia diém hodc noi dao tao, c6 cac hinh thic: ddo tao tai noi 1am viée va dao
tao ngoai noi 1am viéc (s& trinh bay k¥ trong phan phuong phap dio tao, ciing chuong).
(e) Theo dbi tuong hoc vién, c¢o cac hinh thirc : dao tao mai va dao tao lai.
3. Phwong phap xac dinh nhu ciu dao tao
Cau nay phai néu dugc cach tinh va cong thirc tinh cua 4 phuong phap sau:

- Phuong phap cin ctr vao tong hao phi thoi gian lao dong can thiét cho ting
loai san pham va quy thoi gian lao dong ciia nhan vién k¥ thuat tvong tmg.

- Phuong phap tinh toan cin cir vao sb luong may moc, trang bi ki thuét can
thiét cho qua trinh san xuét, mirc ddm nhan ctia mot nhan vién ky thuat va hé sb ca
lam viéc cua may moc thiét bi.

- Phuong phép chi sd.

- Phuong phap truc tiép.

4. Vai tro cua dao tao nang cao ning luc ky thuat
Cau nay phai néu dugc nguyén nhan dan dén vai tro cua dao tao k¥ thuat:
- Viée 4p dung céc trang thiét bj cong nghé, ky thuat méi vao trong qua trinh san
Xudt.
- Kha nang mé rdng pham vi va cac chtic nang hoat dong cua nhan vién,.
- Su phat trién cia nén san xuat xa hi..... tinh chét phic tap ctia san xuét ngay cang
tang.
5. Cac phuwong phap dao tao nang cao niang luc ky thuit
Dé tra 101 cau ndy, hoc vién phai nim dugc cd cac phuong phép sau:
- Dao tao tai noi lam viéc
- bao tao bai giang
- Dao tao nghe nhin
- Pao tao theo chuyén dé
- DPao tao mo phong.
- Dao tao c6 may tinh hd tro.
6. Cac phuong phap dao tao nha quan trij
Céu nay phai tra 101 dugc ndi dung, cach thirc cua tung loai hinh dao tao cho cac nha quan
tri, ru nhuocdiém ciia cac loai hinh dao tao sau:
a. Dao tao tai noi 1am viéc:Luan phién thay d6i cong viéc; Hoc tap qua hanh dong
b. Cac phuong phap dao tao nang cao trinh do nha quan tri ngoai noi lam viéc:
Nghién ctru tinh hudng; Trod choi quan tri; Hoi thdo bén ngoai.
7. Panh gia hiéu qua dao tao.
Cau nay phai néu dugc viéc danh gia hi¢u qua dao tao theo hai huéng: dinh tinh va dinh
luong:
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- Dinh tinh, c6 thé danh gia hidu qua dao tao theo 4 vin dé co ban: Phdn irng, Hoc
thuéc; Tuw cach;Két qua

- Pinh luong: can xéc dinh duoc téng chi phi dao tao va lgi ich tang thém do két qua dao
tao hang nam.

CHUONG 7.

1. Tw twdng chinh cia thuyét cAp bac nhu ciu cia Abraham MASLOW
Hoc vién can phai nim virng ndi dung cua thuyét nay dé chi rd tu tuong chinh cua thuyét
nay gém 5 cip bac nhu cau tir thip dén cao: Nhitng nhu cau sinh vat hoc Nhimg nhu cau vé an
ninh Nhitng nhu cau vé xa hoi Nhu cau vé danh gia - ton trong Nhitng nhu cau vé tu thé hién
5. Tu twong chinh ciia thuyét nhu cu thic diy cia David Mc CLELLAND
Néu duoc quan niém dong co thic ddy bang cach xac dinh 3 loai nhu ciu thic ddy con
nguoi nhu sau:
- Nhu cau vé quyén lwc: 1a nhu ciu tic dong 1én ngudi khac, téi hoan canh, kiém soét va
thay d6i hoan canh;
- Nhu cau vé lién két: 1a cac nhu cau vé quan hé xa hoi, quan h¢ giup dd qua lai véi nhau;
- Nhu cau vé thanh tich: 1a nhu cau vuon t&i thanh tyu va théng loi.
6. Tu twong chinh ciia thuyét hai nhan t6 cia HERZBERG
Néu duge 2 nhom nhén té: duy tri va dong vién. Dong thoi néu ra nhimng an ¥ quan trong
d6i v6i nha quan Iy nhu sau:
+ Nhig nhan t5 1am thoa man nguoi lao dong 1a khac véi cac nhén td tao ra sy thoa mén.
Vi vy, ban khong thé mong doi su thoa man nguoi lao dong béng cach don gian la xoa bo cac
nguyén nhéan gay ra sy bat man
+ Viéc quan 1y nhan vién c6 hiéu qua doi hoi phai giai quyét thoa dang dong thoi ca 2 nhém
nhan t6 duy tri va dong vién, chir khong nén chi chu trong vao mot nhom nao.
4. Tw twong chinh ciia thuyét cong bing cia J. S. Adams
Cau nay phai néu duoc khai niém cong bang trong to chirc bang. cach so sanh ty s cia cac
dau ra (nhu sy dugc tra cong, tién luong, tién thuong, su thing chic...) va cac dau vao vao (su
dong gop trinh do, kinh nghiém, muc do ¢d ging...) ctia ngudi lao dong trong cac doanh nghiép va
céc to chiic. Theo 6ng, c6 3 két luan nhu sau:
5. Cac bién phap kich thich nham ning cao hiéu qualao dong
Hoc vién can phai tra 11 duoc cac bién phéap sau
Kich thich vét chit: Kich thich d6i véi nhan vién 1am viéc theo san pham; Kich thich theo
két qua kinh doanh cua doanh nghiép
Kich thich tinh than:Pugc quan tdm, ddi xir binh déng; C6 co hdi nhur nhau trong phat trién
nghé nghiép; Pugc ghi nhan va thudéng khi c6 thanh tich. Méi truong lam vi¢e lanh manh, an
toan; Luong duoc tra twong ximg, cong bang.
Céc hinh thirc khuyén khich khac: ap dung ché do thoi gian lam viéc linh hoatT6 chirc cac
héi thi, lién hoan, 1& ky niém, cac hoat dong giao lwu, da ngoai...
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CHUONG 8.
1. Trinh bay khai niém vé td chirc qua trinh lao dong va so sanh véi té chirc lao dong
khoa hgc
- Pé tra 101 cau hoi nay, hoc vién trudc hét phai néu dugc khai ni¢m vé T chue lao dong.
- Tiép theo méi so sanh v&i T chire lao dong khoa hoc:
+ TCLD chi thyc su la khoa hoc khi n6 dugc xem xét rng dung nhirng thanh tyu khoa hoc
va nhitng kinh nghiém tién tién.
+ Gat bo ngin ngira nhitng tac dong khong tot ciia may moc ki thuat va moi truong 1én
nguoi lao dong.
+ ap dung nhitng bién phap tong hop vé ky thuét, to chirc, kinh té, tam sinh 1y va xa hoi vao
san xuat nham str dung c6 hi¢u qua nhat cac nguon vat chat va lao dong.
2. TAm quan trong ciia to chirc lao dong.
Hoc vién can chimg minh duoc t6 chirc lao dong hop 1y hay khong s& anh huéng dén cac
van d¢ sau:
- Quyét dinh truc tiép dén nang suit lao dong cao hay thap.
- anh huong truc tiép dén chat luong va gia thanh san pham.

- Pam bao thuc hién tot hay x4u cac chi tiéu nhiém vu ké hoach va cac cong tac
khac.
- Quan h¢ san xuit trong xi nghiép c6 dugc hoan thién hay khong, c6 anh hudng
dén viéc thiic ddy san xuét phat trién hay khong.
3. Nguyén tic to chirc lao dong
Bét cir mot doanh nghiép nao khi tién hanh t6 chic qua trinh lao dong ctia minh déu phai
thue hién cac nguyén tic sau:
- Nguyén tic tiét kiém khong co dong tac thira.
- Nguyén tac lam viéc kiém cir dong va dong tac lao dong.
- Lam viéc theo mot trinh ty hop 1y.

- Quy dinh t5i wu ché do phuc vu noi lam viéc.

Phu hop gitia trinh d ngudi lao dong véi tinh chit cua cong viéc thuc hién.

Pinh muc lao dong c6 can ctr k¥ thuat va tam sinh 1y lao dong.

Phu hop gitra mirc lao dong va cac didu kién k¥ thuét t6 chirc san xuat.

Nguyén tic mirc dong déu.

4. Muc dich ciia to chirc lao dong
Hoc vién can phai néu dugc viéc td chire qua trinh lao dong phai dat dugc cac muc dich sau:
- Phai dam bao khong ngimg ning cao ning suat lao dong..
- Phai quan tim dén loi ich vat chét va tinh than ciia ngudi lao dong..
- C6 ké hoach boi dudng, dao tao, to chirc va phan phdi hop 1y lao dong.
- T6 chirc phat dong phong trio thi dua.
5. Nhiém vu va ndi dung ciia to chirc lao dong
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Hoc vién phai néu dugc 3 nhiém vy ma td chire lao dong can thuc hién trén céac phuong
dién:
d6 1a: Kinh té - Tam sinh Iy - Xa hoi.
6. Néu ndi dung ctia phan cong va hiép tac lao dong trong doanh nghiép.
Trong cdu hoi nay, hoc vién can phai nim duoc khai niém va méi quan hé giira phan cong
va hiép tac lao dong.
- y nghia ctuia phan cong va hi¢p tac lao dong.
- Yéu cau va ndi dung ctia phan cong va hiép tac lao dong.
- Céc bién phap hoan thién phan cong va hiép tac lao dong.
7. Néu nhiém vu va ndi dung cia td chirc chd 1am viéc?
- Néu dugc t6 chire va phuc vu t6t chd lam viéc, phai thoa man mot cach dong bo cac yéu
cau vé k¥ thuat, kinh té, tim sinh 1y va xa hoi
- Néu rd duoc cac nhiém vu cua td chic va phuc vu chd lam viéc
- Noi dung t6 chirc chd 1am viée bao gom:
+ Chuyén mon hod va trang bi chd lam viéc.
+ Bb tri (quy hoach) chd lam viéc.
+ Dién tich chd lam viéc.
+ Lya chon trang thai (tu thé) lam viéc.
+ Vung lam viéc.
8. Trinh bay cac ché do 1am viéc nghi ngoi hgp ly cho ngwdi lao dong.
Céu nay hoc vién phai néu duogc:
- Kha nang lam viéc cua nguoi lao dong.
- Su mét mai ciia nguoi lao dong.
- Yéu cau ctia viéc nghi ngoi.

- Xay dung ché d6 lam viéc va nghi ngoi hop 1y.

CHUONG 9.

1. Trinh bay muc dich va sy can thiét phai danh gia nhén lwc:
Trudc hét hoc vién phai néu duoc muc dich cia cong tac danh gia ngudn nhan lyc:
- Cung cip céc théng tin phan hodi cho nhan vién.
- Kich thich, dong vién nhéan vién thong qua nhitng diéu khoan vé danh gia.
- Cung cip thong tin 1am co sd cho cac vin d& quan tri nhan luc khac cua doanh nghiép.
Tiép theo phai néu duoc cac nguyén nhan dan dén viéc danh gia ngudn nhéan lyc va
khéng dinh dugc danh gia nang lyc thuc hién cong viéc cua nhan vién s€ co6 tac dong Ién ca to
chure 13n c4 nhan.

2. Trinh bay cac ngi dung can danh gia
Cau nay hoc vién can phai néu dugc ndi dung can danh gia nhu:
- Béanh gia hi€u suat lam viéc.
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- Danh gia nang luc, chuyén mon nghiép vu ciia mot nhan vién.
- Béanh gia tiém nang.

- béanh gia dong co lam viéc

3. Trinh ty danh gia nang luc thye hién cong viéc cia nhan vién

Hoc vién néu dugc viée danh gia nang lyc thyc hién cong viée cua nhan vién dugc thuc
hién theo trinh tu 7 budc sau:

(1) Xéc dinh cac yéu cau can danh gia;

(2) Lya chon phong phap danh gia thich hop;

(3) Huan luyén k¥ ning danh gia;

(4) Thao luan véi nhan vién vé noi dung, pham vi danh gia;
(5) Thuc hién danh gia;

(6) Thao luan véi nhan vién vé két qua"danh gié;

(7) Xéac dinh muyc tiéu va két qua mdi cho nhan vién.

4. Cac phuong phap danh gia nang luc thuc hién cong viéc ciia nhan vién:

Cau nay, hoc vién can phai néu dugc ndi dung cua cac phuong phap ap dung dé danh gia
nang luc thyc hién cong viéc cia nhan vién gom co:

(1) Phuwong phap bang diém;

(2) Phuong phap xép hang luan phién;
(3) Phuong phap so sanh cap;

(4) Phuong phap phé binh lu gitr; va

(5) Phuong phap quan sat hanh vi;

(6) Phuong phap quan tri theo muc ti€u;
(7) Phuong phap dinh lugng.

5. Céac sai lam can tranh trong danh gia ning lwe thue hién cong viéc ciia nhan vién:

Céc sai lam can tranh trong danh gia nang luc thyc hi¢n cong vi¢c ctia nhan vién gém co:

(1) Tiéu chuan khong rd rang;

(2) Thién kién;

(3) Xu hudng thai qua;

(4) Xu huong trung binh chu nghia;
(5) Pinh kién.

CHUONG 10.

1. Trinh bay cic quan niém va ban chat cia tien cong

- Cau nay, hoc vién can phai néu dugc cac quan ni€ém khac nhau ve tién cong

- Néu duogc ban chat cau tien cong chinh 1a gia ca cua suc lao dong

2. Trinh bay muc dich cuia tra cong lao dong

Hé théng trd cong trong cac doanh nghiép dugc hoach dinh nham muc dich sau:
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(a) thu hut nhan vién,
(b) duy tri doi ngti nhan vién gidi,
(c) kich thich dong vién nhan vién,
(d) dap g cac yéu cau cua luat phap.
3. Cac hinh thire tra cong lao dong
Ba hinh thirc tién luong cha yéu trong cac doanh nghiép 1a
(a) tra lvong theo thoi gian,
(b) tra lvong theo nhan vién
(c) tra luong theo két qua thuc hién cong viéc.
4. Cac yéu t6 anh hwéng dén tién cong lao dong
Céc yeu to tac dong quyét dinh dén tién luong va thu nhap cua nguoi lao dong rat da dang,
phong phti va ¢6 phan loai thanh bon nhém:
(a) ban than nguoi lao dong,
(b) cong viéce,
(c) doanh nghi¢p
(d) moi truong bén ngoai.
5. Chinh sach tién lrong ciia mdt doanh nghiép cin chu trong dén nhirng vin dé gi?
Néu dugc nhitng van dé can chu trong trong chinh sach tién luong cia doanh nghiép
(a) mtc lvong chung trong doanh nghié¢p;
(b) co cdu cua hé thong tién luong;

(c) ndng lyc cua cac ca nhan khi thyc hién cong viéc.

CHUONG 11.

1. Néu ro6 khai niém, muc dich cta khuyén khich tai chinh?
Cau hoi nay, hoc vién can phai tra 11 dugc:
- Khai niém khuyén khich tai chinh
- Khéc véi tién luvong nhu thé nao
- Muc dich ctia cac khuyén khich tai chinh
2. Cho biét cac chwong trinh khuyén khich co ban?
Véi cu hoi ndy, hoc vién can néu duge ndi dung cac chuong trinh khuyén khich sau:
- Cac chuong trinh khuyén khich ca nhan
- Cac chuong trinh khuyén khich t6, nhém
- Cac chuong trinh khuyén khich ddi voi don vi san xuét, kinh doanh tryc thudc
- Cac chuong trinh khuyén khich trén pham vi toan doanh nghiép
3. Trinh bay ngi dung cac phic lgi cho nguwoi lao dong?
- Hoc vién can ndm viing va tra 11 thé nao 1a phac lgi cho nguoi lao dong

- y nghia cua viéc cung cap cac loai phuc loi
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- Hai loai phtic lgi va dich vu cho nguoi lao dong: Phuc loi bat budc va phuc loi ty
nguyén
4. Muc tiéu cia chwong trinh phuc lgi 1a gi?
Muc tiéu ctia to chirc trong viéc dé ra phuc loi phai 1a:
- Duy tri va nang cao ning sut lao dong
- Thuc hién chtrc ning x3 hoi cia chiing d6i véi ngudi lao dong
- Pap tng doi hoi ctia nguoi lao dong, nang cao vai trd diéu tiét ctia Chinh phu.
- Duy tri mirc sdng vat chét va tinh than ciia ngudi lao dong.
5. Néu cac budc xay dung chwong trinh phic lgi
Khi xac dinh t6 hop phiic loi bién t6i wru, cn luu y cac bude sau:
Budce 1: Thu thap cac dit liéu vé gia ca cia cac mat hang va dich vu c6 lién quan.
Buée 2: Panh gia ngudn tai chinh can co dé thyc hién duoc cac phic lgi trong ky t6i.
Buoc 3: Danh gia béng diém tung loai phuc lgi va dich vu theo cac yéu td nhu.
Buéc 4: Pua ra quyét dinh vé phuong an tdi wu két hop giita cac loai phic loi va dich
vu khac nhau.

CHUONG 12.

1. Trinh bay Khai niém va viéc giao két hop dong lao dong
- Trude hét hoc vién phai néu dugc khai ni¢m cia hop déng lao dong.
- Tiép d6 phai néu cu thé vé giao két Hop ddng lao dong
+ Hop dong lao dong giao két truc tiép gitra ngudi lao dong vai sir dung lao dong.
+ Nguoi lao dong c6 thé giao két nhiéu Hop dong lao dong véi nhiu st dung lao
dong.
+ Hop dong lao dong ky két bang vin ban.
2. Hop dong lao ddng khi nao bi chAm dirt?
Hoc vién phai néu duoc hop dong lao dong bi chim dut trong cac truong hop sau:
- Hop ddng lao dong dwong nhién chim dut.
- Quyén don phuong chim dit hop dong trude thoi han.
- Ngudi str dung lao dong c6 quyén don phuwong chdm dirt hop dong lao dong
- Nguoi sir dung lao dong khong duoc don phuong chiam dit hop dong lao dong
- Tudng hop ngudi sir dung lao dong don phuong chim dut Hop dong lao dong trai
phép luat
3. Ndi dung chii yéu ciia théa wéc lao dong tap thé
Hoc vién phai ndm ving va néu rd thoa udc lao dong tap thé gdm nhing cam két:
- V& viéc 1am va dam bao viéc lam;
- Thoi gio 1am vigce, thoi gio nghi ngoi;
- Tién luwong, tién thudng, phu cip luong, dinh muc lao dong;
- An toan lao dong, v€ sinh lao dong va bao hiém x3 hoi d6i voi nguoi lao dong.
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4. Piang Ky théa wéc lao dong tap thé:
Thoa wdc lao dong tap thé phai dwoc lam thanh 4 ban, trong do:

- Mot ban do nguoi su dung lao dong gitr;

- Mot ban do Ban chép hanh cong doan co s& giil;

- Mot ban do Ban chp hanh cong doan co sé giri cong doan cap trén

- Mot ban do nguoi su dung lao dong dang ky tai gui S& Lao dong - Thuong binh va
Xa hoi tinh, thanh pho truc thudc trung wong noi doanh nghié€p dat try sé chinh chdm nhat
10 ngay, ke tir ngay ky.
5. Hiéu lyc va thoi han cia théa wéc lao dong tap thé
Cau nay hoc vién phai néu duoc 3 ndi dung:

a. Hi¢u luc cua thoa udc lao dong tap thé.

b. Thoi han cia thoa wéc lao dong tap thé.

c. Chi phi cta thoa uéc lao dong tap theé.

6. Trinh bay cac ngi dung trong ndi qui lao dong?

Noi quy lao dong phai ¢ cac ndi dung chu yéu sau:

- Thoi gio 1am viée va thoi gio nghi ngoi;

- Trat tu trong doanh nghiép;

- An toan lao dong va v¢ sinh lao dong ¢ noi lam viéc;

- Vigc bao v¢ tai san va bi mat cong nghé, kinh doanh cta doanh nghiép;

- Céc hanh vi vi pham ky luat lao dong, cac hinh thic xt 1y ky luat lao dong va trach
nhiém vat chat.

CHUONG 13.

1. Trinh bay khai niém va chi thé ciia quan hé lao dong?
- Pé tra 161 dugc cau hoi nay, hoc vién can nim virng khai niém va sy hinh thanh quan h¢
lao dong. Néu rd dugc 2 nhom trong quan h¢ lao dong.
- Néu duogc quan hé lao dong chi xuat hién khi c6 hai chu thé: nguoi lao dong va ngudi sir
dung lao dong.
Tiép d6, néu rd6 ndi dung, dac diém cac chu thé tham gia vao quan hé lao dong nhu: Chu st
dung lao dong (goi tat 1a nguoi chi); Nguoi lao dong; Tap thé nguodi lao dong; Sy xuat hién cua
Nha nudc va co ché ba bén trong quan hé lao dong.
2. Noi dung quan hé¢ lao dong
Hoc vién phai néu dugc cach phan loai quan hé lao dong cac nhom khéc nhau:
- Phan loai theo trinh ty thoi gian hinh thanh va két thic cua mot quan hé lao dong.
- Phan loai theo quyén loi va nghia vu ctia nguoi lao dong

3. Céc hinh thirc tranh chap lao dong

Hoc vién phai néu duoc cac hinh thirc (nhiéu dang) cta tranhc hip lao dong:

- Bai cong.
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- Dinh cong
- Lan cong
4. Cac bién phap phong ngira va giai quyét tranh chép lao dong
Céu nay hoc vién phai tra 10i dugc hai van dé quan trong ciia tranh chap lao dong 1 phong
ngtra va giai quyét tranh chap lao dong:
- Phong ngira tranh chép lao dong: Tinh chét, ndi dung.

- Giai quyét tranh chép lao dong: yéu cau, bién phap thyc hién.

CHUONG 14.

1. Trinh bay khai niém va nfi dung cua ky luat?

- Trong cau hoi nay, hoc vién phai néu dugc khai niém ky luat lao dong: Ky luat lao dong la
nhitng tiéu chuan quy dinh hanh vi ca nhan cta nguoi lao dong ma to chirc xay dung nén dua trén
co sO phap 1y hién hanh va cac chuan myc dao dtrc xa hoi.

- Néu dugc muc tiéu cua ky luat lao dong la nham lam cho nguoi lao dong lam vi¢c dua
trén tinh than hop tac theo cach thic thong thuong va c6 quy cui, do do ky luét tot nhat chinh la sy
tu gitr ky luat.

- Lam ndi bat ndi dung cia ky luat lao dong: Noi dung cua ky ludt lao dong bao gém céc
di¢u khoan quy dinh vé hanh vi cua nguoi lao dong trong cac linh vuc c6 lién quan dén thyc hién
nhi¢m vu lao dong cuia ho.

2. Trinh bay cac hinh thire ky luat?

Can néu rd nodi dung ctia 3 hinh thirc ky luat:

- Ky ludt ngan ngira (phé binh) dya trén co s¢ dua ra nhitg sy nhac nhd va phé binh nhe
nhang co6 tinh xay dung. Nguoi lao dong thay ban than khong bi boi xau, si nhuc.

- Ky ludt khién trach 13 hinh thirc ky luat chinh thtrc hon va dugc tién hanh té nhi kin dao
“phia sau canh ctra”..

- Ky ludt trirng phat (canh cdo): 13 cach cubi cing ap dung ddi v6i nguoi vi pham ky luat.

3. Trinh bay cac nguyén nhan vi pham ky luat

Hoc vién can néu ré cdc nguyén nhan dan dén vi pham ky ludttir hai phia nhu:.

- V& phia nguoi lao dong.

- V& phia nguoi quan 1y.
4. Trinh bay cic nguyén tic ciia hé thong ky luit
Mudn ky luét c6 hiéu qua trong t6 chirc can tudn tha theo nhitng nguyén tic sau:

- Xay dung hé thong ky ludt mot cach 13 rang, hop 1y va cu thé

- Phai quy dinh 16 rang trach nhiém ctia ngudi ¢6 lién quan dén ky luat lao dong.

- Phai thong tin ddy du va kip thoi cac diéu khoan cua ky luat lao dong dén moi ngudi
lao dong.

- Trude khi tién hanh ky luat, can phai tién hanh diéu tra, xac minh duoc cac vi pham,
muc do vi pham va cac hinh thtc ky luét twong img da dugc quy dinh va thong bao cho

ngudi vi pham biét.
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5. Trach nhiém ddi véi ky luat
Hoc vién can phai hiéu rd va trinh bay dwoc trach nhiém ddi véi ky luat ciia cac bd phan
lién quan nhu:
- Nguoi quan ly bd phan.
- Phong Quan tri nhan lyc.
- Cong doan.
- Ban quan Iy cap cao.
6. Cho biét ¢6 nhirng cach thire xir Iy ky ludt nhu thé nao?
Hoc vién can néu duge c6 cc cach thire xir 1y ky luat nhu sau:
- Thi hanh ky luat ma khong phat
- Thi hanh ky luét bang trimg phat, ran de
- Thi hanh ky luat theo trinh tu
7. Trinh bay ngi dung qua trinh ky luat?
Phai tra 161 dugc mot qua trinh ky luat chung trai qua 5 budc sau:
Bu6e 1: khién trach bang miéng
Budc 2: Canh cdo miéng.
Buée 3: Canh cdo bang van ban
Buoc 4: Dinh chi cong tac
Buoc 5: Sa thai

CHUONG 15.

1. Hiy trinh bay mét s6 khai niém lién quan dén an toan va sirc khoé:
Trong cau nay, hoc vién phai néu dugc ndi dung cac khai niémv é:

- Piéu kién lao dong.

- An toan lao dong

- Su nguy hiém trong san Xuét

- Phuong tién bao v¢ nguoi lao dong.

- K¥ thuat an toan.

- V& sinh san xut.

- Bao ho lao dong.

- Tai nan lao dong.

- Bénh nghé nghiép.

2. Trinh bay céc yéu t6 nguy hai dén sirc khoé?

Yéu t6 c6 hai trong san xuit 13 cac yéu td co tac dong gdy bénh cho nguoi lao dong trong
san xuat. Vi du nhu do tac dong ctia mot sd yéu td trong moi truong san xuit co thé gay cho nguoi
lao dong mic bénh vé thi luc, bénh vé ho hép, tim mach... Ngoai ra con dan toi sy rdi loan vé mot
s6 chire ning sinh 1y. Nhitng nguyén nhan chinh d6 1a do anh huéng tac dong cua cac yéu tb vat
1y, sinh hoc, cac chét tir trudng, phong xa, cac hoa chat va nhirng cing thang nghé nghiép.
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3. Trinh bay muc tiéu cta cong tac an toan va sirc khoé
Muc ti€u cia cong tac an toan va sttc khoé cho nguoi lao dong tai doanh nghiép la: bao dam
cho ngudi lao dong khong bi 6m dau, bénh tat, tai nan do tac dong cua cac yéu té nguy hiém, c6
hai trong lao dong san xuat
4. Néu rd vai tro ciia ngwdi lao dong va ngudi sir dung lao dong vé an toan va sirc khoé
Trong cdu ndy, hoc vién phai néu duoc quyén han va trach nhiém cia ngudi lao dong va
ngudi sir dung lao dongtrong van dé dam bao an toan va sirc khoé cho ngudi lao dong
Nguoi su dung lao dong
- Nguoi str dung lao dong co6 trach nhiém
- Nguoi st dung lao dong c6 quyén
Nguoi lao dong
- Nguoi lao dong ¢6 quyén
- Nguoi lao dong c6 trach nhiém
5. Trinh bay cac nguyén nhin chii yéu va hiu qua ciia tai nan lao dong
Vi cau hdi nay, hoc vién phai tra 161 dugc 2 y:
- Thir nhét, c6 nhiéu nguyén nhan din dén tai nan lao dong gdm hai nhom:
+ Nhém nguyén nhan khach quan do cong nghé, thiét bi may moc:
+ Nhom nguyén nhan chu quan do con nguoi
- Thur hai, hdu qua cta cac tai nan lao dong va bénh nghé nghi¢p gém:
+ Céc hau qua trudc mat
+ Céc hau qua lau dai
6. Trinh bay cac bién phap ting cwong dam bao an toan cho nguwoi lao dong trong
doanh nghiép?
Hoc vién phai tra 161 duoc 3 ndi dung:
- Céac bién phap phong ngira, t6 chirc va phuc vu tot noi lam viéc
- Thanh tra va bao c4o an toan lao dong
- Huén luyén va khuyén khich nguoi lao dong
7. Noi dung chwong trinh an toan lao déng

Hoc vién phai néu duoc ndi dung chuong trinh an toan lao dong trong doanh nghiép dugc to
chtrc bao gdm céc budc sau:

a. Lya chon nguoi phu trach
b. Phan cong nhiém vy
b. Quan ly chuong trinh an toan lao dong va v¢ sinh lao dong

d. Thanh tra va bao céo an toan lao dong
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TAI LIEU HOC TAP VA THAM KHAO

Hién khong c6 gido trinh chuan qudc gia, nén hoc vién c6 thé sir dung cac gido trinh va tai
liéu tham khao sau:

1. Giéo trinh quan tri nhan lyc, Nha xuét ban Lao dong - Xa hoi - Ha Noi 2004.

2. Giso trinh Quén 1y nhén lyc trong doanh nghiép - Nha xuét ban Lao dong - Xa hoi - Ha
Noi 2003.
Quan tri nguén nhén luc - Nha xuit ban Pai hoc quéc gia TP Ho Chi Minh, 2000.

4. Quan tri ngudn nhan Iyc trong doanh nghiép buu chinh vién théng - Nha xuit ban Buu
dién, 2001.
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10.
11.

12.

13

15.

TAI LIEU THAM KHAO

CLIFFORD M. BAUMBACK - Té chtic va diéu hanh doanh nghiép nhé- Nxb Khoa hoc va
ky thuat - Ha ngi 1998.

THOMAS JROBINS - Quan ly va k¥ thuat quan ly - Nxb Giao thong vén tai - Ha ndi 1999
CHRISTIAN BATAL- Quan ly ngué)n nhan lyc trong khu vuc nha nudc tap 1,2 - Nxb Chinh
tri qudc gia Ha Noi 2002.

PAUL HERSEY & KEN BLANC HARD- Quén trj hanh vi to chtrc-Nxb théng ké 2001.
GS.TS Martin Hilb (Thuy S¥)- Quan tri nhan su theo quan diém téng thé, muc tiéu, chién
lugc, bién phap-Nxb Thong ké 2000.

Triéu Tué Anh, Lam Thach Vién - Thiét ké t6 chirc va quan Iy chién lugc ngudn nhan lyc -
Nxb Lao dong - Xa hoi ha Noi 2004.

B0 luét lao dong nuéc CHXHCNVN (stra d6i bd sung 2002)- Nxb Chinh tri qudc gia Ha Noi
2003.

Ths. Nguyén Vin Diém & PGS.TS Nguyén Ngoc Quan, Gido trinh quan tri nhan lyc - Nxb
Lao dong - Xa hdoi Ha Ngi 2004.

Tran Kim Dung - Quan tri ngué)n nhan luc - Nxb Pai hoc quéc gia Hb Chi Minh 2004.
Nguyén Vian Lé-Nguyén Vin Hoa, Quan tri nhan sy- Nxb gido duc 1997.

Ding Puc San - Nguyén Vin Phan - Quan 1y, st dung lao dong trong doanh nghiép tap 1,2 -
Nxb Lao dong - xa hoi Ha Noi 2002.
Nguyén Tan Thinh - Gi4o trinh quan tri nhan lyc trong doanh nghiép — Nxb Lao dong - X3 hoi
2003.

. Nguyén Hitu Than - Quan tri nhin sy - Nxb Thong ké 2004.
14.

Tran Quang Tug (bién dich) - Nhan sy, chia khod ctua sy thanh cong-Nxb TP HO Chi Minh
2000.

Vién nghién ctru QLKT TU- Lao ddng, viéc lam va nguén nhan luc ¢ Viét Nam 15 nim doi
méi - Nxb thé gisi - Ha N9i-2001.
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