
 
 
 

HỌC VIỆN CÔNG NGHỆ BƯU CHÍNH VIỄN THÔNG 

 

 

 

 

  

QUẢN TRỊ  
NGUỒN NHÂN LỰC 

(Dùng cho sinh viên hệ đào tạo đại học từ xa) 

Lѭu hành nӝi bӝ 

 

 

 
 

 

 

 

 

HÀ NỘI - 2006 

 



 
 
 

HỌC VIỆN CÔNG NGHỆ BƯU CHÍNH VIỄN THÔNG 

 

 

 

 

 

 

  

QUẢN TRỊ NGUỒN NHÂN LỰC 

 

  Biên soạn : TS. HÀ VĂN HỘI 



 1

LỜI GIỚI  THIỆU 

Quҧn lý suy cho cùng là quҧn lý con ngưӡi, nhân tố con ngưӡi vừa là mөc tiêu vừa là đӝng 

lӵc cho sӵ phát triӇn xã hӝi. Ngưӡi ta thưӡng nói “sӵ nghiӋp thành hay bại đӅu do con ngưӡi”. Có 

thӇ nói, trong bҩt cӭ hoạt đӝng hay mөc tiêu phҩn đҩu cӫa mӑi  tә chӭc, con ngưӡi đӅu là trung 

tâm cӫa sӵ phát triӇn. Cho dù mӝt tә chӭc có khҧ nĕng vӅ tài chính, có tiӅm lӵc vӅ khoa hӑc công 

nghӋ tiên tiӃn, nhưng nӃu không có con ngưӡi đӇ sӱ dөng sӱ dөng tiӃn bӝ khoa hӑc kӻ thuұt ҩy, 

không có con ngưӡi đӇ quҧn lý và sӱ dөng nguӗn tài chính ҩy, thì tә chӭc ҩy không thӇ tӗn tại lâu 

dài được. 

Tuy nhiên quҧn lý con ngưӡi không phҧi là mӝt công viӋc đѫn giҧn, vӅ mặt xã hôi, con 

ngưӡi là mӝt thӵc thӇ phӭc tạp, là tәng hoà các mối quan hӋ xã hӝi, không ngưӡi nào giống ngưӡi 

nào. Xã hӝi càng tiӃn bӝ, nhұn thӭc cӫa con ngưӡi ngày càng được nâng cao vӅ mӑi mặt, công 

viӋc quҧn lý con ngưӡi càng trӣ nên phӭc tạp. ViӋc quҧn lý con ngưӡi bao gӗm nhiӅu vҩn đӅ như 

tâm lý, sinh lý, xã hӝi, triӃt hӑc, đạo đӭc hӑc, dân tӝc hӑc...Có thӇ nói, quҧn lý con ngưӡi là mӝt 
khoa hӑc nhưng đӗng thӡi là mӝt nghӋ thuұt-nghӋ thuұt lãnh đạo, chӍ huy, lôi cuốn con ngưӡi hoạt 
đӝng theo mӝt mөc tiêu chung cӫa tә chӭc. Đặc biӋt, trong nӅn kinh tӃ chuyӇn đәi, sӵ biӃn đӝng 

mạnh mӁ cӫa môi trưӡng kinh doanh, tính chҩt khốc liӋt cӫa cạnh tranh và yêu cҫu phҧi đáp ӭng 

nhu cҫu ngày càng cao cӫa nhân viên trong nӅn kinh tӃ thӏ trưӡng đã và đang tạo ra sӭc ép lӟn, đòi 

hӓi các nhà quҧn trӏ phҧi có nhӳng quan điӇm mӟi, lƿnh hӝi được nhӳng phưѫng pháp mӟi và nҳm 

vӳng được nhӳng kӻ thuұt mӟi vӅ quҧn trӏ con ngưӡi. 

Trong điӅu kiӋn hiӋn nay chӍ có thӇ thӵc sӵ phát huy được tiӅm nĕng cӫa nguӗn nhân lӵc 

nӃu các nhà quҧn trӏ biӃt tuyӇn chӑn được nhân tài, biӃt sҳp xӃp, bố trí cán bӝ đúng ngưӡi, đúng 

viӋc, đúng thӡi điӇm, đӗng thӡi có kӃ hoạch đào tạo bӗi dưӥng nâng cao trình đӝ cho ngưӡi lao 

đӝng đӇ hӑ có đӫ kӻ nĕng và kiӃn thӭc làm chӫ công nghӋ hiӋn đại, không ngừng nâng cao nĕng 

suҩt và chҩt lượng sҧn phҭm, dӏch vө. Mặt khác, viӋc tìm ra cách thӭc tốt nhҩt đӇ đánh giá đúng 

nĕng lӵc hoàn thành công viӋc cӫa nhân viên đӇ thӵc hiӋn trҧ công và đãi ngӝ xӭng đáng, cũng là 

mӝt yӃu tố rҩt quan trӑng đӇ nhân viên gҳn bó lâu dài vӟi doanh nghiӋp, tích cӵc tích luӻ kinh 

nghiӋm, phát huy sáng kiӃn trong công viӋc đӇ cống hiӃn cho doanh nghiӋp và cũng chính là đӇ 
nâng cao lѫӏ ích cӫa chính bҧn thân hӑ. 

Trên cѫ sӣ nghiên cӭu nhӳng vҩn đӅ lý luұn, kinh nghiӋm tiên tiӃn trên thӃ giӟi và thӵc 

trạng quҧn trӏ nguӗn nhân lӵc ӣ ViӋt Nam, cũng như trưӟc yêu cҫu đәi mӟi quҧn lý kinh doanh 

cӫa doanh nghiӋp, chúng tôi đã tә chӭc biên soạn tài liӋu hưӟng dүn hӑc tұp “quản trị nguồn nhân 

lực” cho sinh viên hӋ Đào tạo từ xa ngành Quҧn trӏ kinh doanh cӫa Hӑc viӋn Công nghӋ Bưu 

chính ViӉn thông.  

Mặc dù nӝi dung cӫa quҧn trӏ nguӗn nhân lӵc trong doanh nghiӋp rҩt rӝng, nhưng vӟi đối 
tượng là sinh viên hӋ đào tạo từ xã, nên tài liӋu này chӍ tұp trung nêu nhӳng nӝi dung cѫ bҧn nhҩt 
và hưӟng ngưӡi hӑc có thӇ nҳm được mӝt số vҩn đӅ cѫ bҧn và quan trӑng nhҩt cӫa quҧn trӏ nhân 

lӵc như kӃ hoạch hoá nguӗn nhân lӵc, phân tích và mô tҧ công viӋc, thu hút, đào tạo, phát triӇn và 

duy trì nguӗn nhân lӵc, đánh giá nguӗn nhân lӵc, trҧ công lao đӝng và thӵc hiӋn các mối quan hӋ 
lao đӝng…).  
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Mặc dù đã hӃt sӭc cố gҳng, nhưng chҳc chҳn cuốn tài liӋu nà không thӇ tránh khӓi nhӭng 

thiӃu sót. Rҩt mong nhұn được sӵ đóng góp ý kiӃn cӫa bạn đӑc đӇ tiӃp tөc hoàn thiӋn và nâng cao 

chҩt lượng cӫa cuốn tài liӋu này. 

 

Hà Nӝi, Tháng 9 nĕm 2006                                           

              Tác giҧ 
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CHƯƠNG 1: KHÁI QUÁT VỀ QUẢN TRỊ  NGUỒN NHÂN LỰC  

GIӞI THIỆU 

Mөc đích yêu cҫu: 

Sau khi hӑc xong chưѫng này, hӑc viên phҧi đạt được các yêu cҫu sau: 

Nҳm được vai trò cӫa nhân tố con ngưӡi trong quá trình sҧn xuҩt kinh doanh cӫa doanh 

nghiӋp, từ đó thҩy được tҫm quan trӑng cӫa công tác quҧn trӏ nguӗn nhân lӵc trong doanh nghiӋp. 

Nhұn thӭc được các mөc tiêu mà hoạt đӝng quҧn trӏ nhân lӵc cҫn phҧi đạt tӟi, đông thӡi 

biӃt phân tích đӇ lӵa chӑn chính sách quҧn trӏ nhân lӵc phù hợp nhҵm đạt được các mөc tiêu dӵ 

kiӃn. 

BiӃt phân tích các nhân tố môi trưӡng ҧnh hưӣng đӃn công tác quҧn trӏ nhân lӵc đӇ làm cѫ 

sӣ cho viӋc xây dӵng chiӃn lược nguӗn nhân lӵc cӫa doanh nghiӋp. 

Nӝi dung chính: 

- Khái niӋm, vai trò cӫa nguӗn nhân lӵc và quҧn trӏ nguӗn nhân lӵc. 

- Các triӃt lý cӫa quҧn trӏ nhân lӵc 

- Mөc tiêu, nguyên tҳc cӫa quҧn trӏ nhân lӵc 

- Các chính sách cӫa quҧn trӏ nhân lӵc 

- Môi trưӡng và thách thӭc cӫa quҧn trӏ nguӗn nhân lӵc 

NỘI DUNG 

1.1. KHÁI NIỆM, VAI TRÒ CӪA QUҦN TRӎ NGUӖN NHÂN LӴC  

Quҧn trӏ nguӗn nhân lӵc (Human Resource Management) liên quan đӃn hai vҩn đӅ cѫ bҧn 

“quҧn trӏ” và “nguӗn nhân lӵc”. Quҧn trӏ là quá trình làm cho nhӳng hoạt đӝng được hoàn thành 

vӟi hiӋu quҧ cao, bҵng và thông qua ngưӡi khác. Vҩn đӅ quҧn trӏ có sӵ phối hợp giӳa tính khoa 

hӑc và nghӋ thuұt lãnh đạo. Các doanh nghiӋp đӅu có nguӗn lӵc, bao gӗm tiӅn bạc, vұt chҩt, thiӃt 
bӏ và con ngưӡi cҫn thiӃt đӇ tạo ra hàng hoá và dӏch vө mà doanh nghiӋp đưa ra thӏ trưӡng. Hҫu 

hӃt các doanh nghiӋp đӅu xây dӵng các thӫ tөc và qui chӃ vӅ cung cҩp nguyên vұt liӋu và thiӃt bӏ 
nhҵm bҧo đҧm viӋc cung cҩp đҫy đӫ chúng khi cҫn thiӃt. Tưѫng tӵ như vұy các doanh nghiӋp cҫn 

phҧi quan tâm đӃn qui trình quҧn lý con ngưӡi - mӝt nguồn lực quan trọng cӫa nó.  

1.1.1. Nguӗn nhân lӵc 

a. Khái niệm 

Nhân lӵc được hiӇu là toàn bӝ các khҧ nĕng vӅ thӇ lӵc và trí lӵc cӫa con ngưӡi được vұn 

dөng ra trong quá trình lao đӝng sҧn xuҩt. Nó cũng được xem là sӭc lao đӝng cӫa con ngưӡi - mӝt 
nguӗn lӵc quý giá nhҩt trong các yӃu tố cӫa sҧn xuҩt cӫa các doanh nghiӋp. Nhân lӵc cӫa doanh 

nghiӋp bao gӗm tҩt cҧ nhӳng ngưӡi lao đӝng làm viӋc trong doanh nghiӋp. 

b. Vai trò của nguồn nhân lực 
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- Nguồn nhân lực là nhân tố chủ yếu tạo lợi nhuận cho doanh nghiệp: Nguӗn nhân lӵc đҧm 

bҧo mӑi nguӗn sáng tạo trong tә chӭc. ChӍ có con ngưӡi mӟi sáng tạo ra các hàng hoá, dӏch vө và 

kiӇm tra được quá trình sҧn xuҩt kinh doanh đó.. Mặc dù trang thiӃt bӏ, tài sҧn, nguӗn tài chính là 

nhӳng nguӗn tài nguyên mà các tә chӭc đӅu cҫn phҧi có, nhưng trong đó tài nguyên nhân vĕn - 

con ngưӡi lại đặc biӋt quan trӑng. Không có nhӳng con ngưӡi làm viӋc hiӋu quҧ thì tә chӭc đó 

không thӇ nào đạt tӟi mөc tiêu. 

- Nguồn nhân lực là nguồn lực mang tính chiến lược: Trong điӅu kiӋn xã hӝi đang chuyӇn 

sang nӅn kinh tӃ tri thӭc, thì các nhân tố công nghӋ, vốn, nguyên vұt liӋu đang giҧm dҫn vai trò 

cӫa nó. Bên cạnh đó, nhân tố tri thӭc cӫa con ngưӡi ngày càng chiӃn vӏ trí quan trӑng: Nguӗn 

nhân lӵc có tính nĕng đӝng, sáng tạo và hoạt đӝng trí óc cӫa con ngưӡi ngày càng trӣ nên quan 

trӑng. 

- Nguồn nhân lực là nguồn lực vô tận: Xã hӝi không ngừng tiӃn lên, doanh nghiӋp ngày 

càng phát triӇn và nguӗn lӵc con ngưӡi là vô tұn.NӃu biӃt khai thác nguӗn lӵc này đúng cách sӁ 
tạo ra nhiӅu cӫa cҧi vұt chҩt cho xã hӝi, thoҧ mãn nhu cҫu ngày càng cao cӫa con ngưӡi. 

1.1.2. Khái niӋm và vai trò cӫa quҧn trӏ nguӗn nhân lӵc  

a. Khái niệm quản trị nhân lực 

Khái niӋm quҧn trӏ nhân lӵc được trình bày theo nhiӅu góc đӝ khác nhau: 

ͦ góc độ tổ chức quá trình lao động: “Quҧn lý nhân lӵc là lƿnh vӵc theo dõi, hưӟng dүn, 

điӅu chӍnh, kiӇm tra sӵ trao đәi chҩt (nĕng lượng, thҫn kinh, bҳp thӏt) giӳa con ngưӡi vӟi các yӃu 

tố vұt chҩt cӫa tӵ nhiên (công cө lao đӝng, đối tượng lao đӝng, nĕng lượng...) trong quá trình tạo 

ra cӫa cҧi vұt chҩt và tinh thҫn đӇ thoҧ mãn nhu cҫu cӫa con ngưӡi và xã hӝi nhҵm duy trì, bҧo vӋ 
và phát triӇn tiӅm nĕng cӫa con ngưӡi”. 

Với tư cách là một trong các chức năng cơ bản của quá trình quản trị:  Quҧn trӏ nhân lӵc 

bao gӗm các viӋc từ hoạch đӏnh, tә chӭc, chӍ huy, phối hợp và kiӇm soát các hoạt đӝng liên quan 

đӃn viӋc thu hút, sӱ dөng và phát triӇn ngưӡi lao đӝng trong các tә chӭc. 

Đi sâu vào chính nội dung hoạt động của quản trị nhân lực thì “Quҧn lý nhân lӵc là viӋc 

tuyӇn dөng, sӱ dөng, duy trì và phát triӇn cũng như cung cҩp các tiӋn nghi cho ngưӡi lao đӝng 

trong các tә chӭc”. 

Tӵu chung lại, quҧn trӏ nhân lӵc được quan niӋm trên hai góc đӝ: nghƿa hҽp và nghƿa rӝng. 

Nghĩa hẹp của quản lý nguồn nhân lực là cѫ quan quҧn lý làm nhӳng viӋc cө thӇ như: tuyӇn 

ngưӡi, bình xét, giao công viӋc, giҧi quyӃt tiӅn lưѫng, bӗi dưӥng, đánh giá chҩt lượng cán bӝ công 

nhân viên nhҵm chҩp hành tốt mөc tiêu, kӃ hoạch cӫa tә chӭc.  

Xét trên góc độ quản lý, viӋc khai thác và quҧn lý nguӗn nhân lӵc lҩy giá trӏ con ngưӡi làm 

trӑng tâm, vұn dөng hoạt đӝng khai thác và quҧn lý nhҵm giҧi quyӃt nhӳng tác đӝng lүn nhau giӳa 

ngưӡi vӟi công viӋc, giӳa ngưӡi vӟi ngưӡi và giӳa ngưӡi vӟi tә chӭc. 

Tóm lại, khái niӋm chung nhҩt cӫa quҧn trӏ nguӗn nhân lӵc được hiӇu như sau: “Quản lý 

nguồn nhân lực là những hoạt động nhằm tăng cưͥng những đóng góp có hiệu quả của cá nhân 

vào mục tiêu của tổ chức trong khi đồng thͥi cố gắng đạt được các mục tiêu xã hội và mục tiêu cá 

nhân”.  

Quan điӇm trên  dӵa trên 4 tiӃp cұn hiӋn đại sau đây: 
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Tiếp cận về con ngưͥi: Quҧn lý nguӗn nhân lӵc là quҧn lý con ngưӡi trong mӝt tә chӭc, do 

đó phҧi biӃt chú ý tӟi các lợi ích cӫa hӑ trong quá trình hӑ thӵc hiӋn mөc tiêu cӫa doanh nghiӋp. 

Hѫn nӳa muốn quҧn lý tốt hӑ các nhà quҧn lý phҧi rҩt hiӇu biӃt vӅ con ngưӡi, phҧi biӃt tôn trӑng 

hӑ cũng như biӃt đӝng viên các khҧ nĕng tích cӵc, chӫ đӝng, sáng tạo... còn tiӅm ҭn trong mӛi 
ngưӡi nhân viên. Nhӡ đó mà các xã hӝi và các doanh nghiӋp mӟi có thӇ thành công và phát triӇn 

nhanh chóng được.  

Tiếp cận về quản lý: Quҧn lý là tәng hợp các hoạt đӝng có ý thӭc nhҵm thӵc hiӋn các mөc 

đích và mөc tiêu cӫa tә chӭc thông qua các nӛ lӵc cӫa cá nhân. Quҧn lý gӗm các hoạt đӝng : lұp 

kӃ hoạch, tә chӭc, chӍ huy, điӅu phối và kiӇm tra. Quҧn lý nguӗn nhân lӵc là trách nhiӋm cӫa mӑi 
ngưӡi quҧn lý trong tә chӭc. Phòng quҧn lý nguӗn nhân lӵc phҧi cố vҩn, phөc vө cho mӑi cán bӝ 
quҧn lý trong đѫn vӏ đӇ hӑ có thӇ quҧn lý ngày càng tốt hѫn nhӳng ngưӡi lao đӝng trong bӝ phұn 

cӫa mình.  

Tiếp cận về hệ thống: Doanh nghiӋp là mӝt hӋ thống phӭc tạp và mӣ ra môi trưӡng bên 

ngoài, mà trong đó mӛi bӝ phұn và cá nhân là các phân hӋ và các phҫn tӱ có quan hӋ chҳt chӁ và 

mұt thiӃt vӟi nhau đӇ thӵc hiӋn nhӳng mөc đích, mөc tiêu chung cӫa nó. ChӍ mӝt phҫn tӱ nào đó 

không bình thưӡng thì cҧ doanh nghiӋp đó sӁ bӏ ҧnh hưӣng. 

Do đó, ngoài viӋc biӃt phân công lao đӝng mӝt cách cân đối, hợp lý cho từng cá nhân và 

từng bӝ phұn, các nhà quҧn lý còn phҧi biӃt tә chӭc và tạo lұp điӅu kiӋn lao đӝng tốt nhҩt cho hӑ 
tiӃn hành sҧn xuҩt kinh doanh, cũng như phҧi biӃt quan tâm mӝt cách hợp lý và hài hoà nhҩt đӃn 

các lợi ích cӫa hӑ trong quá trình tӗn tại cũng như phát triӇn doanh nghiӋp. 

Tiếp cận về mặt chủ động tích cực: ngoài viӋc tạo lұp và duy trì mӝt cách tích cӵc các cố 
gҳng cӫa từng cá nhân và bӝ phұn trong mӝt tә chӭc, quҧn lý nguӗn nhân lӵc còn phҧi biӃt nhìn 

thҩy trưӟc được các thách thӭc cũng như các vҩn đӅ có ҧnh hưӣng đӃn con ngưӡi và kӃt quҧ lao 

đӝng cӫa hӑ, đӇ từ đó có sӵ chuҭn bӏ trưӟc, đӅ phòng trưӟc nhҵm làm tĕng sӵ đóng góp mӝt cách 

chӫ đӝng và tích cӵc hѫn nӳa cӫa tҩt cҧ mӑi ngưӡi trưӟc khi các thách thӭc đó xuҩt hiӋn. 

Nhìn chung, doanh nghiӋp nào cũng đӅu có bӝ phұn quҧn lý nguӗn nhân lӵc. Bӝ phұn này 

chӫ yӃu xây dӵng các chӃ đӝ, đưa ra các tài liӋu tư vҩn và nhӳng quy đӏnh cө thӇ có liên quan đӃn 

quҧn lý nguӗn nhân lӵc. Phө trách nguӗn nhân lӵc cӫa doanh nghiӋp là mӝt trong nhӳng bӝ phұn 

chính cӫa Tәng giám đốc, có nhiӋm vө phөc vө các ngành trӵc thuӝc bên dưӟi, tuy nhiên, không 

có quyӅn ra lӋnh cho nhân viên cҩp dưӟi phҧi tiӃp nhұn phҫn phөc vө ҩy.  

b. Sự khác biệt giữa quan điểm truyền thống và quan điểm mới về quản trị nhân lực 

- Sự khác biệt quan trọng thứ nhất là:Quҧn trӏ nhân sӵ truyӅn thống quҧn lý con ngưӡi vӅ 
mặt hành chính, là hoạt đӝng áp dөng các nguyên tҳc pháp đӏnh vӅ trҧ lưѫng, nghӍ phép, nghӍ lӉ 
hưu trí… nhҵm mөc đích quҧn lý con ngưӡi. Quҧn lý nguӗn nhân lӵc hiӋn đại có chӭc nĕng rӝng 

hѫn quҧn lý nhân sӵ truyӅn thống. 

- Sự khác biệt quan trọng thứ hai giӳa quҧn lý nguӗn nhân lӵc hiӋn đại vӟi quҧn lý nhân sӵ 

truyӅn thống là: Quҧn trӏ nhân sӵ thiên vӅ quҧn lý cá nhân, quҧn lý hӑ mӝt cách tuyӋt đối; Quҧn lý 

nguӗn nhân lӵc hiӋn đại coi viӋc đào tạo và giáo dөc thưӡng xuyên. Đҫu tư cho viӋc này ngày mӝt 
tĕng cao. 

- Sự khác nhau quan trọng thứ ba giӳa quҧn lý nguӗn nhân lӵc hiӋn đại vӟi quҧn lý nhân sӵ 

truyӅn thống là: Trưӟc kia, cѫ quan nhân sӵ truyӅn thống chӍ tӗn tại như mӝt bӝ phұn cҩu thành 

cӫa tә chӭc. Cách thӭc làm cho công tác này có hiӋu quҧ chӫ yӃu là hạ thҩp tối đa chi phí cho viӋc 
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quҧn lý nhân sӵ. Còn quҧn lý nguӗn nhân lӵc hiӋn đại thì thông qua thӵc hiӋn nhiӅu chӭc nĕng 

quҧn lý mang lại hiӋu quҧ kinh tӃ cho tә chӭc. 

- Sự khác nhau quan trọng thứ tư giӳa quҧn lý nguӗn nhân lӵc hiӋn đại vӟi quҧn lý nhân sӵ 

truyӅn thống nhӳng là: Quҧn lý nguӗn nhân lӵc tiӃn hành viӋc quҧn lý cán bӝ, công nhân viên vӅ 
nhân bҧn. Quҧn lý nguӗn nhân lӵc hiӋn đại coi cán bӝ, công nhân viên là “Ngưͥi xã hội”, khác 

vӟi quҧn lý nhân sӵ coi cán bӝ, công nhân viên là “ngưͥi kinh tế”. 

1.1.3. Vai trò cӫa quҧn trӏ nguӗn nhân lӵc 

Bҩt kỳ mӝt doanh nghiӋp nào khi tiӃn hành các hoạt đӝng sҧn xuҩt kinh doanh cũng đӅu 

phҧi hӝi đӫ hai yӃu tố, đó là nhân lӵc và vұt lӵc. Trong đó, nhân lӵc đóng vai trò cӵc kỳ quan 

trӑng, có tính quyӃt đӏnh tӟi sӵ tӗn tại và phát triӇn cӫa doanh nghiӋp.  

Một là, do sӵ cạnh tranh ngày càng gay gҳt trên thӏ trưӡng nên các doanh nghiӋp muốn tӗn 

tại và phát triӇn buӝc phҧi cҧi tiӃn tә chӭc cӫa mình theo hưӟng tinh giҧm gӑn nhҽ, nĕng đӝng, 

trong đó yӃu tố con ngưӡi mang tính quyӃt đӏnh.  

Con ngưӡi - vӟi kӻ nĕng, trình đӝ cӫa mình, sӱ dөng công cө lao đӝng tác đӝng vào đối 
tượng lao đӝng đӇ tạo ra sҧn phҭm hàng hoá cho xã hӝi. Quá trình này cũng được tә chӭc và điӅu 

khiӇn bӣi con ngưӡi. Con ngưӡi thiӃt kӃ và sҧn xuҩt ra hàng hoá và dӏch vө, kiӇm tra chҩt lượng, 

đưa sҧn phҭm ra bán trên thӏ trưӡng, phân bố nguӗn tài chính, xác đӏnh các chiӃn lược chung và 

các mөc tiêu cho tә chӭc. Không có nhӳng con ngưӡi làm viӋc có hiӋu quҧ thì mӑi tә chӭc đӅu 

không thӇ nào đạt đӃn các mөc tiêu cӫa mình. 

Hai là, sӵ tiӃn bӝ cӫa khoa hӑc kӻ thuұt cùng vӟi sӵ phát triӇn kinh tӃ buӝc các nhà quҧn trӏ 
phҧi biӃt làm cho tә chӭc cӫa mình thích ӭng. Do đó, viӋc thӵc hiӋn các nӝi dung hoạch đӏnh, 

tuyӇn dөng, duy trì, phát triӇn, đào tạo, đӝng viên và tạo mӑi điӅu kiӋn thuұn lợi cho con ngưӡi 

thông qua tә chӭc, nhҵm đạt được mөc tiêu đã đӏnh trưӟc là vҩn đӅ quan tâm hàng đҫu. 

Ba là, nghiên cӭu quҧn trӏ nguӗn nhân lӵc giúp cho nhà quҧn trӏ đạt được mөc đích, kӃt quҧ 
thông qua ngưӡi khác. Mӝt quҧn trӏ gia có thӇ lұp kӃ hoạch hoàn chӍnh, xây dӵng sѫ đӗ tә chӭc rõ 

ràng, có hӋ thống kiӇm tra hiӋn đại chính xác, v.v…nhưng nhà quҧn trӏ đó vүn có thӇ thҩt bại nӃu 

không biӃt tuyӇn đúng ngưӡi cho đúng viӋc, hoặc không biӃt cách khuyӃn khích nhân viên làm 

viӋc. ĐӇ quҧn trӏ có hiӋu quҧ, nhà quҧn trӏ cҫn biӃt  cách làm viӋc và hòa hợp vӟi ngưӡi khác, biӃt 
cách lôi kéo ngưӡi khác làm cho mình.  

Bốn là, nghiên cӭu quҧn trӏ nguӗn nhân lӵc giúp cho các nhà quҧn trӏ hӑc được cách giao 

dӏch vӟi ngưӡi khác, biӃt tìm ra ngôn ngӳ chung và biӃt nhạy cҧm vӟi nhu cҫu cӫa nhân viên, biӃt 
cách đánh giá nhân viên chính xác, biӃt lôi kéo nhân viên say mê vӟi công viӋc, tránh được các sai 

lҫm trong tuyӇn chӑn, sӱ dөng nhân viên, biӃt cách phối hợp thӵc hiӋn mөc tiêu cӫa tә chӭc và 

mөc tiêu cӫa các cá nhân, nâng cao hiӋu quҧ cӫa tә chӭc và dҫn dҫn có thӇ đưa chiӃn lược con 

ngưӡi trӣ thành mӝt bӝ phұn hӳu cѫ chiӃn lược kinh doanh cӫa doanh nghiӋp, góp phҫn nâng cao 

chҩt lượng và hiӋu quҧ công tác cӫa tә chӭc. 

Tóm lại, quҧn trӏ nguӗn nhân lӵc đóng vai trò trung tâm trong quá trình điӅu hành  hoạt 
đӝng sҧn xuҩt kinh doanh nói chung cӫa các doanh nghiӋp, giúp doanh nghiӋp có thӇ tӗn tại, phát 

triӇn và đi lên trong cạnh tranh. Vai trò trӑng tâm này xuҩt phát từ vai trò cӫa con ngưӡi: con 

ngưӡi là yӃu tố cҩu thành doanh nghiӋp; bҧn thân con ngưӡi vұn hành doanh nghiӋp và con ngưӡi 

quyӃt đӏnh sӵ thҳng bại cӫa doanh nghiӋp. Chính vì vai trò quan trӑng cӫa nguӗn nhân lӵc nên 

quҧn trӏ nguӗn nhân lӵc là mӝt lƿnh vӵc quҧn trӏ quan trӑng trong mӑi doanh nghiӋp. 
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1.2. TRIӂT LÝ Vӄ QUҦN TRӎ NGUӖN NHÂN LӴC 

1.2.1. Các quan điӇm vӅ con ngѭӡi 

Thứ nhất, quan niӋm: “Con ngưͥi được coi như một loại công cụ lao động”.  Ngưӡi lao 

đӝng bӏ coi là mӝt công cө lao đӝng đặc biӋt biӃt nói (chӃ đӝ nô lӋ): đây là cách nhìn ҩu trí và man 

rợ nhҩt mà cҧ xã hӝi loài ngưӡi đӅu lên án.  

Hai là, quan niӋm: “Con ngưͥi muốn được cư xử như những con ngưͥi”. Quan niӋm này do 

các nhà tâm lý xã hӝi hӑc ӣ các nưӟc tư bҧn công nghiӋp phát triӇn. Đây là quan niӋm chӍ quan 

tâm đӃn khai thác con ngưӡi mà không chú ý đӃn các quy luұt chi phối thái đӝ cư xӱ vӟi con 

ngưӡi khi hӑ làm viӋc.  

Thứ ba, quan niӋm “Con ngưͥi có các tiềm năng cần được khai thác và làm cho phát 

triển”. Quan niӋm này cho rҵng: Ngưӡi lao đӝng có tiӅm nĕng lӟn, mà hiӋn nay mӟi chӍ được sӱ 

dөng mӝt phҫn: đây là cách nhìn nhұn tiên tiӃn nhҩt, xem sӭc lao đӝng cӫa con ngưӡi là mӝt 
nguӗn lӵc quý giá nhҩt trong các nguӗn lӵc cӫa sҧn xuҩt và phҧi biӃt đӝng viên nó thӇ hiӋn ra. 

Đây là quan niӋm hiӋn đại (khai thác tiӅm nĕng cӫa con ngưӡi).     

1.2.2. Các luұn thuyӃt vӅ con ngѭӡi 

  Tưѫng ӭng vӟi 3 quan niӋm vӅ con ngưӡi, có 3 mô hình quҧn lý con ngưӡi:  

 

ThuyӃt X ThuyӃt Y ThuyӃt Z 

Các nhìn nhận, đánh giá về con ngưͥi 

- Con ngưӡi vӅ bҧn chҩt là không 

muốn làm viӋc. 

- Cái mà hӑ làm không quan 

trӑng bҵng cái mà hӑ kiӃm được. 

- Rҩt ít ngưӡi muốn làm mӝt 
công viӋc đòi hӓi tính sáng tạo, tӵ 

quҧn, sáng kiӃn hoặc tӵ kiӇm tra 

- Con ngưӡi muốn cҧm thҩy 

mình có ích và quan trӑng, 

muốn chia sҿ trách nhiӋm và 

muốn tӵ khẳng đӏnh mình. 

- Con ngưӡi muốn tham gia 

vào công viӋc chung. 

- Con ngưӡi có nhӳng khҧ 
nĕng tiӅm ҭn cҫn được khai 

thác 

- Ngưӡi lao đӝng sung sưӟng 

là chìa khoá dүn tӟi nĕng suҩt 
lao đӝng cao. 

- Sӵ tin tưӣng, sӵ tӃ nhӏ trong 

cư xӱ và sӵ kӃt hợp chặt chӁ 
trong tұp thӇ, là các yӃu tố dүn 

đên sӵ thành công cӫa ngưӡi 

quҧn trӏ. 

Phương pháp quản lý 

- Ngưӡi quҧn lý cҫn kiӇm tra, 

giám sát chặt chӁ ngưӡi lao đӝng. 

- Phân chia công viӋc thành 

nhӳng phҫn nhӓ dӉ làm, dӉ thӵc 

hiӋn, lặp đi lặp lại nhiӅu lҫn các 

thao tác, 

- áp dөng hӋ thống trұt tӵ rõ ràng 

và mӝt chӃ đӝ khen thưӣng hoặc 

trừng phạt nghiêm ngặt. 

- Phҧi đӇ cho cҩp dưӟi thӵc 

hiӋn mӝt số quyӅn tӵ chӫ 
nhҩt đӏnh và tӵ kiӇm soát cá 

nhân trong quá trình làm 

viӋc. 

- Có quan hӋ hiӇu biӃt và 

thông cҧm lүn nhau giӳa cҩp 

trên và cҩp dưӟi 

- Ngưӡi quҧn lý quan tâm và 

lo lҳng cho nhân viên cӫa 

mình như ch mҽ lo lҳng cho 

con cái. 

- Tạo điӅu kiӋn đӇ cho hӑ hӑc 

hành, phân chi quyӅn lӑi thích 

đáng, công bҵng, thĕng tiӃn 

cho cҩp dưӟi khi có điӅu kiӋn. 
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Tác động tới nhân viên 

- Làm cho ngưӡi lao đӝng luôn 

cҧm thҩy sợ hãi và lo lҳng. 

- Chҩp nhұn cҧ nhӳng viӋc nặng 

nhӑc và vҩt vҧ, đѫn điӋu, miӉn là 

hӑ được trҧ công xӭng đáng 

- Lạm dөng sӭc khoҿ, tәn hại thӇ 
lӵc và thiӃu tính sáng tạo. 

- Tӵ cҧm thҩy mình có ích 

và quan trӑng, có vai trò 

nhҩt đӏnh trong tұp thӇ do đó 

hӑ càng có trách nhiӋm. 

- Tӵ nguyӋn tӵ giác làm 

viӋc, tұn dөng, khai thác 

tiӅm nĕng cӫa mình 

- Tin tưӣng, trung thành và 

dӗn hӃt tâm lӵc vào công viӋc. 

- Đôi khi ӹ lại, thө đӝng và 

trông chӡ 

1.3. MӨC TIÊU VÀ NGUYÊN TҲC CӪA QUҦN TRӎ NGUӖN NHÂN LӴC 

1.3.1.  Mөc tiêu 

Quҧn trӏ nguӗn nhân lӵc nghiên cӭu các vҩn đӅ vӅ quҧn trӏ con ngưӡi trong các tә chӭc ӣ 

tҫm vi mô và nhҵm tӟi các mөc tiêu cѫ bҧn: 

- Sӱ dөng có hiӋu quҧ nguӗn nhân lӵc nhҵm tĕng nĕng suҩt lao đӝng và nâng cao tính hiӋu 

quҧ cӫa tә chӭc. 

- Đáp ӭng nhu cҫu ngày càng cao cӫa nhân viên, tạo điӅu kiӋn cho nhân viên được phát huy 

tối đa các nĕng lӵc cá nhân, được kích thích đӝng viên nhiӅu nhҩt tại nѫi làm viӋc và trung thành 

tұn tâm vӟi doanh nghiӋp. 

- Đҧm bҧo đӫ số lượng ngưӡi lao đӝng vӟi mӭc trình đӝ và kӻ nĕng phù hợp, bố trí hӑ vào 

đúng công viӋc, và đúng thӡi điӇm đӇ đạt được các mөc tiêu cӫa doanh nghiӋp.  

1.3.2. Nguyên tҳc 

Từ quan điӇm này, quҧn trӏ nguӗn nhân lӵc được phát triӇn trên cѫ sӣ các nguyên tҳc chӫ 
yӃu sau: 

- Nhân viên cҫn được đҫu tư thӓa đáng đӇ phát triӇn các nĕng lӵc riêng nhҵm thӓa mãn các 

nhu cҫu cá nhân, đӗng thӡi tạo ra nĕng suҩt lao đӝng, hiӋu quҧ làm viӋc cao và đóng góp tốt nhҩt 
cho tә chӭc. 

- Các chính sách, chưѫng trình và thӵc tiӉn quҧn trӏ cҫn được thiӃt lұp và thӵc hiӋn sao cho 

có thӇ thӓa mãn các nhu cҫu vұt chҩt lүn tinh thҫn cӫa nhân viên. 

- Môi trưӡng làm viӋc cҫn được thiӃt lұp sao cho có thӇ kích thích nhân viên phát triӇn và 

sӱ dөng tối đa các kӻ nĕng cӫa mình. 

- Các chӭc nĕng nhân sӵ cҫn được thӵc hiӋn phối hợp và là mӝt bӝ phұn quan trӑng trong 

chiӃn lược kinh doanh cӫa doanh nghiӋp. 

1.4. CҨP ĐỘ VÀ PHƯѪNG TIỆN TÁC ĐỘNG TRONG QUҦN TRӎ NHÂN LӴC 

1.4.1. Ba cҩp đӝ cӫa quҧn trӏ nguӗn nhân lӵc 

a. Cấp chính sách 

Cҩp chính sách xác đӏnh hoạt đӝng quҧn lý nguӗn nhân lӵc phҧi ưu tiên phөc vө cái gì? 

Hoạt đӝng quҧn lý nguӗn nhân lӵc phҧi đạt được mөc tiêu phát triӇn nào cӫa cѫ quan? Nhӳng 

phưѫng tiӋn nào có thӇ huy đӝng đӇ đạt được các mөc tiêu đó? Làm thӃ nào phối hợp được sӵ 

tham gia cӫa nhiӅu chӫ thӇ khác nhau vào hoạt đӝng này? 
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b. Cấp kỹ thuật 
Cҩp kӻ thuұt có nhiӋm vө dӵ kiӃn các phưѫng tiӋn cҫn sӱ dөng đӇ đạt được mөc tiêu phát 

triӇn đã đӅ ra, xác đӏnh các mөc tiêu kӻ thuұt riêng cho từng phưѫng tiӋn (mөc tiêu đào tạo, mөc 

tiêu tuyӇn dөng. Trưӟc khi thӵc hiӋn thiӃt kӃ kӻ thuұt cho các phưѫng tiӋn dӵ kiӃn (chẳng hạn 

thiӃt kӃ đào tạo nӃu đó là mөc tiêu đào tạo). Các kӃ hoạch: đào tạo, tuyӇn dөng, điӅu đӝng lao 

đӝng...là sҧn phҭm cө thӇ cӫa cҩp kӻ thuұt. 

c. Cấp tác nghiệp 

Cҩp tác nghiӋp giӳ vai trò hiӋn thӵc hoá các phưѫng tiӋn do cҩp kӻ thuұt thiӃt kӃ. Xác đӏnh 

các mөc tiêu tác nghiӋp (mөc tiêu đánh giá ӭng cӱ viên cho hoạt đӝng tuyӇn dөng...) trưӟc khi dӵ 

kiӃn nhӳng công viӋc cө thӇ cҫn thӵc hiӋn. 

1.4.2. Các phѭѫng tiӋn tác đӝng 

Các phưѫng tiӋn tác đӝng cӫa quҧn trӏ nhân lӵc được hiӇu là các biӋn pháp, cách thӭc được 

sӱ dөng đӇ các nhà quҧn lý thu hҽp sӵ chênh lӋch vӅ lượng và chҩt giӳa nhu cҫu vӅ nhân lӵc cӫa 

tә chӭc và nguӗn nhân lӵc hiӋn có cӫa tә chӭc đó. Các phưѫng tiӋn tác đӝng bao gӗm: 

a. Đào tạo 

Đào tạo là phưѫng tiӋn đӇ tiӃp nhұn nhӳng nĕng lӵc mӟi, hoặc đӇ tĕng cưӡng nhӳng nĕng 

lӵc sẵn có. Vì vұy, phưѫng tiӋn này được sӱ dөng đӇ giҧm thiӇu sӵ chênh lӋch vӅ chҩt giӳa nhu 

cҫu và nguӗn nhân lӵc, đӗng thӡi nó cũng có thӇ có tác đӝng phө đối vӟi đӝng cѫ làm viӋc cӫa 

nhân viên.   

b. Tuyển dụng 

TuyӇn dөng là phưѫng tiӋn đӇ thu hҽp nhӳng chênh lӋch vӅ lượng và cҧ vӅ chҩt giӳa nhu 

cҫu và nguӗn nhân lӵc. LӁ tҩt nhiên, đó là phưѫng tiӋn tốn kém hѫn so vӟi đào tạo, bӣi vұy ít đư-

ợc dùng hѫn. Trong khu vӵc nhà nưӟc, tuyӇn dөng là phưѫng tiӋn có ý nghƿa chiӃn lược. Mӝt hoạt 
đӝng đào tạo không thành công có thӇ dӉ dàng bù đҳp được bҵng mӝt hoạt đӝng đào tạo khác có 

chҩt lượng hѫn. Mӝt đợt tuyӇn dөng hӓng sӁ kéo theo nhӳng hұu quҧ hӃt sӭc nặng nӅ, tә chӭc sӁ 
phҧi trҧ giá cho điӅu đó trong thӡi gian hàng chөc nĕm. 

c. Điều động 

ĐiӅu đӝng là mӝt trong nhӳng phưѫng tiӋn cѫ bҧn nhҩt đӇ giҧm thiӇu nhӳng chênh lӋch cѫ 

bҧn giӳa lượng và chҩt giӳa nhu cҫu và nguӗn nhân lӵc. Cҫn phân biӋt giӳa điӅu đӝng nӝi bӝ và 

và điӅu đӝng mang yӃu tố bên ngoài cӫa tә chӭc.  

ĐiӅu đӝng nӝi bӝ được chia thành nhiӅu loại: 

- ĐiӅu đӝng vӅ mặt đӏa lý, tưѫng ӭng vӟi thay đối đӏa bàn làm viӋc nhưng vүn giӳ công viӋc 

cũ;  

- ĐiӅu đӝng vӅ mặt chӭc nĕng (hay còn gӑi là điӅu đӝng nghӅ nghiӋp) tưѫng ӭng vӟi sӵ 

thay đәi công viӋc, thұm chí thay đәi nghӅ nghiӋp. ĐiӅu đӝng chӭc nĕng cũng có thӇ chia làm hai 

loại: điӅu đӝng thĕng tiӃn hay điӅu đӝng dӑc và điӅu đӝng ngang. 

d. Sắp xếp thời gian lao động  

Sҳp xӃp thӡi gian lao dӝng là mӝt phѫng tiӋn đӇ giҧm thiӇu sӵ chênh lӋch vӅ lượng giӳa 

nhu cҫu và nguӗn nhân lӵc. Sҳp xӃp thӡi gian lao đӝng hợp lý cho phép giҧi quyӃt êm thҩm tình 

trạng thừa biên chӃ. 
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e. Trao đổi, tiếp xúc nội bộ 
Trao đәi, tiӃp xúc là phưѫng tiӋn nhҵm giҧm thiӇu sӵ chênh lӋch vӅ chҩt giӳa nhu cҫu và 

nguӗn nhân lӵc, nó chӫ yӃu tác đӝng vào đӝng cѫ làm viӋc. Trong thӵc tӃ, biӋn pháp trao đәi tiӃp 

xúc nӝi bӝ không phҧi lúc nào cũng được đưa vào hoạt đӝng quҧn lý nguӗn nhân lӵc vì tác đӝng 

cӫa nó có vҿ không rõ ràng.   

g. Trả công lao động 

Giống như tiӃp xúc nӝi bӝ, trҧ lưѫng là mӝt phưѫng tiӋn có khҧ nĕng giҧm thiӇu sӵ chênh 

lӋch vӅ chҩt giӳa nhu cҫu và nguӗn nhân lӵc, nó trӵc tiӃp tác đӝng vào đӝng cѫ làm viӋc.  

i. Tổ chức lao động và xác định việc làm 

Tә chӭc lao đӝng và xác đӏnh viӋc làm là mӝt phưѫng tiӋn làm giҧm thiӇu sӵ chênh lӋch vӅ 
chҩt giӳa nhu cҫu và nguӗn nhân lӵc. Đây là mӝt hoạt đӝng phә biӃn và thưӡng được thӵc hiӋn 

mӝt cách thưӡng xuyên. Tә chӭc lao đӝng còn có thӇ được sӱ dөng như mӝt biӋn pháp nhҵm tối 
ưu hoá nĕng lӵc sẵn có trong mӝt đѫn vӏ hay mӝt tә chӭc.  

k. Quan hệ xã hội 
Quan hӋ xã hӝi là mӝt phưѫng tiӋn hành đӝng đặc thù cӫa khu vӵc nhà nưӟc. Nó liên quan 

đӃn viӋc giҧi quyӃt các mối quan hӋ đặc biӋt vӟi các đối tác xã hӝi (các tә chӭc công đoàn, nghiӋp 

đoàn...). ViӋc giҧi quyӃt các mối quan hӋ này nhiӅu khi mang tính bҳt buӝc. Đây cũng là mӝt 
phưѫng tiӋn tác đӝng trӵc tiӃp vào đӝng cѫ lao đӝng, nhҵm giҧm thiӇu sӵ chênh lӋch vӅ chҩt giӳa 

nhu cҫu và nguӗn nhân lӵc. 

1. Điểu kiện làm việc 

ViӋc thiӃt lұp điӅu kiӋn làm viӋc thích hợp cũng được coi là mӝt phưѫng tiӋn hành đӝng 

nhҵm thu hҽp sӵ chênh lӋch vӅ chҩt giӳa nhu cҫu và nguӗn nhân lӵc. ĐiӅu kiӋn lao đӝng được cҧi 
thiӋn sӁ làm giҧm các yӃu tố ҧnh hưӣng đӃn hiӋu quҧ làm viӋc. 

i. Các ph˱˯ng tiện tác động khác  

Có thӇ bә sung vào danh sách này các phưѫng tiӋn khác thừa hưӣng từ hoạt đӝng cӫa các 

cѫ quan dӏch vө xã hӝi và y tӃ. Hoạt đӝng cӫa các cѫ quan này giӳ vӏ trí đӝc lұp nhng chúng có 

thӇ tác đӝng trӵc tiӃp hoặc gián tiӃp đôi vӟi đӝng cѫ và khҧ nĕng làm viӋc cӫa các nhân viên trong 

tә chӭc.  

1.5. LӴA CHỌN CHÍNH SÁCH QUҦN LÝ NGUӖN NHÂN LӴC 

1.5.1. Nhӳng nhân tӕ chӫ yӃu ҧnh hѭӣng khi lӵa chӑn chính sách quҧn trӏ nhân lӵc    

a. Các nhân tố khách quan 

Bao gӗm: Các chính sách vӅ lao đӝng cӫa nhà nưӟc; Tình hình thӏ trưӡng sӭc lao đӝng;  

Tôn giáo, phong tөc tұp quán, đạo đӭc truyӅn thống, quan niӋm vӅ giӟi, chӃ đӝ chính trӏ;. 

b. Các nhân tố chủ quan:  

Bao gӗm: Tình trạng nguӗn nhân lӵc; Phong cách quҧn lý; Quy mô cӫa doanh nghiӋp. 

1.5.2. Các chính sách nhân lӵc có thӇ lӵa chӑn 

Loại khế ˱ớc lao động 

Đặc điӇm cӫa loại này là quan hӋ giӳa ngưӡi lao đӝng và ngưӡi sӱ dөng lao đӝng được xác 

đӏnh bҵng mӝt hợp đӝng lao đӝng. 
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- Lҩy lợi ích đӇ thu hút và lưu giӳ nhӳng ngưӡi có nĕng lӵc làm viӋc tốt. 

- Lҩy công viӋc làm trung tâm, dүn đӃn có sӵ thích ӭng cӫa ngưӡi lao đӝng đối vӟi công 

viӋc. Chú trӑng đӃn giá trӏ tӭc thӡi cӫa nhân viên, ưu tiên nhӳng ngưӡi có kinh nghiӋm, kӻ nĕng 

làm viӋc. 

- Có sӵ kiӇm tra thích ӭng đối vӟi nhân viên làm viӋc. 

- Trong công tác đào tạo đặt viӋc nâng cao hiӋu suҩt công viӋc lên hàng đҫu.  

 Nhược điểm: Không tạo ra sự gắn bó của nhân viên với doanh nghiệp. Khi doanh nghiệp 

làm ăn sa sút, nhân viên có trình độ cao sẽ rͥi bỏ đi nơi khác 

Loại chính sách khai thác nguồn nhân lực 

Đặc trưng cӫa mô hình này là chú ý trưӟc tiên đӃn viӋc khai thác nguӗn nhân lӵc hiӋn có 

trong doanh nghiӋp. Tư tưӣng quҧn lý lҩy con ngưӡi làm trung tâm. ThӃ hiӋn: 

- Hoạch đӏnh tә chӭc và công viӋc phҧi tính đӃn yӃu tố con ngưӡi. 

- Chú trӑng khai thác giá trӏ cӫa nhân viên. 

- Có quy hoạch phát triӇn nhân viên lâu dài 

- Tĕng cưӡng sӵ thích ӭng cӫa nhân viên đối vӟi vĕn hoá doanh nghiӋp. 

- Xây dӵng chӃ đӝ khen thưӣng cho cá nhân và tұp thӇ. 

- KhuyӃn khích các phưѫng thӭc quҧn lý có sӵ tham gia cӫa nhân viên. 

Nhược điӇm: Quá chú trӑng đӃn nhân viên lâu nĕm, không phát huy được nĕng lӵc cӫa 

nhӳng ngưӡi trҿ tuәi có nĕng lӵc làm viӋc tốt. 

TÓM TҲT 

Khái niӋm nguӗn nhân lӵc: Nhân lӵc bao gӗm toàn bӝ các khҧ nĕng vӅ thӇ lӵc và trí lӵc 

cӫa con ngưӡi được vұn dөng ra trong quá trình lao đӝng sҧn xuҩt. Nhân lӵc cӫa doanh nghiӋp 

bao gӗm tҩt cҧ nhӳng ngưӡi lao đӝng làm viӋc trong doanh nghiӋp. 

Vai trò cӫa nguӗn nhân lӵc: Nguӗn nhân lӵc là nguӗn lӵc mang tính chiӃn lược,  là nhân 

tố chӫ yӃu tạo lợi nhuұn cho doanh nghiӋp. Nguӗn nhân lӵc là nguӗn lӵc vô tұn cҫn phҧi biӃt cách 

khai thác có hiӋu quҧ. 
Khái niӋm quҧn trӏ nhân lӵc: Quҧn lý nguӗn nhân lӵc là nhӳng hoạt đӝng nhҵm tĕng 

cưӡng nhӳng đóng góp có hiӋu quҧ cӫa cá nhân vào mөc tiêu cӫa tә chӭc trong khi đӗng thӡi cố 
gҳng đạt được các mөc tiêu xã hӝi và mөc tiêu cá nhân.  

Sӵ khác biӋt giӳa quan điӇm truyӅn thӕng và quan điӇm mӟi vӅ quҧn trӏ nhân lӵc: 
Quҧn trӏ nhân sӵ thiên vӅ quҧn lý cá nhân, quҧn lý hӑ mӝt cách tuyӋt đối mang tính cӭng nhҳc, 

còn quҧn lý nguӗn nhân lӵc hiӋn đại coi viӋc đào tạo và giáo dөc thưӡng xuyên. Đҫu tư cho viӋc 

phát triӇn nhân lӵc ngày mӝt tĕng cao. 

Vai trò cӫa quҧn trӏ nguӗn nhân lӵc: Quҧn trӏ nguӗn nhân lӵc đóng vai trò trung tâm 

trong quá trình điӅu hành  hoạt đӝng sҧn xuҩt kinh doanh nói chung cӫa các doanh nghiӋp, giúp 

doanh nghiӋp có thӇ tӗn tại, phát triӇn và đi lên trong cạnh tranh. 

Mөc tiêu cӫa quҧn trӏ nhân lӵc: nhҵm đҧm bҧo đӫ số lượng ngưӡi lao đӝng vӟi mӭc trình 

đӝ và kӻ nĕng phù hợp, bố trí hӑ vào đúng công viӋc, và đúng thӡi điӇm đӇ đạt được các mөc tiêu 

cӫa doanh nghiӋp.  
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Các phѭѫng tiӋn tác đӝng: Các phưѫng tiӋn tác đӝng cӫa quҧn trӏ nhân lӵc được hiӇu là 

các biӋn pháp, cách thӭc được sӱ dөng đӇ các nhà quҧn lý thu hҽp sӵ chênh lӋch vӅ lượng và chҩt 
giӳa nhu cҫu vӅ nhân lӵc cӫa tә chӭc và nguӗn nhân lӵc hiӋn có cӫa tә chӭc đó. Các phưѫng tiӋn 

tác đӝng bao gӗm: Đào tạo;  TuyӇn dөng; ĐiӅu đӝng; Sҳp xӃp thӡi gian lao đӝng; Trao đәi, tiӃp 

xúc nӝi bӝ;  Trҧ công lao đӝng;  Tә chӭc lao đӝng và xác đӏnh viӋc làm; Quan hӋ xã hӝi; ĐiӅu 

kiӋn làm viӋc và các phưѫng tiӋn tác đӝng khác.  

CÂU HӒI ÔN TҰP 

1. ThӃ nào là quҧn trӏ nguӗn nhân lӵc? Vai trò và sӵ cҫn thiӃt cӫa quҧn trӏ nguӗn nhân lӵc? 

2. TriӃt lý cӫa quҧn trӏ nhân lӵc là gì? Tại sao các doanh nghiӋp cҫn phҧi nghiên cӭu các 

triӃt lý vӅ quҧn trӏ nhân lӵc? 

3. Phân tích, so sánh giӳa quҧn trӏ nhân lӵc theo quan điӇm hiӋn đại và theo quan điӇm 

truyӅn thống?  

4. Mөc tiêu cӫa quҧn trӏ nhân lӵc là gì? 

5. Các nguyên tҳc cӫa quҧn trӏ nhân lӵc? 

6. Các phưѫng tiӋn tác đӝng cӫa quҧn trӏ nhân lӵc? 
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CHƯƠNG 2: DOANH NGHIỆP VỚI CHỨC NĂNG QUẢN TRỊ  
NGUỒN NHÂN LỰC  

GIӞI THIỆU 

Mөc đích yêu cҫu: 

Sau khi hӑc xong chưѫng này, hӑc viên phҧi đạt được các yêu cҫu sau: 

Nҳm được các chӭc nĕng cѫ bҧn trong lƿnh vӵc quҧn trӏ nhân lӵc cӫa doanh nghiӋp và thҩy 

rõ đây là nhӳng chӭc nĕng rҩt quan trӑng, giúp cho doanh nghiӋp có thӇ khai thác và sӱ dөng có 

hiӋu quҧ nhân tố con ngưӡi trong doanh nghiӋp. 

Nҳm vӳng vai trò và nhiӋm vө, cũng như nhӳng yêu cҫu cҫn phҧi có cӫa bӝ phұn chuyên 

trách quҧn trӏ nhân lӵc. 

Nҳm được bҧn chҩt cӫa các mô hình quҧn trӏ nhân lӵc trong doanh nghiӋp đӇ lӵa chӑn áp 

dөng cho phù hợp đối vӟi từng doanh nghiӋp. 

Nҳm vӳng các giai đoạn cӫa quҧn trӏ nguӗn nhân lӵc và mối quan hӋ giӳa các giai đoạn ҩy. 

Nӝi dung chính 

- Các chӭc nĕng chính cӫa quҧn trӏ nhân lӵc trong doanh nghiӋp 

- Vai trò và nhiӋm vө cӫa bӝ phұn quҧn trӏ nhân lӵc 

- Các mô hình quҧn trӏ nhân lӵc 

- Nӝi dung tәng quát cӫa từng lƿnh vӵc quҧn trӏ nhân lӵc trong doanh nghiӋp 

NỘI DUNG 

2.1. CÁC CHӬC NĂNG QUҦN TRӎ NHÂN LӴC  

2.1.1. Sӵ phân chia trách nhiӋm quҧn trӏ nhân lӵc trong doanh nghiӋp 

Chӭc nĕng quҧn lý nhân lӵc trong doanh nghiӋp có hai mặt đó là chӭc nĕng quҧn lý và chӭc 

nĕng nghiӋp vө. Bҩt cӭ doanh nghiӋp nào cũng chia lӵc lượng lao đӝng thành hai loại là nhân viên 

quҧn lý và nhân viên nghiӋp vө.  

Nhân viên quҧn lý có quyӅn hạn nhҩt đӏnh, có thӇ chӍ huy lãnh đạo mӝt số nhân viên khác, 

hӑ làm chӭc nĕng quҧn lý. Nhân viên nghiӋp vө không có quyӅn hạn như vұy hӑ phҧi chҩp hành 

nhӳng nhiӋm vө dưӟi sӵ lãnh đạo, chӍ huy điӅu hành cӫa ngưӡi khác, hӑ làm chӭc nĕng nghiӋp 

vө. 
Sӵ phân chia trách nhiӋm quҧn trӏ nguӗn nhân lӵc giӳa bӝ phұn chӭc nĕng và nhӳng ngưӡi 

quҧn lý khác. Quҧn trӏ nguӗn nhân lӵc ngày càng có tҫm quan trӑng trong các tә chӭc.. 

Trách nhiӋm quҧn lý nguӗn nhân lӵc trưӟc hӃt thuӝc vӅ nhӳng ngưӡi quҧn lý và lãnh đạo ӣ 

các cҩp, các bӝ phұn trong tә chӭc như Tәng giám đốc, Giám đốc, Quҧn đốc phân xưӣng, Trưӣng 

phòng, ban...  
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Dù hoạt đӝng ӣ lƿnh vӵc nào, đҧm nhұn vӏ trí nào trong tә chӭc và vӟi mӝt quy mô như thӃ 
nào thì tҩt cҧ nhӳng ngưӡi quҧn lý đӅu phҧi trӵc tiӃp giҧi quyӃt các vҩn đӅ vӅ nguӗn nhân lӵc. Bӝ 
phұn chӭc nĕng vӅ nguӗn nhân lӵc cӫa doanh nghiӋp có trách nhiӋm trợ giúp cho các cán bӝ quҧn 

lý và lãnh đạo thӵc hiӋn các hoạt đӝng quҧn trӏ nguӗn nhân lӵc trong bӝ phұn cӫa mình. Chẳng 

hạn phòng nhân lӵc xây dӵng các mүu phiӃu đӇ giúp nhӳng ngưӡi quҧn lý đo lưӡng sӵ thӵc hiӋn 

công viӋc cӫa nhӳng ngưӡi dưӟi quyӅn, còn viӋc đánh giá thì được thӵc hiӋn bӣi chính nhӳng 

ngưӡi quҧn lý đó. Nói cách khác, mӛi mӝt nhà quҧn lý đӅu là mӝt nhà quҧn lý nguӗn nhân lӵc.  

2.1.2. Các chӭc nĕng chính cӫa quҧn trӏ nhân lӵc 

a. Chức năng thu hút.  

Sӱ dөng các chính sách và biӋn pháp nhҩt đӏnh đӇ thu hút nguӗn nhân lӵc. Chӫ yӃu là giӟi 

thiӋu phân tích chӭc vө biên chӃ chӭc vө, lұp kӃ hoạch cung cҫu nguӗn nhân lӵc cho doanh 

nghiӋp, tuyӇn ngưӡi, khҧo sát, thông báo tuyӇn, lӵa chӑn, thu nhұn và bố trí công viӋc.  

b. Chức năng điều chỉnh phối hợp 

Còn được gӑi là chӭc nĕng nhҩt thӇ hoá, tạo nên sӵ phối hợp tưѫng đӗng giӳa cán bӝ công 

nhân viên vӟi nhau thống nhҩt hòa quӋn cùng doanh nghiӋp vӅ các mặt tә chӭc, tư tưӣng, tình 

cҧm, tâm lý, nhұn thӭc cá nhân đӗng nhҩt vӟi ý niӋm cӫa tә chӭc, hành đӝng cá nhân hoà hợp vӟi 

quy đӏnh cӫa tә chӭc.  

c. Chức năng động viên. 

 Chӭc nĕng đӝng viên thông qua nhӳng chính sách thích đáng như khen thưӣng nhӳng 

ngưӡi cống hiӃn nhiӅu cho tә chӭc, nhҵm mөc đích әn đӏnh đӝi ngũ cán bӝ công nhân viên cӫa 

doanh nghiӋp, khuyӃn khích tính tích cӵc cӫa mӑi ngưӡi, phát đӝng và  duy trì thi đua, nâng cao 

nĕng suҩt lao đӝng cho tә chӭc.  

d. Chức năng khai thác 

Đây là chӭc nĕng chính cӫa quҧn lý nguӗn nhân lӵc. Đó là công viӋc bӗi dưӥng và nâng cao 

các tố chҩt cũng như kӻ nĕng làm viӋc cӫa cán bӝ, công nhân viên, làm cho hӑ phát huy hӃt khҧ 
nĕng cӫa mình, thӵc hiӋn tối đa giá trӏ cá nhân cӫa hӑ. 

2.2.  HOҤT ĐỘNG CӪA BỘ PHҰN QUҦN TRӎ  NGUӖN NHÂN LӴC    

2.2.1. Vai trò và nhiӋm vө cӫa bӝ phұn quҧn trӏ nguӗn nhân lӵc 

Vӟi trách nhiӋm là ngưӡi trợ giúp cho nhӳng ngưӡi quҧn lý, thông thưӡng, bӝ phұn chӭc 

nĕng vӅ nguӗn nhân lӵc thӵc hiӋn ba vai trò sau đây: 

Vai trò tư vấn: trong vai trò này, các chuyên gia nguӗn nhân lӵc được coi như nhӳng ngưӡi 

tư vҩn nӝi bӝ, thu thұp thông tin, phân tích các vҩn đӅ nhҵm thiӃt kӃ các giҧi pháp, đưa ra sӵ trợ 

giúp và hưӟng dүn đối vӟi nhӳng ngưӡi quҧn lý khác đӇ giҧi quyӃt các vҩn đӅ vӅ nguӗn nhân lӵc 

trong tә chӭc. Chẳng hạn, cán bӝ quҧn lý nguӗn nhân lӵc đa ra nhӳng lӡi tư vҩn vӅ biên chӃ, đánh 

giá thӵc hiӋn công viӋc, các chưѫng trình đào tạo và thiӃt kӃ lại công viӋc. Trong nhӳng tình 

huống như vұy, phòng nguӗn nhân lӵc cung cҩp đҫu vào đӇ các cán bӝ quҧn lý trӵc tuyӃn ra các 

quyӃt đӏnh. 

Vai trò phục vụ: trong vai trò này, các nhân viên nguӗn nhân lӵc thӵc hiӋn các hoạt đӝng 

mà viӋc thӵc hiӋn các hoạt đӝng đó bӣi mӝt bӝ phұn tұp trung sӁ có hiӋu quҧ hѫn so vӟi các nӛ 
lӵc đӝc lұp cӫa mӝt vài đѫn vӏ khác nhau. Nhӳng hoạt đӝng này là nhӳng hoạt đӝng phөc vө trӵc 
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tiӃp. cho các cán bӝ quҧn lý trӵc tuyӃn hay các bӝ phұn chӭc nĕng khác trong tә chӭc ví dө như 

tuyӇn mӝ, đào tạo đӏnh hưӟng, ghi chép hӗ sѫ, thӵc hiӋn các báo cáo vӅ nhân sӵ. 

Vai trò kiểm tra: phòng nguӗn nhân lӵc được yêu cҫu kiӇm tra nhӳng chính sách và chӭc 

nĕng quan trӑng trong nӝi bӝ tә chӭc. ĐӇ thӵc hiӋn vai trò này, phòng nguӗn nhân lӵc xây dӵng 

các chính sách và các thӫ tөc (quy chӃ) và giám sát sӵ thӵc hiӋn chúng. Khi thӵc hiӋn vai trò này, 

các thành viên cӫa bӝ phұn nguӗn nhân lӵc được coi là nhӳng ngưӡi đại diӋn hoặc ngưӡi được uӹ 
quyӅn cӫa quҧn lý cҩp cao. Do yêu cҫu cӫa luұt pháp (ӣ nưӟc ta là Bӝ luұt Lao đӝng), vai trò kiӇm 

tra ngày càng trӣ nên quan trӑng trong các lƿnh vӵc như an toàn, tuyӇn dөng, quan hӋ lao đӝng và 

thù lao lao đӝng. 

2.2.2. QuyӅn hạn  và nhiӋm vө cӫa bӝ phұn quҧn trӏ nguӗn nhân lӵc 

Trong tә chӭc, thưӡng phân biӋt ba loại quyӅn hạn: quyӅn hạn trӵc tuyӃn, quyӅn hạn tham 

mưu và quyӅn hạn chӭc nĕng. 

QuyӅn hạn trӵc tuyӃn thuӝc vӅ nhӳng ngưӡi quҧn lý trӵc tuyӃn và nhӳng ngưӡi quҧn lý 

chung. Nhӳng ngưӡi quҧn lý trӵc tuyӃn có quyӅn ra quyӃt đӏnh và chӍ thӏ đối vӟi cҩp dưӟi trong 

các lƿnh vӵc sҧn xuҩt, tiêu thө và tài chính. Hӑ giám sát các nhân viên sҧn xuҩt các sҧn phҭm và 

dӏch vө cӫa tә chӭc, hӑ chӏu trách nhiӋm ra các quyӃt đӏnh tác nghiӋp. 

 Các đѫn vӏ được giám sát bӣi nhӳng ngưӡi quҧn lý trӵc tuyӃn có trách nhiӋm tӟi cùng đối 
vӟi thӵc hiӋn tác nghiӋp thҳng lợi cӫa tә chӭc. Nhӳng ngưӡi quҧn lý chung chӏu trách nhiӋm toàn 

bӝ vӅ hoạt đӝng cӫa mӝt bӝ phұn sҧn xuҩt hay toàn bӝ tә chӭc . 

QuyӅn hạn tham mưu thӇ hiӋn ӣ quyӅn tham dӵ các cuӝc hӑp bàn vӅ các phưѫng án phát 

triӇn, cҧi tә tә chӭc có liên quan tӟi nguӗn nhân lӵc;  quyӅn phát biӇu giҧi thích, thuyӃt phөc, tư 

vҩn, cho lӡi khuyên đối vӟi các cán bӝ quҧn lý và lãnh đạo vӅ tҩt cҧ nhӳng vҩn đӅ có liên quan 

đӃn nguӗn nhân lӵc. 

QuyӅn hạn chӭc nĕng thӇ hiӋn ӣ quyӅn nhұn, thu thұp các tài liӋu, thông tin từ các bӝ phұn 

khác trong tә chӭc có liên quan đӇ xӱ lý các vҩn đӅ nguӗn nhân lӵc; quyӅn tә chӭc, phối hợp hoạt 
đӝng cӫa các nhân viên nguӗn nhân lӵc vӟi các nhân viên thuӝc các bӝ phұn khác trong doanh 

nghiӋp, cũng như  các cán bӝ, chuyên gia ngoài doanh nghiӋp đӇ nghiên cӭu, phә biӃn các vҩn đӅ 
nguӗn nhân lӵc cũng như thӵc hiӋn các biӋn pháp, phưѫng án quҧn lý nguӗn nhân lӵc. 

QuyӅn hạn chӭc nĕng cӫa bӝ phұn nguӗn nhân lӵc còn thӇ hiӋn ӣ quyӅn kiӇm soát các hoạt 
đӝng quҧn lý nguӗn nhân lӵc ӣ các bӝ phұn trong tә chӭc và nӃu được quҧn lý cҩp trên uӹ quyӅn 

có thӇ ra quyӃt đӏnh đối vӟi mӝt số hoạt đӝng nhҩt đӏnh. 

2.3. CÁC MÔ HÌNH VÀ CѪ CҨU CӪA BỘ PHҰN QUҦN TRӎ  NHÂN LӴC 

2.3.1. Các mô hình quҧn trӏ nhân lӵc có thӇ lӵa chӑn 

Trong thӵc tiӉn, các doanh nghiӋp thưӡng lӵa chӑn và áp dөng mӝt trong các mô hình quҧn 

trӏ nguӗn nhân lӵc sau: 

a. Mô hình th˱ ký  

Trong mô hình này, chӭc nĕng quҧn trӏ nguӗn nhân lӵc liên quan chӫ yӃu đӃn tӟi viӋc thu 

nhұp các báo cáo, dӳ liӋu thông tin và thӵc hiӋn các nhiӋm vө hành chính thưӡng ngày trong 

doanh nghiӋp. Phòng quҧn trӏ nguӗn nhân lӵc thӵc hiӋn các công viӋc giҩy tӡ, thӵc hiӋn các quy 
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đӏnh và các nhiӋm vө thưӡng nhұt liên quan đӃn công viӋc làm cӫa nhân viên theo lӋnh cӫa các 

lãnh đạo trӵc tuyӃn hoặc theo các quy đӏnh cӫa doanh nghiӋp.  

b. Mô hình luật pháp 

Trong loại mô hình này, các chӭc nĕng quҧn trӏ nguӗn nhân lӵc chú trӑng đặc biӋt lên sӵ 

hiӇu biӃt các vҩn đӅ luұt pháp nhҵm giúp cho các doanh nghiӋp tránh được các tranh chҩp lao 

đӝng, các rҳc rối liên quan đӃn pháp luұt như vӏ phạm nӝi quy vӅ an toàn vӋ sinh lao đӝng, vӅ các 

chӃ đӝ vӅ thù lao, vӅ tuyӇn dөng, sa thҧi, cho nghӍ viӋc,v.v… 

c. Mô hình tài chính.  

Mô hình tài chính chú trӑng đӃn viӋc giҧi quyӃt hài hòa các mối quan hӋ vӅ thu nhұp giӳa 

các nhân viên, tạo ra cѫ cҩu hợp lý giӳa tiӅn lưѫng, phө cҩp, thưӣng, phúc lợi trong thu nhұp cӫa 

ngưӡi lao đӝng và sӱ dөng các chi phí liên quan đӃn nhân viên sao cho có hiӋu quҧ cao nhҩt. Ӣ 

các nưӟc đang phát triӇn, nѫi đại bӝ phұn ngưӡi lao đӝng có thu nhұp rҩt thҩp, mô hình tài chính 

được phát huy tác dөng tốt. 

d. Mô hình quản trị.  
Mô hình quҧn trӏ có hai kiӇu áp dөng. ӣ kiӇu thӭ nhҩt, các cán bӝ quҧn trӏ nguӗn nhân lӵc 

hiӇu, chia sҿ các mөc tiêu, giá trӏ, quan điӇm và làm viӋc vӟi các quҧn trӏ gia trӵc tuyӃn đӇ cùng 

đưa ra các giҧi pháp cho các vҩn đӅ cӫa doanh nghiӋp. Trong kiӇu thӭ hai, cán bӝ phòng quҧn trӏ 
nguӗn nhân lӵc sӁ giӳ vai trò cӫa ngưӡi huҩn luyӋn các chӭc nĕng quҧn trӏ nguӗn nhân lӵc như 

tuyӇn dөng, trҧ lưѫng, khen thưӣng, đánh giá nhân viên. 

e. Mô hình nhân văn.  

Tư tưӣng chӍ đạo trong mô hình này là quҧn trӏ nguӗn nhân lӵc tӗn tại đӇ phát triӇn và thúc 

đҭy các giá trӏ và tiӅm nĕng con ngưӡi trong tә chӭc. Cán bӝ phòng nhân lӵc có sӵ đӗng cҧm sâu 

sҳc vӟi các cá nhân trong tә chӭc và tạo điӅu kiӋn giúp hӑ tӵ phát triӇn cá nhân và thĕng tiӃn trong 

nghӅ nghiӋp.  

2.3.2. Quy mô, cѫ cҩu cӫa bӝ phұn quҧn trӏ nhân lӵc 

Quy mô và cѫ cҩu cӫa bӝ phұn nguӗn nhân lӵc cӫa mӝt tә chӭc được quyӃt đӏnh tuỳ thuӝc 

vào lượng thông tin cҫn thu thұp, xӱ lý phөc vө cho viӋc ra các quyӃt đӏnh tӭc là khối lượng các 

công viӋc quҧn lý cҫn phҧi giҧi quyӃt và cách thӭc thӵc hiӋn chúng. Do đó, tuỳ thuӝc vào quy mô 

cӫa tә chӭc (xưӣng sҧn xuҩt, công ty, tәng công ty.:.) và các yӃu tố thuӝc điӅu kiӋn bên trong, bên 

ngoài cӫa tә chӭc như: đặc điӇm công viӋc và sӵ phӭc tạp cӫa hoạt đӝng; trình đӝ cӫa nhân lӵc và 

quҧn lý nhân lӵc; quan hӋ sӣ hӳu cӫa tә chӭc và các quan hӋ giӳa công nhân vӟi lãnh đạo và công 

đoàn; tình hình thӏ trưӡng lao đӝng và cạnh tranh; tình hình phát triӇn kinh tӃ cӫa đҩt nưӟc; các 

chính sách kinh tӃ - xã hӝi cӫa Nhà nưӟc; các quy đӏnh vӅ luұt pháp cӫa Nhà nưӟc trong lƿnh vӵc 

lao đӝng, sӵ phát triӇn cӫa công nghӋ và kӻ thuұt; tư duy cӫa ngưӡi quҧn lý đӇ lӵa chӑn quy mô 

và cѫ cҩu bӝ phұn nguӗn nhân lӵc cho phù hợp... 

Khi hình thành bӝ phұn chӭc nĕng quҧn lý nguӗn nhân lӵc trong mӝt tә chӭc hoặc trong 

mӛi cҩp quҧn lý cӫa tә chӭc phҧi tính đӃn chӭc nĕng, nhiӋm vө đặt ra cho bӝ phұn đó trên cѫ sӣ 

phân tích khối lượng công viӋc và các yӃu tố ҧnh hưӣng đӃn nó. Mөc tiêu là xây dӵng được mӝt 
cѫ cҩu gӑn nhҽ, tránh sӵ cӗng kӅnh, chӗng chéo giӳa các chӭc nĕng đӇ có thӇ giҧi quyӃt nhanh và 

hiӋu quҧ các vҩn đӅ đặt ra.  

Bӝ phұn quҧn lý nhân lӵc được thành lұp phҧi đáp ӭng các yêu cҫu chӫ yӃu sau đây: 
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Yêu cầu cân đối: cân đối vӅ số ngưӡi thӵc hiӋn, cѫ sӣ vұt chҩt, tiӅn vốn đợc phân bә trong 

tưѫng quan vӟi khối lượng công viӋc phҧi thӵc hiӋn và sӵ đóng góp vào các mөc tiêu cӫa tә chӭc 

cũng như trong tưѫng quan vӟi các bӝ phұn chӭc nĕng khác 

Yêu cầu linh hoạt: phҧi có cѫ cҩu tә chӭc và nhӳng quy đӏnh linh hoạt, có thӇ điӅu chӍnh đӇ 
đáp ӭng kӏp thӡi, có hiӋu quҧ các yêu cҫu vӅ nguӗn nhân lӵc cӫa tә chӭc. 

HiӋn nay, trong các tә chӭc, bӝ phұn chӭc nĕng vӅ nguӗn nhân lӵc được thành lұp vӟi quy 

mô rҩt đa dạng và tên gӑi cũng không thống nhҩt. Các doanh nghiӋp nưӟc ngoài hoặc liên doanh 

vӟi nưӟc ngoài thưӡng thành lұp phòng nguӗn nhân lӵc, thӇ hiӋn mӝt cách nhìn hiӋn đại hѫn đối 
vӟi công tác quҧn lý lao đӝng. Ӣ các doanh nghiӋp nưӟc ta, bӝ phұn này thưӡng được thành lұp 

thành mӝt phòng, mӝt ban đӝc lұp vӟi các tên gӑi khác nhau như phòng hay ban "tә chӭc lao 

đӝng", "tә chӭc cán bӝ", "lao đӝng - tiӅn lưѫng" hoặc sáp nhұp vӟi chӭc nĕng quҧn trӏ hành chính 

thành phòng "tә chӭc - hành chính", "hành chính tәng hợp"... Như trên đã đӅ cұp, vҩn đӅ đặt ra là 

tuỳ thuӝc vào các điӅu kiӋn cө thӇ cӫa tә chӭc mà lӵa chӑn và hình thành bӝ phұn chӭc nĕng cho 

phù hợp vӅ mặt quy mô, cách tә chӭc, tên gӑi cũng như sӵ phân nhóm các chӭc nĕng nhӓ bên 

trong như tuyӇn dөng, tiӅn lưѫng, đào tạo, an toàn, quan hӋ lao đӝng... 

Phòng quҧn lý nhân lӵc theo các nhóm nhiӋm vө cө thӇ và được tұp hợp thành các bӝ phұn 

(ban) trong phòng. Quy mô cӫa phòng còn phө thuӝc rҩt nhiӅu vào quy mô sҧn xuҩt cӫa doanh 

nghiӋp, cùng vӟi các đặc điӇm, tính chӃt phӭc tạp cӫa các sҧn phҭm và công nghӋ gia công chúng. 

Trên cѫ sӣ phân tích công viӋc, doanh nghiӋp sӁ tính toán và đӏnh biên lao đӝng cho phòng quҧn 

lý nhân lӵc. Nhìn chung cѫ cҩu tә chӭc cӫa phòng này có các bӝ phұn: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3.3. Các trách nhiӋm chӫ yӃu cӫa cán bӝ quҧn lý nhân lӵc: 

Nhân viên quҧn lý nhân lӵc là nhӳng ngưӡi được đào tạo chuyên môn và nghiӋp vө, sӁ trӵc 

tiӃp thӵc hiӋn các nghiӋp vө quҧn lý nhân lӵc ӣ trong doanh nghiӋp. Do đó hӑ chính là các chuyên 

gia, tham mưu đҳc lӵc cho lãnh đạo các cҩp vӅ các vүn đӅ sӱ dөng, phát triӇn và bҧo vӋ nguӗn 

nhân lӵc trong doanh nghiӋp. Trách nhiӋm chӫ yӃu cӫa cán bӝ quҧn trӏ nhân lӵc là: 

+ Trong mӝt kӃ hoạch kinh doanh tәng thӇ cӫa doanh nghiӋp, thiӃt kӃ các mөc tiêu vê nhân 

lӵc và chӍ rõ sӵ đóng góp cӫa công tác quҧn lý nhân lӵc đối vӟi các mөc tiêu cӫa doanh nghiӋp. 

+ Nhұn ra các vҩn đê vӅ quҧn lý có thӇ xuҩt hiӋn khi nâng cao hiӋu quҧ quҧn lý nhân lӵc. 

Y tӃ và 

bҧo 

hiӇm 

Trѭӣng 

phòng QLNN 

Kӹ luұt 
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đua 

Tә chӭc 

và tuyӇn 

dөng 

Đào tạo 

và phát 

triӇn 

Đӏnh 

mӭc lao 

đӝng 

Trҧ 
công lao 

đӝng 

An toàn 

lao đӝng 
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+ ThiӃt kӃ ra các thӫ tөc cҫn thiӃt cho công tác tuyӇn dөng, sӱ dөng và phát triӇn nguӗn 

nhân lӵc trong tә chӭc. 

+ ThiӃt kӃ và thӵc hiӋn các chính sách lao đӝng đӇ nâng cao nàng suҩt lao đӝng, thoҧ mãn 

yêu cҫu công viӋc, đem lại lợi nhuұn cao cho doanh nghiӋp cũng như lợi ích chính đáng cho ngưӡi 

lao đӝng. 

+ Giúp cho các cán bӝ quҧn lý các cҩp nhұn thӭc được trách nhiӋm cӫa hӑ trong viӋc quҧn 

lý nhân lӵc trong chính bӝ phұn cӫa mình. 

+ Cung cҩp các công cө và cҳc phưѫng tiӋn cҫn thiӃt tạo mӝt môi trưӡng lao đӝng thuұn lợi 

phù hợp vӟi sӵ phát triӇn cӫa lӵc lượng lao đӝng. 

+ Đҧm bҧo đánh giá đúng và chính xác đҳn kӃt quҧ thӵc hiӋn công viӋc, góp phҫn quan 

trӑng vào công tác đào tạo và phát triӇn, bҧo đҧm công bҵng trong phân phối lợi ích cho ngưӡi lao 

đӝng, cũng như giҧi quyӃt tốt mӑi vҩn đӅ tranh chҩp cӫa ngưӡi lao đӝng. 

+ Giúp cho ngưӡi lao đӝng hiӇu rõ các chính sách quҧn lý và và nâng cao hiӇu biӃt cӫa 

ngưӡi lao đӝng đối vӟi công tác quҧn lý. Quan tâm đӃn mӑi qui đӏnh cӫa chính phӫ trong khi vүn 

phҧi bҧo đҧm lợi ích chính đáng cӫa ngưӡi lao đӝng... 

2.4. CÁC LƾNH VӴC QUҦN TRӎ NGUӖN NHÂN LӴC TRONG DOANH NGHIỆP 

Quҧn trӏ nguӗn nhân lӵc là mӝt trong các nӝi dung quan trӑng cӫa quҧn trӏ doanh nghiӋp. 

Quҧn trӏ nhân lӵc là mӝt tác đӝng liên tөc, có tә chӭc đối vӟi nguӗn nhân lӵc vì mөc tiêu bҧo tӗn 

và phát triӇn doanh nghiӋp bӅn vӳng, nhҵm đạt tӟi các mөc đích và mөc tiêu chung đặt ra cӫa 

doanh nghiӋp. 

Nӝi dung chӫ yӃu cӫa viӋc quҧn trӏ nhân lӵc là sӵ phối hợp mӝt cách tәng thӇ các hoạt đӝng 

hoạch đӏnh, tuyӇn mӝ, lӵa chӑn, sӱ dөng, duy trì, phát triӇn, đӝng viên và tạo mӑi điӅu kiӋn thuұn 

lợi cho nguӗn nhân lӵc cӫa doanh nghiӋp thông qua tә chӭc đạt được các mөc tiêu cӫa doanh 

nghiӋp. 

Lƿnh vӵc quҧn trӏ nguӗn nhân lӵc trong doanh nghiӋp bao gӗm: 

a.  Nghiên cứu tài nguyên nhân lực: Bao gӗm viӋc nghiên cӭu nhu cҫu các nguӗn nhân lӵc 

(loại, bұc, cѫ cҩu ngành nghӅ, giӟi…) cho hiӋn tại, cho tưѫng lai (số lượng cҫn có, số lượng dư 

thừa, số lượng phҧi đào tạo lại…) TiӃp đó là viӋc chӍ rõ các nguӗn nhân lӵc này có thӇ tìm được ӣ 

đâu và phҧi giҧi quyӃt các vҩn đӅ gì (có phҧi đào tạo hӑ không, có thӇ thu hút được hӑ bao nhiêu 

%?…) 

 b. Lập kế hoạch nguồn nhân lực  

Hoạch đӏnh tài nguyên nhân lӵc: Là chu trình được tính toán tәng số và cѫ cҩu nguӗn nhân 

lӵc ӣ các giai đoạn phát triӇn cӫa doanh nghiӋp (hiӋn tại, tưѫng lai) gҳn liӅn vӟi chưѫng trình và ý 

đӗ hoạt đӝng phát triӇn cӫa doanh nghiӋp. Các nhu cҫu cҫn đáp ӭng; phưѫng thӭc tạo ra nguӗn 

nhân lӵc, các khoҧn kinh phí cҫn có… 

Đay là mӝt trong nhӳng các chӭc nĕng chӫ yӃu cӫa quҧn lý nguӗn nhân lӵc là lұp kӃ hoạch 

nguӗn nhân lӵc. ViӋc phân tích thưӡng xuyên nhu cҫu vӅ lӵc lượng lao đӝng cӫa doanh nghiӋp là 

mӝt bӝ phұn cӫa kӃ hoạch nguӗn nhân lӵc trong doanh nghiӋp thưӡng hưӟng vào trҧ lӡi nhӳng 

câu hӓi sau đây: Chúng ta cҫn nhӳng ngưӡi như thӃ nào? Khi nào chúng ta cҫn hӑ? Hӑ sӁ cҫn phҧi 
có nhӳng kӻ nĕng nào? Chúng ta có sẵn nhӳng ngưӡi thích hợp chưa? Và liӋu hӑ có tҩt cҧ nhӳng 

kiӃn thӭc, thái đӝ và kӻ nĕng cҫn thiӃt hay không? Khi đã có nhӳng thông tin trên, chúng ta sӁ 
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làm gì tiӃp theo: SӁ tuyӇn dөng ngưӡi từ bên ngoài, hay lӵa chӑn từ nhӳng nhân viên hiӋn có?... 

đӇ từ đó đạt được mөc tiêu:  

- Đúng số lượng  

- Đúng ngưӡi 

- Đúng lúc 

- Đúng thӡi hạn 

c. Tuyển dụng nhân lực: 

 Là mӝt bưӟc cө thӇ nhҵm thӵc hiӋn bҧn hoạch đӏnh tài nguyên nhân lӵc. Thông thưӡng 

viӋc tuyӇn dөng có thӇ lҩy ngưӡi từ hai nguӗn:  

- Nguӗn nӝi bӝ trong doanh nghiӋp,  

- Nguӗn từ các nѫi khác.  

Quá trình tuyӇn dөng bao gӗm viӋc mô tҧ các yêu cҫu vӅ công viӋc, tә chӭc quҧng cáo, tiӃn 

hành các hoạt đӝng phӓng vҩn, đưa ra và áp dөng các tiêu chuҭn tuyӇn chӑn nhҩt quán. Đôi khi 

các doanh nghiӋp cҫn đӃn mӝt tә chӭc bên ngoài hӛ trợ đӇ tìm ngưӡi cho các vӏ trí quҧn lý hay 

tìm ra nhӳng ngưӡi có kӻ nĕng đặc biӋt.  
TuyӇn dөng cũng bao gӗm viӋc trao đәi, thưѫng lượng vӅ mӭc lưѫng và phúc lợi thích hợp 

có thӇ làm thoҧ mãn cҧ nhân viên và Công ty.  

d. Đào tạo và Phát triển 

Đào tạo, sӱ dөng: Đó là hai khâu tiӃp theo cӫa viӋc tuyӇn dөng. NӃu lao đӝng đã đạt yêu 

cҫu làm viӋc thì bӓ qua khâu đào tạo, còn chưa đạt yêu cҫu thì cҫn phҧi tә chӭc thӵc hiӋn, sau khi 

kӃt thúc giai đoạn đào tạo mà đạt yêu cҫu mӟi thu nhұn chính thӭc vӟi các thӫ tөc theo quy đӏnh 

cӫa luұt pháp và quy chӃ.  

ViӋc đào tạo nhҵm đҧm bҧo cho ngưӡi lao đӝng làm viӋc đúng kӻ nĕng. Quҧn lý nguӗn 

nhân lӵc có hiӋu quҧ là đánh giá mӝt cách nhҩt quán các kӻ nĕng và kiӃn thӭc cӫa nhân viên đӇ 
đáp ӭng được các nhu cҫu hiӋn tại và tưѫng lai cӫa doanh nghiӋp 

e. Duy trì và quản lý  

Sau khi tuyӇn đúng ngưӡi và đào tạo hӑ, trách nhiӋm tiӃp theo cӫa quҧn lý nguӗn nhân lӵc 

và quҧn lý và sӱ dөng ngưӡi lao đӝng. Các công viӋc thuӝc lƿnh vӵc này bao gӗm: Duy trì và 

quҧn lý là mӝt bӝ phұn qnan trӑng cӫa quҧn 1ý nguӗn nhân lӵc.  

Các nhà qnҧn lý doanh nghiӋp cҫn phҧi thӵc hiӋn các biӋn pháp qnҧn lý nguӗn nhân lӵc dài 

hạn hѫn đӇ có  được các nhân viên tích cӵc và tұn tөy vӟi doanh nghiӋp.  

Tuyển dụng đúng + Quản lý đúng = Nhân viên nhiệt huyết 
Các nhân viên nhiӋt huyӃt sӁ gҳn bó, tұn tөy vӟi doanh nghiӋp, có khҧ nĕng ӣ lại doanh 

nghiӋp lâu hѫn, làm viӋc nĕng suҩt hѫn, và tham gia nhiӅu hѫn vào sӵ thành công cӫa doanh 

nghiӋp.   

f. Quản trị tiền công: Đây là mӝt lƿnh vӵc quҧn trӏ nhạy cҧm, là mӝt trong nhӳng đӝng lӵc 

quan trӑng đӇ gҳn kӃt ngưӡi lao đӝng vӟi doanh nghiӋp và khuyӃn khích phát triӇn tài nĕng mӛi 
ngưӡi. ĐӇ quҧn trӏ tiӅn công cҫn thӵc hiӋn tốt các nguyên tҳc:  

1) Công khai;  

2) Công bҵng;  
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3) Gҳn vұt chҩt vӟi tinh thҫn;  

4) ThӇ chӃ hoá bӝ máy và tiêu chuҭn hoá vӏ trí cӫa mӛi chӭc danh lao đӝng. 

g. Quản trị các mối quan hệ trong lao động, chӫ yӃu thông qua quy chӃ tә chӭc và bӝ máy 

cӫa dây chuyӅn sҧn xuҩt, làm sao đӇ mӛi ngưӡi đӅu thҩy rõ vai trò cӫa mình và thҩy mình thӵc sӵ 

cҫn cho mӑi ngưӡi và mӑi ngưӡi đӅu cҫn cho mình. Phҧi làm tốt viӋc liӋt kê các công viӋc cùng 

vӟi đӏnh mӭc chi phí cho mӛi công viӋc mà mӛi chӭc danh lao đӝng trong guӗng máy phҧi thӵc 

hiӋn. 

h. Tạo bầu không khí tốt lành trong doanh nghiệp khiӃn ngưӡi lao đӝng vui vҿ trong lúc 

làm viӋc, coi doanh nghiӋp như mӝt bӝ phұn cӫa cuӝc đӡi mình đӇ mà gҳn bó, đӇ mà đoàn kӃt, đӇ 
mà gҳng sӭc làm viӋc. 

i. Các dịch vụ và vấn đề phúc lợi trong doanh nghiệp: Đây là mӝt bӝ phұn không tách rӡi 

cӫa quҧn trӏ nhân lӵc như giҧi quyӃt vҩn đӅ nhà ӣ, ĕn trưa, vӋ sinh, nghӍ ngѫi, tham quan giҧi trí, 
các hӛ trợ vӅ hành chính… 

k. An toàn lao động và y tế: Phҧi thӵc hiӋn tốt nghƿa vө bҧo hiӇm lao đӝng và y tӃ cho 

ngưӡi lao đӝng, chĕm lo sӭc khoҿ, phòng bӋnh và chӳa bӋnh, thӵc hiӋn nghiêm ngặt quy chӃ bҧo 

hӝ lao đӝng (trang bӏ lao đӝng, phòng chống cháy nә, phòng chống môi trưӡng đӝc hại, khҳc phөc 

bӋnh nghӅ nghiӋp…) 

   l. Tạo c˯ hội phát triển: Doanh nghiӋp phҧi tạo ra các cѫ hӝi và môi trưӡng bình đẳng, 

rӝng lӟn đӇ cho ngưӡi lao đӝng có thӇ vưѫn lên và tiӃn bӝ trong cuӝc sống ӣ doanh nghiӋp (viӋc 

hӑc tұp, đӅ bạt, giҧi quyӃt mӝt số phҫn viӋc nhà có thӇ cho ngưӡi lao đӝng…) 

TÓM TҲT 

Sӵ phân chia trách nhiӋm quҧn trӏ nhân lӵc trong tә chӭc 

Chӭc nĕng quҧn lý nhân lӵc trong doanh nghiӋp có hai mặt đó là chӭc nĕng quҧn lý và chӭc 

nĕng nghiӋp vө. Bҩt cӭ doanh nghiӋp nào cũng chia lӵc lượng lao đӝng thành hai loại là nhân viên 

quҧn lý và nhân viên nghiӋp vө. Nhân viên quҧn lý có quyӅn hạn nhҩt đӏnh, có thӇ chӍ huy lãnh 

đạo mӝt số nhân viên khác, hӑ làm chӭc nĕng quҧn lý. Nhân viên nghiӋp vө không có quyӅn hạn 

như vұy hӑ phҧi chҩp hành nhӳng nhiӋm vө dưӟi sӵ lãnh đạo, chӍ huy điӅu hành cӫa ngưӡi khác, 

hӑ làm chӭc nĕng nghiӋp vө. 

Các chӭc nĕng chính cӫa quҧn trӏ nhân lӵc 

Chức năng thu hút: Sӱ dөng các chính sách và biӋn pháp nhҩt đӏnh đӇ giӟi thiӋu phân tích 

chӭc vө biên chӃ chӭc vө, lұp kӃ hoạch cung cҫu nguӗn nhân lӵc  

Chức năng điều chỉnh phối hợp:  Còn được gӑi là chӭc nĕng nhҩt thӇ hoá, tạo nên sӵ phối 
hợp tưѫng đӗng giӳa cán bӝ công nhân viên.  

Chức năng động viên:  Thông qua nhӳng chính sách như khen thưӣng  nhҵm khuyӃn khích 

tính tích cӵc phát huy thi đua, nâng cao nĕng suҩt lao đӝng cho tә chӭc.  

Chức năng khai thác: Đó là công viӋc bӗi dưӥng và nâng cao các tố chҩt cũng như kӻ nĕng 

làm viӋc cӫa cán bӝ, công nhân viên, làm cho hӑ phát huy hӃt khҧ nĕng cӫa mình. 

Vai trò và quyӅn hạn cӫa bӝ phұn chӭc nĕng vӅ nguӗn nhân lӵc  

Vӟi trách nhiӋm là ngưӡi trợ giúp cho nhӳng ngưӡi quҧn lý, thông thưӡng, bӝ phұn chӭc 

nĕng vӅ nguӗn nhân lӵc thӵc hiӋn ba vai trò: tư vҩn, phөc vө, giám sát nhҵm giúp cho lãnh đạo 
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cӫa tә chӭc thӵc hiӋn có hiӋu quҧ các mөc tiêu chung, trên cѫ sӣ tә chӭc, quҧn lý có hiӋu quҧ lӵc 

lượng lao đӝng trong doanh nghiӋp.  

Các mô hình quҧn trӏ nhân lӵc có thӇ lӵa chӑn 

Trong thӵc tiӉn, các doanh nghiӋp thưӡng lӵa chӑn và áp dөng mӝt trong các mô hình quҧn 

trӏ nguӗn nhân lӵc sau: Mô hình thư ký; Mô hình luật pháp; Mô hình tài chính; Mô hình quản trị; 
Mô hình nhân văn. Mӛi mӝt mô hình có ưu nhược điӇm khác nhau, doanh nghiӋp phҧi cĕn cӭ vào 

quy mô, cѫ cҩu, đặc thù vӅ lao đӝng, công nghӋ và sҧn phҭm cӫa doanh nghiӋp đӇ vұn dөng cho 

thích hợp. 

Quy mô, cѫ cҩu cӫa bӝ phұn quҧn trӏ nhân lӵc 

Quy mô và cѫ cҩu cӫa bӝ phұn nguӗn nhân lӵc cӫa mӝt tә chӭc được quyӃt đӏnh tuỳ thuӝc 

vào lượng thông tin cҫn thu thұp, xӱ lý phөc vө cho viӋc ra các quyӃt đӏnh tӭc là khối lượng các 

công viӋc quҧn lý cҫn phҧi giҧi quyӃt và cách thӭc thӵc hiӋn chúng.  

Các trách nhiӋm chӫ yӃu cӫa cán bӝ quҧn lý nhân lӵc: 

Nhân viên quҧn lý nhân lӵc là nhӳng ngưӡi được đào tạo chuyên môn và nghiӋp vө, sӁ trӵc 

tiӃp thӵc hiӋn các nghiӋp vө quҧn lý nhân lӵc ӣ trong doanh nghiӋp. Do đó hӑ chính là các chuyên 

gia, tham mưu đҳc lӵc cho lãnh đạo các cҩp vӅ các vүn đӅ sӱ dөng, phát triӇn và bҧo vӋ nguӗn 

nhân lӵc trong doanh nghiӋp.  

Các lƿnh vӵc chӫ yӃu cӫa quҧn trӏ nhân lӵc 

Các lƿnh vӵc (nӝi dung) cӫa quҧn lý nhân lӵc trong doanh nghiӋp cũng như các tә chӭc đӅu 

có thӇ chia theo các giai đoạn lӟn như: Giai đoạn 1:  chuẩn bị và tiếp nhận nhân lực; Giai đoạn 2: 

tổ chức và sử dụng có hiệu quả nhân lực; Giai đoạn 3: phát triển nhân lực Ngoài ra, quҧn trӏ 
nguӗn nhân lӵc còn giҧi quyӃt mӝt số nӝi dung quan trӑng nӳa như: Bҧo đҧm thông tin cho ngưӡi 

lao đӝng; Đҭy mạnh các hoạt đӝng công đoàn; Thӵc hiӋn tốt các quan hӋ nhân sӵ. 

Các nӝi dung trên đӅu có quan hӋ và tác đӝng qua lại mұt thiӃt, chặt chӁ vӟi nhau. Vӟi mӛi 
nӝi dung đòi hӓi có nhӳng hình thӭc và phưѫng pháp tiӃp cұn khoa hӑc, linh hoạt. Tәng thӇ các 

nӝi dung đó tạo thành mӝt hӋ thống. 

CÂU HӒI ÔN TҰP 

1. Trình bày các chӭc nĕng chính cӫa quҧn trӏ nhân lӵc?  

2. Trình bày vai trò và quyӅn hạn cӫa bӝ phұn chӭc nĕng vӅ nguӗn nhân lӵc?  

3. Nêu các mô hình quҧn trӏ nhân lӵc trong doanh nghiӋp? 

4. Phân tích các yêu cҫu đối vӟi bӝ phұn quҧn trӏ nhân lӵc? 

5. Trình bày các trách nhiӋm chӫ yӃu cӫa cán bӝ quҧn lý nhân lӵc? 

6. Trình bày tóm tҳt các lƿnh vӵc quҧn trӏ nhân lӵc trong doanh nghiӋp? 

 

BÀI TҰP TÌNH HUӔNG 

Ӣ MỘT CÔNG TY THUỘC BƯU ĐIỆN TӌNH 

Ông T. là giám đốc mӝt công ty cӫa tӍnh A đã được gҫn 3 nĕm. Lúc thành lұp, công ty chӍ 
có vҿn vҽn chín nhân viên, đӃn nay công ty đã có tҩt cҧ gҫn ba trĕm nhân viên, có nhiӅu bӝ phұn ӣ 

rҧi rác khҳp nѫi trong tӍnh. Lúc đҫu ông T. tӵ mình thӵc hiӋn mӑi công viӋc liên quan đӃn viӋc 
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tuyӇn chӑn nhân viên, trҧ lưѫng và bә nhiӋm nhân viên. Do công viӋc ngày càng nhiӅu và phӭc 

tạp, ông T. đã giao dҫn trách nhiӋm tuyӇn nhân viên mӟi cho trưӣng các bӝ phұn cӫa công ty. 

Mặc dù công ty đang hoạt đӝng có hiӋu quҧ, gҫn đây qua kiӇm tra ông T. nhұn thҩy trong công ty 

có nhiӅu vҩn đӅ chưa әn, cҫn giҧi quyӃt. Mӝt số trưӣng bӝ phұn tӓ ra thiӃu thұn trӑng khi tuyӇn 

nhân viên. NhiӅu nhân viên chưa được đào tạo đҫy đӫ hoặc thiӃu kinh nghiӋm, yӃu kém trong 

thӵc hiӋn công viӋc. Tại nhiӅu phòng ban, cѫ sӣ, cӱa hàng cӫa công ty, kӹ luұt lao đӝng lӓng lҿo, 

mӝt số nhân viên được phân quá ít công viӋc trong khi nhiӅu nhân viên khác lại phҧi làm viӋc quá 

tҧi. NhiӅu nhân viên có nĕng lӵc tốt không được cҩt nhҳc phù hợp. Ӣ mӝt vài nѫi, viӋc xây dӵng 

mӭc lưѫng khoán không công bҵng và có sӵ khác biӋt lӟn giӳa các cѫ sӣ trӵc thuӝc công ty. Mӝt 
số nhân viên cҧm thҩy bҩt mãn vӅ chӃ đӝ tiӅn lưѫng và các chính sách kích thích, đӝng viên trong 

công ty. 

Ông T. cҧm nhұn được sӵ cҫn thiӃt phҧi có mӝt chuyên gia vӅ lƿnh vӵc quҧn trӏ nguӗn nhân 

lӵc. Tuy nhiên ông vүn còn bĕn khoĕn không biӃt có cҫn mӝt phòng nguӗn nhân lӵc không và 

trưӣng các bӝ phұn cӫa công ty sӁ phҧn ӭng như thӃ nào đối vӟi trưӣng phòng nguӗn nhân lӵc 

mӟi? Trưӣng phòng nguӗn nhân lӵc sӁ có nhӳng trách nhiӋm cө thӇ như thӃ nào? Làm thӃ nào đӇ 
công viӋc không bӏ chӗng chéo và phối hợp có hiӋu quҧ hoạt đӝng giӳa các trưӣng bӝ phұn, 

phòng ban vӟi hoạt đӝng cӫa phòng nhân lӵc. 

Câu hӓi: 
1/ Theo anh (chӏ) công ty nói trên có cҫn thành lұp mӝt phòng quҧn trӏ nguӗn nhân lӵc 

không? Tại sao? 

2/ NӃu ӣ cưѫng vӏ cӫa ông T. anh (chӏ) sӁ làm gì đӇ giҧi quyӃt nhӳng khó khĕn hiӋn này cӫa 

công ty . 
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CHƯƠNG 3: PHÂN TÍCH VÀ THIẾT KẾ CÔNG VIỆC 

GIӞI THIỆU 

Mөc đích yêu cҫu 

Sau khi hӑc xong chưѫng này, hӑc viên phҧi đạt được các yêu cҫu sau: 

- Nҳm được hai vҩn đӅ cѫ bҧn vừa có liên quan trӵc tiӃp và gián tiӃp đӃn hoạt đӝng cӫa 

quҧn trӏ nhân lӵc trong doanh nghiӋp, đó là thiӃt kӃ và phân tích công viӋc. ThiӃt kӃ công viӋc 

trong nhiӅu trưӡng hợp không phҧi là nhiӋm vө trӵc tiӃp cӫa phòng nhân sӵ, song hӑ luôn có 

nhӳng đóng góp quan trӑng vào lƿnh vӵc này. Ngược lại phân tích công viӋc mà kӃt quҧ cӫa nó là 

bҧn quy đӏnh chӭc trách nhiӋm vө và yêu cҫu trình đӝ cӫa từng vӏ trí công viӋc lại là nhiӋm vө 
thưӡng xuyên cӫa cán bӝ nhân sӵ trong doanh nghiӋp. 

- Nҳm được thӃ nào là phân tích, thiӃt kӃ công viӋc, ý nghƿa cӫa vҩn đӅ này. 

- Nҳm được nӝi dung, trình tӵ, phưѫng pháp cӫa quá trình phân tích và thiӃt kӃ công viӋc, 

làm cѫ sӣ cho viӋc tuyӇn dөng, thuyên chuyӇn, đӅ bạt, quá trình đào tạo và phát triӇn nhân viên. 

Nӝi dung chính 

- Phân tích công viӋc là gì? Tại sao phҧi phân tích công viӋc.  

- Các bưӟc trong viӋc phân tích công viӋc 

- Nӝi dung thiӃt kӃ mӝt công viӋc ?  

- Quan hӋ giӳa thiӃt kӃ công viӋc và phân tích công viӋc. 

- ThiӃt kӃ lại công viӋc. 

NỘI DUNG 

3.1. PHÂN TÍCH CÔNG VIỆC 

Phân tích công viӋc là công viӋc đҫu tiên cҫn phҧi biӃt cӫa mӑi nhà quҧn trӏ nhân lӵc. Phân 

tích công viӋc mӣ đҫu cho vҩn đӅ tuyӇn dөng nhân viên, là cѫ sӣ cho viӋc bố trí nhân viên phù 

hợp. Mӝt nhà quҧn trӏ không thӇ tuyӇn chӑn đúng nhân viên, đặt đúng ngưӡi vào đúng viӋc nӃu 

không biӃt phân tích công viӋc. Mөc đích chӫ yӃu cӫa phân tích công viӋc là hưӟng dүn giҧi thích 

cách thӭc xác đӏnh mӝt cách chi tiӃt các chӭc nĕng nhiӋm vө chӫ yӃu cӫa công viӋc và cách thӭc 

xác đӏnh nên tuyӇn chӑn hay bố trí nhӳng ngưӡi như thӃ nào đӇ thӵc hiӋn công viӋc tốt nhҩt.  

3.1.1. Các khái niӋm vӅ vӏ trí, công viӋc và nghӅ nghiӋp 

Vӏ trí làm viӋc, công viӋc và nghӅ nghiӋp tưѫng ӭng vӟi các cҩp đӝ khác nhau trong hӋ 
thống viӋc làm. 

Vị trí làm việc, là đѫn vӏ cө thӇ nhҩt, ӭng vӟi mӝt vӏ trí lao đӝng thӵc tӃ, cө thӇ trong mӝt 
thӡi điӇm nhҩt đӏnh và tại mӝt đӏa điӇm xác đӏnh. Thông thưӡng, có bao nhiêu nhân viên trong cѫ 

quan thì có bҩy nhiêu vӏ trí, trừ mӝt số vӏ trí phҧi đҧm bҧo tính liên tөc vӅ thӡi gian (làm viӋc 24 
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trên 24 giӡ trong ngày). Trong nhӳng trưӡng hợp này, có thӇ nhiӅu nhân viên lҫn lượt cùng đҧm 

nhiӋm mӝt vӏ trí làm viӋc. 

Công việc, được hiӇu là mӝt cҩp đӝ trong hӋ thống viӋc làm, thưӡng tưѫng ӭng vӟi nhiӅu vӏ 
trí làm viӋc trong cѫ quan. Công viӋc là tұp hợp các vӏ trí rҩt gҫn gũi nhau vӅ phưѫng diӋn hoạt 
đӝng cũng như nĕng lӵc cҫn có. 

Nghề, được hiӇu là mӝt tұp hợp công viӋc có nhӳng đặc điӇm chung vӅ hoạt đӝng cҫn thӵc 

hiӋn và vӅ nĕng lӵc cҫn có đӇ thӵc hiӋn các hoạt đӝng đó. Đây là mӝt khái niӋm tәng quát hѫn, 

trừu tượng hѫn khái niӋm công viӋc. 

Hệ thống nghề, được hiӇu là mӝt tұp hợp nghӅ trong cѫ quan cùng hưӟng tӟi mӝt mөc dӏch 

nhҩt đӏnh.  

ĐӇ phân biӋt rõ ba khái niӋm này, ta lҩy ví dө từ hӋ thống viӋc làm ӣ mӝt doanh nghiӋp 

BCVT. Trong doanh nghiӋp BCVT, ngưӡi ta có thӇ phân đӏnh hӋ thống viӋc làm thành nhiӅu hӋ 
thống nghӅ như sau: 

- HӋ thống nghӅ “quҧn lý”, có mөc tiêu cѫ bҧn là thӵc hiӋn các hoạt đӝng tác đӝng vào quá 

trình sҧn xuҩt kinh doanh các dӏch vө BCVT. 

- Trong hệ thống nghề  “quҧn lý”, ngưӡi ta đã phân thành nhiӅu nghề khác nhau như giám 

đốc, kӃ toán, tә chӭc...- NghӅ kӃ toán là tұp hợp các công việc khác nhau: kӃ toán lưѫng, kӃ toán 

chi phí... Hai ngưӡi làm kӃ toán cùng làm công viӋc là kӃ toán chi phí, nhưng mӝt ngưӡi chuyên 

vӅ theo dõi các chi phí lưu đӝng, ngưӡi kia ӣ vị trí chuyên theo dõi vӅ chi phí cố đӏnh.. 

3.1.2. Khái niӋm và tác dөng cӫa phân tích công viӋc 

a. Khái niệm 

Phân tích công viӋc là thu thұp các thông tin vӅ công viӋc mӝt cách có hӋ thống. Phân tích 

công viӋc được tiӃn hành đӇ xác đӏnh ra các nhiӋm vө thuӝc phạm vi công viӋc đó và các kӻ nĕng, 

nĕng lӵc và trách nhiӋm cө thӇ cҫn phҧi có đӇ thӵc hiӋu công viӋc đó là mӝt cách thành công.  

Phân tích công viӋc cung cҩp các thông tin vӅ nhӳng yêu cҫu, đặc điӇm cӫa công viӋc như 

các hành đӝng nào cҫn đӵѫc tiӃn hành thӵc hiӋn, thӵc hiӋn như thӃ nào và tại sao: các loại máy 

móc trang  bӏ dөng cө nào cҫn thiӃt khi thӵc hiӋn công viӋc; các mối  quan hӋ vӟi cҩp trên và vӟi 

đӗng nghiӋp trong thӵc hiӋn công viӋc,v.v...  

b. Tác dụng của phân tích công việc  

Phân tích công viӋc là công viӋc đҫu tiên cҫn phҧi biӃt cӫa mӑi nhà quҧn trӏ nhân sӵ. Phân 

tích công viӋc mӣ đҫu cho vҩn đӅ tuyӇn dөng nhân viên, là cѫ sӣ cho viӋc bố trí nhân viên phù 

hợp. Mӝt nhà quҧn trӏ không thӇ tuyӇn chӑn đúng nhân viên, đặt đúng ngưӡi vào đúng viӋc nӃu 

không biӃt mô tҧ và phân tích công viӋc. Mөc đích chӫ yӃu cӫa phân tích công viӋc là hưӟng dүn 

giҧi thích cách thӭc xác đӏnh mӝt cách chi tiӃt các chӭc nĕng nhiӋm vө chӫ yӃu cӫa công viӋc và 

cách thӭc xác đӏnh nên tuyӇn chӑn hay bố trí nhӳng ngưӡi như thӃ nào đӇ thӵc hiӋn công viӋc tốt 
nhҩt. Tác dөng từ các thông tin cӫa bҧn phân tích công viӋc:  

- Phân tích các đặc điӇm kӻ thuұt cӫa công viӋc và chӍ ra loại nhân công cҫn thiӃt đӇ thӵc 

hiӋn công viӋc mӝt cách hoàn hҧo.  

- Đӏnh hưӟng cho quá trình tuyӇn dөng, lӵa chӑn và hoàn thiӋn viӋc bố trí nhân viên. Xác 

đӏnh nhu cҫu đào tạo nhân viên và lұp kӃ hoạch cho các chưѫng trình đào tạo. Lên kӃ hoạch bә 
nhiӋm và thuyên chuyӇn công tác cho nhân viên.  
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- Xây dӵng hӋ thống đánh giá công viӋc, xӃp hạng công viӋc làm cѫ sӣ cho viӋc xác đӏnh hӋ 
thống tiӅn lưѫng và mӭc thù lao cҫn thiӃt cho mӛi công viӋc.  

- Qua mô tҧ công viӋc có thӇ chӍ ra được nhӳng yӃu tố có hại cho sӭc khoҿ và an toàn cӫa 

ngưӡi lao đӝng. NӃu nhӳng yӃu tố có hại này không thӇ khҳc phөc được thì cҫn thiӃt phҧi thiӃt kӃ 
lại công viӋc đӇ loại trừ chúng.      

Tóm lại: Không biӃt phân tích công viӋc, nhà quҧn trӏ sӁ không thӇ tạo ra sӵ phối hợp đӗng 

bӝ giӳa các bӝ phұn cѫ cҩu trong doanh nghiӋp;  không thӇ đánh giá đӵѫc chính xác yêu cҫu cӫa 

các công viӋc đó, do đó, không thӇ trҧ  lưѫng, kích thích hӑ kӏp thӡi, chính xác.  

Phân tích công viӋc là công cө khá hӳu hiӋu giúp các tә chӭc, doanh nghiӋp mӟi thành lұp 

hoặc đang cҫn có sӵ cҧi tә hoặc thay đәi vӅ cѫ cҩu tә chӭc, tinh giҧm biên chӃ nhҵm nâng cao 

hiӋu quҧ sҧn xuҩt kinh doanh.  

Khi phân tích công viӋc cҫn xây dӵng được hai tài liӋu cѫ bҧn là mô tҧ công viӋc và bҧn 

tiêu chuҭn công viӋc:  

Bản mô tả công việc: là vĕn bҧn liӋt kê các chӭc nĕng, nhiӋm vө, các mối quan hӋ trong 

công viӋc, các điӅu kiӋn làm viӋc, yêu cҫu kiӇm tra, giám sát và các tiêu chuҭn cҫn đạt được khi 

thӵc hiӋn công  viӋc. Bҧn mô tҧ công viӋc giúp cho chúng ta hiӇu đӵѫc nӝi dung, yêu cҫu cӫa 

công viӋc và hiӇu được quyӅn hạn, trách nhiӋm khi thӵc hiӋn công viӋc.  

Bản tiêu chuẩn công việc: là vĕn bҧn liӋt kê nhӳng yêu cҫu vӅ nĕng lӵc cá nhân như trình 

đӝ hӑc vҩn, kinh nghiӋm công tác, khҧ nĕng giҧi quyӃt vҩn đӅ, các kӻ nĕng khác và các đặc điӇm 

cá nhân thích hợp cho công viӋc. Bҧn tiêu chuҭn công viӋc giúp chúng ta hiӇu được doanh nghiӋp 

cҫn loại nhân viên như thӃ nào đӇ  thӵc hiӋn công viӋc tốt nhҩt. 
Bҧn mô tҧ công viӋc, bҧn yêu cҫu chuyên môn cӫa công viӋc và bҧn tiêu chuҭn kӃt quҧ 

công viӋc tạo cѫ sӣ cho các chӭc nĕng quҧn lý nguӗn nhân lӵc. Mӝt ngưӡi quҧn lý hiӇu được 

nhӳng yêu cҫu này là ngưӡi có khҧ nĕng tốt nhҩt trong viӋc lӵa chӑn đúng ngưӡi cho các vӏ trí 
làm viӋc cӫa doanh nghiӋp vào thӡi điӇm tại và trong tưѫng lai dài hạn. 

Lợi ích cӫa viӋc sӱ dөng các thông tin trong phân tích công viӋc đối vӟi hoạt đӝng quҧn  trӏ 
nguӗn nhân lӵc trong doanh nghiӋp trình bày trong sѫ  đӗ sau: 
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                                  Sѫ đӗ 3.1. Lӧi ích cӫa phân tích công  viӋc 

ĐӇ có thӇ xây dӵng đӵѫc bҧn mô tҧ công viӋc và bҧn tiêu chuҭn công viӋc được chính xác, 

cҫn thu thұp được các loại thông tin sau đây trong  phân tích công viӋc: 

- Thông tin vӅ các yӃu tố cӫa điӅu kiӋn làm viӋc như điӅu kiӋn tә chӭc hoạt đӝng cӫa doanh 

nghiӋp, chӃ đӝ lưѫng bәng, khen thưӣng, tҫm quan trӑng cӫa công viӋc trong doanh nghiӋp, các 

yӃu tố cӫa điӅu kiӋn vӋ sinh lao đӝng, sӵ cố gҳng vӅ thӇ lӵc, nhӳng rӫi ro khó tránh, sӵ tiêu hao 

nĕng lượng trong quá trình làm viӋc,v.v... 

- Thông tin vӅ các hoạt đӝng thӵc tӃ cӫa nhân viên tiӃn hành tại nѫi làm viӋc như các 

phưѫng pháp làm viӋc, các môí quan hӋ trong thӵc hiӋn công  viӋc, cách thӭc làm viӋc vӟi khách 

hàng, cách thӭc phối hợp hoạt đӝng cӫa các nhân viên khác, cách thӭc thu thұp, xӱ lý các loại số 
liêө và cách thӭc làm viӋc vӟi các loại máy móc, trang bӏ kӻ thuұt. 

- Thông tin vӅ nhӳng phҭm chҩt mà nhân viên thӵc hiӋn công viӋc cҫn có như trình đӝ hӑc 

vҩn, kinh nghiӋm, kӻ nĕng thӵc hiӋn công viӋc, tuәi đӡi, ngoại hình, sӣ thích, sӭc khoҿ, quan 

điӇm tham vӑng, các đặc điӇm cá nhân cҫn có khi thӵc hiӋn công viӋc, v.v... 

- Thông tin vӅ các loại máy móc, thiӃt bӏ kӻ thuұt tại nѫi làm viӋc như số lượng, chӫng loại, 
quy trình kӻ thuұt, và  tính nĕng tác dөng cӫa các  trang bӏ kӻ thuұt, cách thӭc sӱ dөng, bҧo quҧn 

tại nѫi làm viӋc. 

- Thông tin vӅ các tiêu chuҭn mүu trong thӵc hiӋn công viӋc đối vӟi nhân viên, bao gӗm cҧ 
các quy đӏnh vӅ tiêu chuҭn hành vi và tiêu chuҭn kӃt quҧ thӵc hiӋn công viӋc. 

3.1.3. Các hình thӭc phân tích hӋ thӕng viӋc làm 

a. Phân tích nhiệm vụ 

Phân tích nhiӋm vө nhҵm trҧ lӡi câu hӓi “Cái gì” sӁ được thӵc hiӋn. Các nhiӋm vө là phạm 

vi hoạt đӝng riêng trong mӝt công viӋc. Phân tích nhiӋm vө, vӅ cѫ bҧn, là xác đӏnh mӛi nhiӋm vө 

Phân tích công viӋc

Bҧn tiêu chuҭn công vӋc Bҧn mô tҧ công viӋc 
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được thӵc hiӋn như thӃ nào và làm cách nào đӇ tҩt cҧ các nhiӋm vө riêng lҿ đó phối hợp vӟi nhau 

trong mӝt công viӋc. 

Các yêu cҫu thӵc hiӋn cӫa mӝt nhiӋm vө gӗm có: Thӡi gian cҫn thiӃt đӇ hoàn thành công 

viӋc, sӵ chính xác trong thӵc hiӋn nhiӋm vө vӅ các mặt đặc trưng kӻ thuұt, lợi ích cӫa sҧn xuҩt 
hoặc đặc tính vӅ chҩt lượng. 

b. Phân tích nhân công 

Phân tích nhân công là xác đӏnh ai sӁ thӵc hiӋn công viӋc đó. Chính xác hѫn, công nhân 

phҧi có phҭm chҩt và đặc trưng nào đӇ thoҧ mãn yêu cҫu công viӋc, có khҧ nĕng đáp ӭng công 

viӋc như thӃ nào và vӟi nhӳng khҧ nĕng đáp ӭng trong công viӋc như vұy hӑ sӁ hưӣng lưѫng như 

thӃ nào? 

Công viӋc đòi hӓi công nhân phҧi có khҧ nĕng và trình đӝ tay nghӅ nhҩt đӏnh. Tuy nhiên, 

hai điӅu này có nhӳng đặc điӇm khác nhau. Mӝt công nhân có thӇ đӫ trình đӝ tay nghӅ đӇ thӵc 

hiӋn nhiӅu nhiӋm vө riêng lҿ , song ngưӡi đó có thӇ không đӫ khҧ nĕng đối phó vӟi các sai lҫm 

cӫa nhiӋm vө hoặc kiӇm tra giám sát nhiӋm vө đó mӝt cách đҫy đӫ. 

Mӝt số công viӋc đòi hӓi lao đӝng chân tay và phҧi có sӭc khoҿ ӣ mӝt mӭc đӝ nào đó. Yêu 

cҫu vӅ sӭc khoҿ này được xem xét không nhӳng đӇ đặt ngưӡi công nhân đúng vào vӏ trí công 

viӋc, mà còn đặt ra yêu cҫu vӅ sӭc chӏu đӵng cĕng thẳng đҫu óc nӳa. 

c. Phân tích môi tr˱ờng 

Phân tích môi trưӡng chú ý đӃn vӏ trí vұt lý cӫa công viӋc trong sҧn xuҩt hoặc dӏch vө và 

các điӅu kiӋn môi trưӡng làm viӋc. Các điӅu kiӋn môi trưӡng gӗm có nhӳng yӃu tố như nhiӋt đӝ, 
ánh sáng, đӝ thoáng mát và tiӃng ӗn vừa phҧi. Ví dө, sҧn xuҩt vi mạch điӋn tӱ yêu cҫu phҧi có 

mӝt môi trưӡng sạch, khí hұu được điӅu hoà và kín. Các công biӋc tӍ mӍ như trạm trә hay thêu 

máy đòi hӓi phҧi có ánh sáng thích hợp. Mӝt số công viӋc sinh ra bөi như xѫ bông trong dӋt vҧi 
thì cҫn phҧi thông gió tốt… 

3.2. TRÌNH TӴ PHÂN TÍCH CÔNG VIỆC 

3.2.1. Các bѭӟc thӵc hiӋn phân tích công viӋc 

Bước 1: Xác đӏnh mөc đích sӱ dөng các thông tin phân tích công viӋc, từ đó xác đӏnh các 

hình thӭc thu thұp thông tin phân tích hợp lý nhҩt. 
Bước 2: Thu nhұp các thông tin cѫ bҧn trên cѫ sӣ sѫ đӗ tә chӭc, các vĕn bҧn vӅ mөc đích 

yêu cҫu, chӭc nĕng quyӅn hạn cӫa doanh nghiӋp, phòng ban, phân xưӣng, sѫ đӗ quy trình công 

nghӋ và bҧng mô tҧ công viӋc cũ (nӃu có). 

Bước 3: Chӑn lӵa các vӏ trí đặc trưng và nhӳng điӇm then chốt đӇ thӵc hiӋn phân tích công 

viӋc nhҵm làm giҧm thӡi gian và tiӃt kiӋm hѫn trong phân tích công viӋc, nhҩt là khi cҫn phân tích 

các công viӋc tưѫng tӵ như nhau. 

Bước 4: áp dөng các phưѫng pháp khác nhau đӇ thu thұp thông tin phân tích công viӋc. Tuỳ 
theo yêu cҫu mӭc đӝ chính xác và chi tiӃt cӫa thông tin cҫn thu thұp. Tuỳ theo dạng hoạt đӝng và 

khҧ nĕng tài chính, có thӇ sӱ dөng mӝt hoặc kӃt hợp nhiӅu phưѫng pháp thu nhұp thông tin sau 

đây: Quan sát, bҩm giӡ, chөp ҧnh, phӓng vҩn, bҧng câu hӓi. 
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Bước 5: KiӇm tra, xác minh lại tính chính xác cӫa thông tin. Nhӳng thông tin thu thұp đӇ 
phân tích công viӋc trong bưӟc 4 cҫn được kiӇm tra lại vӅ mӭc đӝ chính xác, đҫy đӫ bҵng chính 

các nhân viên, công nhân thӵc hiӋn công viӋc và viӋc giám sát tình hình thӵc hiӋn công viӋc đó. 

Bước 6: Xây dӵng bҧng mô tҧ công viӋc và bҧng tiêu chuҭn công viӋc. 

3.2.2. Nӝi dung cӫa Bҧn mô tҧ công viӋc và bҧn tiêu chuҭn công viӋc 

a. Bản mô tả công việc 

Mӝt bҧn mô tҧ công viӋc là vĕn bҧn nêu ra các nhiӋm vө và trách nhiӋm liên quan tӟi mӝt 
công viӋc được giao và nhӳng điӅu kiӋn đối vӟi ngưӡi làm nhiӋm vө đó. Bҧn mô tҧ công viӋc phҧi 
được viӃt bҵng ngôn ngӳ đѫn giҧn, tạo ra sӵ so sánh vӟi các công viӋc khác và dӉ hiӇu đối vӟi 

ngưӡi giao cũng như ngưӡi nhұn công viӋc đó. 

Ý nghĩa của bản mô tả công việc 

- ĐӇ mӑi ngưӡi biӃt hӑ cҫn phҧi làm gì. 

- Đӏnh ra mөc tiêu và tiêu chuҭn cho ngưӡi làm nhiӋm vө đó. 

- Công viӋc không bӏ lặp lại do mӝt ngưӡi khác làm. 

- Tránh được các tình huống va chạm. 

- Mӑi ngưӡi biӃt ai làm và làm nhiӋm vө gì. 

Những thông tin mà một bản mô tả công việc cần có: 

Không có mӝt mүu chuҭn nào dành cho các bҧn mô tҧ công viӋc vì có quá nhiӅu công viӋc 

khác nhau. Tuy nhiên mӝt bҧn mô tҧ công viӋc được cho là hiӋu quҧ đӅu gӗm các thông tin sau: 

- Tên công việc cӫa ngưӡi được tuyӇn vào cho viӋc đó, vӏ trí trong sѫ đӗ tә chӭc, nѫi làm 

viӋc: thành phố nào, nhà máy nào, phòng nào, máy móc gì v.v. 

- Công việc cần thực hiện: Có bҧn mô tҧ chính xác ai là ngưӡi thӵc hiӋn công viӋc đó, 

ngưӡi đó sӁ tiӃn hành ra sao và tại sao lại làm công viӋc đó. Xác đӏnh phạm vi và mөc đích công 

viӋc. Nhӳng hưӟng dүn chi tiӃt bao gӗm công viӋc được giao, nhiӋm vө cө thӇ, phạm vi trách 

nhiӋm, quyӅn hạn, quan hӋ công viӋc, phưѫng pháp cө thӇ, thiӃt bӏ kƿ thuұt, điӅu kiӋn làm viӋc và 

nhӳng ví dө cө thӇ được diӉn đạt theo mӝt trình tӵ thӡi gian hoặc logic. 

-  Chỉ dẫn chi tiết về công việc: Nhӳng kƿ nĕng tinh thҫn (nӅn tҧng giáo dөc, kiӃn thӭc công 

viӋc, trách nhiӋm công viӋc) và nhӳng kƿ nĕng vӅ thӇ chҩt, điӅu kiӋn làm viӋc là nhӳng yӃu tố 
quan trӑng trong bҧn mô tҧ công viӋc . 

- Tiêu chuẩn thực hiện công việc: Hҫu hӃt nhӳng bҧn mô tҧ công viӋc đӅu nêu rõ nhiӋm vө 
cө thӇ nhưng không yêu cҫu cҫn phҧi thӵc hiӋn tốt công viӋc đó ӣ mӭc nào. Nhӳng tiêu chuҭn đối 
vӟi viӋc thӵc hiӋn công viӋc đã loại bӓ được yӃu tố không rõ ràng này.  

Nội dung của bản mô tả công việc 

Bҧn mô tҧ công viӋc có thӇ tiӃn hành theo 4 bưӟc: lұp kӃ hoạch, thu thұp thông tin, viӃt lại 
và phê chuҭn. 

Bước 1. Lập kế hoạch: ViӋc chuҭn bӏ tốt dүn tӟi kӃt quҧ tốt. Giai đoạn chuҭn bӏ cҫn phҧi 
xác đӏnh các trách nhiӋm chính và công tác kiӇm tra đánh giá? 

- Công viӋc đó nhҵm đạt được cái gì? (NhiӋm vө) 
- Ngưӡi đҧm đưѫng công viӋc đó cҫn phҧi nӛ lӵc như thӃ nào? (Trách nhiӋm) 
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- KӃt quҧ công viӋc được đánh giá như thӃ nào? (KiӇm tra) 

Bước 2. Thu thập thông tin:  ĐiӅu quan trӑng là thu thұp thông tin đҫy đӫ đӇ đặt công viӋc 

vào mӝt hoàn cҧnh có liên quan đӃn các công viӋc khác trong cѫ cҩu tә chӭc và thông báo vӅ các 

mối quan hӋ có liên quan. Vӏ trí công viӋc được miêu tҧ rõ nhҩt bҵng sѫ đӗ. 
Bước 3. Phác thảo bản mô tả công việc: ĐiӅu này nghƿa là chuyӇn nhӳng thông tin đã thu 

thұp thành bҧn mô tҧ công viӋc nhҵm mөc đích giúp ngưӡi làm công viӋc đó và ngưӡi quҧn lý có 

thӇ hình dung cùng mӝt bӭc tranh giống nhau và bao quát được phạm vi công viӋc. Bҧn mô tҧ 
công viӋc có thӇ do ngưӡi làm công viӋc đó hoặc ngưӡi quҧn lý soạn, đôi khi ngưӡi quҧn lý viӃt 
bҧn thҧo sau khi đã thҧo luұn vӟi ngưӡi đҧm đưѫng công viӋc. 

Bước 4. Phê chuẩn bản mô tả công việc: Ngưӡi làm công viӋc đó và ngưӡi quҧn lý phҧi 
cùng nhau thҧo luұn và nhҩt trí vӅ vĕn bҧn mô tҧ công viӋc. Ngưӡi làm công viӋc đó và ngưӡi 

giám sát hoặc ngưӡi quҧn lý phҧi cùng thống nhҩt xem nên giҧi quyӃt như thӃ nào khi ngưӡi làm 

công viӋc đó gặp phҧi nhӳng vҩn đӅ cҫn giҧi quyӃt. Ngưӡi quҧn lý cҫn chӍ đạo cҩp dưӟi sao cho 

cùng thống nhҩt vӅ bҧn mô tҧ công viӋc đҧm bҧo công viӋc tiӃn hành thuұn lợi mà không có kӁ hӣ 

hoặc sӵ chӗng chéo lên nhau.  

Nội dung chính của bảng tiêu chuẩn công việc: 

Các công viӋc rҩt đa dạng nên các yêu cҫu cӫa công viӋc cũng rҩt đa dạng, phong phú. 

Nhӳng yêu cҫu chung cӫa bҧng tiêu chuҭn công viӋc là:  

- Trình đӝ vĕn hoá, chuyên môn và các khoá đào tạo đã qua. 

- Các môn hӑc chӫ yӃu cӫa các khoá được đào tạo, kӃt quҧ thi các môn hӑc chӫ yӃu và tốt 
nghiӋp. Trình đӝ ngoại ngӳ: cҫn biӃt ngoại ngӳ gì và mӭc đӝ vӅ đӑc, nghe và viӃt. 

- Thâm niên công tác trong nghӅ và các thành tích đã đạt được. 

- Tuәi đӡi; Sӭc khoҿ; Ngoại hình; Nĕng khiӃu đặc biӋt và các yêu cҫu đặc biӋt. 
- Hoàn cҧnh gia đình; Tham vӑng cҫu tiӃn, sӣ thích, nguyӋn vӑng cá nhân. 

- Các tiêu chuҭn đặc thù khác theo yêu cҫu cӫa công viӋc 

3.3. CÁC PHƯѪNG PHÁP PHÂN TÍCH CÔNG VIỆC 

3.3.1. Phѭѫng pháp phân tích công viӋc trên cѫ sӣ đánh giá thӵc hiӋn các chӭc nĕng. 

- Phưѫng pháp này được dӵa trên ba yӃu tố chӫ yӃu là: dӳ liӋu, con ngưӡi và vұt dөng. Mӛi 
loại yӃu tố dӳ liӋu, mӛi nhân viên phҧi thӵc hiӋn các chӭc nĕng sau: 

Dӳ liӋu Con ngѭӡi Vұt dөng 

1. Tәng hợp 1. Cố vҩn 1. XӃp đặt, bố trí 

2. Phối hợp 2. Đàm phán 2. Làm viӋc chính xác 

3. Phân tích 3. ChӍ dүn 3. Thao tác kiӇm tra 

4. Sưu tұp, biên soạn 4. Thanh tra, giám sát 4. ĐiӅu khiӇn 

5. Tính toán 5. ThuyӃt phөc 5. Thӵc hiӋn thao tác bҵng tay 

6. Sao chép 6. Nói ra hiӋu 6. Chĕm nom, giӳ gìn 

7. So sánh 7. Giúp đӥ theo chӍ dүn 8. Giao nhұn 
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- Các số thӭ tӵ chӍ mӭc đӝ khó khĕn phӭc tạp và tҫm quan trӑng cӫa các chӭc nĕng khi thӵc 

hiӋn công viӋc. viên. 

3.3.2. Phѭѫng pháp bҧng câu hӓi phân tích chӭc vө 

Phưѫng pháp này nhҵm mөc đích thu thұp các thông tin đӏnh lượng, đánh giá mӭc đӝ cӫa 

các trách nhiӋm, nhiӋm vө cӫa các công viӋc khác nhau. Ngưӡi phân tích công viӋc phҧi xác đӏnh 

mӛi vҩn đӅ có vai trò gì đối vӟi công viӋc và nӃu có thì ӣ phạm vi, mӭc đӝ áp dөng thӃ nào theo 

cách phân loại:  
a) Rҩt ít áp dөng;  

b) ThӍnh thoҧng;  

c) Bình thưӡng;  

d) Đáng kӇ;   
e)Thưӡng xuyên. 

Tҩt cҧ công viӋc đӅu được đánh giá điӇm trên cѫ sӣ xác đӏnh xem công viӋc được đánh giá 

như thӃ nào theo 5 nhóm: 

1 - Ra quyӃt đӏnh, giao dӏch và trách nhiӋm xã hӝi 
2 - Thӵc hiӋn công viӋc mang tính chҩt lành nghӅ, đòi hӓi kӻ nĕng cao. 

3 - Công viӋc đòi hӓi sӵ cố gҳng vӅ thӇ lӵc. 

4 - Công viӋc đòi hӓi phҧi điӅu khiӇn máy móc thiӃt bӏ 

5 - Xӱ lý thông tin 

Sӱ dөng kӃt quҧ bҧng đánh giá câu hӓi phân tích chӭc vө, đӇ so sánh công viӋc này vӟi 

công viӋc khác và làm cѫ sӣ đӇ trҧ lưѫng cho nhân viên. 

3.3.3. Phѭѫng pháp phân tích công viӋc theo chӭc vө kӻ thuұt 

Áp dөng đӇ phân tích các công viӋc do công nhân thӵc hiӋn nhҵm xác đӏnh cҩp bұc hay 

mӭc đӝ phӭc tạp cӫa công viӋc. 

1 - Xác đӏnh nhӳng chӭc nĕng chӫ yӃu trong thӵc hiӋn công viӋc thông thưӡng, có thӇ phân 

loại được 

2 - Tính điӇm các chӭc nĕng: So sánh các chӭc nĕng trên cѫ sӣ các yêu cҫu, đặc điӇm khi 

thӵc hiӋn công viӋc, từ đó xác đӏnh quan hӋ tӹ lӋ giӳa các chӭc nĕng. Chӭc nĕng thӵc hiӋn công 

viӋc được đánh giá là quan trӑng nhҩt, chiӃm tӹ trӑng cao nhҩt so vӟi tҩt cҧ các chӭc nĕng khác 

trong thӵc hiӋn công viӋc. Mӛi chӭc nĕng lại chia thành bốn mӭc đӝ phӭc tạp, ӭng vӟi mӛi mӭc 

đӝ phӭc tạp đó ngưӡi ta cho điӇm tối thiӇu đӃn tối đa. 

3 - Xác đӏnh số điӇm cӫa mӛi công viӋc: Số điӇm cӫa mӛi công viӋc được tính bҵng tәng số 
diӇm cho tҩt cҧ các chӭc nĕng cӫa công viӋc. 

4 - ChuyӇn từ điӇm sang bұc: Cĕn cӭ vào tәng số điӇm cӫa mӛi công viӋc đӇ chuyӇn từ 

điӇm sang bұc. Mӛi công viӋc có mӭc đӝ phӭc tạp và tҫm quan trӑng khác nhau sӁ được xӃp vào 

mӝt cҩp bұc kӻ thuұt nhҩt đӏnh, công viӋc càng phӭc tạp, tinh thҫn trách nhiӋm càng cao thì cҩp 

bұc kӻ thuұt cũng càng cao. 

* Tiêu chuҭn cҩp bұc kӻ thuұt do Nhà nưӟc thống nhҩt quҧn lý trong phạm vi toàn quốc. 

Các doanh nghiӋp không có quyӅn ban hành các tiêu chuҭn kӻ thuұt. 
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* Số lượng bұc cӫa các công viӋc trong cùng mӝt nghӅ bao giӡ cũng tưѫng ӭng vӟi số bұc 

lưѫng cӫa công nhân nghӅ đó. 

* Khoҧng cách vӅ điӇm giӳa các bұc cӫa các công viӋc trong cùng mӝt nghӅ được xác đӏnh 

tưѫng ӭng vӟi hӋ số lưѫng cӫa công nhân nghӅ đó. 

3.3.4. Các phѭѫng pháp phӓng vҩn 

- Phӓng vҩn thu nhұp thông tin phân tích công viӋc có thӇ thӵc hiӋn trӵc tiӃp vӟi từng cá 

nhân, vӟi nhóm nhân viên thӵc hiӋn cùng mӝt công viӋc hoặc vӟi cán bӝ thӵc hiӋn phө trách công 

viӋc đó.  

- Phưѫng pháp này được sӱ dөng rҩt hӳu hiӋu khi mөc đích cӫa công viӋc là xây dӵng tiêu 

chuҭn mүu đánh giá nĕng lӵc thӵc hiӋn công viêc cӫa nhân viên, xác đӏnh nhu cҫu đào tạo và xác 

đӏnh giá trӏ cӫa công viӋc.  

- Phӓng vҩn cho phép phát hiӋn ra nhiӅu thông tin vӅ các hoạt đӝng và các mối quan hӋ 
quan trӑng trong phân tích công viӋc mà các phưѫng pháp khác không thӇ tìm ra. Đӗng thӡi 

phӓng vҩn cũng cho ta cѫ hӝi đӇ giҧi thích các yêu cҫu và chӭc nĕng cӫa công viӋc .  

- Nhược điӇm chӫ yӃu cӫa phӓng vҩn phân tích công viӋc là ngưӡi bӏ phӓng vҩn có thӇ 
cung cҩp các thông tin sai lӋch hoặc không muốn trҧ lӡi đҫy đӫ các câu hӓi cӫa ngưӡi phӓng vҩn . 

- Nhân viên thưӡng cҧm thҩy rҵng viӋc phân tích công viӋc được sӱ dөng như màn mӣ đҫu 

đӇ thay đәi cѫ cҩu tә chӭc, tinh giҧn  biên chӃ, nâng cao đinh mӭc, v.v... do đó hӑ thưӡng có xu 

hưӟng muốn đӅ cao trách nhiӋm và nhӳng khó khĕn trong công viӋc cӫa mình: ngược lại, giҧm 

thҩp mӭc đӝ và tҫm  quan trӑng  trong công viӋc cӫa ngưӡi khác.  

- Thêm vào đó, phӓng vҩn đòi hӓi cán bӝ thu thұp thông tin phҧi tốn nhiӅu thӡi gian làm 

viӋc vӟi từng nhân viên. 

3.4. THIӂT Kӂ VÀ THIӂT Kӂ LҤI CÔNG VIỆC 

3.4.1. Khái niӋm và tác dөng 

ThiӃt kӃ công viӋc là xác đӏnh mӝt cách hợp lý các nhiӋm vө, trách nhiӋm cө thӇ cӫa mӛi cá 

nhân trong mӝt điӅu kiӋn lao đӝng khoa hӑc nhҩt cho phép, đӇ từ đó đӅ ra các tiêu chuҭn vӅ hiӇu 

biӃt, kӻ nĕng, nĕng lӵc và các yӃu tố khác cҫn thiӃt đối vӟi ngưӡi thӵc hiӋn công viӋc đó. 

ThiӃt kӃ lại công viӋc là sӵ thay đӗi mӝt cách hӋ thống nӝi dung công viӋc nhҵm thay đәi 
nhӳng tiêu chuҭn vӅ hiӇu biӃt, kӻ nĕng, nĕng lӵc và các yӃu tố khác cҫn thiӃt đối vӟi ngưӡi thӵc 

hiӋn công viӋc nhҵm nâng cao hiӋu quҧ công viӋc hoặc đӝng cѫ làm viӋc 

Các lý do phҧi thiӃt kӃ lại công viӋc gӗm có: 

+ Qua phân tích công viӋc sӁ phát hiӋn được nhӳng tӗn tại và sӵ thiӃu hҩp dүn do đó cҫn 

thiӃt phҧi thiӃt kӃ lại công viӋc đӇ tĕng đӝng cѫ làm viӋc và tĕng tính hҩp dүn cӫa nó. Sau khi chӍ 
ra tҩt cҧ các yӃu tố ҧnh hưӣng đӃn sӭc khoҿ và an toàn lao đӝng trong quá trình làm viӋc thì cҫn 

thiӃt phҧi thiӃt kӃ lại đӅ trừ bӓ chúng đi; 

+ ThiӃt kӃ lại công viӋc, mӝt mặt là đӇ sӱ đөng nhӳng khҧ nĕng sẵn có vӅ nhân lӵc và 

phưѫng tiӋn cӫa doanh nghiӋp và mặt khác là sӁ thay đәi mӭc thù lao đӇ đӝng viên kӏp thӡi ngưӡi 

lao đӝng nâng cao hiӋu quҧ công tác.  

+ Trong thӵc tӃ cùng vӟi sӵ tiӃn bӝ cӫa KH-KT nhiӅu nghӅ mӟi đã xuҩt thì viӋc thiӃt kӃ lại 
vӏ trí là mӝt viӋc làm tҩt yӃu khách quan... 
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3.4.2. Nӝi dung thiӃt kӃ lại công viӋc 

Quá trình thiӃt kӃ công viӋc rҩt phӭc tạp, đòi hӓi phҧi xem xét nhiӅu khía cạnh khác nhau, 

chẳng hạn như: Sӵ phù hợp cӫa công viӋc vӟi mөc tiêu cӫa doanh nghiӋp; Tối đa hóa sӵ nhiӋt tình 

và ham mê làm viӋc cӫa nhân viên; ViӋc thӵc hiӋn đӏnh mӭc các tiêu chuҭn đặt ra; Sӵ kӃt hợp 

giӳa kӻ nĕng và trình đӝ cӫa công nhân viên vӟi nhӳng yêu cҫu cӫa công viӋc... 

Bҩt kỳ sӵ xem nhҽ hay bӓ qua mӝt khía cạnh nào đӅu có ҧnh hưӣng đӃn hiӋu quҧ, nĕng suҩt 
công viӋc, cũng như sӵ thӓa mãn cӫa nhân viên. 

 ĐӇ thiӃt kӃ và thiӃt kӃ lai công viӋc, cÇn chia các yӃu tố thành 3 loại như sau: 

Các yӃu tӕ thuӝc vӅ kӻ 
thuұt-côngnghӋ-tә chӭc 

Các yӃu tӕ thuӝc vӅ môi 
trѭӡng và xã hӝi 

Các yӃu tӕ vӅ hành vi 
con ngѭӡi 

- Các yêu cҫu kӻ thuұt-công 

nghӋ cӫa công viӋc 

- Sӵ tiӃp cұn kӻ thuұt mӟi. 

- Dòng công nghӋ 
- Thӵc tӃ công tác đòi hӓi 

hay thói quen tốt cӫa nhân 

viên 

 

- Khҧ nĕng và tính có thӇ chҩp 

nhұn cӫa nhân viên (giӡ làm 

viӋc, giӡ nghӍ ngѫi, sӵ mong 

muốn giҧi trí và hӑc tұp) 

- ĐiӅu kiӋn lao đӝng, tiӋn nghi 

- Khung cҧnh vĕn hoá xã hӝi 
- Bҧo đҧm phát triӇn con ngưӡi 

toàn diӋn 

- Tính tӵ chӫ cӫa công 

viӋc 

- Tính đa dạng cӫa công 

viӋc 

- ý nghƿa cӫa công viӋc 

Tuy nhiên có hai yӃu tố cѫ bҧn trong quá trình thiӃt kӃ công viӋc, đó là nӝi dung công viӋc 

và nhӳng trách nhiӋm đối vӟi tә chӭc gҳn liӅn vӟi công viӋc đó.  

- Nội dung công việc là mӝt tұp hợp các hoạt đӝng được thӵc hiӋn trong công viӋc, bao gӗm 

nhӳng nhiӋm vө, trách nhiӋm cҫn thӵc hiӋn, nhӳng phưѫng tiӋn, máy móc cҫn sӱ dөng, nhӳng 

phҧn ӭng hay hӛ trợ đối vӟi ngưӡi khác.  

- Trách nhiệm với tổ chức là nhӳng yêu cҫu chung mà tә chӭc mong muốn mӑi nhân viên 

phҧi thӵc hiӋn, chẳng hạn viӋc tuân thӫ nhӳng quy đӏnh, quy chӃ cӫa doanh nghiӋp, chҩp hành 

đúng thӡi gian biӇu làm viӋc. 

Ngoài ra thiết kế công việc còn gồm sự xem xét các điều kiện làm việc cần thiết cho nhân 

viên việc, như các yêu cầu về an toàn lao động, điều kiện không khí và các điều kiện vật lý khác. 

3.4.3. Các phѭѫng pháp thiӃt kӃ lại công viӋc 

Nhҵm mөc đích nâng cao nĕng suҩt lao đӝng và tĕng sӵ thӓa mãn cӫa nhân viên trong quá 

trình làm viӋc, ngưӡi ta tiӃn hành thiӃt kӃ hoặc thiӃt kӃ lại công viӋc theo nhiӅu cách khác nhau. 

Nĕm phưѫng pháp được liӋt kê dưӟi đây là nhӳng phưѫng pháp cѫ bҧn hay được sӱ dөng nhҩt. 
Trong đó, hai phưѫng pháp làm giàu công viӋc và nhóm tӵ quҧn được đặc biӋt coi trӑng. 

a. Chuyên môn hóa  

Đây là viӋc phân chia công viӋc thành các bӝ phұn nhӓ, đѫn giҧn mӛi nhân viên chӍ chuyên 

thӵc hiӋn từng bӝ phұn công viӋc này. Ѭu điӇm cӫa các phưѫng pháp là công viӋc đѫn giҧn dӉ 
thӵc hiӋn, song lại có nhӳng nhược điӇm lӟn đó là sӵ buӗn chán và sӵ hạn chӃ trong phát triӇn kӻ 
nĕng cӫa nhân viên thӵc hiӋn công viӋc 

b. Thay đổi công việc  
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Hay còn gӑi là sӵ luân chuyӇn công viӋc, là sӵ thưӡng xuyên chuyӇn nhân viên từ công viӋc 

này đӃn công viӋc khác, còn bҧn thân công viӋc là không thay đәi.  Luân chuyӇn công viӋc khҳc 

phөc nhược điӇm cӫa sӵ chuyên môn hóa và đòi hӓi nhân viên yêu cҫu phҧi có nhӳng kӻ nĕng và 

trình đӝ khác nhau. ĐiӅu này làm cho hӑ bҵng lòng hѫn, cung cҩp cѫ hӝi cho viӋc phát triӇn cá 

nhân cӫa nhân viên và qua đó mang lại lợi ích cho cҧ doanh nghiӋp. 

c. Kiêm nhiệm nhiều công việc  

Còn gӑi là mӣ rӝng công viӋc, là sӵ mӣ rӝng vӅ mặt số lượng các nhiӋm vө trong công viӋc. 

Phưѫng pháp này cũng đòi hӓi nhân viên phҧi có kӻ nĕng khác nhau và khҳc phөc được nhược 

điӇm buӗn chán trong công viӋc tuy nhiên, kiêm nhiӅu công viӋc vүn chưa tính đӃn tҩt cҧ các yӃu 

tố trong nӝi dung công viӋc như đã đӅ cұp ӣ trên nhҵm tạo ra sӵ thӓa mãn nghӅ nghiӋp cӫa nhân 

viên.  

d. Làm giàu công việc và nhóm tự quản 

Làm giàu công viӋc là quá trình hoàn thiӋn 5 yӃu tố cӫa nӝi dung công viӋc nhҵm mөc đích 

nâng cao nĕng suҩt công viӋc, sӵ tұn tөy cũng như sӵ thӓa mãn cӫa ngưӡi lao đӝng. Quan điӇm vӅ 
làm giàu công viӋc khác vӟi khái niӋm vӅ sӵ mӣ rӝng công viӋc.  

Mӣ rӝng công viӋc chӍ đѫn thuҫn là viӋc tĕng thêm nhiӋm vө cho công viӋc, trong khi làm 

giàu công viӋc có tác dөng làm tĕng mӭc đӝ khác nhau công viӋc và nhóm tӵ quҧn đang được đặc 

biӋt coi trӑng trong thӡi gian gҫn đây. 

TÓM TҲT 

Khái niӋmphân tích công viӋc: Phân tích công viӋc là thu thұp các thông tin vӅ công viӋc 

mӝt cách có hӋ thống. Phân tích công viӋc được tiӃn hành đӇ xác đӏnh ra các nhiӋm vө thuӝc 

phạm vi công viӋc đó và các kӻ nĕng, nĕng lӵc và trách nhiӋm cө thӇ cҫn phҧi có đӇ thӵc hiӋu 

công viӋc đó là mӝt cách thành công.  

Tác dөng cӫa phân tích công viӋc: Phân tích công viӋc là công viӋc đҫu tiên cҫn phҧi biӃt 
cӫa mӑi nhà quҧn trӏ nhân sӵ. Phân tích công viӋc mӣ đҫu cho vҩn đӅ tuyӇn dөng nhân viên, là cѫ 

sӣ cho viӋc bố trí nhân viên phù hợp. Mӝt nhà quҧn trӏ không thӇ tuyӇn chӑn đúng nhân viên, đặt 
đúng ngưӡi vào đúng viӋc nӃu không biӃt mô tҧ và phân tích công viӋc. Mөc đích chӫ yӃu cӫa 

phân tích công viӋc là hưӟng dүn giҧi thích cách thӭc xác đӏnh mӝt cách chi tiӃt các chӭc nĕng 

nhiӋm vө chӫ yӃu cӫa công viӋc và cách thӭc xác đӏnh nên tuyӇn chӑn hay bố trí nhӳng ngưӡi 

như thӃ nào đӇ thӵc hiӋn công viӋc tốt nhҩt.  

Khi phân tích công viӋc cҫn xây dӵng được hai tài liӋu cѫ bҧn là mô tҧ công viӋc và bҧn 

tiêu chuҭn công viӋc:  

Bҧn mô tҧ công viӋc: là vĕn bҧn liӋt kê các chӭc nĕng, nhiӋm vө, các mối quan hӋ trong 

công viӋc, các điӅu kiӋn làm viӋc, yêu cҫu kiӇm tra, giám sát và các tiêu chuҭn cҫn đạt được khi 

thӵc hiӋn công  viӋc.  

Bҧn tiêu chuҭn công viӋc: là vĕn bҧn liӋt kê nhӳng yêu cҫu vӅ nĕng lӵc cá nhân như trình 

đӝ hӑc vҩn, kinh nghiӋm công tác, khҧ nĕng giҧi quyӃt vҩn đӅ, các kӻ nĕng khác và các đặc điӇm 

cá nhân thích hợp cho công viӋc.  

Các hình thӭc phân tích hӋ thӕng viӋc làm gӗm: Phân tích nhiӋm vө, phân tích môi 

trưӡng làm viӋc, phân tích nhân công 
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Các bѭӟc thӵc hiӋn phân tích công viӋc 

Bước 1: Xác đӏnh mөc đích sӱ dөng các thông tin phân tích công viӋc. 

Bước 2: Thu thұp các thông tin cѫ bҧn trên cѫ sӣ sѫ đӗ tә chӭc. 

Bước 3: Chӑn lӵa các vӏ trí đặc trưng và điӇm then chốt đӇ thӵc hiӋn phân tích công viӋc. 

Bước 4: áp dөng các phưѫng pháp khác nhau đӇ thu thұp thông tin phân tích công viӋc. 

Bước 5: KiӇm tra, xác minh lại tính chính xác cӫa thông tin. 

Bước 6: Xây dӵng bҧng mô tҧ công viӋc và bҧng tiêu chuҭn công viӋc. 

Bҧn mô tҧ công viӋc: Mӝt bҧn mô tҧ công viӋc là vĕn bҧn nêu ra các nhiӋm vө và trách 

nhiӋm liên quan tӟi mӝt công viӋc được giao và nhӳng điӅu kiӋn đối vӟi ngưӡi làm nhiӋm vө đó. 

Bҧn mô tҧ công viӋc phҧi được viӃt bҵng ngôn ngӳ đѫn giҧn, tạo ra sӵ so sánh vӟi các công viӋc 

khác và dӉ hiӇu đối vӟi ngưӡi giao cũng như ngưӡi nhұn công viӋc đó. 

Nӝi dung chính cӫa bҧng tiêu chuҭn công viӋc: Các công viӋc rҩt đa dạng nên các yêu 

cҫu cӫa công viӋc cũng rҩt đa dạng, phong phú. Nhӳng yêu cҫu chung cӫa bҧng tiêu chuҭn công 

viӋc là: Trình đӝ vĕn hoá, chuyên môn và các khoá đào tạo đã qua; Các môn hӑc chӫ yӃu cӫa các 

khoá được đào tạo, kӃt quҧ thi các môn hӑc chӫ yӃu và tốt nghiӋp; Trình đӝ ngoại ngӳ: cҫn biӃt 
ngoại ngӳ gì và mӭc đӝ vӅ đӑc, nghe và viӃt; Thâm niên công tác trong nghӅ và các thành tích đã 

đạt được; Tuәi đӡi; Sӭc khoҿ; Ngoại hình... 

Có các phѭѫng pháp phân tích công viӋc sau: 

Phương pháp phân tích công việc trên cơ sͧ đánh giá thực hiện các chức năng viên. 

Phương pháp bảng câu hỏi phân tích chức vụ.  
Phương pháp phân tích công việc theo chức vụ kỹ thuật. 
Các phương pháp phỏng vấn:  

ThiӃt kӃ và thiӃt kӃ lại công viӋc 

Thiết kế công việc là xác đӏnh mӝt cách hợp lý các nhiӋm vө, trách nhiӋm cө thӇ cӫa mӛi cá 

nhân trong mӝt điӅu kiӋn lao đӝng khoa hӑc nhҩt cho phép, đӇ từ đó đӅ ra các tiêu chuҭn vӅ hiӇu 

biӃt, kӻ nĕng, nĕng lӵc và các yӃu tố khác cҫn thiӃt đối vӟi ngưӡi thӵc hiӋn công viӋc đó. 

Thiết kế lại công việc là sӵ thay đӗi mӝt cách hӋ thống nӝi dung công viӋc nhҵm thay đәi 
nhӳng tiêu chuҭn vӅ hiӇu biӃt, kӻ nĕng, nĕng lӵc và các yӃu tố khác cҫn thiӃt đối vӟi ngưӡi thӵc 

hiӋn công viӋc nhҵm nâng cao hiӋu quҧ công viӋc hoặc đӝng cѫ làm viӋc 

Nӝi dung thiӃt kӃ lại công viӋc 

Quá trình thiӃt kӃ công viӋc rҩt phӭc tạp, đòi hӓi phҧi xem xét nhiӅu khía cạnh khác nhau, 

chẳng hạn như: Sӵ phù hợp cӫa công viӋc vӟi mөc tiêu cӫa doanh nghiӋp; Tối đa hóa sӵ nhiӋt tình 

và ham mê làm viӋc cӫa nhân viên; ViӋc thӵc hiӋn đӏnh mӭc các tiêu chuҭn đặt ra; Sӵ kӃt hợp 

giӳa kӻ nĕng và trình đӝ cӫa công nhân viên vӟi nhӳng yêu cҫu cӫa công viӋc... 

Các phѭѫng pháp thiӃt kӃ lại công viӋc 

Nhҵm mөc đích nâng cao nĕng suҩt lao đӝng và tĕng sӵ thӓa mãn cӫa nhân viên trong quá 

trình làm viӋc, ngưӡi ta tiӃn hành thiӃt kӃ hoặc thiӃt kӃ lại công viӋc theo nhiӅu cách khác nhau. 

Nĕm phưѫng pháp được liӋt kê dưӟi đây là nhӳng phưѫng pháp cѫ bҧn hay được sӱ dөng nhҩt. 
Trong đó, hai phưѫng pháp làm giàu công viӋc và nhóm tӵ quҧn được đặc biӋt coi trӑng trong thӡi 

gian gҫn đây. 
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CÂU HӒI ÔN TҰP 

1. Phân tích tác dөng cӫa phân tích công viӋc?  

2. Yêu cҫu vӅ thông tin cҫn có đối vӟi phân tích công viӋc? 

3. Nêu các hình thӭc phân tích hӋ thống viӋc làm? 

4. Trình bày các bưӟc thӵc hiӋn phân tích công viӋc? 

5. Nêu nӝi dung chính cӫa bҧng tiêu chuҭn công viӋc? 

6. Trình bày các phưѫng pháp phân tích công viӋc? 

7. Tại sao phҧi thiӃt kӃ lại công viӋc? 

 

BÀI TҰP TÌNH HUӔNG 

THU THҰP THÔNG TIN Đӆ PHÂN TÍCH CÔNG VIỆC 

Tại Công ty lҳp ráp điӋn tӱ  tӍnh S. - giám dốc mӟi được bә nhiӋm, quy đӏnh mӑi nhân viên 

đӅu phҧi biӃt sӱ dөng computer, kӇ cҧ ngưӡi gác cәng. ĐiӅu này rҩt hợp lý, bӣi vì mӝt công ty lҳp 

ráp máy móc diӋn tӱ mà nhân viên không biӃt computer, công trình hiӋn đại hoá công ty khó hoàn 

thành được. Trên bàn làm viӋc cӫa các nhân viên, đӅu có máy computer, và từng nhóm công tác 

cũng đӅu có computer. Các máy computer này đӅu được nối mạng vӟi nhau và nối vӟi máy chính. 

Ban giám đốc quyӃt đӏnh lưu trӳ tҩt cҧ các dӳ kiӋn liên quan đӃn nhân sӵ cӫa công ty vào máy 

chính. ĐiӅu này sӁ giúp các cҩp quҧn trӏ hoặc các chuyên viên khi cҫn thông tin vӅ bҧng mô tҧ 
công viӋc, hӑ chӍ cҫn vài đӝng tác là có ngay. Sau khi computer hoá các dӳ kiӋn thông tin vӅ nhân 

sӵ, các chuyên viên phân tách công viӋc bҳt đҫu lưu ý rҵng trong phҫn mӅm, các bҧng mô tҧ công 

viӋc, bҧng mô tҧ tiêu chuҭn công viӋc, và các tiêu chuҭn vӅ công viӋc thưӡng bӏ các nhân viên nào 

đó xem lại bҧng mô tҧ công viӋc và bҧng mô tҧ tiêu chuҭn công viӋc thҩy có điӇm nào lӛi thӡi 

hoĕch không phù hợp nӳa, ngưӡi ҩy đã sӱa đәi đôi chút vào bӝ nhӟ. Thoạt đҫu, các chuyên viên 

thҩy vui vì công nhân viên quan tâm đӃn công viӋc bҵng cách cұp nhұt hoá thông tin phân tích 

công viӋc. Nhưng cuối cùng hӑ bҳt đҫu lo lҳng vì công nhân có cùng chӭc danh công viӋc lại có 

các quan điӇm khác nhau vӅ công viӋc, bӣi vì bҩt cӭ ngưӡi nào cũng có thӇ thay đәi mӝt vài chi 

tiӃt nào đó mà hӑ cho là phù hợp. Tóm lại các bҧn này không có lối vĕn thống nhҩt, và nӝi dung 

không còn phù hợp nӳa. ĐӇ ngĕn chặn tình trạng này, mӝt chưѫng trình được cài vào máy 

computer không cho ai được tӵ ý thay đәi nӳa. Các chuyên viên phân tách lúc đó duyӋt xét lại các 

bҧn mô tҧ công viӋc và bҧn mô tҧ tiêu chuҭn công viӋc đӇ bҧo đҧm vĕn phong thống nhҩt. Các cҩp 

quҧn trӏ bây giӡ có thӇ lҩy được thông tin. 

Câu hӓi: 
1. Theo anh/chӏ, Giám đốc công ty lҳp ráp điӋn tӱ  tӍnh S. thӵc hiӋn cách thӭc như đã nêu 

đӇ thӵc hiӋn phân tích công viӋc có được không? Tại sao?  

2. Giҧ sӱ rҵng bạn là trưӣng phòng nhân sӵ. Bạn sӱ dөng thӫ tөc nào đӇ bҧo đҧm rҵng 

thông tin vӅ phân tích công viӋc được duyӋt xét lại là chính xác, là đúng? 
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CHƯƠNG 4: KẾ HOẠCH HOÁ NGUỒN NHÂN LỰC 

 

GIӞI THIỆU 

Mөc đích, yêu cҫu 

Nҳm được bҧn chҩt cӫa kӃ hoạch hoá nhân lӵc chính là quá trình nghiên cӭu, xác đӏnh nhu 

cҫu nguӗn nhân lӵc, đưa ra các chính sách và thӵc hiӋn các chưѫng trình hoạt đӝng đҧm bҧo cho 

doanh nghiӋp có đӫ nguӗn nhân lӵc vӟi các phҭm chҩt, kӻ nĕng phù hợp đӇ thӵc hiӋn công viӋc 

có nĕng suҩt, chҩt lượng. 

Nҳm được nӝi dung và các phưѫng pháp thӵc hiӋn kӃ hoạch hoá nhân lӵc đӇ vұn dөng 

trong viӋc xây dӵng chiӃn lược nguӗn nhân lӵc cӫa doanh nghiӋp. 

Nҳm vӳng nӝi dung và cách thӭc thӵc hiӋn công tác dӵ báo nhu cҫu nguӗn nhân lӵc, làm cѫ 

sӣ cho viӋc lұp kӃ hoạch nhân lӵc mӝt cách sát thӵc. 

Nӝi dung chính  

- Khái niӋm và vai trò cӫa kӃ hoạch hoá nhân lӵc 

- Quá trình thӵc hiӋn kӃ hoạch hoá nhân lӵc 

- Dӵ báo nguӗn nhân lӵc, vai trò, ý nghƿa và cách thӭc thӵc hiӋn. 

NỘI DUNG 

4.1. KHÁI QUÁT Vӄ Kӂ HOҤCH HOÁ NGUӖN NHÂN LӴC 

4.1.1. Khái niӋm và vai trò 

a. Khái niệm 

KӃ hoạch hoá nguӗn nhân lӵc là quá trình đánh giá, xác đӏnh nhu cҫu vӅ nguӗn nhân lӵc đӇ 
đáp ӭng mөc tiêu công viӋc cӫa tә chӭc và xây dӵng kӃ hoạch lao đӝng đӇ đáp ӭng các nhu cҫu 

đó trong tưѫng lai.  

Thӵc chҩt cӫa kӃ hoạch hoá nhân lӵc là quá trình nghiên cӭu, xác đӏnh nhu cҫu nguӗn nhân 

lӵc, đưa ra các chính sách và thӵc hiӋn các chưѫng trình hoạt đӝng đҧm bҧo cho doanh nghiӋp có 

đӫ nguӗn nhân lӵc vӟi các phҭm chҩt, kӻ nĕng phù hợp đӇ thӵc hiӋn công viӋc có nĕng suҩt, chҩt 
lượng và hiӋu quҧ cao, đӇ hoàn thành thҳng lợi các mөc tiêu cӫa nó. Do đó, lұp kӃ hoạch nguӗn 

nhân lӵc là mӝt trong các nӝi dung quan trӑng nhҩt cӫa công tác quҧn lý nhân lӵc trong các doanh 

nghiӋp. 

b. Vai trò của kế hoạch hoá nguồn nhân lực 

Thứ nhất, kӃ hoạch hoá nguӗn nhân lӵc đóng vai trò trung tâm trong quҧn lý chiӃn lược 

nguӗn nhân lӵc trên cѫ sӣ gҳn nguӗn nhân lӵc và tә chӭc lại vӟi nhau. ViӋc lұp kӃ hoạch nguӗn 

nhân lӵc tạo ra sӵ liên kӃt giӳa các vҩn đӅ mà ngưӡi lao đӝng quan tâm: Được đào tạo nhiӅu hѫn -

Trҧ lưѫng cao hѫn - phúc lợi ngày càng nhiӅu hѫn.  
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Thứ hai, kӃ hoạch hoá nguӗn nhân lӵc có ҧnh hưӣng lӟn đӃn hiӋu quҧ cӫa tә chӭc thông 

qua  viӋc liên kӃt hành đӝng vӟi kӃt quҧ. Lұp kӃ hoạch nói chung giúp cho doanh nghiӋp đi đúng 

hưӟng, còn lұp kӃ hoạch nguӗn nhân lӵc giúp cho doanh nghiӋp thӵc hiӋn bố trí nhân lӵc mӝt 
cách tốt nhҩt đӇ ngưӡi lao đӝng làm viӋc có hiӋu quҧ. 

Thứ ba, vӅ phưѫng diӋn nguӗn nhân lӵc, công tác hoạch đӏnh giúp cho doanh nghiӋp thҩy 

rõ được phưѫng hưóng, cách thӭc quҧn trӏ nguӗn nhân lӵc cӫa mình, bҧo đҧm cho doanh nghiӋp 

có được đúng ngưӡi cho đúng viӋc, vào đúng thӡi điӇm cҫn thiӃt và linh hoạt đối phó vӟi nhӳng 

thay đәi trên thӏ trưӡng.  

Thứ tư, kӃ hoạch hoá nguӗn nhân lӵc đóng vai trò điӅu hoà các hoạt đӝng nguӗn nhân lӵc. 

Thông qua viӋc lұp kӃ hoạch nguӗn nhân lӵc sӁ cho thҩy tҩt cҧ các bӝ phұn ĕn khӟp vӟi nhau như 

thӃ nào. Xác đӏnh nguӗn nhân lӵc có phù hợp vӟi chiӃn lược không. Và đặc biӋt, nguӗn nhân lӵc 

có đҧm bҧo được lợi thӃ cạnh tranh không. 

Thứ năm, kӃ hoạch hoá nguӗn nhân lӵc là cѫ sӣ cho các hoạt đӝng biên chӃ, đào tạo và phát 

triӇn nguӗn nhân lӵc 

4.1.2. KӃ hoạch hoá SXKD, cѫ sӣ cӫa kӃ hoạch hoá nguӗn nhân lӵc 

KӃ hoạch hoá nguӗn nhân lӵc có quan hӋ chặt chӁ vӟi kӃ hoạch sҧn xuҩt kinh doanh. Quy 

mô và cѫ cҩu cӫa lӵc lượng lao đӝng cӫa doanh nghiӋp phҧi được xác đӏnh dӵa vào kӃ hoạch sҧn 

xuҩt kinh doanh cӫa chính doanh nghiӋp đó: Nhӳng loại lao đӝng nào cҫn thiӃt đӇ đạt được mөc 

tiêu cӫa tә chӭc? Số lượng lao đӝng đӇ hoàn thành mӛi loại công viӋc là bao nhiêu? 

KӃ hoạch sҧn xuҩt kinh doanh bao gӗm: ngҳn hạn, trung hạn và dài hạn và được xây tưѫng 

ӭng vӟi nó cũng cҫn phҧi có kӃ hoạch dài hạn, trung hạn, ngҳn hạn vӅ nguӗn nhân lӵc. KӃ hoạch 

hóa nguӗn nhân lӵc phҧi xuҩt phát từ kӃ hoạch sҧn xuҩt kinh doanh, gҳn vӟi kӃ hoạch sҧn xuҩt 
kinh doanh và phөc vө kӃ hoạch sҧn xuҩt kinh doanh cӫa tә chӭc. 

4.2. QUÁ TRÌNH HOҤCH ĐӎNH NGUӖN NHÂN LӴC 

4.2.1. Tәng quan 

Quá trình hoạch đӏnh nguӗn nhân lӵc cҫn được thӵc hiӋn trong mối liên hӋ mұt thiӃt vӟi quá 

trình hoạch đӏnh và thӵc hiӋn các chiӃn lược và chính sách kinh doanh cӫa doanh nghiӋp. Thông 

thưӡng, quá trình lұp kӃ hoạch nhân lӵc được thӵc hiӋn theo các bưӟc sau đây: 

1). Phân tích môi trưӡng, xác đӏnh mөc tiêu và chiӃn lược cho doanh nghiӋp. 

2). Phân tích hiӋn trạng quҧn trӏ nguӗn nhân lӵc trong doanh nghiӋp. 

3). Dӵ báo khối lượng công viӋc (đối vӟi các mөc tiêu, kӃ hoạch dài hạn, trung hạn) hoặc 

xác đӏnh khối lượng công viӋc và tiӃn hành phân tích công viӋc (đối vӟi các mөc tiêu, kӃ hoạch 

ngҳn hạn). 

4). Dӵ báo nhu cҫu nguӗn nhân lӵc (đối vӟi các mөc tiêu, kӃ hoạch dài hạn, trung hạn) hoặc 

xác đӏnh nhu cҫu nguӗn nhân lӵc (đối vӟi các mөc tiêu kӃ hoạch ngҳn hạn). 

5). Phân tích quan hӋ cung cҫu nguӗn nhân lӵc, khҧ nĕng điӅu chӍnh, và đӅ ra các chính 

sách, kӃ hoạch chưѫng trình thӵc hiӋn giúp cho doanh nghiӋp thích ӭng vӟi các nhu cҫu mӟi và 

nâng cao hiӋu quҧ sӱ dөng nguӗn nhân lӵc. 

6).  KiӇm tra đánh giá tình hình thӵc hiӋn. 
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Có thӇ tóm tҳt các nӝi dung chӫ yӃu cӫa viӋc lұp kӃ hoạch nguӗn nhân lӵc trong doanh 

nghiӋp được khái quát cө thӇ như sau: 

4.2.2. Nӝi dung các bѭӟc lұp kӃ hoạch nguӗn nhân lӵc 

B˱ớc 1. Phân tích môi tr˱ờng và các nhân tố ảnh h˱ởng  

a. Các yếu tố bên ngoài và môi tr˱ờng 

- Môi trưӡng bên ngoài bao gӗm các yӃu tố như khung cҧnh kinh tӃ, dân số và lӵc lượng lao 

đӝng trong xã hӝi, luұt lӋ cӫa nhà nưӟc, vĕn hóa và xã hӝi, đối thӫ cạnh tranh, khoa hӑc kӻ thuұt, 
khách hàng, và chính quyӅn/đoàn thӇ.  

- Môi trưӡng bên ngoài ҧnh hưӣng rҩt lӟn đӃn các hoạt đӝng cӫa doanh nghiӋp. Sau khi 

phân tích kӻ môi trưӡng bên ngoài, công ty sӁ đӅ ra sӭ mạng (mission) và mөc tiêu cӫa toàn 

doanh nghiӋp.  

- Từ mөc tiêu này, doanh nghiӋp sӁ đӅ ra chiӃn lược và chính sách nhân lӵc cho toàn doanh 

nghiӋp. Giai đoạn này chúng ta gӑi là hoạch định chiến lược nguồn nhân lực (strategic planning) 

do chӫ tӏch hӝi đӗng quҧn trӏ và tәng giám đốc đӅ ra, sau khi tham khҧo vӟi các cҩp quҧn trӏ cҩp 

dưӟi. Tҩt cҧ các yêu cҫu vӅ nguӗn nhân lӵc đӅu phát xuҩt từ chiӃn lược cӫa các bӝ phұn chuyên 

môn. Giai đoạn này cũng gӑi là hoạch định tác vụ hoặc hoạch định nguӗn nhân lӵc. Dƿ nhiên bӝ 
phұn nguӗn nhân lӵc và các bӝ phұn khác tác đӝng qua lại và ҧnh hưӣng lүn nhau. HiӇu dược mối 
quan hӋ trên nhà quҧn trӏ nguӗn nhân lӵc mӟi giúp các nhà quҧn trӏ giҧi quyӃt được các vҩn đӅ.  

- Các bưӟc ngoặt cӫa nӅn kinh tӃ có thӇ ҧnh hưӣng tӟi nhu cҫu vӅ nhân lӵc trong giai đoạn 

phát triӇn cӫa nӅn kinh tӃ, nhu cҫu vӅ nhân lӵc có thӇ tĕng lên và ngược lại, khi nӅn kinh tӃ ӣ giai 

đoạn suy thoái thì nhu cҫu vӅ nhân lӵc có thӇ giҧm xuống. Ngoài ra, tình hình lạm phát, tình trạng 

thҩt nghiӋp và lãi suҩt ngân hàng đӅu có ҧnh hưӣng tӟi nhu cҫu vӅ nhân lӵc cӫa doanh nghiӋp. 

Hѫn thӃ nӳa, nhӳng thay đәi vӅ xã hӝi (như có chiӃn tranh đӝt xuҩt) có thӇ ҧnh hưӣng tӟi nhu cҫu 

cӫa mӝt tә chӭc. 
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- Nhӳng thay đәi vӅ chính trӏ và luұt pháp sӁ có ҧnh hưӣng tӟi nhu cҫu tưѫng lai cӫa mӝt tә 
chӭc (chẳng hạn như mӝt bӝ luұt mӟi vӅ lao đӝng sӁ có tác dөng đӝng viên hay hạn chӃ ngưӡi lao 

đӝng cung cҩp sӭc lao đӝng cho các doanh nghiӋp) . 

- Các thay đәi vӅ kӻ thuұt và công nghӋ ҧnh hưӣng lӟn đӃn nhu cҫu tưѫng lai cӫa mӝt tә 
chӭc. Mӝt khi công nghӋ được cҧi tiӃn, bҧn chҩt công viӋc trӣ nên phӭc tạp hѫn, mӝt số nghӅ mӟi 

xuҩt hiӋn và mӝt số nghӅ cũ mҩt đi. Và như thӃ, nhu cҫu vӅ nhân lӵc có sӵ thay đәi, các doanh 

nghiӋp thưӡng thiӃu nhӳng công nhân có tay nghӅ cao và có nghӅ mӟi. 

- Cuối cùng là sӵ cạnh tranh cӫa các đối thӫ cũng như sӵ cạnh tranh có tính chҩt toàn cҫu 

tĕng lên làm cho các doanh nghiӋp, mӝt mặt, phҧi không ngừng nâng cao trình đӝ nghӅ nghiӋp 

cho nhân viên cӫa mình, và mặt kia, phҧi giҧm bӟt chi phí cho lao đӝng, phҧi tiӃt kiӋm chi phí tiӅn 

lưѫng đӇ giҧm giá thành sҧn phҭm và tĕng sӭc mạnh cạnh tranh. ĐiӅu đó làm cho các doanh 

nghiӋp có chiӃn lược sӱ dөng nhân lӵc theo hưӟng chӑn lӑc hѫn và tinh nhuӋ hѫn... 

b. Môi tr˱ờng bên trong 

ChiӃn lược, kӃ hoạch 

DN thӡi kỳ T+1 

Tình trạng nguӗn 

nhân lӵc DN thӡi kỳ 

ĐiӅu chӍnh thӡi gian làm 

viӋc và nâng cao NSLĐ 

Dӏch chuyӇn và thay đәi 
lao đӝng cӫa DN 

Số lượng lao đӝng và 

trình đӝ tay nghӅ dӵ kiӃn 

vào thӡi kỳ T+1 cӫa nhân 

viên ӣ các bӝ phұn chӭc 

nĕng và đѫn vӏ sҧn xuҩt 

Số lượng lao đӝng và 

trình đӝ tay nghӅ thӵc tӃ 
vào thӡi kỳ T+1 cӫa nhân 

viên ӣ các bӝ phұn chӭc 

nĕng và đѫn vӏ sҧn xuҩt 

So sánh cung và cҫu 

nguӗn nhân lӵc DN 

thӡi kỳ T + 1 

ThiӃu lao đӝng hoặc 

không cân đối vӅ cѫ 

Cân đối vӅ lao đӝng 

hoặc vӅ cѫ cҩu 

Thừa lao đӝng hoặc 

không cân đối vӅ cѫ cҩu 

Các biӋn pháp điӅu chӍnh bên trong và bên 

ngoài, thӵc hiӋn kӃ hoạch 

H.4.1. Nӝi dung chӫ yӃu cӫa lұp kӃ hoạch nhân lӵc 



Chương 4: Kế hoạch hóa nguồn nhân lực 

 

 40

- Môi trưӡng bên trong bao gӗm sӭ mạng và mөc đích cӫa công ty, chính sách và chiӃn 

lược cӫa công ty, bҫu không khí vĕn hóa cӫa công ty, các cә đông, và sau cùng là công đoàn.  

- Mӛi loại sҧn phҭm và dӏch vө mà tә chӭc sӁ sҧn xuҩt kinh doanh và đưa ra thӏ trưӡng sӁ 
yêu cҫu số lượng, chҩt lượng, trình đӝ lao đӝng, kӃt cҩu nghӅ nghiӋp và trình đӝ lành nghӅ, kӻ 
nĕng lao đӝng cӫa nguӗn nhân lӵc rҩt khác nhau. Do đó, công tác kӃ hoạch hoá nguӗn nhân lӵc 

cҫn xem xét thұt kӻ mӭc đӝ phӭc tạp cӫa sҧn phҭm đӇ xác đӏnh loại lao đӝng vӟi cѫ cҩu trình đӝ 
lành nghӅ phù hợp.  

- Các mөc tiêu chiӃn lược cӫa doanh nghiӋp sӁ ҧnh hưӣng tӟi nhu cҫu tưѫng lai cӫa nó. Khi 

dӵ báo có sӵ tĕng trưӣng, có sӵ đҫu tư mӟi mӣ rӝng sҧn xuҩt hoặc tiӃn hành mӝt công viӋc mӟi, 

mӝt sҧn phҭm mӟi... thì nhu cҫu vӅ nhân lӵc sӁ tĕng lên và ngược lại, khi có suy giҧm, hay thu 

hҽp sҧn xuҩt - kinh doanh thì tҩt yӃu dүn đӃn nhu cҫu vӅ nhân lӵc sӁ giҧm đi;  
- Mӝt sӵ đҫu tư mӟi vӅ công nghӋ hay mӝt sӵ thu hҽp vӅ tài chính cũng làm cho các doanh 

nghiӋp phҧi xem xét lại nhân lӵc cӫa mình; 

- Hѫn nӳa, viӋc dӵ báo vӅ bán hàng và sҧn xuҩt sҧn phҭm cũng quyӃt đӏnh đӃn nhu cҫu vӅ 
nhân lӵc cӫa doanh nghiӋp (ví dө như'nhu cҫu vӅ nhân lӵc tưѫng lai cӫa doanh nghiӋp sӁ phát 

triӇn lên hay thu hҽp đi sӁ tưѫng ӭng vӟi giai đoạn phát triӇn hay suy tàn cӫa chu kỳ sống cӫa sҧn 

phҭm doanh nghiӋp). 

- Đӝ dài thӡi gian cӫa kӃ hoạch hóa nguӗn nhân lӵc cũng ҧnh hưӣng đӃn kӃ hoạch hoá nhân 

lӵc. KӃ hoạch hoá nhân lӵc có thӡi hạn ngҳn từ tháng đӃn 1 nĕm, hoặc trong khoҧng thӡi gian dài 

từ 3 nĕm đӃn 5 hoặc 7 nĕm, phө thuӝc'vào bên ngoài cӫa tә chӭc và các nhân tố từ môi trưӡng 

bên trong và môi trưӡng.  

- Sӵ thay đәi tӵ nhiên lӵc lượng lao đӝng cӫa doanh nghiӋp. Theo thӡi gian, lӵc lượng lao 

đӝng cӫa doanh nghiӋp tҩt yӃu sӁ thay như có sӵ nghӍ hưu, có sӵ ra đi, thay đәi, thuyên chuyӇn và 

kӃt thúc hợp đӗng lao đӝng... Các nhà quҧn lý nhân lӵc có thӇ dӵ báo trưӟc được nhӳng thay đәi 
này. Còn nhӳng thay đәi do sӵ vҳng mặt, sӵ thiӃu nĕng lӵc và tai nạn hoặc chӃt thì khó có thӇ biӃt 
trưӟc được. ViӋc theo dõi và cung cҩp các thông tin vӅ nhӳng thay đәi vӅ lӵc lượng lao đӝng trên 

là trách nhiӋm cӫa Phòng nhân sӵ. 

B˱ớc 2. Phân tích hiện trạng quản trị nguồn nhân lực 

Phân tích hiӋn trạng quҧn trӏ nguӗn nhân lӵc nhҵm xác đӏnh được các điӇm mạnh, điӇm yӃu, 

nhӳng khó khĕn, thuұn lợi cӫa doanh nghiӋp. Quҧn trӏ nguӗn nhân lӵc nhҵm xác đӏnh được các 

điӇm mạnh, điӇm yӃu, nhӳng khó khĕn, thuұn lợi cӫa doanh nghiӋp. Quҧn trӏ nguӗn nhân lӵc 

trong doanh nghiӋp vừa có tính chҩt hӋ thống, vừa có tính chҩt quá trình.  

a. Đánh giá thực chất nguồn nhân lực của doanh nghiệp 

ViӋc phân tích sӁ làm rõ thӵc trạng vӅ nguӗn nhân lӵc hiӋn có cӫa doanh nghiӋp và mӭc đӝ 
sӱ đөng nó. Nó có ý nghƿa rҩt lӟn cho ta hiӇu hѫn vӅ nguӗn nhân lӵc hiӋn tại cӫa doanh nghiӋp và 

thông qua đó làm cѫ sӣ cho sӵ dӵ báo cҧ vӅ nhu cҫu cũng như vӅ nguӗn cung cҩp nhân lӵc trong 

tưѫng lai. ĐӇ làm điӅu này cҫn thu thұp đҫy đӫ các thông tin sau đây: 

+ Số lượng và chҩt lượng lao đӝng cӫa toàn doanh nghiӋp cũng như ӣ từng bӝ phұn phòng 

ban, tә sҧn xuҩt  

+ Số lượng nam, nӳ và bұc thợ bình quân trong toàn doanh nghiӋp cũng như ӣ từng bӝ 
phұn cӫa doanh nghiӋp. 
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+ Tháp tuәi và thâm niên công tác cӫa lӵc lượnglao đӝng; 

+ Tình hình sӱ dөng thӡi gian lao đӝng cӫa doanh nghiӋp (số ngày làm viӋc có hiӋu quҧ 
trong nĕm, số ngày nghӍ ốm, hӝi hӑp, hӑc tұp, nghӍ phép, số giӡ lao đӝng bình quân có hiӋu quҧ 
trong ngày...); . 

+ Tình hình nĕng suҩt lao đӝng bình quân cӫa công nhân sҧn xuҩt, công nhân viên sҧn xuҩt 
công nghiӋp. Nhӏp đӝ tĕng nĕng suҩt lao đӝng trong mӝt số nĕm gҫn đây; 

+ Tình hình tuyӇn dөng, đӅ bạt, kӹ luұt lao đӝng trong mӝt số nĕm qua; 

+ Tình hình nghӍ hưu, ra đi, thay đәi, thuyên chuyӇn, tai nạn lao đӝng (chӃt ngưӡi) trong 

mӝt số nĕm gҫn đây; 

+ KӃt quҧ đánh giá nguӗn nhân lӵc trong nhӳng nĕm đã qua... 

b. Lập kế hoạch kế tiếp nguồn nhân lực 

KӃ tiӃp kӃ hoạch nhân lӵc là mӝt phưѫng tiӋn đѫn giҧn đӇ dӵ báo diӉn biӃn nhân lӵc cӫa 

doanh nghiӋp, mà trong đó các nhà quҧn lý nhân lӵc ưӟc tính số lượng nhân công sӁ làm viӋc 

trong kӃ hoạch tưѫng lai có tính đӃn sӵ thay đәi (thĕng tiӃn, thuyên chuyӇn hay vӅ nghӍ hưu...) ; 

kӇ cҧ khi có nhӳng công  viӋc mӟi, công viӋc có khҧ nĕng thay đәi...Mӝt trong nhӳng công cө 
quan trӑng thưӡng được sӱ dөng là “ma trұn chuyӇn tiӃp" (mà thӵc chҩt là bҧng biӇu diӉn tӹ lӋ 
nhân công ӣ các công viӋc hai giai đoạn hiӋn tại và tưѫng lai). Xét ví dө ӣ dưӟi đây, mô tҧ số lao 

đӝng hiӋn tại cӫa mӝt doanh nghiӋp theo phân loại lao đӝng như: cán bӝ, các đốc công, nhân viên 

kӻ thuұt và nhân viên không kӻ thuұt. Trong nĕm kӃ tiӃp ngưӡi ta đã dӵ báo được số ngưӡi ra đi 
và vӅ nghӍ hưu, số thĕng tiӃn nhӡ viӋc đi hӑc và được đӅ bạt. Doanh nghiӋp có thӇ biӃt được khá 

chҳc chҳn số lao đӝng trong nĕm tӟi bҵng cách tính toán đѫn giҧn như sau:  

Số lao động năm sau theo mỗi loại = Số lao động của loại đó năm trước+ Số được thăng 

tiến - Số ra đi, số thăng tiến hay về nghỉ hưu của mỗi loại 
Sӵ biӃn đӝng và thay đәi nhân lӵc cӫa doanh nghiӋp đó được mô tҧ ӣ sѫ đӗ dưӟi đây: 

Loại cán bӝ Số lượng 

hiӋn tại 
Số lượng ra 

đi 
Số lượng 

thĕng cҩp 

Số lượng chҳc chҳn 

nĕm tӟi 

  15   

Lao đӝng công nghӋ 285                        270 

  5 2  

Lao đӝng quҧn lý 220                            213 

  15 2  

Lao đӝng phө trợ 167                         150 

Tәng cӝng 672 35 4      633 

Từ trên ta suy ra tәng số lao đӝng : 

- Số lượng hiӋn tại cӫa đѫn vӏ là:   672 

- Số ra đi, nghӍ hưu là:     35 

- Số thĕng tiӃn dӵ kiӃn trong nĕm là:         4 
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- Số chҳc chҳn trong nĕm tӟi là:  633  

Như vұy doanh nghiӋp này sӁ thiӃu hөt 39 ngưӡi so vӟi hiӋn tại, tuy nhiên vӅ mặt chҩt 
lượng đã có sӵ thay đәi. 

B˱ớc 3. Phân tích cung cầu nhân lực và khả năng điều chỉnh 

Trên cѫ sӣ phân tích nhu cҫu nguӗn nhân lӵc trong các kӃ hoạch dài hạn và nguӗn nhân lӵc 

sẵn có, doanh nghiӋp sӁ đưa ra các chính sách và mӝt số chưѫng trình, kӃ hoạch nguӗn nhân lӵc 

nhҵm giúp doanh nghiӋp điӅu chӍnh, thích nghi vӟi các yêu cҫu mӟi. 

a. Phân tích mức cung nội bộ 
ViӋc phân tích mӭc cung nӝi bӝ được xây dӵng trên cѫ sӣ nhӳng nguyên tҳc đѫn giҧn: 

- Đҫu tiên xác đӏnh xem hiӋn nay có bao nhiêu ngưӡi trong mӛi công viӋc. 

- TiӃp đӃn, mӛi công viӋc ưӟc tính sӁ có bao nhiêu ngưӡi sӁ ӣ lại chӛ chӛ cũ, bao nhiêu 

ngưӡi sӁ chuyӇn sang công viӋc khác và bao nhiêu ngưӡi sӁ rӡi bӓ công viӋc cӫa mình và tә chӭc 

đó. 

b. Phân tích mức cung ở thị tr˱ờng lao động bên ngoài 

Trưӟc sӵ phát triӇn cӫa xã hӝi và sӵ phát triӇn cӫa KHKT, trên thӏ trưӡng xuҩt hiӋn nhiӅu 

loại ngành nghӅ mӟi vӟi sӵ đòi hӓi vӅ trình đӝ và chuyên môn cao, yêu cҫu các doanh nghiӋp 

cũng phҧi biӃt thích ӭng vӟi nhӳng sӵ phát triӇn đó nӃu như không muốn bӏ lạc hұu và tөt hұu. 

Chính trong sӵ cạnh tranh gay gҳt trên thӏ trưӡng lao đӝng vӟi tӹ lӋ thҩt nghiӋp ngày mӝt tĕng, 

làm cho mӛi ngưӡi lao đӝng phҧi biӃt tӵ đào tạo lại và đào tạo liên tөc.  

c. Xác định những quá trình phát triển dự kiến 

Xác đӏnh nhӳng quá trình phát triӇn dӵ kiӃn là giai đoạn thӭ ba trong quҧn lý công viӋc, 

nĕng lӵc và nguӗn nhân lӵc. Đây là công viӋc rҩt quan trӑng bӣi nó quyӃt đӏnh tính thích đáng cӫa 

hoạt đӝng quҧn lý dӵ báo sau đó nӃu các yӃu tố vұn đӝng mang tính quyӃt đӏnh không được xem 

xét kӻ càng, sӵ nhìn nhұn vӅ tưѫng lai và nhu cҫu tưѫng lai có nguy cѫ sӁ bӏ lӋch lạc. 

Giai đoạn này bҳt đҫu bҵng viӋc thống kê tҩt cҧ các yӃu tố nӝi tại và ngoại lai có khҧ nĕng 

làm biӃn đәi nhu cҫu vӅ nguӗn nhân lӵc hoặc ҧnh hưӣng tӟi nӝi dung công viӋc và nĕng lӵc mà 

công viӋc đòi hӓi, thұm chí tạo ra nhӳng công viӋc mӟi hoặc làm mҩt đi mӝt số công viӋc cũ.  

d. Xác định nhu cầu t˱˯ng lai về công việc, năng lực và nguồn nhân lực 

Đây là giai đoạn phân tích các yӃu tố và kӃ hoạch phát triӇn đã được xác đӏnh đӇ nghiên cӭu 

tác đӝng cӫa chúng đối vӟi công viӋc và nhu cҫu biên chӃ, từ đó cho phép chӍ rõ nӝi dung cӫa các 

công viӋc trong tưѫng lai, vӟi nhӳng nĕng lӵc mà nhӳng công viӋc này đòi hӓi cũng như số lượng 

biên chӃ cҫn thiӃt cho mӛi công viӋc.  

Đây là giai đoạn phӭc tạp nhҩt trong các giai đoạn tạo nên kӃt cҩu cӫa hoạt đӝng quҧn lý dӵ 

báo công viӋc, nĕng lӵc và nguӗn nhân lӵc. ViӋc thӇ hiӋn mӝt yӃu tố phát triӇn thành nhu cҫu 

tưѫng lai vӅ biên chӃ, vӅ nĕng lӵc không phҧi là điӅu đѫn giҧn. Công viӋc này càng phӭc tạp hѫn 

khi cҫn phҧi xem xét, phối kӃt hợp mӝt số yӃu tố tác đӝng qua lại, thұm chí triӋt tiêu nhau. 

e. Phân tích sự chênh lệch giữa nhu cầu và nguồn lực t˱˯ng lai. 

ViӋc phân tích sӵ chênh lӋch giӳa nhu cҫu và nguӗn lӵc tưѫng lai là giai đoạn dӉ thӵc hiӋn 

nhҩt trong quҧn lý dӵ báo công viӋc, nĕng lӵc và nguӗn nhân lӵc. Giai đoạn này chӍ bao hàm viӋc 

đánh giá sӵ khác biӋt vӅ lượng và vӅ chҩt giӳa kӃt quҧ dӵ báo vӅ nguӗn nhân lӵc và viӋc xác đӏnh 
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nhu cҫu tưѫng lai đã thӵc hiӋn trưӟc đó. VӅ mӝt phưѫng diӋn nào đó, đây là giai đoạn tính toán 

đѫn thuҫn, phân tích phҫn tӗn dư giӳa nhu cҫu và nguӗn lӵc. Có thӇ xác đӏnh 7 loại chênh lӋch 

giӳa nhu cҫu và nguӗn lӵc sau đây: 

- Thừa biên chӃ trong mӝt số công viӋc và nghӅ nghiӋp;  

- ThiӃu biên chӃ trong mӝt số công viӋc và nghӅ nghiӋp; 

- Mӝt số công viӋc và nghӅ nghiӋp tưѫng lai sӁ đòi hӓi nhӳng nĕng lӵc cao hѫn hiӋn tại; 
- Mӝt số công viӋc hoặc nghӅ nghiӋp đòi hӓi nhӳng nĕng lӵc mӟi cùng mӭc đӝ như nhӳng 

nĕng lӵc cҫn có hiӋn nay; 

- Có thêm nhӳng công viӋc hoặc nghӅ nghiӋp mӟi;  

- Sӵ mҩt đi mӝt số công viӋc hoặc nghӅ nghiӋp hiӋn có. 

Bҧn phân tích này cho phép xác đӏnh nhӳng xu hưӟng chênh lӋch giӳa nhu cҫu và nguӗn 

nhân lӵc. Tưѫng tӵ như vұy, bên cạnh sӵ biӃn đӝng cӫa nĕng lӵc trong mӝt công viӋc nào đó, cҫn 

phát hiӋn nhӳng khuynh hưӟng chӫ yӃu tác đӝng đӃn yӃu tố đӏnh tính cӫa hӋ thống viӋc làm. ĐӇ 
làm được điӅu này, cҫn tính đӃn: 

- Tӹ lӋ phҫn trĕm nhӳng “công viӋc nhạy cҧm”, mà nӝi dung cӫa chúng sӁ thay đәi so vӟi tӹ 
lӋ phҫn trĕm nhӳng công viӋc sӁ әn đӏnh; 

- Tӹ lӋ phҫn trĕm nhân viên làm viӋc trong nhӳng “công viӋc nhạy cҧm”;  

- Tӹ lӋ phҫn trĕm nhân viên đҧm nhiӋm nhӳng công viӋc mà trình đӝ nĕng lӵc cҫn có sӁ 
tĕng; 

- Tӹ lӋ phҫn trĕm nhân viên đҧm nhiӋm nhӳng công viӋc mà trình đӝ nĕng lӵc cҫn có giҧm;  

- Tӹ lӋ phҫn trĕm nhân viên đҧm nhiӋm nhӳng công viӋc đòi hӓi phҧi được trang bӏ thêm 

nhӳng nĕng lӵc mӟi, nhưng cùng trình đӝ vӟi nĕng lӵc mà hӑ nҳm vӳng hiӋn nay. 

f. Xây dựng chính sách để loại bỏ, giảm thiểu những chênh lệch dự kiến 

Xây dӵng chính sách đӇ loại bӓ hoặc giҧm thiӇu sӵ chênh lӋch giӳa nguӗn lӵc và nhu cҫu 

tưѫng lai là giai đoạn cuối cùng và là kӃt quҧ cӫa hoạt đӝng quҧn lý dӵ báo đối vӟi công viӋc, 

nĕng lӵc và nguӗn nhân lӵc (chí ít là trên phưѫng diӋn lý thuyӃt). Vҩn đӅ còn lại chӍ là tә chӭc 

thӵc hiӋn chính sách này.Xây dӵng chính sách nhҵm loại bӓ hoặc giҧm thiӇu sӵ chênh lӋch giӳa 

nguӗn nhân lӵc và nhu cҫu tưѫng lai là xác đӏnh nhӳng đӏnh hưӟng nguӗn nhân lӵc lӟn cho nhӳng 

nĕm trưӟc mҳt đӇ quҧn lý mӝt cách tốt nhҩt nhӳng biӃn đӝng sӁ xҧy đӃn và đưa ra nhӳng điӅu 

chӍnh cө thӇ.  
Đây thưӡng là giai đoạn quan trӑng nhҩt trong quҧn lý dӵ báo, cho dù viӋc thӵc hiӋn nó 

không phҧi lúc nào cũng đѫn giҧn, đặc biӋt trong mӝt số cѫ quan nhà nưӟc.  

g. Lập s˯ đồ thay thế nhân lực 

Sѫ đӗ thay thӃ cũng giống như sѫ đӗ tә chӭc nhưng nó chӍ ra mӝt cách cө thӇ nhӳng nhân 

viên có thӇ thӵc hiӋn nhӳng công viӋc mà được dӵ báo là thiӃu ngưӡi hay cҫn phҧi thay thӃ. 
Nhӳng nhân viên này được phát hiӋn dӵa trên kӃt quҧ phân tích công viӋc hiӋn tại, trên cѫ sӣ 

đánh giá nhân viên hàng nĕm cũng như từ các nguyӋn vӑng cӫa hӑ và nhӳng thông tin tin cұy 

khác thu thұp được từ viӋc phân tích dӳ liӋu cӫa nguӗn nhân lӵc hiӋn tại  

h. So sánh giữa cung-cầu nhân lực và các khả năng điều chỉnh 
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Sau khi đã thiӃt lұp được dӵ báo nhu cҫu tưѫng lai vӅ nhân lӵc và lұp dӵ án cung cҩp nhân 

lӵc, các doanh nghiӋp cҫn phҧi so sánh các ưӟc lượng vӅ cung và cҫu vӅ lao đӝng đó. Trưӡng hợp 

nӃu nhu cҫu dӵ báo vượt quá khҧ nĕng cung cҩp thӵc tӃ, thì doanh nghiӋp sӁ thiӃu nhân công, và 

ngược lại, nӃu nguӗn cung cҩp mà lӟn hѫn nhu cҫu dӵ báo thì doanh nghiӋp sӁ thừa nhân công. 

TiӃp tөc ӣ ví dө trên, ta có thӇ lұp bҧng cân đối vӅ lao đӝng giӳa hai thӡi kỳ kӃ tiӃp như sau:  

Loại cán bӝ Số lượng hiӋn 

tại 
Nhu cҫu kỳ 

tӟi 

Số lượng nĕm 

tӟi 

Chênh lӋch 

Lao đӝng công nghӋ 285 280 270 -10 

Lao đӝng quҧn lý 220 230 213 -17 

Lao đӝng phө trợ 167 140 150 +10 

Tәng cӝng 672 670 633 -17 

Qua đó doanh nghiӋp sӁ phát hiӋn ra các nguyên nhân dүn đӃn chêch lӋch và giӳa cung và 

cҫu, từ đó có các biӋn pháp điӅu chӍnh. Nói chung, các doanh nghiӋp có thӇ có 4 sӵ điӅu chӍnh cѫ 

bҧn sau đây: 

- Điều chỉnh về mặt số lượng lao động của doanh nghiệp: có các hình thӭc như là tuyӇn 

dөng mӟi, tạm tuyӇn theo mùa, đặt gia công bên ngoài, hay cho nghӍ hưu, cho thôi viӋc (sa thҧi), 
huy đӝng làm thêm giӡ hay giҧm số giӡ làm viӋc ; 

- Điều chỉnh về mặt chất lượng lao động của doanh nghiệp: tiӃn hành đào tạo lại, đào tạo bә 
sung hay tuyӇn dөng thêm các nhân viên có trình đӝ khoa hӑc hiӋn đại, có trình đӝ quҧn lý cao 

(mà doanh nghiӋp thiӃu) hoặc có kӃ hoạch bӗi dưӥng và đӅ bạt cán bӝ ; 

- Điều chỉnh về mặt chất lượng ngưͥi lao động: theo quan điӇm hiӋn đại có các mӭc đӝ chҩt 
lượng như sau: có sӵ hiӇu biӃt; có hiӇu biӃt và biӃt làm; đã biӃt ӭng xӱ và biӃt tiӃn hoá. 

- Điều chỉnh về mặt cơ cấu tổ chức: mӝt khi có sӵ biӃn đӝng lӟn hoặc khi cҫn thiӃt phҧi tó 

chӭc lại bӝ máy quҧn lý, doanh nghiӋp phҧi nghiên cӭu và thiӃt kӃ lại tә chӭc; 

Sӵ điӅu chӍnh đối vӟi cá nhân và tұp thӇ có thӇ được minh hӑa theo các bҧng sau đây : 

Tình trạng Nguyên nhân Các chính sách điӅu chӍnh 

Không có khҧ 
nĕng thích ӭng 

Các yêu cҫu nghӅ nghiӋp cao hѫn 

trình đӝ ngưӡi lao đӝng 

- Đào tạo: lại, bә sung 

- TuyӇn dөng, thĕng cҩp, thay 

đәi 

Không có đӝng cѫ 

làm viӋc 

Yêu cҫu cӫa ngưӡi lao đӝng không 

thích ӭng vӟi vӏ trí công viӋc  

- Sӱ dөng tiӅn lưѫng kích thích. 

- Các chính sách đãi ngӝ 

B˱ớc 4. Kiểm tra, đánh giá tình hình thực hiện 

Mөc đích cӫa kiӇm tra, đánh giá là hưӟng dүn các hoạt đӝng hoặc đӏnh nguӗn nhân lӵc, xác 

đӏnh các sai lӋch giӳa kӃ hoạch và thӵc hiӋn, các nguyên nhân dүn đӃn các sai lӋch đó và đӅ ra các 

biӋn pháp hoàn thiӋn.  

Các đánh giá bҵng đӏnh lượng thưӡng có tính khách quan hѫn và giúp cho doanh nghiӋp 

thҩy được các sai lӋch giӳa kӃ hoạch và thӵc hiӋn mӝt cách rõ ràng hѫn trong các lƿnh vӵc sau: số 
lượng và chҩt lượng nhân viên; nĕng suҩt lao đӝng; tӹ lӋ thuyên chuyӇn nhân viên, đặc biӋt là 
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nhӳng nhân viên mӟi tuyӇn; chi phí tuyӇn dөng đối vӟi mӝt số nhân viên; sӵ hài lòng cӫa nhân 

viên đối vӟi công viӋcv.v… 

4.3. DӴ BÁO NGUӖN NHÂN LӴC 

4.3.1. ý nghƿa cӫa công tác dӵ báo nguӗn nhân lӵc 

- Quҧn lý dӵ báo công viӋc, nĕng lӵc và nguӗn nhân lӵc là một công cụ phục vụ quản lý 

nguồn nhân lực. Nó thưӡng được đӏnh nghƿa như mӝt quá trình tưѫng tác cho phép tә chӭc vào 

thӡi điӇm mong muốn có được nhӳng nhân viên có đӫ nĕng lӵc và đӝng cѫ đӇ “có thӇ”, “biӃt” và 

“muốn” đҧm nhiӋm công viӋc, hoàn thành nhiӋm vө và thӵc hiӋn các hoạt đӝng cҫn thiӃt cho sӵ 

vұn hành và phát triӇn cӫa tә chӭc. 

- Quҧn lý dӵ báo là mӝt phưѫng pháp tiӃp cұn mang tính lôgích trong quҧn lý con ngưӡi 

cӫa tә chӭc, nhҵm dӵ báo nhu cҫu vӅ nguӗn nhân lӵc trung hạn và dài hạn, phân tích những chênh 

lệch dự kiến, áp dụng các biện pháp phù hợp đӇ điӅu chӍnh nguӗn lӵc nhҵm đáp ӭng nhu cҫu 

tưѫng lai cӫa tә chӭc. 

- Quҧn lý dӵ báo cho phép lưͥng trước tình trạng thừa, thiếu biên chế, tình trạng trình đӝ 
chuyên môn nghiӋp vө không đáp ӭng hoặc vượt quá yêu cҫu công viӋc - sӵ không thích ӭng giӳa 

nhu cҫu tә chӭc và nguӗn nhân lӵc.  

- VӅ mӝt phưѫng diӋn nào đó, quҧn lý dӵ báo là một trong những khía cạnh chủ yếu của 

“chất lượng toàn diện” trong các hoạt đӝng quҧn lý nguӗn nhân lӵc. 

Tóm lại, quҧn lý dӵ báo là mӝt cҩp đӝ bұc cao cӫa quҧn lý nguӗn nhân lӵc. 

4.3.2. Dӵ đoán cҫu nhân lӵc  

Dӵ đoán cҫu nhân lӵc có thӇ sӱ dөng hai phưѫng pháp là các phưѫng pháp đӏnh tính và các 

phưѫng pháp đӏnh lượng. 

Trong các phưѫng pháp đӏnh tính thì phưѫng pháp chuyên gia là mӝt trong các phưѫng 

pháp được sӱ dөng rӝng rãi nhҩt. Dӵ đoán cҫu nhân lӵc là dӵa vào ý kiӃn cӫa các chuyên gia có 

kinh nghiӋm trong từng lƿnh vӵc, có thӇ là ý kiӃn cӫa mӝt nhóm chuyên gia hoặc là ý kiӃn cӫa cá 

nhân như giám đốc nguӗn nhân lӵc hoặc là chuyên gia kӃ hoạch hóa dài hạn. Các chuyên gia dӵa 

vào đánh giá cӫa hӑ vӅ tình hình tә chӭc trong tưѫng lai, điӅu kiӋn kinh tӃ, xã hӝi cӫa tә chӭc, vӟi 

kinh nghiӋm mà hӑ đã từng tích lũy được sӁ đưa ra phưѫng án dӵ đoán cҫu  nhân lӵc cӫa tә chӭc 

trong thӡi kỳ kӃ hoạch. 

ĐӇ đạt được kӃt quҧ mong muốn tә chӭc cҫn phҧi sӱ dөng tәng hợp kӃt quҧ ưӟc lượng cҫu 

nhân lӵc thӡi kỳ kӃ hoạch cӫa tә chӭc mà nhiӅu chuyên gia đã hiӃn kӃ. Kinh nghiӋm cho thҩy có 

3 phưѫng pháp sau: 

Ph˱˯ng pháp 1: Yêu cҫu mӛi chuyên gia nӝp bҧn tưӡng trình vӅ ưӟc tính cҫu  nhân lӵc cӫa 

tә chӭc theo kinh nghiӋm riêng cӫa hӑ, sau đó sӁ tính trung bình cҫu  nhân lӵc cӫa tә chӭc theo 

ưӟc tính cӫa các chuyên gia. 

Ph˱˯ng pháp 2: Tә chӭc hӝi thҧo mӡi các chuyên gia đӃn dӵ và phát biӇu, thҧo luұn nhóm. 

KӃt luұn cuối cùng là ý kiӃn thống nhҩt cӫa các chuyên gia vӅ ưӟc tính cҫu  nhân lӵc cӫa tә chӭc 

trong thӡi kỳ kӃ hoạch. 
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Ph˱˯ng pháp 3: ĐӇ thӵc hiӋn phưѫng pháp này, mӝt ngưӡi có trách nhiӋm dӵ đoán cҫu  

nhân lӵc cӫa tә chӭc - có thӇ là chuyên viên cӫa phòng quҧn lý nguӗn nhân lӵc thӵc hiӋn các 

công viӋc sau: 

Lӵa chӑn danh sách các chuyên gia am hiӇu vӅ tә chӭc và có kiӃn thӭc, kinh nghiӋm dӵ 

đoán nhân lӵc. 

Xác đӏnh rõ nhӳng vҩn đӅ có liên quan đӃn dӵ đoán nhân lӵc: khó khĕn, thuұn lợi, mөc tiêu 

và chiӃn lược phát triӇn tә chӭc trong tưѫng lai. 

Soạn mӝt bҧng hӓi vӅ dӵ đoán cҫu  nhân lӵc cӫa tә chӭc trong thӡi kỳ kӃ hoạch và gӱi đӃn 

từng chuyên gia. 

Các chuyên gia ưӟc tính cҫu nhân lӵc cӫa tә chӭc theo kiӃn thӭc và kinh nghiӋm cӫa mình, 

chuyӇn đӃn cho ngưӡi có trách nhiӋm tәng hợp. KӃt quҧ dӵ đoán nhân lӵc được gӱi trӣ lại các 

chuyên gia xem xét cho ý kiӃn vӅ phưѫng án lӵa chӑn. NӃu mӝt chuyên gia nào đó chưa đӗng tình 

vӅ phưѫng án tәng hợp dӵ đoán nhân lӵc đã chӑn thì yêu cҫu giҧi thích rõ: nguyên nhân không 

đӗng tình, cҫn thay đәi như thӃ nào và chuyӇn bҧn góp ý đó đӃn ngưӡi có trách nhiӋm tәng hợp 

cҫu nhân lӵc. Phưѫng án cuối cùng dӵ đoán cҫu  nhân lӵc cӫa tә chӭc là kӃt quҧ nhҩt trí cao cӫa 

các chuyên gia. 

Vӟi phưѫng pháp này, các chuyên gia không tiӃp xúc trӵc tiӃp vӟi nhau trong cuӝc hӑp 

hoặc hӝi thҧo mà chӍ thông qua vĕn bҧn nên thuұn lợi hѫn và tránh được nhӳng hạn chӃ (như nӇ 
nang hoặc ngại bҩt đӗng quan điӇm… trong thҧo luұn nhóm). 

Các phưѫng pháp đӏnh lượng cũng thưӡng được dùng trong công tác dӵ báo cҫu nhân lӵc 

như: phưѫng pháp bình quân số hoc, phưѫng pháp dӵbáo theo xu hưӟng, phưѫng pháp hӗi quy 

tuyӃn tính… 

4.3.3. Dӵ đoán cung nhân lӵc  

Sau khi dӵ đoán cҫu  nhân lӵc, cҫn tiӃn hành dӵ đoán cung nhân lӵc cӫa tә chӭc trong thӡi 

kỳ kӃ hoạch. Tә chӭc phҧi đánh giá, phân tích và dӵ đoán khҧ nĕng có bao nhiêm ngưӡi sẵn sàng 

làm viӋc cho tә chӭc đӇ có biӋn pháp thu hút, sӱ dөng và khai thác tiӅm nĕng cӫa ngưӡi lao đӝng, 

nâng cao hiӋu quҧ hoạt đӝng cӫa tә chӭc. 

Dӵ đoán cung nhân lӵc từ hai nguӗn: cung nhân lӵc từ bên trong tә chӭc (tӭc là phân tích 

nhân lӵc hiӋn có trong tә chӭc) và cung nhân lӵc từ bên ngoài tә chӭc. 

a. Dӵ đoán cung nhân lӵc trong nӝi bӝ tә chӭc/ Phân tích nhân lӵc hiӋn có cӫa tә chӭc 

KӃ hoạch hóa nguӗn nhân lӵc yêu cҫu phân tích kӻ lӵc lượng lao đӝng hiӋn có cӫa tә chӭc 

vӅ số lượng và cѫ cҩu lӵc lượng lao đӝng. 

Muốn vұy cҫn thӵc hiӋn theo trình tӵ sau đây: 

B˱ớc 1. Phân loại lực l˱ợng lao động hiện có trong tổ chức 

Số lượng nhân lӵc hiӋn có trong tә chӭc trưӟc hӃt phҧi được phân loại theo các tiêu thӭc 

khác nhau như: Giӟi tính, tuәi, theo nghӅ, theo trình đӝ lành nghӅ, sӭc khoҿ, thâm niên công tác, 

tình trạng gia đình, theo công nhân, tiӅm nĕng cho phát triӇn và đӅ bạt… làm cѫ sӣ cho phân tích. 

B˱ớc 2. Phân tích nhân lực hiện có trong tổ chức: 

Phân tích cѫ cҩu tuәi cӫa lӵc lượng lao đӝng hiӋn có trong tә chӭc. Phân tích cѫ cҩu nhân 

lӵc theo giӟi tính: nam, nӳ đӇ đánh giá mӭc đӝ phù hợp vӟi yêu cҫu công viӋc. 
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Phân tích trình đӝ vĕn hóa cӫa ngưӡi lao đӝng theo các nghӅ, loại công viӋc. 

Phân tích kӃt cҩu trình đӝ, nghӅ nghiӋp cӫa ngưӡi lao đӝng theo từng cҩp bұc (chẳng hạn: 

bұc 1; bұc 2; bұc 3; bұc 4…) so vӟi nhu cҫu. Hoặc phân tích so sánh trình đӝ (bҵng cҩp đạt được, 

chuyên ngành đã được đào tạo) cӫa cán bӝ quҧn lý, lãnh đạo vӟi yêu cҫu cӫa công viӋc. 

Phân tích so sánh mӭc đӝ phӭc tạp cӫa công viӋc và trình đӝ lành nghӅ cӫa công nhân 

thông qua so sánh cҩp bұc công viӋc và cҩp bұc công nhân theo từng nghӅ, từng bұc biӃt được 

mӭc đӝ phù hợp, không phù hợp và có chiӃn lược nhân lӵc thích ӭng cho thӡi kỳ kӃ hoạch. 

Tұp trung phân tích nhӳng công viӋc cө thӇ hoặc loại công viӋc thưӡng có tӹ lӋ thay thӃ lao 

đӝng cao; vҳng mặt nhiӅu; vi phạm kӹ luұt lao đӝng hoặc hoàn thành công viӋc ӣ mӭc đӝ thҩp, 

tình hình sӱ dөng thӡi gian lao đӝng cӫa các loại lao đӝng. 

ChӍ rõ nhӳng ngưӡi sӁ vӅ hưu, sӁ nghӍ viӋc trong từng nĕm kӃ hoạch đӇ có kӃ hoạch thông 

báo cho ngưӡi lao đӝng biӃt trưӟc đӗng thӡi chuҭn bӏ ngưӡi thay thӃ mӝt cách chӫ đӝng. 

Phương pháp phân tích  

Sӱ dөng phưѫng pháp so sánh lӵc lượng nhân lӵc hiӋn có trong tә chӭc theo từng tiêu thӭc 

vӟi yêu cҫu công viӋc mà hӑ đang đҧm nhұn hoặc so sánh tình hình nhân lӵc hiӋn có vӟi yêu cҫu 

công viӋc trong nĕm kӃ hoạch sҳp tӟi nhҵm đạt được mөc tiêu sҧn xuҩt kinh doanh cӫa tә chӭc. 

(1) Phân tích kӃt cҩu nghӅ nghiӋp cӫa lao đӝng trong doanh nghiӋp: 

Đҧm bҧo nhu cҫu lao đӝng theo từng nghӅ trong doanh nghiӋp chẳng nhӳng đҧm bҧo tính 

đӗng bӝ vӅ lao đӝng giӳa các nghӅ trong dây chuyӅn sҧn xuҩt mà còn tạo điӅu kiӋn đӇ sӱ dөng lao 

đӝng hợp lý theo các nghӅ, tұn dөng nĕng lӵc máy móc thiӃt bӏ hiӋn có. Bӣi vì nӃu mӝt nghӅ nào 

đó bӏ thừa lao đӝng so vӟi nhu cҫu sӁ dүn đӃn bố trí lao đӝng không đúng nghành nghӅ, trong khi 

đó nghӅ nào bӏ thiӃu lao đӝng sӁ không đҧm bҧo tính đӗng bӝ trong dây chuyӅn sҧn xuҩt. 

Phưѫng pháp phân tích: So sánh số lao đӝng cҫn có theo nhu cҫu sҧn xuҩt kinh doanh, phөc 

vө kinh doanh vӟi số lao đӝng hiӋn có theo từng nghӅ, từng công viӋc, từng chӭc danh. 

Ví dө: Phân tích kӃt cҩu nghӅ nghiӋp cӫa công nhân sҧn xuҩt tại Bưu điӋn tӍnh H. Ta có 

bҧng sau: 

(Đѫn vӏ tính: ngưӡi) 

Các nghӅ Số lao đӝng theo nhu 

cҫu kӃ hoạch 

Số lao đӝng 

 hiӋn có 

Thừa / thiӃu lao 

đӝng (+/-) 

Lao đӝng công nghӋ 581 576 + 5 

Lao đӝng quҧn lý 252 252 0 

Lao đӝng bә trợ 149 154 - 5 

Tәng hợp 982 982 0 

Số liӋu trong biӇu cho thҩy: tәng số nhân lӵc hiӋn có cӫa doanh nghiӋp cân đối vӟi nhu cҫu 

nhân lӵc nĕm kӃ hoạch. Nhưng phân tích sâu từng nghӅ lại có tình trạng thiӃu lao đӝng công nghӋ 
và thừa lao đӝng bә trợ. 

 (2) Phân tích tình hình sӱ dөng cán bӝ chuyên môn, kӻ thuұt theo ngành nghӅ đào tạo, trình 

đӝ chuyên môn, thâm niên nghӅ… 
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So sánh tình hình thӵc tӃ (số ngưӡi hiӋn có) vӟi yêu cҫu công viӋc (số ngưӡi cҫn có theo 

nhu cҫu) nhҵm đánh giá mӭc đӝ phù hợp theo các tiêu thӭc: ngành nghӅ đào tạo; trình đӝ chuyên 

môn; thâm niên nghӅ; trình đӝ ngoại ngӳ… 

Ví dө: đánh giá mӭc đӝ phù hợp giӳa các chӭc danh theo các tiêu thӭc ta có bҧng sau: 

Trình đӝ hiӋn có Yêu cҫu công viӋc Chӭc 

danh 
Ngành 
đào tạo 

Trình đӝ 
chuyên 

môn 

Thâm 
niên 

nghӅ 

Trình 
đӝ 

ngoại 
ngӳ 

Ngành 
đào tạo 

Trình đӝ 
chuyên 

môn 

Thâm 
niên 

nghӅ 

T
rình đӝ 
ngoại 
ngӳ 

Giám đốc         

Phó giám 

đốc kinh 

doanh  

        

Trưӣng 

phòng 

nhân sӵ 

        

Chuyên 

gia tiӅn 

lưѫng 

        

…         

(3) ĐӅ xuҩt các kӃ hoạch thích ӭng cho tuyӇn mӝ, tuyӇn chӑn, đào tạo, phát triӇn đӇ thӓa 

mãn nhu cҫu thay thӃ và phát triӇn, mӣ rӝng sҧn xuҩt kinh doanh 

HӋ thống thông tin nguӗn nhân lӵc sӁ cung cҩp các thông tin, tư liӋu, số liӋu phân tích tình 

hình lӵc lượng lao đӝng cӫa tә chӭc. Các thông tin, số liӋu này được thu thұp từ nhiӅu  nguӗn 

khác nhau thuӝc hӗ sѫ cӫa ngưӡi lao đӝng như: các mүu đѫn xin viӋc; bҧn đánh giá tình hình thӵc 

hiӋn công viӋc thưӡng kỳ cӫa ngưӡi lao đӝng; nhӳng bә sung thay đәi cӫa cá nhân ngưӡi lao 

đӝng; tình hình khen thưӣng, kӹ luұt; lӏch sӱ vӅ đào tạo, tiӅn lưѫng; hӗ sѫ sӭc khӓe cӫa ngưӡi lao 

đӝng… HӋ thống thông tin nguӗn nhân lӵc không chӍ làm cѫ sӣ cho phân tích tình hình nhân lӵc 

hiӋn có trong tә chӭc đӇ tiӃn hành kӃ hoạch hóa nhân lӵc mà còn làm cѫ sӣ cho kӃ hoạch hóa sҧn 

xuҩt, thӏ trưӡng, tài chính. 

b. Dӵ đoán cung nhân lӵc từ bên ngoài  

Dӵ đoán cung nhân lӵc từ bên ngoài là công viӋc rҩt quan trӑng  bӣi vì nhân lӵc cӫa tә chӭc 

thưӡng bӏ biӃn đӝng do mӝt số ngưӡi đang làm viӋc trong tә chӭc nhưng lại có nhu cҫu thuyên 

chuyӇn đi nѫi khác, vӅ hưu, ốm đau, chӃt, tai nạn, bӏ kӹ luұt buӝc thôi viӋc… Vì vұy, nhu cҫu bә 
sung nhân lӵc xuҩt hiӋn và nguӗn bә sung cho số này phҧi đi tìm từ thӏ trưӡng lao đӝng bên ngoài. 

Mặt khác, do nhu cҫu phát triӇn và mӣ rӝng sҧn xuҩt nên tә chӭc cҫn có thêm nhân lӵc đӇ hoàn 

thành nhiӋm vө sҧn xuҩt. Do đó, dӵ đoán cung nhân lӵc từ thӏ trưӡng lao đӝng bên ngoài cho 

phép tә chӭc thҩy rõ tiӅm nĕng lao đӝng, các nguӗn nhân lӵc có thӇ cung cҩp cho tә chӭc và có 

biӋn pháp thu hút nguӗn nhân lӵc phù hợp vӟi yêu cҫu cӫa tә chӭc khi cҫn thiӃt. 
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Dӵ đoán cung nhân lӵc từ bên ngoài tә chӭc cҫn được xem xét và phân tích ӣ tҫm vƿ mô bӣi 

vì nó phө thuӝc vào nguӗn nhân lӵc cӫa xã hӝi, quy mô và cѫ cҩu nguӗn nhân lӵc trong xã hӝi lại 
phө thuӝc vào qui mô, cѫ cҩu và sӵ gia tĕng dân số. Do đó các yӃu tố: kinh tӃ, vĕn hóa, xã hӝi, 
tâm lý, phong tөc, tұp quán… lại ҧnh hưӣng đӃn mӭc sinh. ViӋc tĕng hoặc giҧm mӭc sinh sӁ tác 

đӝng đӃn tĕng giҧm các nguӗn nhân lӵc. Chẳng hạn, xu hưӟng giҧm sinh ӣ các nưӟc phát triӇn 

trong các thұp kӹ vừa qua đã và đang dүn đӃn thiӃu nhân lӵc hiӋn tại và tưѫng lai cho các nưӟc 

này. Từ đó các chӭc nĕng cӫa quҧn lý nguӗn nhân lӵc trong tә chӭc như: tuyӇn mӝ, tuyӇn chӑn, 

đào tạo, phát triӇn, thù lao lao đӝng, các quan hӋ lao đӝng… cũng phҧi được xem xét, điӅu chӍnh, 

giҧi quyӃt cĕn cӭ vào tình hình khan hiӃm các nguӗn lao đӝng cӫa xã hӝi. Khi đánh giá và dӵ 

đoán nguӗn nhân lӵc từ thӏ trưӡng lao đӝng bên ngoài cҫn tұp trung vào các nӝi dung sau đây: 

Biến động mức sinh, mức chết, quy mô và cơ cấu dân số 
Dân số là cѫ sӣ hình thành các nguӗn nhân lӵc. Tuy vұy, viӋc tĕng giҧm dân số cӫa thӡi kỳ 

này chӍ có thӇ tác đӝng đӃn tĕng hoặc giҧm dân số cӫa thӡi kỳ sau đó từ 15 đӃn 16 nĕm. Bӣi vì 

con ngưӡi từ khi sinh ra cho đӃn khi bưӟc vào tuәi có khҧ nĕng lao đӝng phҧi mҩt mӝt khoҧng 

thӡi gian ít nhҩt 15 đӃn 16 nĕm. Mà viӋc tĕng, hoặc giҧm mӭc sinh và mӭc chӃt sӁ trӵc tiӃpd làm 

tĕng hoặc giҧm quy mô và cѫ cҩu dân số, từ đó làm thay đәi quy mô và cѫ cҩu lӵc lượng lao 

đӝng. Do đó, phân tích quy mô cѫ cҩu dân số, sӵ tĕng hoặc giҧm mӭc sinh, mӭc chӃt sӁ cho phép 

tә chӭc nhìn thҩy rõ các nguӗn nhân lӵc trong tưѫng lai đӇ có biӋn pháp thích ӭng. 

Bên cạnh thuұn lợi quy mô dân số lӟn, tӹ lӋ phát triӇn dân số cao đã cung cҩp mӝt nguӗn 

nhân lӵc dӗi dào vӅ mặt số lượng thì cũng đang đặt ra nhӳng khó khĕn vӅ nhà ӣ, giáo dөc, nâng 

cao mӭc sống và nhҩt là cung cҩp số ngưӡi bưӟc vào tuәi lao đӝng hàng nĕm từ 1,4 đӃn 1,6 triӋu 

ngưӡi cҫn có viӋc làm. Do đó cung nhân lӵc cӫa các tә chӭc còn thuұn lợi trong đáp ӭng vӅ mặt 
số lượng nhưng các tә chӭc cũng gặp phҧi không its khó khĕn trong viӋc tìm được đúng ngưӡi 

cho công viӋc yêu cҫu cӫa tә chӭc, đặc biӋt vӅ mặt chҩt lượng lao đӝng. 

Phân tích quy mô và cơ cấu lực lượng lao động xã hội 
Các thông tin và số liӋu thu thұp được từ các cѫ quan thuӝc Bӝ Lao đӝng và các cѫ quan 

Thống kê như: tәng số lӵc lượng lao đӝng; cѫ cҩu lӵc lượng lao đӝng theo giӟi tính; theo tuәi; tӹ 
lӋ ngưӡi có viӋc làm, thҩt nghiӋp, giӡ làm viӋc bình quân, thu nhұp bình quân, số lao đӝng làm 

viӋc theo mùa, tӹ lӋ lao đӝng hoạt đӝng trong các ngành hoặc trong các thành phҫn kinh tӃ. Trên 

tҫm vƿ mô sӁ giúp cho các tә chӭc nhìn thҩy rõ khҧ nĕng cung nhân lӵc cho tә chӭc khan hiӃm 

hay dӗi dào, từ đó có kӃ hoạch và biӋn pháp thu hút lao đӝng cho tә chӭc hoàn thành nhiӋm vө 
trong thӡi kỳ kӃ hoạch. 

Phân tích chất lượng nguồn nhân lực 

Chҩt lượng nguӗn nhân lӵc là mӝt tiêu thӭc rҩt quan trӑng trong phân tích cung nhân lӵc từ 

bên ngoài. NӃu chҩt lượng nguӗn nhân lӵc cao, đa dạng sӁ tạo cѫ hӝi cho các tә chӭc có khҧ nĕng 

thu hút được lӵc lượng lao đӝng phù hợp vӟi yêu cҫu công viӋc. 

Chҩt lượng nguӗn nhân lӵc được phân tích theo các tiêu thӭc sau: 

- Trình đӝ hӑc vҩn cӫa lӵc lượng lao đӝng ngày càng được nâng cao do đòi hӓi cӫa tiӃn bӝ 
khoa hӑc kӻ thuұt, công nghӋ, thay đәi cӫa môi trưӡng … Ngày nay, lӵc lượng lao đӝng trҿ có 

hӑc vҩn cao, có nhu cҫu viӋc làm và cũng có nhiӅu nhu cҫu đặt ra cho ngưӡi sӱ dөng lao đӝng 

như: muốn được thӱ thách, muốn được làm nhӳng công viӋc có mӭc lưѫng cao, hay di chuyӇn và 

không gҳn bó suốt đӡi vӟi tә chӭc ( biên chӃ suốt đӡi) như thӃ hӋ ngưӡi lao đӝng cӫa thӡi kỳ bao 
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cҩp trưӟc đây. Do đó, viӋc phân tích trình đӝ hӑc vҩn cӫa lӵc lượng lao đӝng sӁ giúp các chuyên 

gia quҧn lý nguӗn nhân lӵc nhìn thҩy rõ chҩt lượng cӫa nguӗn nhân lӵc từ thӏ trưӡng bên ngoài và 

có biӋn pháp đӇ thu hút được  nhӳng ngưѫì có chҩt lượng cao và đối xӱ, đãi ngӝ xӭng đáng đӇ giӳ 

chân hӑ ӣ lại vӟi tә chӭc. 

 - Tình hình giáo dөc và đào tạo cӫa đҩt nưӟc trong từng thӡi kỳ như: giáo dөc nghӅ nghiӋp, 

đào tạo công nhân kӻ thuұt,  đào taӑ đại hӑc , cao đẳng, trung hӑc chuyên nghiêp… hàng nĕm sӁ 
cung cҩp cho các tә chӭc mӝt lӵc lượng lao đӝng có trình đӝ chuyên môn lành nghӅ phù hợp vӟi 

yêu cҫu công viӋc. 

Phân tích tình hình di dân 

 Tìnhhình di dân giӳa các vùng trong nưӟc, giӳa các tӍnh / thành phố có ҧnh hưӣng rҩt lӟn 

đӃn số lượng, cѫ cҩu nguӗn nhân lӵc cӫa đӏa bàn từ đó sӁ ҧnh hưӣng trӵc tiӃp đӃn cung lao đӝng 

từ thӏ trưӡng bên ngoài cho tә chӭc. Đặc biӋt, di dân tӵ do từ nông thôn ra thành phố vӟi mөc tiêu 

kinh tӃ xã hӝi như tìm kiӃm viӋc làm, tĕng thu nhұp ӣ các nưӟc đang phát triӇn đã và đang tạo nên 

nhӳng biӃn đӝng lӟn vӅ nguӗn nhân lӵc. 

Dự đoán nguồn nhân lực từ nước ngoài về 
Trong điӅu kiӋn hiӋn nay cӫa ViӋt Nam có nguӗn lao đӝng dӗi dào và đang tìm kiӃm các 

biӋn pháp xuҩt khҭu lao đӝng sang thӏ trưӡng các nưӟc châu Á: Nhұt Bҧn, Hàn Quốc, Hông Kông, 

Đài Loan, Malaysia…. Cũng như các nưӟc châu Phi , châu Âu như: Li Bi, Libang, CHLB 

Nga…Đӗng thӡi vӟi viӋc đưa lao đӝng đi nưӟc ngoài thì hàng nĕm các đӏa phưѫng trong toàn 

quốc lại tiӃp nhұn số lao đӝng  hӃ thӡi hạn trӣ vӅ và có nhu cҫu có viӋc làm. Đây cũng là nguӗn 

nhân lӵc cho các tә chӭc. 

 Ngoài  nhӳng nӝi dung trên còn phân tích xu hưӟng phát triӇn cӫa các nghӅ nghiӋp hoặc 

mӝt số khía cạnh khác tuỳ thuӝc vào đặc điӇm cӫa mӛi tә chӭc, trong mӛi thӡi kỳ. Cùng vӟi quá 

trình phát triӇn cӫa khoa hӑc kӻ thuұt, công nghӋ sӁ làm xuҩt hiӋn nhӳng nghӅ nghiӋpmӟi trong 

khi có mӝt số nghӅ nghiӋp cũ có thӇ bӏ mҩt đi  hoặc bӏ thu hҽp lại. Do đó, khi phân tích cung nhân 

lӵc từ thӏ trưӡng lao đӝng bên ngoài cũng cҫn quan tâm đӃn xu hưӟng phát triӇn cӫa nghӅ nghiӋp. 

 Sau khi phân tích cung nhân lӵc từ thӏ trưӡng lao đӝng bên trong và bên ngoài, mӛi tә chӭc 

cҫn đưa ra được kӃt quҧ dӵ đoán tәng số lao đӝng sẵn sàng cung cҩp cho tә chӭc là bao nhiêu? 

Thuӝc các nghӅ, các bұc như thӃ nào? Vào từng thӡi điӇm cө thӇ trong từng thӡi kỳ kӃ hoạch. 

 

TÓM TҲT 

Khái niӋm kӃ hoạch hoá nhân lӵc: KӃ hoạch hoá nguӗn nhân lӵc là quá trình đánh giá, 

xác đӏnh nhu cҫu vӅ nguӗn nhân lӵc đӇ đáp ӭng mөc tiêu công viӋc cӫa tә chӭc và xây dӵng kӃ 
hoạch lao đӝng đӇ đáp ӭng các nhu cҫu đó trong tưѫng lai.  

Vai trò cӫa kӃ hoạch hoá nguӗn nhân lӵc 

Thứ nhất, kӃ hoạch hoá nguӗn nhân lӵc đóng vai trò trung tâm trong quҧn lý chiӃn lược 

nguӗn nhân lӵc.  

Thứ hai, kӃ hoạch hoá nguӗn nhân lӵc có ҧnh hưӣng lӟn đӃn hiӋu quҧ cӫa tә chӭc thông 

qua  viӋc liên kӃt hành đӝng vӟi kӃt quҧ. 
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Thứ ba, vӅ phưѫng diӋn nguӗn nhân lӵc, công tác hoạch đӏnh giúp cho doanh nghiӋp thҩy 

rõ được phưѫng hưóng, cách thӭc quҧn trӏ nguӗn nhân lӵc.  

Thứ tư, kӃ hoạch hoá nguӗn nhân lӵc đóng vai trò điӅu hoà các hoạt đӝng nguӗn nhân lӵc.  

Thứ năm, kӃ hoạch hoá nguӗn nhân lӵc là cѫ sӣ cho các hoạt đӝng biên chӃ, đào tạo và phát 

triӇn nguӗn nhân lӵc 

Quá trình lұp kӃ hoạch nhân lӵc 

Thông thưӡng, quá trình lұp kӃ hoạch nhân lӵc được thӵc hiӋn theo các bưӟc sau đây: 1) 

Phân tích môi trưӡng, xác đӏnh mөc tiêu và chiӃn lược cho doanh nghiӋp; 2) Phân tích hiӋn trạng 

quҧn trӏ nguӗn nhân lӵc trong doanh nghiӋp; 3) Dӵ báo khối lượng công viӋc (đối vӟi các mөc 

tiêu, kӃ hoạch dài hạn, trung hạn) hoặc xác đӏnh khối lượng công viӋc và tiӃn hành phân tích công 

viӋc (đối vӟi các mөc tiêu, kӃ hoạch ngҳn hạn); 4) Dӵ báo nhu cҫu nguӗn nhân lӵc (đối vӟi các 

mөc tiêu, kӃ hoạch dài hạn, trung hạn) hoặc xác đӏnh nhu cҫu nguӗn nhân lӵc (đối vӟi các mөc 

tiêu kӃ hoạch ngҳn hạn); 5) Phân tích quan hӋ cung cҫu nguӗn nhân lӵc, khҧ nĕng điӅu chӍnh, và 

đӅ ra các chính sách, kӃ hoạch chưѫng trình thӵc hiӋn giúp cho doanh nghiӋp thích ӭng vӟi các 

nhu cҫu mӟi và nâng cao hiӋu quҧ sӱ dөng nguӗn nhân lӵc;6)  KiӇm tra đánh giá tình hình thӵc 

hiӋn. 

Dӵ báo nguӗn nhân lӵc 

- Dӵ báo công viӋc, nĕng lӵc và nguӗn nhân lӵc là một công cụ phục vụ quản lý nguồn nhân 

lực. Nó thưӡng được đӏnh nghƿa như mӝt quá trình tưѫng tác cho phép tә chӭc vào thӡi điӇm 

mong muốn có được nhӳng nhân viên có đӫ nĕng lӵc và đӝng cѫ đӇ “có thӇ”, “biӃt” và “muốn” 

đҧm nhiӋm công viӋc, hoàn thành nhiӋm vө và thӵc hiӋn các hoạt đӝng cҫn thiӃt cho sӵ vұn hành 

và phát triӇn cӫa tә chӭc. 

Các phѭѫng pháp dӵ báo cҫu nguӗn nhân lӵc bao gӗm 

- Phưѫng pháp ưӟc lượng trung bình (bình quân giҧn đѫn) 

- Phưѫng pháp tính theo tiêu chuҭn hao phí lao đӝng cӫa mӝt đѫn vӏ sҧn lượng. 

- Phưѫng pháp dӵ đoán xu hưӟng 

- Phưѫng pháp chuyên gia. 

CÂU HӒI ÔN TҰP 

1. Trình bày vai trò cӫa kӃ hoạch hoá nguӗn nhân lӵc? 

2. Nêu rõ quy trình lұp kӃ hoạch nhân lӵc? 

3. Phân tích ý nghƿa cӫa công tác dӵ báo nguӗn nhân lӵc 

4. Trình bày các phưѫng pháp dӵ báo nhu cҫu nguӗn nhân lӵc? 

 

BÀI TҰP TÌNH HUӔNG 

CHO AI NGHӌ VIỆC? 

Mӝt trong nhӳng vҩn đӅ khó xӱ nhҩt cӫa nhà quҧn trӏ là phҧi quyӃt đӏnh cho nhân viên nghӍ 
viӋc. Do khối lượng công viӋc giҧm, giám đốc mӝt công ty quyӃt đӏnh giҧm 40 trong số 350 cán 

bӝ, công nhân cӫa công ty, trong đó, có hai ngưӡi trong số nhӳng nhân viên sau đây cӫa phòng 

quҧn trӏ nhân lӵc: 
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* Cô  N. 27 tuәi, tốt nghiӋp quҧn trӏ kinh doanh, đã làm viӋc vӟi công ty 4 nĕm ӣ công viӋc 

hiӋn tại: phө trách đӏnh mӭc lao đӝng. Trong 3 nĕm cuối được đánh giá là thӵc hiӋn công viӋc 

xuҩt sҳc, tuy nhiên trong bốn tháng đҫu nĕm nay cô Ngӑc đã nghӍ bӋnh 9 lҫn. 

* Anh H., 25 tuәi, có 3,5 nĕm làm viӋc trong công ty, mӟi vӅ phòng được nӱa nĕm, phө 
trách vҩn đӅ tiӅn lưѫng. Tốt nghiӋp trung cҩp tiӅn lưѫng, dӵ đӏnh lҩy vợ tháng sau. Vợ chưa cưӟi 

có sạp vҧi ӣ chợ An Đông, thu nhұp cao, có nhà riêng. Anh Hoà đã xây dӵng hӋ thống bҧng lưѫng 

mӟi cho doanh nghiӋp, có tác dөng kích thích nhân viên trong doanh nghiӋp rҩt tốt. 
* Ông L., 56 tuәi, phó phòng, phө trách công tác tuyӇn dөng và giҧi quyӃt các khiӃu tố, ký 

kӃt hợp đӗng lao đӝng, tốt nghiӋp đại hӑc tại chӭc trưӟc đây 5 nĕm, đã làm viӋc cho doanh nghiӋp 

25 nĕm, bҳt đҫu tư mӝt nhân viên vĕn thư và được thĕng chӭc dҫn, không   muốn nghӍ hưu sӟm, 

có vợ thưӡng xuyên bӏ bӋnh và 3 con gái, tҩt cҧ đӅu đã tốt nghiӋp đại hӑc. 

* Ông K., 45 tuәi, tốt nghiӋp Đại hӑc ӣ châu Âu vӅ kinh tӃ lao đӝng, đã làm giҧng viên đại 
hӑc trưӟc khi  vӅ làm viӋc cho công ty, phө trách công tác đào tạo. Có 6 nĕm kinh nghiӋm ӣ 

cưѫng vӏ phó phòng như hiӋn nay. Chҩt lượng thӵc hiӋn công viӋc theo tuỳ hӭng: Khi thích làm 

thì rҩt tốt, khi không thích thì chӍ ӣ mӭc đӝ trung bình. 

* Cô L., 22 tuәi, tốt nghiӋp trung cҩp sư phạm, phө trách vĕn thư và lưu giӳ hӗ sѫ tài liӋu 

cӫa công ty, có nĕng khiӃu vĕn nghӋ và biӃt các tә chӭc các hoạt đӝng sinh hoạt tұp thӇ, con gái 

ông phó chӫ tӏch quұn, thӵc hiӋn công viӋc ӣ mӭc đӝ trung bình. 

Yêu cҫu: 

1/ Trưӣng phòng nguӗn nhân lӵc sӁ cân nhҳc và đӅ nghӏ cҩp trê cho ai nghӍ viӋc? Tại sao?  

2/ Anh (chӏ) có cách giҧi quyӃt nào khác không? Cho biӃt cách giҧi quyӃt cӫa anh/chӏ? 
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CHƯƠNG 5: THU HÚT VÀ TUYỂN DỤNG NHÂN LỰC 

GIӞI THIỆU 

Mөc đích, yêu cҫu 

Sau khi hӑc xong chưѫng này, hӑc viên phҧi đạt được các yêu cҫu sau: 

Nҳm được vai trò và ý nghƿa cӫa công tác tuyӇn dөng nguӗn nhân lӵc cӫa doanh nghiӋp. 

BiӃt phân biӋt tuyӇn mӝ và tuyӇn chӑn nhân lӵc và mối quan hӋ chặt chӁ giӳa hai khâu này. 

Nҳm vӳng trình tӵ cũng như phưѫng pháp tuyӇn dөng đӇ có được nguӗn nhân lӵc phù hợp 

vӟi yêu cҫu cӫa tә chӭc. 

Nҳm vӳng mӝt số vҩn đӅ cҫn lưu ý trong khi thӵc hiӋn công tác tuyӇn dөng nhân lӵc. 

Nӝi dung chính 

- Khái niӋm, vai trò và mөc đích cӫa tuyӇn dөng 

- Các nhân tố ҧnh hưӣng đӃn tuyӇn dөng nhân lӵc 

- Quá trình tuyӇn dөng nhân lӵc 

- Đánh giá hiӋu quҧ cӫa tuyӇn dөng nhân lӵc 

NỘI DUNG 

5.1. KHÁI QUÁT Vӄ QUÁ TRÌNH TUYӆN DӨNG NHÂN LӴC 

5.1.1. Khái niӋm, mөc đích cӫa tuyӇn dөng nhân lӵc 

TuyӇn dөng lao đӝng là mӝt qúa trình thu hút, nghiên cӭu, lӵa chӑn và quyӃt đӏnh tiӃp nhұn 

mӝt cá nhân vào mӝt vӏ trí cӫa tә chӭc. Mөc đích cӫa mӝt cuӝc tuyӇn dөng là rҩt rõ ràng: trong số 
nhӳng ngưӡi tham gia dӵ tuyӇn, doanh nghiӋp sӁ tìm chӑn mӝt hoặc mӝt số ngưӡi phù hợp nhҩt 
vӟi các tiêu chuҭn và yêu cҫu cӫa các vӏ trí cҫn tuyӇn.  

Quá trình tuyӇn dөng nhân viên chính là mӝt sӵ thích ӭng giӳa hai mҧng cung và cҫu vӅ lao 

đӝng trên thӏ trưӡng lao đӝng, và được mô tҧ theo sѫ đӗ sau đây (Hình 5.1): 
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5.1.2. Tác dөng và ý nghƿa cӫa tuyӇn dөng nhân lӵc 

Công tác tuyӇn dөng nhân viên có mӝt ý nghƿa rҩt lӟn đối vӟi doanh nghiӋp.  

- TuyӇn dөng nhân viên là yӃu tố chӫ yӃu cӫa chính sách quҧn lý nguӗn nhân lӵc, bӣi vì nó 

ҧnh hưӣng quyӃt đӏnh đӃn tình trạng nhân lӵc cӫadoanh nghiӋp.  

- Qua tuyӇn dөng nhân viên mӟi, mӝt mặt lӵc lượng lao đӝng cӫa nó được trҿ hoá, và mặt 
kia, trình đӝ trung bình cӫa nó được nâng lên.  

- Vì vұy ngưӡi ta có thӇ nói rҵng: tuyӇn dөng nhân viên là mӝt sӵ đҫu tư “phi vұt chҩt - đҫu 

tư vӅ con ngưӡi”; 

- Mӝt chính sách tuyӇn dөng nhân viên đúng đҳn, được chuҭn bӏ chu đáo, tiӃn hành nghiêm 

túc có tiêu chuҭn xác đáng theo mӝt quy trình khoa hӑc sӁ bҧo đҧm cho doanh nghiӋp chӑn được 

nhӳng ngưӡi tài giӓi và chҳc chҳn sӁ góp phҫn mang lại nhӳng thành công cho doanh nghiӋp. 

Ngược lại, nӃu tiӃn hành tuỳ tiӋn, thiӃu nghiêm túc, không có tiêu chuҭn... chẳng nhӳng không 

mang lại lợi ích gì, mà đôi khi còn là trung tâm gây mҩt đoàn kӃt, chia rӁ nӝi bӝ, xáo trӝn đѫn vӏ, 
và thұm chí đӃn mӭc phҧi sa thҧi ngưӡi này và đӇ rӗi lại phҧi tuyӇn ngưӡi mӟi. ĐiӅu đó đã không 

mang lại thành công cho doanh nghiӋp, mà còn gây lãng phí rҩt nhiӅu lҫn cho doanh nghiӋp. 

5.1.3. Các yӃu tӕ ҧnh hѭӣng 

Có nĕm yӃu tố có thӇ hạn chӃ khҧ nĕng tuyӇn chӑn được các ӭng viên tốt nhҩt cho công 

viӋc trong tә chӭc, doanh nghiӋp: 

• Bản thân công việc không hấp dẫn. 

Nhӳng công viӋc bӏ đánh giá là nhàm chán, thu nhұp thҩp, ít cѫ hӝi thĕng tiӃn, nguy hiӇm, 

vӏ trí xã hӝi thҩp, v.v... sӁ khó thu hút được các ӭng viên giӓi. NhiӅu khi ngay cҧ trong thӡi kỳ suy 

H5.1. Quá trình tuyển dụng nhân lực 

Doanh nghiӋp có 
nhu cҫu lao đӝng  

Cung lao đӝng trên 
thӏ trưӡng lao đӝng 

Xác đӏnh yêu cҫu cӫa 
ngưӡi đҧm nhұn vӏ trí: 
  + Đào tạo 
  + Kinh nghiӋm 
  + Phҭm chҩt cá nhân 

Các yӃu tố cӫa ngưӡi 
dӵ tuyӇn: 
 + Đào tạo 
 + Kinh nghiӋm 
 + Phҭm chҩt cá nhân 

So sánh có đáp ӭng 
được không 

QuyӃt đӏnh tuyӇn dөng 

Phù hợp  nhҩt, thoҧ 
mãn    nhҩt 
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thoái kinh tӃ, thҩt nghiӋp gia tĕng, viӋc làm khó kiӃm, cũng có nhiӅu ngưӡi cưѫng quyӃt  từ chối, 
không chҩp nhұn nhӳng công viӋc như vұӷ. 

• Doanh nghiệp không hấp dẫn. 

 Mặc dҫu ӭng viên thích công viӋc nhưng lại không thích loại hình, tên gӑi, thành phҫn kinh 

tӃ, quy mô tә chӭc, uy tín, triӇn vӑng, v.v... cӫa doanh nghiӋp. Nhӳng tә chӭc, doanh nghiӋp bӏ 
ӭng viên nhұn thӭc, đánh giá thҩp thưӡng có ít ӭng viên và khó có khҧ nĕng thu hút được nhӳng 

ӭng viên giӓi. 

• Chính sách cán bộ của doanh nghiệp. 

 Nhӳng doanh nghiӋp theo đuәi chính sách thĕng tiӃn, đӅ bạt nôӏ bӝ đã tӵ mình hạn chӃ số 
lượng ӭng viên cho các công viӋc, đặc biӋt là chӭc vө quan trӑng và thưӡng khó có nhӳng ӭng 

viên tốt nhҩt cho công viӋc. 

• Những chính sách của chính quyền. 

 Nhӳng chính sách, quy đӏnh cӫa chính quyӅn như quy đӏnh vӅ hӝ khҭu thưӡng trú, vӅ mӭc 

lưѫng,v.v... cӫa lao đӝng trong các tә chӭc, doanh nghiӋp trên đӏa bàn nhҩt đӏnh cũng có thӇ  làm 

hạn chӃ khҧ nĕng thu hút được nhӳng lao đӝng giӓi cho doanh nghiӋp. 

• Khả năng tài chính của tổ chức, doanh nghiệp.  

Mặc dҫu các tә chӭc, doanh nghiӋp đӅu nhұn thӭc được mối quan hӋ tưѫng hӛ giӳa tiӅn 

lưѫng và mӭc đӝ đóng góp cӫa nhân viên cho doanh nghiӋp. Trҧ lưѫng cao sӁ có khҧ nĕng thu hút 

được nhiӅu lao đӝng giӓi và kích thích nhân viên làm viӋc hĕng say, nhiӋt tình, tích cӵc, sáng tạo, 

do đó, mang lại lợi ích cho doanh nghiӋp cao hѫn.  

Tuy nhiên, trong thӵc tӃ vүn còn nhiӅu tә chӭc, doanh nghiӋp có khó khĕn vӅ tài chính hoặc 

không có khҧ  nĕng chi trҧ lưѫng cao. Nhӳng đѫn vӏ này thưӡng khó có  thӇ thu hút được lao đӝng 

giӓi trên thӏ trưӡng. 

5.2. TUYӆN MỘ NHÂN LӴC  

5.2.1. Khái niӋm 

TuyӇn mӝ là quá trình thu hút nhӳng ngưӡi xin viӋc có trình đӝ từ lӵc lượng lao đӝng từ 

bên ngoài xã hӝi và từ bên trong tә chӭc.  
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H5.2.Mӕi quan hӋ qua lại giӳa tuyӇn mӝ và các chӭc nĕng khác 

 cӫa quҧn trӏ nguӗn nhân lӵc 

5.2.2. Quá trình tuyӇn mӝ 

Nӝi dung cӫa chiӃn lược tuyӇn mӝ bao gӗm: 

a. Lập kế hoạch tuyển mộ 
Do không có lӵc lượng lao đӝng thӵc hiӋn hӃt các công viӋc khi doanhnghiӋp mӣ rӝng quy 

mô, doanh nghiӋp cҫn phҧi tuyӇn thêm nhân viên. ĐӇ nҳm được nhu cҫu vӅ nhân viên, doanh 

nghiӋp nên cân nhҳc các yӃu tố sau: 

NhiӅu ngưӡi tham gia tuyӇn mӝ cho phép ngưӡi sӱ dөng 

lao đӝng có khҧ nĕng lӵa chӑn nhiӅu hѫn 

Tӹ lӋ số ngưӡi được chҩp nhұn ҧnh hưӣng đӃn số ngưӡi 

cҫn thiӃt phҧi tuyӇn mӝ 

Nhӳng ngưӡi xin viӋc trình đӝ lành nghӅ cao thì thӵc 

hiӋn công viӋc tốt hѫn 

Các vҩn đӅ tӗn tại vӅ thӵc hiӋn công viӋc có thӇ cho thҩy 

sӵ cҫn thiӃt thu hút nhӳng ngưӡi lao đӝng có trình đӝ cao 

hѫn 

Cung vӅ lao đӝng sӁ ҧnh hưӣng đӃn mӭc lưѫng và ngưӡi 

có trình đӝ cao sӁ mong đợi  

các mӭc thù lao cao hѫn 

Mӭc lưѫng cao hѫn tạo điӅu kiӋn dӉ dàng hѫn cho viӋc 

thu hút ngưӡi có trình đӝ cao hѫn 

Ngưӡi lao đӝng có tay nghӅ đòi hӓi ít phҧi đào tạo hѫn 

ngưӡi không có tay nghӅ 

TuyӇn mӝ được đѫn giҧn hóa nӃu nhân viên mӟi có thӇ 
được đào tạo phù hợp vӟi ít thӡi gian  

và kinh phí hѫn 

Nhӳng ngưӡi lao đӝng được bố trí vào nhӳng vӏ trí thích 

hợp có tӹ lӋ công viӋc thay đәi thҩp hѫn và có sӵ thӓa 

mãn cao hѫn 

Hình ҧnh cӫa công ty ҧnh hưӣng đӃn quyӃt đӏnh nӝp đѫn 

tuyӇn vào mӝt vӏ trí 

TuyӇn 

chӑn 

Đánh giá 

tình hình 

thӵc hiӋn 

công viӋc 

Thù lao 

Đào tạo và 

phát triӇn 

Các mối 
quan hӋ lao 

đӝng  
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- Đҫu tiên, doanh nghiӋp cҫn xây dӵng Bҧn mô tҧ công viӋc và Bҧng tiêu chuҭn công viӋc 

cӫa tҩt cҧ các vӏ trí cҫn làm trong quá trình hoạt đӝng kinh doanh.  

- Bưӟc tiӃp theo là quyӃt đӏnh xem doanh nghiӋp sӁ cҫn hoàn thành bao nhiêu nhiӋm vө. 
Doanh nghiӋp sӁ phҧi đánh giá khối lượng công viӋc cҫn làm trong mӛi lƿnh vӵc nhiӋm vө. Các 

thông tin này sӁ giúp doanh nghiӋp lұp kӃ hoạch cho nhân viên cӫa mình. 

- Xác đӏnh các cách khác nhau đӇ đáp ӭng được nhӳng kӻ nĕng đó. 

- Khi doanh nghiӋp phҧi xác đӏnh các nhiӋm vө cҫn hoàn thành trong DN doanh nghiӋp phҧi 
nghƿ đӃn cách thӵc hiӋn các nhiӋm vө đó. Sau đây là các cách đӇ có được nhӳng kӻ nĕng doanh 

nghiӋp cҫn: 

- Nâng cao kӻ nĕng cӫa mình bҵng cách tӵ hӑc hӓi hay đúc rút thêm kinh nghiӋm. 

- Liên kӃt vӟi các DN khác đӇ hӑ đҧm nhiӋm mӝt phҫn công viӋc cho doanh nghiӋp (ví dө 
như dӏch vө đưa hàng, bán hàng hoá cӫa doanh nghiӋp). 

- Thuê nhân công có các kӻ nĕng cҫn thiӃt. 
Trong hoạt đӝng tuyӇn mӝ, mӝt tә chӭc cҫn xác đӏnh xem cҫn tuyӇn mӝ bao nhiêu ngưӡi 

cho từng vӏ trí cҫn tuyӇn. Các tӹ lӋ sàng lӑc giúp cho các tә chӭc quyӃt đӏnh được bao nhiêu ngưӡi 

cҫn tuyӇn mӝ cho từng vӏ trí cҫn tuyӇn. Trong kӃ hoạch tuyӇn mӝ, doanh nghiӋp phҧi xác đӏnh 

được các tӹ lӋ sàng lӑc chính xác và hợp lý. 

Tӹ lӋ sàng lӑc có ҧnh hưӣng tӟi chi phí tài chính, tâm lý cӫa ngưӡi dӵ tuyӇn và kỳ vӑng cӫa 

ngưӡi xin viӋc. Do đó khi xác đӏnh tӹ lӋ sàng lӑc ta cҫn phҧi cĕn cӭ vào các yӃu tố như: 

b. Xác định nguồn và ph˱˯ng pháp tuyển mộ  
ĐӇ tuyӇn mӝ được đӫ số lượng và chҩt lượng ngưӡi lao đӝng vào các vӏ trí viӋc làm còn 

thiӃu ngưӡi, tә chӭc cҫn cân nhҳc, lӵa chӑn xem ӣ vӏ trí công viӋc nào nên lҩy ngưӡi từ bên trong 

tә chӭc và vӏ trí nào nên lҩy ngưӡi từ bên ngoài tә chӭc và đi kèm vӟi nó là phưѫng pháp tuyӇn 

phù hợp. TuyӇn mӝ từ bên ngoài hay đӅ bạt ngưӡi lao đӝng từ vӏ trí công viӋc thҩp hѫn lên vӏ trí 
công viӋc cao hѫn là mӝt vҩn đӅ phҧi xem xét kӻ vì các lý do sau: 

Đối với những ngưͥi đang làm việc trong tổ chức, khi doanh nghiӋp tuyӇn mӝ nhӳng ngưӡi  

vào làm viӋc tại các vӏ trí cao hѫn mà vӏ trí hӑ đang đҧm nhұn sӁ tạo được đӝng cѫ tốt cho tҩt cҧ 
nhӳng ngưӡi làm viӋc trong tә chӭc vì khi hӑ biӃt sӁ có cѫ hӝi được đӅ bạt hӑ sӁ làm viӋc vӟi 

đӝng lӵc mӟi và hӑ sӁ thúc đҭy quá trình làm viӋc tốt hѫn, sӁ làm tĕng sӵ thӓa mãn đối vӟi công 

viӋc, sӁ tĕng được tình cҧm, sӵ trung thành cӫa mӑi ngưӡi đối vӟi tә chӭc. 

Đối với nguồn tuyển mộ từ bên ngoài tổ chức, đây là nhӳng ngưӡi mӟi đӃn xin viӋc, nhӳng 

ngưӡi này bao gӗm: 

- Nhӳng sinh viên đã tốt nghiӋp các trưӡng đại hӑc, cao đẳng, trung hӑc và dạy nghӅ (bao 

gӗm cҧ nhӳng ngưӡi đã được đào tạo ӣ trong nưӟc và nưӟc ngoài); 

- Nhӳng ngưӡi đang trong thӡi gian thҩt nghiӋp, bӓ viӋc cũ; 

- Nhӳng ngưӡi đang làm viӋc tại các tә chӭc khác. 

c. Xác định n˯i tuyển mộ và thời gian tuyển mộ 
Các tә chӭc cҫn phҧi lӵa chӑn các vùng đӇ tuyӇn mӝ, vì đây là nhӳng yӃu tố quyӃt đӏnh sӵ 

thành công cӫa quá trình tuyӇn. Đối vӟi các loại lao đӝng cҫn chҩt lượng cao, doanh nghiӋp tұp 

trung vào các đӏa chӍ sau: 
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- Thӏ trưӡng lao đӝng đô thӏ nѫi tұp trung hҫu hӃt các loại lao đӝng có chҩt lượng cao cӫa 

tҩt cҧ các ngành nghӅ như kӻ thuұt, kinh tӃ quҧn lý và nhҩt là các nghӅ đặc biӋt. 
- Các trưӡng đại hӑc, cao đẳng, trung hӑc, dạy nghӅ 

- Các trung tâm công nghiӋp và dӏch vө, các khu chӃ xuҩt và có vốn đҫu tư nưӟc ngoài. 

Khi xác đӏnh các đӏa chӍ tuyӇn mӝ chúng ta cҫn phҧi chú ý tӟi mӝt số vҩn đӅ sau đây: 

- Các tә chӭc cҫn xác đӏnh rõ thӏ trưӡng lao đӝng quan trӑng nhҩt cӫa mình, mà ӣ đó có 

nhiӅu đối tượng thích hợp nhҩt cho công viӋc trong tưѫng lai. 

- Phân tích lӵc lượng lao đӝng hiӋn có đӇ từ đó xác đӏnh nguӗn gốc cӫa nhӳng ngưӡi lao 

đӝng tốt nhҩt. 

d. Chuẩn bị thủ tục cho tổ chức tuyển mộ 
Bưӟc chuҭn bӏ tә chӭc tuyӇn dөng cҫn xác đӏnh được 

- Các loại vĕn bҧn, qui đӏnh vӅ tuyӇn dөng cҫn tuân theo. 

- Số lượng nhân viên cҫn tuyӇn. 

- Tiêu chuҭn nhân viên cҫn tuyӇn. 

- Số lượng, thành phҫn hӝi đӗng tuyӇn dөng. 

- QuyӅn hạn, trách nhiӋm cӫa hӝi đӗng tuyӇn dөng. 

e. Thông báo tuyển mộ 
Có thӇ áp dөng các hình thӭc thông báo tuyӇn dөng sau đây: 

- Thông qua vĕn phòng dӏch vө lao đӝng 

- Quҧng cáo trên báo chí, đài phát thanh, vô tuyӃn truyӅn hình. 

- Niêm yӃt trưӟc cәng doanh nghiӋp. 

Yêu cҫu thông báo nên ngҳn gӑn, rõ ràng, chi tiӃt và đҫy đӫ nhӳng thông tin cѫ bҧn cho các 

ӭng viên vӅ tuәi tác, sӭc khoҿ, trình đӝ. Càng có nhiӅu ӭng viên cho mӝt chӛ làm viӋc càng có 

điӅu kiӋn đӇ tuyӇn chӑn nhân viên phù hợp. 

 f. Đánh giá quá trình tuyển mộ 
Sau mӝt quá trình tuyӇn mӝ thì các tә chӭc cҫn phҧi đánh giá các quá trình tuyӇn mӝ cӫa 

mình đӇ hoàn thiӋn công tác này ngày càng tốt hѫn. Trong quá trình đánh giá thì cҫn chú ý tӟi nӝi 
dung và các chi phí tuyӇn mӝ. Cҫn chú ý tӟi các vҩn đӅ sau đây: Tӹ lӋ sàng lӑc có hợp lý không?  

Chi phí tài chính cho quá trình tuyӇn mӝ. 

5.3. TUYӆN CHỌN NHÂN LӴC 

5.3.1. Khái niӋm và tҫm quan trӑng cӫa tuyӇn chӑn nhân lӵc  

Quá trình tuyӇn chӑn nhân lӵc là quá trình đánh giá các ӭng viên theo nhiӅu khía cạnh khác 

nhau dӵa vào các yêu cҫu cӫa công viӋc, đӇ tìm được nhӳng ngưӡi phù hợp vӟi các yêu cҫu đặt ra 

trong số nhӳng ngưӡi đã thu hút được trong quá trình tuyӇn mӝ.  
Quá trình tuyӇn chӑn là khâu quan trӑng nhҵm giúp cho các nhà quҧn trӏ nhân lӵc đưa ra 

được các quyӃt đӏnh tuyӇn dөng mӝt cách đúng đҳn nhҩt. QuyӃt đӏnh tuyӇn chӑn có ý nghƿa rҩt 
quan trӑng đối vӟi chiӃn lược kinh doanh và đối vӟi các tә chӭc, bӣi vì quá trình tuyӇn chӑn tốt sӁ 
giúp cho các tә chӭc có được nhӳng con ngưӡi có kӻ nĕng phù hợp vӟi sӵ phát triӇn cӫa tә chӭc 

trong tưѫng lai. TuyӇn chӑn tốt cũng sӁ giúp cho tә chӭc giҧm được các chi phí do phҧi  tuyӇn 
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chӑn lại, đào tạo lại cũng như tránh được các thiӋt hại rӫi ro trong quá trình thӵc hiӋn các công 

viӋc. ĐӇ tuyӇn chӑn đạt được kӃt quҧ cao thì cҫn phҧi có các bưӟc tuyӇn chӑn phù hợp, các 

phưѫng pháp thu thұp thông tin chính xác và đánh giá các thông tin mӝt cách khoa hӑc. 

5.3.2. Quá trình tuyӇn chӑn 

Quá trình tuyӇn chӑn gӗm các bưӟc như sau: 

B˱ớc 1. Tiếp đón ban đầu và phỏng vấn s˯ bộ 
Đây là bưӟc đҫu tiên trong quá trình tuyӇn chӑn, là buәi gặp gӥ đҫu tiên giӳa các nhà tuyӇn 

chӑn vӟi các ӭng viên. Bưӟc này nhҵm xác lұp mối quan hӋ giӳa ngưӡi xin viӋc và ngưӡi sӱ dөng 

lao đӝng, đӗng thӡi bưӟc này cũng xác đӏnh được nhӳng cá nhân có nhӳng tố chҩt và khҧ nĕng 

phù hợp vӟi công viӋc. 

B˱ớc 2. Sàng lọc qua đ˯n xin việc 

Đѫn xin viӋc là thӫ tөc khách quan nó không thӇ thay thӃ cho viӋc gặp gӥ trӵc tiӃp giӳa 

ngưӡi xin viӋc vӟi ngưӡi đại diӋn cho công ty, mặt khác đѫn xin viӋc chӍ hӓi được mӝt số hạn chӃ 
các vҩn đӅ do vұy nó mҩt đi tính đa dạng và phong phú cӫa quá trình làm viӋc, kinh nghiӋm cӫa 

ngưӡi xin viӋc, hӑ không thӇ lý giҧi được kӻ lưӥng nhӳng vҩn đӅ mà hӑ đã làm trong quá khӭ. 

Trong đѫn, ngưӡi xin viӋc chӍ luôn nói tốt vӅ mình, chӍ nói cái có lợi cho bҧn thân hӑ. Trong đѫn 

xin viӋc mӟi cho doanh nghiӋp thҩy hiӋn trạng theo kiӇu mô tҧ mà nó chưa cho ta biӃt được “như 

thӃ nào” hoặc “tại sao”… Thông qua nӝi dung cӫa mүu đѫn xin viӋc, các nhà tuyӇn chӑn sӁ có 

chӭng cӟ cӫa mình đӇ tuyӇn chӑn tiӃp các bưӟc sau hay chҩm dӭt quá trình tuyӇn chӑn. 

B˱ớc 3. Các trắc nghiệm nhân sự trong tuyển chọn 

Thông thưӡng doanh nghiӋp nên chia trҳc nghiӋm nhân sӵ ra các loại sau: 

- Trắc nghiệm thành tích: Trҳc nghiӋm vӅ thành tích là đánh giá xem các cá nhân nҳm vӳng 

nghӅ nghiӋp, hiӇu biӃt nghӅ đӃn mӭc nào, thành tích cӫa hӑ đạt cao hay thҩp như thӡi gian hoàn 

thành công viӋc, điӇm bài thi, bài kiӇm tra. 

- Trắc nghiệm về năng khiếu và khả năng: Trҳc nghiӋm nĕng khiӃu và khҧ nĕng được dùng 

chӫ yӃu đӇ chӍ ra xem cá nhân nào đã hӑc tốt trong đào tạo, sӁ thӵc hiӋn tốt công viӋc trong tưѫng 

lai, tiӃp thu tốt các kiӃn thӭc mӟi. 

- Trắc nghiệm về tính cách và sͧ thích: Đây là loại trҳc nghiӋm nhҵm phát hiӋn ra các đặc 

điӇm tâm lý cá nhân ngưӡi lao đӝng như các loại khí chҩt, nhӳng ưӟc mѫ, nguyӋn vӑng cӫa các 

ӭng viên, nhӳng ưӟc muốn, đӅ nghӏ.  
- Trắc nghiệm về tính trung thực: Tính trung thӵc là rҩt cҫn thiӃt cho viӋc sӱ dөng lao đӝng 

và trong tҩt cҧ các công viӋc cӫa công tác nhân sӵ. Nhӳng trҳc nghiӋm này thưӡng gӗm nhӳng 

câu hӓi đӅ cұp đӃn nhiӅu khía cạnh như viӋc chҩp hành kӹ luұt lao đӝng khi không có sӵ giám sát 

cӫa các nhà quҧn trӏ, thái đӝ cӫa cá nhân đối vӟi vҩn đӅ ĕn cҳp tiӅn bạc, sӵ không thұt thà trong 

công viӋc...Tҩt cҧ các trҳc nghiӋm này giúp ta dӵ đoán được các hành vi không trung thӵc trong 

tưѫng lai cӫ ngưӡi dӵ tuyӇn. 

- Trắc nghiệm y học: Trong mӝt số trưӡng hợp đặc biӋt đӇ đánh giá các phҭm chҩt sinh lý 

cӫa các ӭng viên chúng ta có thӇ dùng các trҳc nghiӋm y hӑc đӇ phát hiӋn các bӋnh xã hӝi như 

HIV… HiӋn nay các trҳc nghiӋm này thưӡng sӱ dөng phân tích các mүu nưӟc tiӇu, phân tích các 

mүu máu… 

B˱ớc 4: Phỏng vấn tuyển chọn 
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Phӓng vҩn tuyӇn chӑn là quá trình giao tiӃp bҵng lӡi (thông qua các câu hӓi và câu trҧ lӡi) 

giӳa nhӳng ngưӡi tuyӇn chӑn và ngưӡi xin viӋc, đây là mӝt trong nhӳng phưѫng pháp thu thұp 

thông tin cho viӋc ra quyӃt đӏnh tuyӇn chӑn. Phưѫng pháp phӓng vҩn trong tuyӇn chӑn giúp chúng 

ta khҳc phөc được nhӳng nhược điӇm mà quá trình nghiên cӭu đѫn xin viӋc không nҳm được, 

hoặc các loại vĕn bҵng chӭng chӍ không nêu hӃt được. 

HiӋn nay ngưӡi ta thưӡng áp dөng nhiӅu loại phӓng vҩn đӇ thu thұp thông tin cӫa các ӭng 

viên khi nӝp đѫn xin viӋc. 

- Phỏng vấn theo mẫu: Phӓng vҩn theo mүu là hình thӭc phӓng vҩn mà các câu hӓi được 

thiӃt kӃ sẵn từ trưӟc theo yêu cҫu cӫa công viӋc, phӓng vҩn theo mүu là hình thӭc các câu hӓi đӅu 

được chuҭn bӏ kӻ đӇ ngưӡi đi phӓng vҩn hӓi và các câu trҧ lӡi cӫa ngưӡi xin viӋc. Quá trình 

phӓng vҩn được thӵc hiӋn bҵng cách ngưӡi phӓng vҩn đӑc to các câu hӓi và câu trҧ lӡi đӇ ngưӡi 

xin viӋc lӵa chӑn và xác đӏnh câu trҧ lӡi đúng nhҩt cӫa mình. 

- Phỏng vấn theo tình huống: Phӓng vҩn theo tình huống là quá trình ngưӡi hӓi yêu cҫu các 

ӭng viên phҧi trҧ lӣi vӅ ӭng xӱ hay cách thӵc hiӋn, xӱ lý các công viӋc theo các tình huống giҧ 
đӏnh hoặc các tình huống có thұt trong thӵc tӃ, mà nhӳng ngưӡi phӓng vҩn đặt ra. 

- Phỏng vấn theo mục tiêu: Phӓng vҩn theo loại này là cuӝc phӓng vҩn dӵa vào công viӋc 

cө thӇ mà yêu cҫu các ӭng viên phҧi trҧ lӡi theo nhӳng mөc tiêu xác đӏnh từ trưӟc. Các câu hӓi 
cũng dӵa vào sӵ phân tích công viӋc mӝt cách kӻ lưӥng đӇ xác đӏnh các mөc tiêu cho các vӏ trí 
viӋc làm. Phưѫng pháp phӓng vҩn theo mөc tiêu là phưѫng pháp cho ta đӝ tin cұy cao và đúng 

đҳn nhҩt. 

- Phỏng vấn không có hướng dẫn là cuӝc phӓng vҩn mà ngưӡi đi phӓng vҩn không chuҭn bӏ 
trưӟc nӝi dung các câu hӓi, mà đӇ cho các ӭng viên trao đәi mӝt cách thoҧi mái xung quanh công 

viӋc, ngưӡi hӓi chӍ có đӏnh hưӟng cho cuӝc thҧo luұn. 

- Phỏng vấn căng thẳng: Phӓng vҩn cĕng thẳng là hình thӭc phӓng vҩn mà trong đó ngưӡi 

phӓng vҩn đưa ra các câu hӓi có tính chҩt nặng nӅ, mang nhiӅu nét cӫa sӵ cұt vҩn, hoặc cưӡng đӝ 
hӓi dӗn dұp, cách phӓng vҩn này mong tìm kiӃm ӣ các ӭng viên lòng vӏ tha, sӵ ӭng xӱ công viӋc 

trong thӡi gian eo hҽp. Nó giúp doanh nghiӋp tìm ra được nhӳng ngưӡi đӇ bố trí vào nhӳng viӋc 

làm cĕng thẳng như công viӋc bán hàng vào các dӏp lӉ tӃt, thanh quyӃt toán cuối quý hay cuối 
nĕm. 

- Phỏng vấn theo nhóm: Phӓng vҩn theo nhóm là hình thӭc phӓng vҩn mà mӝt ngưӡi hӓi 
cùng lúc đối vӟi nhiӅu ngưӡi. Loại phӓng vҩn này giúp doanh nghiӋp có thӇ thu thұp được nhiӅu 

thông tin hay tránh được các thông tin trùng lặp mà các ӭng viên đӅu có, mà không cҫn hӓi riêng 

từng ngưӡi mӝt. 

- Phỏng vấn hội đồng: Phӓng vҩn hӝi đӗng là hình thӭc phӓng vҩn cӫa nhiӅu ngưӡi đối vӟi 

mӝt ӭng viên. Loại phӓng vҩn này thích hợp trong trưӡng hợp bố trí các ӭng viên vào vӏ trí quan 

trӑng mà cҫn phҧi có sӵ tán đӗng cӫa nhiӅu ngưӡi. Nó tránh được tính chӫ quan khi chӍ có mӝt 
ngưӡi phӓng vҩn và nó tạo ra tính linh hoạt và khҧ nĕng phҧn ӭng đӗng thӡi cӫa các ӭng viên. 

B˱ớcc 5: Khám sức khoẻ và đánh giá thể lực của các ứng viên 

ĐӇ đҧm bҧo cho các ӭng viên có sӭc làm viӋc lâu dài trong các tә chӭc và tránh nhӳng đòi 

hӓi không chính đáng cӫa ngưӡi được tuyӇn vӅ đҧm bҧo sӭc khoҿ thì bưӟc quan trӑng tiӃp theo là 

phҧi tiӃn hành khám sӭc khoҿ và đánh giá thӇ lӵc cӫa các ӭng viên. 

B˱ớc 6: Phỏng vấn bởi ng˱ời lãnh đạo trực tiếp 



Chương 5: Thu hút và tuyển dụng nhân lực 

 

 61

ĐӇ đҧm bҧo sӵ thống nhҩt từ hӝi đӗng tuyӇn chӑn cho đӃn ngưӡi phө trách trӵc tiӃp và sӱ 

dөng lao đӝng thì cҫn phҧi có sӵ phӓng vҩn trӵc tiӃp cӫa ngưӡi phө trách đӇ đánh giá mӝt cách cө 
thӇ hѫn các ӭng viên, đây là mӝt bưӟc nhҵm xác đӏnh vai trò quan trӑng cӫa các cҩp cѫ sӣ. Nó 

giúp ta khҳc phөc được sӵ không đӗng nhҩt giӳa bӝ phұn tuyӇn chӑn và nѫi sӱ dөng lao đӝng. 

B˱ớcc 7: Thẩm tra các thông tin thu đ˱ợc trong quá trình tuyển chọn 

ĐӇ xác đӏnh đӝ tin cұy cӫa các thông tin thu được qua các bưӟc tuyӇn chӑn ta phҧi thӵc 

hiӋn bưӟc thҭm tra lại xem mӭc đӝ chính xác cӫa các thông tin. Có nhiӅu cách đӇ thҭm tra các 

thông tin như trao đәi vӟi các tә chӭc cũ mà ngưӡi lao đӝng đã làm viӋc, đã khai trong đѫn xin 

viӋc, hoặc là nѫi đã cҩp các vĕn bҵng chӭng chӍ… Các thông tin thҭm tra lại là nhӳng cĕn cӭ 

chính xác đӇ các nhà tuyӇn dөng ra quyӃt đӏnh cuối cùng. 

B˱ớc 8: Tham quan công việc 

Nhӳng ngưӡi xin viӋc luôn có kỳ vӑng vӅ sӵ thӓa mãn công viӋc. NӃu doanh nghiӋp làm 

cho ngưӡi lao đӝng thҩt vӑng bӣi hӑ không có đҫy đӫ các thông tin vӅ công viӋc thì sӁ gây rҩt 
nhiӅu bҩt lợi cho ngưӡi mӟi đӃn nhұn công viӋc. Do đó đӇ tạo điӅu kiӋn cho nhӳng ngưӡi xin viӋc 

đưa ra nhӳng quyӃt đӏnh cuối cùng vӅ viӋc làm thì tә chӭc có thӇ cho nhӳng ӭng viên tham quan 

hoặc nghe giҧi thích đҫy đӫ vӅ các công viӋc mà sau khi được tuyӇn dөng hӑ sӁ phҧi làm. ĐiӅu 

này giúp cho ngưӡi lao đӝng biӃt được mӝt cách khá chi tiӃt vӅ công viӋc như: mӭc đӝ phӭc tạp 

cӫa công viӋc, tình hình thu nhұp, sӵ thoҧ mãn đối vӟi công viӋc...Các điӅu kiӋn làm viӋc 

khác...Qua đó ngưӡi tham gia dӵ tuyӇn sӁ nҳm được nhӳng gì hӑ phҧi thӵc hiӋn trong tưѫng lai đӇ 
khӓi phҧi ngӥ ngàng khi gặp nhӳng điӅu không phù hợp vӟi suy nghƿ cӫa hӑ. 

B˱ớc 9: Ra quyết định tuyển chọn (tuyển dụng) 

Sau khi đã thӵc hiӋn đҫy đӫ các bưӟc trên đây và các thông tin tuyӇn dөng đã đҧm bҧo theo 

đúng yêu cҫu tuyӇn chӑn đӅ ra thì hӝi đӗng tuyӇn chӑn sӁ ra quyӃt đӏnh tuyӇn dөng đối vӟi ngưӡi 

xin viӋc. Cѫ sӣ cӫa viӋc ra quyӃt đӏnh này là dӵa vào phưѫng pháp đánh giá chӫ quan theo thӫ tөc 

loại trừ dҫn và theo kӃt quҧ đánh giá cӫa phӓng vҩn và trҳc nghiӋm.  

5.4. ĐÁNH GIÁ HIỆU QUҦ CӪA HOҤT ĐỘNG TUYӆN DӨNG 

Trong quá trình tuyӇn dөng, có bốn khҧ nĕng có thӇ xҧy ra cho mӛi ӭng viên,  

Nĕng lӵc hoàn thành 

công viӋc cӫa ӭng viên 

                 QuyӃt đӏnh tuyӇn chӑn 

      Loại bӓ                                       TuyӇn dөng 

 

Tốt 

(2) 

Sai lҫm 

(Đánh giá quá thҩp) 

(1) 

Chính xác 

 

Không tốt 

(3) 

Chính xác 

(4) 

Sai lҫm 

(Đánh giá quá cao) 

                              Sѫ đӗ : Các quyӃt đӏnh tuyӇn chӑn 

Ô số mӝt và ô số 3 chӍ các quyӃt đӏnh tuyӇn dөng chính xác: tuyӇn ӭng viên có khҧ nĕng 

thӵc hiӋn tốt công viӋc và loại bӓ nhӳng ӭng viên không có khҧ nĕng thӵc hiӋn công viӋc.  
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Trong ô  số 2, nhà quҧn trӏ đã đánh giá ӭng viên thҩp hѫn khҧ nĕng thӵc tӃ. Có thӇ vì mӝt 
biӇu hiӋn sѫ suҩt nào đó cӫa ӭng viên, đôi khi hoàn toàn không liên quan đӃn khҧ nĕng thӵc hiӋn 

công viӋc, lại làm cho nhà quҧn trӏ không hài lòng và ӭng viên bӏ loại.  

Nhìn chung trong thӵc tӃ, sai lҫm này ít khi được phát hiӋn và rҩt khó đo lưӡng được sӵ 

thiӋt hại cӫa doanh nghiӋp do đӇ mҩt nhӳng ӭng viên giӓi, trừ phi ӭng viên đó trӣ thành mӝt 
ngưӡi nәi tiӃng sau này.  

Ngược lại trong ô số 4, nhà quҧn trӏ đã đánh giá nhân viên quá cao, thu nhұn vào trong tә 
chӭc, doanh nghiӋp nhӳng nhân viên không phù hợp, thӵc hiӋn công viӋc ӣ mӭc yӃu kém. ĐiӅu 

này thưӡng xҧy ra khi thái đӝ, tác phong, diӋn mạo, sӣ thích hoặc mӝt số yӃu tố nào đó cӫa ӭng 

viên đã gây ҩn tượng rҩt tốt cho nhà quҧn trӏ, hoặc ӭng viên đã khéo léo che giҩu nhӳng điӇm yӃu 

kém cӫa mình, hoặc nhà quҧn trӏ chưa có kinh ngiӋm trong lƿnh vӵc tuyӇn. ThiӋt hại do sai lҫm 

đánh giá ӭng viên quá cao có thӇ thҩy rõ qua chҩt lượng thӵc hiӋn công viӋc cӫa nhân viên mӟi, 

phí tәn do phҧi tuyӇn ӭng viên mӟi, qua nhӳng ҧnh hưӣng không tốt vӅ đạo đӭc tác phong, kӹ luұt 
lao đӝng, v.v … cӫa nhân viên mӟi đối vӟi các nhân viên cũ trong doanh nghiӋp. 

Khi phân tích hiệu quả hoạt động tuyển dụng cần thu thập các thông tin sau : 

- Chi phí cho các hoạt đӝng tuyӇn dөng và chi phí cho mӝt lҫn tuyӇn. Chi phí này bao gӗm 

tҩt cҧ các khoҧn liên quan đӃn tuyӇn dөng như chi phí thuӃ dӏch vө tuyӇn, quҧng cáo, v.v… 

- Số lượng và chҩt lượng các hӗ sѫ xin tuyӇn. 

- HӋ số giӳa số nhân viên mӟi tuyӇn và số đo được đӅ nghӏ tuyӇn. 

- Số lượng ӭng viên chҩp nhұn và số lượng ӭng viên từ chối chҩp nhұn công viӋc ӣ mӝt 
mӭc lưѫng nhҩt đӏnh. 

- KӃt quҧ thӵc hiӋn công viӋc cӫa các nhân viên mӟi được tuyӇn. 

- Số lượng nhân viên mӟi bӓ viӋc 

Nên lưu ý phân tích hiӋu quҧ cӫa các nguӗn tuyӇn dөng khác nhau (quҧng cáo giӟi thiӋu 

cӫa nhân viên trong doanh nghiӋp, thông qua các trung tâm dӏch vө lao đӝng, tuyӇn sinh viên tốt 
nghiӋp từ các trưӡng đại hӑc, v.v…). Mӛi nguӗn tuyӇn chӑn thưӡng sӁ có mӝt kӃt quҧ khác nhau 

vӅ mӭc đӝ thành công cӫa các ӭng viên và các chi phí tuyӇn đối vӟi mӝt nhân viên. Nhӳng phân 

tích như vұy sӁ giúp cho doanh nghiӋp đӅ ra các chính sách và biӋn pháp tưѫng ӭng nâng cao hoạt 
đӝng cӫa hiӋu quҧ tuyӇn dөng trong tưѫng lai.       

TÓM TҲT 

Khái niӋm, mөc đích cӫa tuyӇn dөng nhân lӵc 

TuyӇn dөng lao đӝng là mӝt qúa trình thu hút, nghiên cӭu, lӵa chӑn và quyӃt đӏnh tiӃp nhұn 

mӝt cá nhân vào mӝt vӏ trí cӫa tә chӭc. Mөc đích cӫa mӝt cuӝc tuyӇn dөng nhҵm có được nhӳng 

ngưӡi phù hợp nhҩt vӟi các tiêu chuҭn và yêu cҫu cӫa các vӏ trí cҫn tuyӇn.  

Tác dөng và ý nghƿa cӫa tuyӇn dөng nhân lӵc 

Công tác tuyӇn dөng nhân viên có mӝt ý nghƿa rҩt lӟn đối vӟi doanh nghiӋp.  

- TuyӇn dөng nhân viên là yӃu tố chӫ yӃu cӫa chính sách quҧn lý nguӗn nhân lӵc, bӣi vì nó 

ҧnh hưӣng quyӃt đӏnh đӃn tình trạng nhân lӵc cӫadoanh nghiӋp.  
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- Qua tuyӇn dөng nhân viên mӟi, mӝt mặt lӵc lượng lao đӝng cӫa nó được trҿ hoá, và mặt 
kia, trình đӝ trung bình cӫa nó được nâng lên.  

- TuyӇn dөng nhân viên là mӝt sӵ đҫu tư “phi vұt chҩt - đҫu tư vӅ con ngưӡi”; 

- Mӝt chính sách tuyӇn dөng nhân viên đúng đҳn, được chuҭn bӏ chu đáo, tiӃn hành nghiêm 

túc có tiêu chuҭn xác đáng theo mӝt quy trình khoa hӑc sӁ bҧo đҧm cho doanh nghiӋp chӑn được 

nhӳng ngưӡi tài giӓi và chҳc chҳn sӁ góp phҫn mang lại nhӳng thành công cho doanh nghiӋp. 

Các yӃu tӕ ҧnh hѭӣng tӟi công tác tuyӇn dөng nhân lӵc bao gӗm: 

- Bҧn thân công viӋc không hҩp dүn. 

- Doanh nghiӋp không hҩp dүn. 

- Chính sách cán bӝ cӫa doanh nghiӋp. 

- Nhӳng chính sách cӫa chính quyӅn. 

- Khҧ nĕng tài chính cӫa tә chӭc, doanh nghiӋp.  

Quá trình tuyӇn dөng nhân lӵc gӗm hai khâu nối liӅn đó là tuyӇn mӝ và tuyӇn chӑn.  

- TuyӇn mӝ là quá trình thu hút nhӳng ngưӡi xin viӋc có trình đӝ từ lӵc lượng lao đӝng từ 

bên ngoài xã hӝi và từ bên trong tә chӭc, thông qua vĕn phòng dӏch vө lao đӝng; Quҧng cáo trên 

báo chí, đài phát thanh, vô tuyӃn truyӅn hình; Niêm yӃt trưӟc cәng doanh nghiӋp. 

- Quá trình tuyӇn chӑn nhân lӵc là quá trình đánh giá các ӭng viên theo nhiӅu khía cạnh 

khác nhau dӵa vào các yêu cҫu cӫa công viӋc, đӇ tìm được nhӳng ngưӡi phù hợp vӟi các yêu cҫu 

đặt ra trong số nhӳng ngưӡi đã thu hút được trong quá trình tuyӇn mӝ. Quá trình tuyӇn chӑn là 

khâu quan trӑng nhҵm giúp cho các nhà Quҧn trӏ nhân lӵc đưa ra được các quyӃt đӏnh tuyӇn dөng 

mӝt cách đúng đҳn nhҩt.  

Mӝt sӕ vҩn đӅ cҫn quan tâm khi thӵc hiӋn công tác tuyӇn chӑn trong tә chӭc 

ĐӇ công tác tuyӇn chӑn đạt được hiӋu quҧ cao hiӋn nay các doanh nghiӋp có xu hưӟng 

thành lұp các trung tâm đánh giá. Đây là phưѫng pháp tốt nhҩt nhҵm giúp ta lӵa chӑn ngưӡi vào 

vӏ trí viӋc làm khi có mӝt nhóm ngưӡi muốn xin vào vӏ trí đó. Trung tâm đánh giá bao gӗm nhiӅu 

thành viên được phân công đánh giá theo từng hoạt đӝng riêng biӋt cӫa từng ngưӡi trong nhóm. 

Sau khi tham gia đánh giá, nhӳng thành viên hӝi đӗng đưa ra nhӳng kӃt luұn cӫa mình và thoҧ 
luұn nhӳng đánh giá đó đӇ đưa ra được kӃt luұn chung vӅ từng ngưӡi tham gia xin viӋc. 

Khi phân tích hiӋu quҧ hoạt đӝng tuyӇn dөng cҫn thu thұp các thông tin sau: 

Sau mӛi lҫn tuyӇn dөng, doanh nghiӋp cҫn phҧi tiӃn hành đánh giá hiӋu quҧ cӫa lҫn tuyӇn 

dөng đó trên cѫ sӣ các thông tin: 

- Chi phí cho các hoạt đӝng tuyӇn dөng và chi phí cho mӝt lҫn tuyӇn. 

- Số lượng và chҩt lượng các hӗ sѫ xin tuyӇn. 

- HӋ số giӳa số nhân viên mӟi tuyӇn và số đo được đӅ nghӏ tuyӇn. 

- Số lượng ӭng viên chҩp nhұn và số lượng ӭng viên từ chối chҩp nhұn công viӋc. 

- KӃt quҧ thӵc hiӋn công viӋc cӫa các nhân viên mӟi được tuyӇn. 

- Số lượng nhân viên mӟi bӓ viӋc 
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CÂU HӒI ÔN TҰP 

1. Trình bày khái niӋm, mөc đích cӫa tuyӇn dөng nhân lӵc? 

2. Nêu tác dөng và ý nghƿa cӫa tuyӇn dөng nhân lӵc? 

3. Phân tích các yӃu tố ҧnh hưӣng tӟi công tác tuyӇn dөng nhân lӵc? 

4.  Phân tích quá trình tuyӇn dөng nhân lӵc?  

5. Trình bày mӝt số vҩn đӅ cҫn quan tâm khi thӵc hiӋn công tác tuyӇn chӑn nhân lӵc? 

6. Trình bày nӝi dung đánh giá hiӋu quҧ hoạt đӝng tuyӇn dөng?  

 

BÀI TҰP TÌNH HUӔNG 

Đӄ BҤT CÁN BỘ Ӣ PHÒNG NGHIỆP VӨ THUỘC BƯU ĐIỆN TӌNH 

Bà N. trưӣng phòng nghiӋp vө cӫa bưu điӋn tӍnh H., lãnh đạo duy nhҩt cӫa phòng, là mӝt kӻ 
sư kinh tӃ tài ba, nәi tiӃng, có uy tín rҩt lӟn đối vӟi khách hàng. Phòng cӫa bà lúc nào cũng hoàn 

thành tốt kӃ hoạch trên giao. Phòng nghiӋp vө có 12 cán bӝ, trong đó có 2 cán bӝ nghiӋp vө giӓi, 
được bà N. đặc biӋt tin cұy là anh T. và chӏ V. Hai ngưӡi: anh T. và chӏ V luôn hoàn thành công 

viӋc đúng thӡi hạn vӟi chҩt lượng cao. Công viӋc nhiӅu anh T. và chӏ V. luôn bұn rӝn. NhiӅu khi 

do yêu cҫu cӫa công viӋc, hai ngưӡi phҧi đi công tác ӣ các tӍnh khác cҧ tuҫn. Đối vӟi bà N, thұt 
khó có thӇ hình dung được công viӋc cӫa phòng sӁ ra sao nӃu thiӃu anh T. và chӏ V. Trong thӡi 

gian gҫn đây, hàng nĕm, theo chӫ trưѫng nâng cao nĕng lӵc cán bӝ cӫa Tәng công ty, bưu điӋn 

tӍnh có cѫ hӝi tuyӇn mӝt số cán bӝ giӓi gӱi đi đào tạo và nâng cao trình đӝ. Do luôn luôn dính vào 

các công viӋc nghiӋp vө, anh T. và chӏ V. không thӇ nào bӭt ra khӓi công viӋc đӇ có thӇ tұp trung 

ôn thi. Hai ngưӡi đã bӓ lӥ nhiӅu cѫ hӝi đi hӑc tұp nâng cao trình đӝ. Do vұy, dù đã công tác đӃn 

11 nĕm, anh T. và chӏ V vүn chӍ có bҵng trung cҩp. Hai kӻ cán bӝ trong phòng: chӏ A và cô S. tuy 

ít kinh nghiӋm công tác và làm viӋc kém hiӋu quҧ hѫn anh T. và chӏ V. nhưng đӅu đã tốt nghiӋp 

đại hӑc, và có thêm bҵng ngoại ngӳ, có cѫ hӝi đi hӑc ӣ nưӟc ngoài. Đҫu nĕm nay, bà N. được đӅ 
bạt quyӅn giám đốc bưu điӋn tӍnh thay cho ông giám đốc cũ nghӍ hưu. Bà N. rҩt bĕn khoĕn, không 

biӃt sӁ cӱ ai thay thӃ bà ӣ chӭc vө trưӣng phòng nghiӋp vө. anh T. và chӏ V. đӅu có kinh nghiӋm 

và nĕng lӵc công tác thì lại chưa có bҵng cҩp phù hợp vӟi yêu cҫu tiêu chuҭn  mӟi, chӏ A. và cô S. 

có bҵng cҩp cao thì lại có ít kinh nghiӋm thӵc tӃ và đóng góp chưa nhiӅu cho phòng. 

 

Câu hӓi: 
1. NӃu ӣ cưѫng vӏ cӫa bà N, anh (chӏ) sӁ đӅ cӱ ai làm trưӣng phòng nghiӋp vө cӫa bưu điӋn 

tӍnh? Vì sao? 

2. Theo anh (chӏ), cҫn làm gì đӇ giҧi quyӃt tình trạng nhӳng nhân viên có nhiӅu đóng góp 

cho doanh nghiӋp nhưng lại chưa có được các bҵng cҩp tốt nghiӋp phù hợp, trong khi nhӳng nhân 

viên yӃu nĕng lӵc công tác hѫn nhưng lại có bҵng cҩp cao? 
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CHƯƠNG 6: ĐÀO TẠO VÀ PHÁT TRIỂN NGUỒN NHÂN LỰC 

GIӞI THIỆU 

Mөc đích yêu cҫu 

Sau khi hӑc xong chưѫng này, hӑc viên phҧi đạt được các yêu cҫu sau: 

HiӇu được lao đӝng có chuyên môn, kӻ thuұt là nhân tố quyӃt đӏnh sӵ thành công hay thҩt 
bại trong quá trình cạnh tranh trên thӏ trưӡng. Đҫu tư vào con ngưӡi là đҫu tư mang ý nghƿa chiӃn 

lược, trong nhiӅu trưӡng hợp nó hѫn hẳn so vӟi viӋc đҫu tư vào viӋc đәi mӟi công nghӋ và thiӃt bӏ 
trong quá trình sҧn xuҩt kinh doanh. 

Nҳm vӳng viӋc đào tạo và nâng cao nĕng lӵc chuyên môn kӻ thuұt cho tҩt cҧ mӑi lao đӝng 

cӫa doanh nghiӋp là khâu quan trӑng nối liӅn quá trình tuyӇn dөng vӟi quá trình sӱ dөng lao đӝng 

có hiӋu quҧ. Kinh nghiӋm thӵc tӃ cӫa các công ty thành đạt và phát triӇn cho thҩy công ty nào chú 

trӑng tӟi đào tạo và huҩn luyӋn nhân viên, công ty đó có nhiӅu cѫ hӝi thành công hѫn trong kinh 

doanh.  

Nӝi dung cѫ bҧn 

 - Khái niӋm, vai trò cӫa đào tạo và phát triӇn cho ngưӡi lao đӝng 

 - Các hình thӭc và loại hình đào tạo. 

 - Quy trình lұp kӃ hoạch đào tạo  

 - Đào tạo nâng cao nĕng lӵc chuyên môn kӻ thuұt. 

 - Đào tạo nâng cao nĕng lӵc quҧn lý 

NỘI DUNG  

6.1. VAI TRÒ CӪA ĐÀO TҤO VÀ PHÁT TRIӆN NHÂN LӴC 

6.1.1. Khái niӋm đào tạo và phát triӇn nguӗn nhân lӵc 

Các khái niӋm giáo dөc, đào tạo, phát triӇn đӅu đӅ cұp đӃn mӝt quá trình tưѫng tӵ: quá trình 

cho phép con ngưӡi tiӃp thu các kiӃn thӭc, hӑc các kӻ nĕng mӟi và thay đәi các quan điӇm hay 

hành vi và nâng cao khҧ nĕng thӵc hiӋn công viӋc cӫa các cá nhân. ĐiӅu đó cũng có nghƿa là giáo 

dөc, đào tạo, phát triӇn được áp dөng đӇ làm thay đәi viӋc nhân viên biӃt gì, làm như nào,và quan 

điӇm cӫa hӑ đối vӟi công viӋc, hoặc mối quan hӋ vӟi các đӗng nghiӋp và các nhà quҧn lý. 

Giáo dục: được hiӇu là các hoạt đӝng hӑc tұp đӇ chuҭn bӏ cho con ngưӡi bưӟc vào mӝt 
nghӅ nghiӋp mӟi thích hợp trong tưѫng lai. 

Đào tạo: (hay còn được gӑi là đào tạo kӻ nĕng), được hiӇu là hoạt đӝng hӑc tұp nhҵm giúp 

cho ngưӡi lao đӝng có thӇ thӵc hiӋn có hiӋu quҧ hѫn các chӭc nĕng, nhiӋm vө cӫa mình. Nói mӝt 
cách cө thӇ đào tạo liên quan đӃn viӋc tiӃp thu các kiӃn thӭc, kӻ nĕng đặc biӋt, nhҵm thӵc hiӋn 

nhӳng công viӋc cө thӇ mӝt cách hoàn hҧo hѫn. 
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Phát triển: là hoạt đӝng hӑc tұp vượt ra khӓi phạm vi công viӋc trưӟc mҳt, liên quan tӟi 

viӋc nâng cao khҧ nĕng trí tuӋ và cҧm xúc cҫn thiӃt đӇ thӵc hiӋn các công viӋc tốt hѫn hoặc mӣ ra 

cho hӑ nhӳng công viӋc mӟi dӵa trên cѫ sӣ nhӳng đӏnh hưӟng tưѫng lai cӫa tә chӭc. 

6.1.2. Mөc đích và vai trò cӫa đào tạo, phát triӇn nhân lӵc 

Mөc tiêu chung cӫa viӋc đào tạo và phát triên nhân lӵc là nhҵm sӱ dөng tối đa nguӗn nhân 

lӵc hiӋn có và nâng cao tính hiӋu quҧ cӫa doanh nghiӋp, thông qua viӋc giúp ngưӡi lao đӝng hiӇu 

rõ hѫn vӅ công viӋc, nҳm vӳng hѫn nghӅ nghiӋp cӫa mình và thӵc hiӋn các chӭc nĕng, nhiӋm vө 
cӫa mình mӝt cách tӵ giác hѫn, đӝng cѫ làm viӋc tốt hѫn, cũng như nâng cao khҧ nĕng thích ӭng 

cӫa hӑ trong tưѫng lai. 

Trong các doanh nghiӋp, đào tạo và phát triӇn có tác dөng và ý nghƿa nhҩt đӏnh đối vӟi cҧ 
doanh nghiӋp và ngưӡi lao đӝng: 

Đối với doanh nghiệp: 

- Giúp doanh nghiӋp nâng cao nĕng suҩt lao đӝng và hiӋu quҧ sҧn xuҩt kinh doanh. Duy trì 

và nâng cao chҩt lượng nguӗn nhân lӵc, tạo lợi thӃ cạnh tranh cho doanh nghiӋp. 

- Tránh tình trạng quҧn lý lӛi thӡi. Các nhà quҧn trӏ cҫn áp dөng các phưѫng pháp quҧn lý 

sao cho phù hợp được vӟi nhӳng thay đәi vӅ quy trình công nghӋ, kӻ thuұt và môi trưӡng kinh 

doanh. 

- Giҧi quyӃt các vҩn đӅ vӅ tә chӭc. Đào tạo và phát triӇn có thӇ giúp các nhà quҧn trӏ giҧi 
quyӃt các vҩn đӅ vӅ mâu thuүn, xung đӝt giӳa các cá nhân và giӳa công đoàn vӟi các nhà quҧn trӏ, 
đӅ ra các chính sách vӅ quҧn lý nguӗn nhân lӵc cӫa doanh nghiӋp có hiӋu quҧ. 

- Hưӟng dүn công viӋc cho nhân viên mӟi. Nhân viên mӟi thưӡng gặp nhiӅu khó khĕn, bӥ 

ngӥ trong nhӳng ngày đҫu làm viӋc trong tә chӭc, doanh nghiӋp, các chưѫng trình đӏnh hưӟng 

công viӋc đối vӟi nhân viên mӟi sӁ giúp hӑ mau chóng thích ӭng vӟi môi trưӡng làm viӋc mӟi cӫa 

doanh nghiӋp. 

- Chuҭn bӏ đӝi ngũ cán bӝ quҧn lý, chuyên môn kӃ cұn. Đào tạo và phát triӇn giúp cho nhân 

viên có được nhӳng kӻ nĕng cҫn thiӃt cho các cѫ hӝi thĕng tiӃn và thay thӃ cho các cán bӝ quҧn 

lý, chuyên môn khi cҫn thiӃt. 

Đối với ngưͥi lao động: 

- Tạo ra tính chuyên nghiӋp và sӵ gҳn bó giӳa ngưӡi lao đӝng và doanh nghiӋp 

- Trӵc tiӃp giúp nhân viên thӵc hiӋn công viӋc tốt hѫn, đặc biӋt khi nhân viên thӵc hiӋn 

công viӋc không đáp ӭng được các tiêu chuҭn mүu, hoặc khi nhân viên nhұn công viӋc mӟi. 

- Cұp nhұt các kӻ nĕng, kiӃn thӭc mӟi cho nhân viên, giúp hӑ có thӇ áp dөng thành công 

các thay đәi công nghӋ, kӻ thuұt trong doanh nghiӋp. 

- Đáp ӭng được nhu cҫu và nguyӋn vӑng phát triӇn cӫa ngưӡi lao đӝng. Được trang bӏ 
nhӳng kӻ nĕng chuyên môn cҫn thiӃt sӁ kích thích nhân viên thӵc hiӋn công viӋc tốt hѫn, đạt 
được nhiӅu thành tích tốt hѫn, muốn được trao nhӳng nhiӋm vө có tính thách thӭc cao hѫn có 

nhiӅu cѫ hӝi thĕng tiӃn hѫn. 

- Tạo cho ngưӡi lao đӝng có cách nhìn, cách tư duy mӟi trong công viӋc cӫa hӑ, đó cũng 

chính là cѫ sӣ đӇ phát huy tính sáng tạo cҧu ngưӡi lao đӝng trong công viӋc. 
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6.1.3. Phân loại các hình thӭc đào tạo 

Trong thӵc tӃ có nhiӅu tiêu thӭc phân loại hình thӭc đào tạo khác nhau. 

(a) Theo đӏnh hưӟng nӝi dung đào tạo, có hai hình thӭc: đào tạo đӏnh hưӟng công viӋc và 

đào tạo đӏnh hưӟng doanh nghiӋp. 

• Đào tạo đӏnh hưӟng công viӋc. Đây là hình thӭc đào tạo vӅ kӻ nĕng thӵc hiӋn mӝt loại 
công viӋc nhҩt đӏnh, nhân viên có thӇ sӱ dөng kӻ nĕng này đӇ làm viӋc trong nhӳng doanh nghiӋp 

khác nhau. 

• Đào tạo đӏnh hưӟng doanh nghiӋp. Đây là hình thӭc đào tạo vӅ các kӻ nĕng, cách thӭc, 

phưѫng pháp làm viӋc điӇn hình trong doanh nghiӋp. Khi nhân viên chuyӇn sang doanh nghiӋp 

khác, kӻ nĕng đào tạo đó thưӡng không áp dөng được nӳa. 

(b) Theo mөc đích cӫa nӝi dung đào tạo, có các hình thӭc: đào tạo, hưӟng dүn công viӋc 

cho nhân viên; đào tạo, huҩn luyӋn kӻ nĕng; đào tạo kӻ thuұt an toàn lao đӝng; đào tạo và nâng 

cao trình đӝ chuyên môn, kӻ thuұt; đào tạo và phát triӇn các nĕng lӵc quҧn trӏ,v.v.... 

• Đào tạo, hưӟng dүn (hoặc đӏnh hưӟng) công viӋc cho nhân viên nhҵm cung cҩp các thông 

tin, kiӃn thӭc mӟi và các chӍ dүn cho nhân viên mӟi tuyӇn vӅ công viӋc và doanh nghiӋp, giúp cho 

nhân viên mӟi mau chóng thích nghi vӟi điӅu kiӋn, cách thӭc làm viӋc trong doanh nghiӋp mӟi. 

• Đào tạo, huҩn luyӋn kӻ nĕng nhҵm giúp cho nhân viên có trình đӝ lành nghӅ và các kӻ 
nĕng phù hợp đӇ thӵc hiӋn công viӋc theo yêu cҫu. 

• Đào tạo kӻ thuұt an toàn lao đӝng hưӟng dүn nhân viên cách thӭc thӵc hiӋn công viӋc an 

toàn, nhҵm ngĕn ngừa các trưӡng hợp tai nạn lao đӝng. Đối vӟi mӝt số công viӋc nguy hiӇm, có 

nhiӅu rӫi ro như công viӋc cӫa thợ hàn, thợ lặn, thợ xây, thợ điӋn,v.v... hoặc tại mӝt số doanh 

nghiӋp thưӡng có nhiӅu rӫi ro như trong ngành xây dӵng, khai thác quặng, luyӋn kim,v.v... đào 

tạo kӻ thuұt an toàn lao đӝng là yêu cҫu bҳt buӝc và nhân viên nhҩt thiӃt phҧi tham dӵ các khoá 

đào tạo an toàn lao đӝng và ký tên vào sә an toàn lao đӝng trưӟc khi làm viӋc. 

• Đào tạo và  nâng cao trình đӝ chuyên môn, kӻ thuұt thưӡng đӵѫc tә chӭc đӏnh kỳ nhҵm 

giúp cho đӝi ngũ cán bӝ chuyên môn kӻ thuұt đӵѫc cұp nhұt vӟi các kiӃn thӭc, kӻ nĕng mӟi. 

• Đào tạo và phát triӇn các nĕng lӵc quҧn trӏ nhҵm giúp cho các quҧn trӏ gia được tiӃp xúc, 

làm quen vӟi các phưѫng pháp làm viӋc mӟi, nâng cao kӻ nĕng thӵc hành và các kinh nghiӋm tә 
chӭc quҧn lý và khuyӃn khích nhân viên trong doanh nghiӋp. Chưѫng trình thưӡng chú trӑng vào 

các kӻ nĕng thӫ lƿnh, kӻ nĕng giao tiӃp, kӻ nĕng phân tích và ra quyӃt đӏnh. 

(c) Theo cách thӭc tә chӭc, có các hình thӭc: đào tạo chính  quy, đào tạo tại chӭc, lӟp cạnh 

xí nghiӋp, kèm cặp tại chӛ. 

• Trong đào tạo chính quy, hӑc viên được thoát ly khӓi các công viӋc hàng ngày tại doanh 

nghiӋp, do đó, thӡi gian đào tạo ngҳn và chҩt lượng đào tạo thưӡng cao hѫn so vӟi các hình thӭc 

đào tạo khác. Tuy nhiên số lượngg ngưӡi có thӇ tham gia các khoá  đào tạo như thӃ rҩt hạn chӃ. 

• Đào tạo tại chӭc áp dөng đối vӟi số cán bӝ, nhân viên vừa đi làm vừa tham gia các khoá 

đào tạo. Thӡi gian đào tạo có thӇ thӵc hiӋn ngoài giӡ làm viӋc kiӇu các lӟp buәi tối hoặc có thӇ 
thӵc hiӋn trong mӝt phҫn thӡi gian làm viӋc, ví dө, mӛi tuҫn hӑc mӝt số buәi hoặc mӛi quý tұp 

trung hӑc mӝt vài tuҫn,v.v... tuỳ theo điӅu kiӋn cө thӇ cӫa từng đӏa phưѫng hay doanh nghiӋp. 
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• Lӟp cạnh xí nghiêp thưӡng áp dөng đӇ đào tạo nhân viên mӟi cho doanh nghiӋp lӟn. 

Doanh nghiӋp có cѫ sӣ đào tạo riêng nhҵm tuyӇn sinh đào tạo nhӳng nghӅ phә biӃn, lӵa chӑn 

nhӳng sinh viên suҩt sҳc cӫa khoá đào tạo, tuyӇn vào làm viӋc trong doanh nghiӋp. Hӑc viên sӁ 
hӑc lý thuyӃt tại lӟp sau đó tham gia thӵc hành ngay tại các phân xưӣng trong doanh nghiӋp.  

Các lӟp đào tạo này thưӡng rҩt hiӋu quҧ, hӑc viên vừa nҳm vӳng vӅ lý thuyӃt, vừa làm quen 

vӟi điӅu kiӋn làm vӏӋc, thӵc hành ngay tại doanh nghiӋp, thӡi gian đào tạo ngҳn, chi  phí đào tạo 

thҩp. Tuy nhiên, chӍ có nhӳng doanh nghiӋp lӟn mӟi có khҧ nĕng tә chӭc hình thӭc đào tạo kiӇu 

các lӟp cạnh xí nghiӋp. 

• Kèm cặp tại chӛ  là hình thӭc đào tạo theo kiӇu vừa làm vừa hӑc, ngưӡi có trình đӝ  lành 

nghӅ cao (ngưӡi hưӟng dүn) giúp ngưӡi mӟi vào nghӅ hoặc có trình đӝ lành nghӅ thҩp (ngưӡi 

hӑc). Quá trình đào tạo diӉn ra ngay tại nѫi làm viӋc). 

(d) Theo đӏa điӇm hoặc nѫi đào tạo, có các hình thӭc: đào tạo tại nѫi làm viӋc và đào tạo 

ngoài nѫi làm viӋc (sӁ trình bày kӻ trong phҫn phưѫng pháp đào tạo, cùng chưѫng). 

(e) Theo đối tượng hӑc viên, có các hình thӭc: đào tạo mӟi và đào tạo lại. 

• Đào tạo mӟi áp dөng đối vӟi các ngưӡi lao đӝng phә thông, chưa có trình đӝ lành nghӅ 
mặc dù ngưӡi lao đӝng có thӇ mӟi lҫn đҫu đi làm viӋc hoặc đã đi làm viӋc nhưng chưa có kӻ nĕng 

đӇ thӵc hiӋn công viӋc. 

• Đào tạo lại áp dөng đối vӟi nhӳng lao đӝng đã có kӻ nĕng, trình đӝ lành nghӅ nhưng cҫn 

đәi nghӅ do yêu cҫu cӫa doanh nghiӋp. 

ViӋc lӵa chӑn hình thӭc đào tạo nào đӇ mang lại hiӋu quҧ cao nhҩt phөc thuӝc vào các yêu 

cҫu vӅ quy mô đào tạo, mӭc đӝ phӭc tạp, nӝi dung cҫn đào tạo và điӅu kiӋn trang bӏ kӻ thuұt, tài 

chính,v.v... cө thӇ trong từng doanh nghiӋp. 

6.2. XÁC ĐӎNH NHU CҪU ĐÀO TҤO  

6.2.1. Phân tích nhu cҫu đào tạo 

Công tác đào tạo và huҩn luyӋn phҧi giúp ích cho viӋc thӵc hiӋn mөc tiêu cӫa doanh nghiӋp, 

hay nói mӝt cách khác là không có sӵ khác biӋt giӳa mөc tiêu cӫa doanh nghiӋp vӟi mөc tiêu cӫa 

viӋc đào tạo nhân viên. Chính vì vұy nhu cҫu đào tạo nhân viên được xem xét bҳt đҫu từ nhu cҫu 

cӫa chính bҧn thân doanh nghiӋp. ĐӇ có thӇ xác đӏnh đúng nhu cҫu đào tạo, doanh nghiӋp phҧi trҧ 
lӡi được các câu hӓi: 

- Thách thӭc cӫa môi trưӡng kinh doanh đặt ra cho doanh nghiӋp trong ngҳn hạn và dài hạn 

là gì? 

- Nhân viên cӫa doanh nghiӋp có khҧ nĕng đáp ӭng đӃn đâu các đòi hӓi cӫa thӏ trưӡng? 

- Nhân viên cӫa doanh nghiӋp còn thiӃu gì đӇ thӵc hiӋn chiӃn lược cӫa doanh nghiӋp? 

Nhu cҫu đào tạo cӫa mӛi nhân viên là có nhӳng điӇm khác biӋt do kiӃn thúc cѫ bҧn, tiӅm 

nĕng và hoài bão phát triӇn cӫa hӑ không giống nhau. Do vұy các hoạt đӝng đào tạo phҧi hưӟng 

tӟi viӋc thiӃt kӃ chưѫng trình sao cho đáp ӭng được yêu cҫu cӫa từng đối tượng. 

Nhu cҫu đào tạo quyӃt đӏnh phưѫng pháp đào tạo. Không có bҩt kỳ chưѫng trình hay 

phưѫng thӭc nào phù hợp vӟi mӑi nhu cҫu. Các chưѫng trình đào tạo được chӑn lӵa trên cѫ sӣ 

dung hoà mong muốn cӫa các cá nhân vӟi mөc tiêu cӫa doanh nghiӋp, trong đó hiӋu quҧ kinh 

doanh được đưa ra làm tiêu chí ҧnh hưӣng có tính quyӃt đӏnh.  
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NhiӅu thҩt bại trong công tác phát triӇn nhân lӵc là nhiӅu doanh nghiӋp chưa chú trӑng đӃn 

hiӋu quҧ đào tạo, không đánh giá được tác đӝng cӫa viӋc đào tạo tӟi quá trình thӵc hiӋn nhiӋm vө 
cӫa mӛi nhân viên. 

6.2.2. Phѭѫng pháp xác đӏnh nhu cҫu đào tạo  

a. Ph˱˯ng pháp căn cứ vào tổng hao phí thời gian lao động cҫn thiӃt cho từng loại sҧn 

phҭm và quӻ thӡi gian lao đӝng cӫa nhân viên kӻ thuұt tưѫng ӭng. 

                                  ii

i
i

HQ

T
KT =

 

KTi: Nhu cҫu nhân viên thuӝc loại nghӅ chuyên môn i 

Ti: Tәng thӡi gian hao phí lao đӝng thuӝc nghӅ chuyên môn i cҫn thiӃt đӇ sҧn xuҩt. 
Qi : Quӻ thӡi gian lao đӝng cӫa mӝt nhân viên thuӝc nghӅ chuyên môn i. 

Hi : Khҧ nĕng hoàn thành vượt mӭc cӫa nhân viên thuӝc nghӅ chuyên môn i. 

b. Ph˱˯ng pháp tính toán căn cứ vào số l˱ợng máy móc, trang bӏ kӻ thuұt cҫn thiӃt cho 

quá trình sҧn xuҩt, mӭc đҧm nhұn cӫa mӝt nhân viên kӻ thuұt và hӋ số ca làm viӋc cӫa máy móc 

thiӃt bӏ. 

n

HCaSM
KT

*=
 

KT : Nhu cҫu nhân viên kӻ thuұt 

SM : Số lượng máy móc trang bӏ kӻ thuұt cҫn thiӃt ӣ kỳ triӇn vӑng 

Hca: HӋ số ca làm viӋc cӫa máy móc trang thiӃt bӏ 

n : Số lượng máy móc, trang bӏ cho mӝt nhân viên kӻ thuұt phө trách. 

c. Ph˱˯ng pháp chỉ số. 
Dӵ đoán nhu cҫu nhân viên kӻ thuұt cĕn cӭ vào chӍ số tĕng cӫa sҧn phҭm, chӍ số tĕng cӫa 

nhân viên kӻ thuұt trên tәng số nhân viên và chӍ số tĕng nĕng suҩt lao đӝng ӣ kỳ kӃ hoạch. 

w

*

I

ITISF
IKT =

 

IKT : ChӍ số tĕng nhân viên kӻ thuұt 
ISF : ChӍ số tĕng sҧn phҭm 

It : ChӍ số tĕng tӹ trӑng nhân viên kӻ thuұt trên tәng số nhân viên 

Iw : ChӍ số tĕng nĕng suҩt lao đӝng 

Phưѫng pháp này cho số liӋu không chính xác bҵng 2 phưѫng pháp trên, thưӡng dùng đӇ dӵ 

đoán nhu cҫu nhân viên kӻ thuұt cho các công ty lӟn trong các kӃ hoạch dài hạn. 

d. Ph˱˯ng pháp trực tiếp. 

Cĕn cӭ vào bҧng phân tích công viӋc và phân tích tình hình thӵc hiӋn công viӋc, cĕn cӭ vào 

cѫ cҩu tә chӭc cӫa các doanh nghiӋp đӇ xác đӏnh trӵc tiӃp số lượng nhân viên kӻ thuұt từng loại. 
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Phưѫng pháp này tưѫng đối phӭc tạp, lâu nhưng chính xác. Sau khi xác đӏnh được nhu cҫu 

nhân viên kӻ thuұt cҫn có ӣ kỳ triӇn vӑng, cҫn xác đӏnh nhu cҫu bә sung nhân viên kӻ thuұt bao 

gӗm: 

- Nhu cҫu tĕng đӇ phát triӇn sҧn xuҩt bҵng nhu cҫu cҫn có trừ đi số đã có.  

- Nhu cҫu thay thӃ cho nhӳng ngưӡi mҩt sӭc lao đӝng, nghӍ hưu, thuyên chuyӇn... Nhu cҫu 

thay thӃ tính bҵng tӹ lӋ phҫn trĕm trên tәng số nhân viên kӻ thuұt.  
- Nhu cҫu bә sung chính là nhu cҫu đào tạo. 

- Nhu cҫu tuyӇn sinh đào tạo bao giӡ cũng lӟn hѫn (hoặc tối thiӇu là bҵng) nhu cҫu đào tạo 

do phҧi trừ bӟt đi lượng rѫi rӟt trong đào tạo và được xác đӏnh theo công thӭc: 

6.3. TIӂN TRÌNH ĐÀO TҤO NÂNG CAO NĂNG LӴC KӺ THUҰT 

Đào tạo nâng cao nĕng lӵc kӻ thuұt và nĕng lӵc quҧn trӏ là rҩt cҫn thiӃt và ngày càng có tҫm 

quan trӑng đối vӟi tҩt cҧ các ngành sҧn xuҩt kinh doanh. Mӛi doanh nghiӋp đӅu cҫn thiӃt đào tạo 

nâng cao nĕng lӵc chuyên môn cho đѫn vӏ mình và có rҩt nhiӅu phưѫng pháp đào tạo và nâng cao 

nĕng lӵc kӻ thuұt khác nhau. 

6.3.1. Khái niӋm và vai trò cӫa đào tạo nâng cao nĕng lӵc chuyên môn kӻ thuұt 

Đào tạo nâng cao nĕng lӵc kӻ thuұt là quá trình giҧng dạy và nâng cao cho ngưӡi lao đӝng 

nhӳng kӻ nĕng cѫ bҧn, cҫn thiӃt đӇ thӵc hiӋn công viӋc. Đào tạo kӻ thuұt rҩt đa dạng, bao gӗm 

viӋc hưӟng dүn cho nhân viên đӭng máy, cách vұn hành, sӱ dөng máy, hưӟng dүn cho nhân viên 

bán hàng cách bán các sҧn phҭm cӫa công ty, hoặc hưӟng dүn cho cán bӝ nhân sӵ cách phӓng vҩn 

đánh giá nhân viên mӟi. 

Vai trò cӫa đào tạo kӻ thuұt ngày càng nâng cao do các nguyên nhân sau đây: 

- ViӋc áp dөng các trang thiӃt bӏ công nghӋ, kӻ thuұt mӟi vào trong quá trình sҧn xuҩt làm 

cho lao đӝng thӫ công dҫn dҫn được thay thӃ bҵng lao đӝng máy móc. Ngưӡi công nhân cҫn phҧi 
có kiӃn thӭc kӻ thuұt mӟi có thӇ điӅu khiӇn sӱ dөng tối đa công suҩt máy móc thiӃt bӏ, đưa ra các 

kiӃn nghӏ cҧi tiӃn kӻ thuұt, nâng cao các thông số kӻ thuұt cӫa máy móc nhҵm làm cho nó phù 

hợp hѫn vӟi đặc điӇm tâm lý cӫa con ngưӡi. 

- ViӋc áp dөng máy móc kӻ thuұt vào trong quá trình sҧn xuҩt làm cho tӍ trӑng thӡi gian 

máy làm viӋc tĕng lên trong quӻ thӡi gian ca. ĐiӅu này dүn đӃn khҧ nĕng mӣ rӝng phạm vi và các 

chӭc nĕng hoạt đӝng cӫa nhân viên, xuҩt hiӋn yêu cҫu nhân viên phҧi biӃt kiêm nhiӋm nghӅ, 
ngoài nghӅ chính phҧi biӃt mӝt số nghӅ khác. 

- Sӵ phát triӇn cӫa nӅn sҧn xuҩt xã hӝi..... tính chҩt phӭc tạp cӫa sҧn xuҩt ngày càng tĕng, 

nhiӅu mặt hàng, sҧn phҭm mӟi ra đӡi đӇ đáp ӭng nhu cҫu, thӏ hiӃu khách hàng, cũng làm tĕng 

thêm nhu cҫu đào tạo kӻ thuұt. 

- Trong quá trình lao đӝng nhân viên đã tích luӻ được nhӳng thói quen và kinh nghiӋm sҧn 

xuҩt nhưng quá trình tӵ đào tạo này diӉn ra rҩt lâu vӟi số lượng ít; chӍ có thӵc hiӋn đào tạo kӻ 
thuұt mӟi có thӇ nhanh chóng cung cҩp mӝt số lượng đông nhân viên kӻ thuұt cҫn thiӃt cho quá 

trình sҧn xuҩt. 

6.3.2. Chuҭn bӏ quá trình đào tạo kӻ thuұt. 

Đào tạo kӻ thuұt thưӡng được áp dөng đối vӟi các đối tượng sau đây: 
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- Nhân viên mới: Bao gӗm nhӳng ngưӡi chưa tham gia lao đӝng sҧn xuҩt và nhӳng ngưӡi 

đã tham gia lao đӝng sҧn xuҩt nhưng chưa từng làm công viӋc đó bao giӡ. Đó là công viӋc mӟi 

đối vӟi nhân viên. 

- Nhân viên đang thực hiện công việc nhưng chưa đáp ӭng yêu cҫu cӫa nhiӋm vө được giao. 

ViӋc xác đӏnh số nhân viên đang thӵc hiӋn công viӋc này rҩt phӭc tạp vì viӋc đánh giá tiêu chuҭn 

mүu cӫa hӑ không rõ ràng và không chính xác. 

6.3.3. Các phѭѫng pháp đào tạo nâng cao nĕng lӵc kӻ thuұt 

a. Đào tạo tại n˯i làm việc 

Đào tạo tại nѫi làm viӋc là hình thӭc đào tạo hӑc viên cách thӭc thӵc hiӋn công viӋc ngay 

trong quá trình làm viӋc. Thông thưӡng tҩt cҧ mӑi ngưӡi, từ nhân viên thư ký hành chính đӃn 

giám đốc doanh nghiӋp đӅu ít nhiӅu nhұn được sӵ đào tạo tại nѫi làm viӋc khi hӑ tham gia thӵc 

hiӋn công viӋc cӫa doanh nghiӋp.  

NhiӅu chuyên gia cho rҵng đó là hình thӭc chung nhҩt, phә biӃn rӝng rãi nhҩt và thiӃt thӵc 

nhҩt đӇ đào tạo nhân viên nhӳng kӻ nĕng cѫ bҧn phù hợp và cҫn thiӃt cho viӋc thӵc hiӋn công 

viӋc. ViӋc đào tạo thưӡng xuyên do các nhân viên lành nghӅ và các giҧng viên hưӟng dүn thӵc 

hiӋn. 

Các dạng đào tạo n˯i làm việc: 

- Kèm cặp hướng dẫn tại chỗ: Đây là hình thӭc phә biӃn nhҩt. Cách thӭc tә chӭc đѫn giҧn 

nhҩt đӇ cho hӑc viên quan sát, ghi nhӟ, hӑc tұp và làm theo giҧng viên. Thưӡng được áp dөng đӇ 
đào tạo nhân viên vұn hành máy, nhân viên bán hàng hoặc đào tạo các trợ lý giám đốc thành các 

quҧn trӏ gia cҩp cao cӫa doanh nghiӋp.  

- Luân phiên thay đổi công việc.Các hӑc viên thưӡng là các thӵc tұp viên vӅ quҧn trӏ, hӑ 
được luân phiên chuyӇn từ công viӋc cӫa phòng ban này sang công viӋc cӫa phòng ban khác. 

Đào tạo n˯i làm việc có nhiều ˱u điểm: 

+ Đѫn giҧn, có thӇ đào tạo nhiӅu ngưӡi cùng mӝt lúc. 

+ ít tốn kém, thӡi gian đào tạo ngҳn. Hӑc viên trong quá trình hӑc tұp tạo ra sҧn phҭm, 

không cҫn các phưѫng tiӋn hӑc tұp chuyên biӋt như phòng hӑc, đӝi ngũ cán bӝ giҧng dạy riêng. 

+ Hӑc viên hӑc được ngay cách giҧi quyӃt các vҩn đӅ thӵc tiӉn và mau chóng có các thông 

tin phҧn hӗi vӅ kӃt quҧ hӑc tұp, thӵc hiӋn công viӋc cӫa hӑc viên. 

Nh˱ợc điểm của hình thức đào tạo này: 

+ Ngưӡi hưӟng dүn (nhân viên lành nghӅ) có thӇ cҧm thҩy nhân viên mӟi là mối nguy hiӇm 

đối vӟi vҩn đӅ công ĕn viӋc làm cӫa hӑ và phҫn trách nhiӋm thêm vӅ mặt đào tạo có thӇ sӁ là bҩt 
lợi đối vӟi hӑ.  

Ngoài ra do ngưӡi hưӟng dүn thưӡng ít có kinh nghiӋm sư phạm nên sӵ hưӟng dүn cӫa hӑ 
có thӇ không theo trình tӵ từ dӉ đӃn khó, không theo quy trình công nghӋ. Hӑc viên tiӃp thu hạn 

chӃ vӅ mặt lý luұn và đôi khi còn hӑc được cҧ thói quen xҩu trong viӋc thӵc hiӋn cӫa ngưӡi hưӟng 

dүn. 

Trình tự thực hiện quá trình đào tạo : 

Bước 1. Chuẩn bị đào tạo:  

- Làm cho hӑc viên thҩy thoҧi mái,  



Chương 6: Đào tạo và phát triển nguồn nhân lực 

 

 72

- Giҧi thích cho hӑc viên hiӇu vì sao hӑ được chӑn đӇ đào tạo. 

- Phát triӇn hình thӭc, đặt các câu hӓi khuyӃn khích, cố gҳng tìm xem nhӳng gì ngưӡi hӑc 

đã biӃt có liên quan đӃn công viӋc. 

- Giҧi thích toàn bӝ công viӋc và liên hӋ vӟi nhӳng gì hӑc viên đã biӃt. 
- Cố gҳng ӣ mӭc cao nhҩt đưa hӑc viên vào điӅu kiӋn làm viӋc bình thưӡng. 

- Cho hӑc viên làm quen vӟi các trang bӏ dөng cө, kӻ thuұt ... nѫi làm viӋc. 

Bước 2: Thao tác mẫu. 

- Giҧi thích cho hӑc viên các yêu cҫu vӅ số lượng và chҩt lượng công viӋc. 

- Thӵc hiӋn mүu công viӋc ӣ tốc đӝ bình thưӡng. 

- Thӵc công viӋc ӣ tốc đӝ chұm vài lҫn, giҧi thích từng bưӟc thӵc hiӋn. 

- Giҧi thích các phҫn khó và nhӳng chӛ dӉ mҳc lӛi trong khi thӵc hiӋn công viӋc. 

- Thӵc hiӋn lại công viӋc ӣ tốc đӝ chұm vài lҫn, giҧi thích kӻ nhӳng điӅu chӫ yӃu. 

- Yêu cҫu hӑc viên giҧi thích từng bưӟc khi bạn thӵc hiӋn lại công viӋc ӣ tốc đӝ chұm. 

Bước 3: Làm thử. 

- Yêu cҫu hӑc viên thӵc hiӋn công viӋc vài lҫn ӣ tốc đӝ chұm, vừa làm vừa giҧi thích từng 

bưӟc thӵc hiӋn.  

- Sӱa lӛi cho hӑc viên khi cҫn thiӃt, hoặc bә sung uốn nҳn mӝt số công viӋc, thao tác khi 

hӑc viên thӵc hiӋn công viӋc trong nhӳng lҫn đҫu tiên. 

- Thӵc hiӋn công viӋc lại ӣ tốc đӝ bình thưӡng. 

- Yêu cҫu hӑc viên thӵc hiӋn công viӋc, dҫn dҫn tĕng tốc đӝ và kӻ nĕng thӵc hiӋn. 

- ĐӇ cho hӑc viên phát huy cao khҧ nĕng đӝc lұp trong khi thӵc hiӋn công viӋc, nhưng phҧi 
luôn quan sát hӑ làm viӋc. 

Bước 4: Tự thực hiện 

- ChӍ đӏnh ngưӡi giúp đӥ hӑc viên khi hӑc viên cҫn có sӵ giúp đӥ trong quá trình thӵc hiӋn 

công viӋc. 

- Dҫn dҫn giҧm bӟt sӵ giám sát kiӇm tra viӋc thӵc hiӋn công viӋc. 

- ChӍ cho hӑc viên phưѫng pháp làm viӋc tốt nhҩt và sӱa cho hӑ nhӳng sai sót. Tránh đӇ cho 

các sai sót này trӣ thành thói quen. 

- Khen ngợi, khi hӑc viên làm tốt. 

- KhuyӃn khích hӑc viên cho đӃn khi hӑ đạt được các tiêu chuҭn mүu vӅ số lượng và chҩt 
lượng công viӋc. 

b. Đào tạo chỉ dẫn 

Đào tạo chӍ dүn là liӋt kê ӣ mӛi công viӋc nhӳng nhân viên, nhӳng bưӟc chính cùng vӟi 

nhӳng điӇm then chốt trong thӵc hiӋn nhҵm hưӟng dүn nhân viên cách làm theo từng bưӟc. Trong 

mӛi bưӟc cҫn chӍ rõ cҫn phҧi làm gì vӟi nhӳng điӇm then chốt, cách thӭc thӵc hiӋn thӃ nào và tại 
sao cҫn thӵc hiӋn như vұy. 

c. Đào tạo bài giảng 

Đào tạo theo phưѫng pháp bài giҧng là hӑc sinh được nghe lý thuyӃt trưӟc khi thӵc hiӋn các 

bưӟc thӵc hành. 
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- Ѭu điӇm cӫa phưѫng pháp này là nhanh chóng và đѫn giҧn khi cung cҩp kiӃn thӭc cho 

mӝt nhóm lӟn hӑc viên. 

Các tài liӋu in ҩn như sách vӣ, sә tay thưӡng được sӱ dөng trong phưѫng pháp đào tạo này 

gây ra sӵ tốn kém. Phưѫng pháp đào tạo theo bài giҧng được sӱ dөng như mӝt phҫn trong chưѫng 

trình đào tạo và thưӡng được phối hợp vӟi phҫn yêu cҫu thӵc hành các kӻ nĕng mӟi. 

Phưѫng pháp đào tạo theo bài giҧng thưӡng được áp dөng trong các hình thӭc đào tạo ӣ các 

trưӡng đào tạo chính quy, thưӡng được áp dөng đối vӟi viӋc đào tạo nghӅ tưѫng đối phӭc tạp và 

thӡi gian đào tạo lâu. 

d. Đào tạo nghe nhìn 

Đào tạo theo phưѫng pháp nghe nhìn là cung cҩp thông tin cho hӑc viên bҵng các kӻ thuұt 
nghe nhìn như phim bĕng hình, radio... Phưѫng pháp đào tạo này rҩt có hiӋu quҧ và được áp dөng 

rӝng rãi nhҩt trong các trưӡng hợp sau đây: 

- Khi cҫn thiӃt phҧi minh hӑa vӅ cách thӭc thӵc hiӋn các phҫn công viӋc khác nhau không 

phө thuӝc vào trình tӵ thӡi gian. 

- Khi cҫn phҧi minh hӑa cho các sӵ viӋc hiӋn tượng khó diӉn tҧ đѫn thuҫn bҵng lӡi nói 

trong bài giҧng. 

- Khi quá trình đào tạo thӵc hiӋn ӣ phạm vi rӝng và sӁ rҩt tốn kém cho viӋc chuyӇn hӑc viên 

từ đӏa điӇm này sang đӏa điӇm khác. 

e. Đào tạo theo chuyên đề 
Phưѫng pháp đào tạo theo chuyên đӅ là phưѫng pháp giҧng dạy mӝt cách có hӋ thống các 

kӻ nĕng thӵc hiӋn công viӋc bao gӗm:  

- ĐӅ ra câu hӓi, sӵ kiӋn, vҩn đӅ cho hӑc viên. 

- Yêu cҫu hӑc viên trҧ lӡi. 

- Cho biӃt thông tin nhұn xét vӅ mӭc đӝ chuҭn xác trong câu trҧ lӡi cӫa hӑc viên. 

Ѭu điӇm cӫa phưѫng pháp này: 

Làm giҧm thӡi gian đào tạo và thuұn lợi cho hӑc viên cho phép hӑc viên được hӑc theo tốc 

đӝ nhanh, cung cҩp ngay các thông tin phҧn hӗi và làm giҧm các lӛi hoặc các trөc trặc trong quá 

trình hӑc tұp. 

Nhược điӇm cӫa phưѫng pháp này: Tốn kém và thiӃu kiӃn thӭc tәng hợp. 

g. Đào tạo mô phỏng. 

Phưѫng pháp đào tạo mô phӓng là cho hӑc viên thӵc hành trên nhӳng trang thiӃt bӏ kӻ thuұt 
ngoài nѫi làm viӋc. 

Ѭu điӇm cӫa phưѫng pháp này là: Đào tạo tại nѫi làm viӋc mà không cҫn đặt hӑc viên vào 

nѫi làm viӋc thӵc tӃ, đặc biӋt trong các trưӡng hợp công viӋc đào tạo đòi hӓi chi phí lӟn hoặc quá 

nguy hiӇm. 

Phưѫng pháp này thưӡng được thӵc hành trong phòng thӵc nghiӋm có các trang thiӃt bӏ kӻ 
thuұt giống hoặc mô phӓng như nѫi làm viӋc thӵc tӃ. 

h. Đào tạo có máy tính hỗ trợ. 

HiӋn nay nhiӅu doanh nghiӋp sӱ dөng máy tính đӇ tạo thuұn lợi cho quá trình đào tạo. 
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Ѭu điӇm cӫa phưѫng pháp này là: Cung cҩp các thông tin chӍ dүn cho các cá nhân hӑc tұp 

theo tốc đӝ cӫa cá nhân. Hӑc viên tiӃp thu kiӃn thӭc mӟi dӉ dàng, thuұn lợi. Hӑc viên có thӇ sӱ 

dөng máy tính bҩt cӭ lúc nào hӑ muốn và nhұn được ngay các thông tin phҧn hӗi đối vӟi các dӳ 

kiӋn mӟi đưa vào. 

Phưѫng pháp đào tạo có máy tính hӛ trợ cung cҩp các số liӋu tính toán đánh giá thӵc hiӋn 

các bài kiӇm tra trҳc nghiӋm dӵa vào đó ngưӡi hưӟng dүn có thӇ biӃt được điӇm yӃu và phưѫng 

pháp khҳc phөc cho từng hӑc viên trong quá trình đào tạo. Phưѫng pháp đào tạo này dӉ dàng hӛ 
trợ cho viӋc tiӃp thu, thӵc hành các kӻ thuұt, công nghӋ mӟi cҫn thiӃt cho hӑc viên. 

6.4. ĐÀO TҤO NÂNG CAO NĂNG LӴC QUҦN TRӎ 

6.4.1. Khái niӋm 

Sӵ phát triӇn trong nӝi bӝ doanh nghiӋp là nguӗn chӫ yӃu cung cҩp các nhà quҧn trӏ tài 

nĕng. Các nhà quҧn trӏ giӳ vai trò đặc biӋt quan trӑng đối vӟi sӵ thành công hay thҩt bại trong 

hoạt đӝng sҧn xuҩt kinh doanh cӫa các doanh nghiӋp.  

Mӛi cҩp quҧn trӏ khác nhau yêu cҫu đối vӟi kӻ nĕng cҫn có ӣ mӛi nhà quҧn trӏ khác nhau và 

có các phưѫng pháp đào tạo khác nhau nhҵm đáp ӭng cho nhu cҫu cҩp thiӃt ӣ mӛi cҩp. 

- Đào tạo và nâng cao nĕng lӵc quҧn trӏ là sӵ cố gҳng đӇ nâng cao khҧ nĕng quҧn trӏ bҵng 

cách truyӅn đạt các kiӃn thӭc, làm thay đәi quan điӇm hay nâng cao kӻ nĕng thӵc hành cӫa nhà 

quҧn trӏ ӣ các cҩp. 

- Đào tạo và nâng cao nĕng lӵc quҧn trӏ bao gӗm các chưѫng trình hay khoá hӑc đào tạo các 

kiӃn thӭc chuyên môn. Các khoá thӵc tұp kèm cặp tai nѫi làm viӋc, luân phiên thay đәi công viӋc, 

các cuӝc hӝi thҧo chuyên đӅ. 

6.4.2. Yêu cҫu phát triӇn nĕng lӵc quҧn trӏ ӣ cҩp quҧn trӏ khác nhau 

a. Phân loại các cấp bậc quản trị trong doanh nghiệp. 

* Cấp 1: Cấp thực hành: Gӗm các nhà quҧn trӏ hàng đҫu phө trách công tác chӍ đạo đưӡng 

lối chiӃn lược, điӅu hành tәng quát hoạt đӝng cӫa toàn bӝ tә chӭc. 

* Cấp 2: Cấp trung: Gӗm nhӳng nhà quҧn trӏ trung gian chӍ đạo viӋc thӵc hành đưӡng lối 
do nhà quҧn trӏ cҩp điӅu hành đӅ ra cho mӝt ngành chuyên môn cӫa tә chӭc. ChӍ đạo các hoạt 
đӝng chính trong mӝt ngành chuyên môn nhҩt đӏnh. Quҧn trӏ cҩp trung gӑi là nhà quҧn trӏ chҩp 

hành. 

* Cấp 3: Cấp thấp: Bao gӗm các quҧn trӏ gia chӍ đạo thӵc hiӋn các công tác cө thӇ, còn gӑi 
là quҧn trӏ gia thӵc hiӋn. 

Các cҩp quҧn trӏ khác nhau có các yêu cҫu phát triӇn nĕng lӵc khác nhau. ӣ cҩp dưӟi và cҩp 

trung cҫn chú trӑng nhӳng kӻ nĕng mang tính chҩt kӻ thuұt. ӣ cҩp điӅu hành cҫn chú trӑng các kӻ 
nĕng kinh doanh chung.  

b. Quá trình thực hiện. 

Quá trình thӵc hiӋn nâng cao nĕng lӵc quҧn trӏ điӇn hình có các bưӟc sau: 

- Xây dựng thiết kế tổ chức. Trên cѫ sӣ đó thiӃt kӃ nhu cҫu phát triӇn lãnh đạo các phòng 

ban dӵa trên các yӃu tố cѫ bҧn như các hợp đӗng kinh tӃ, kӃ hoạch mӣ rӝng sҧn xuҩt kinh doanh. 

Phòng nhân sӵ xem xét lại các bҧn hӗ sѫ tóm tҳt nĕng lӵc cá nhân đӇ xác đӏnh kӻ nĕng cӫa mӛi 
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nhân viên. Các bҧn tóm tҳt này có thӇ thu thұp dӵa trên các dӳ liӋu vӅ các vҩn đӅ như trình đӝ hӑc 

vҩn, kinh nghiӋm làm viӋc, giҩy bҧo lãnh, các kӃt quҧ đánh giá thӵc hiӋn công viӋc.  

Xây dựng biểu đồ thuyên chuyển.  

Xác định tiềm năng phát triển cho các chӭc vө quҧn trӏ cũng như nhu cҫu được tiӃp tөc đào 

tạo, nâng cao nĕng lӵc quҧn trӏ cӫa các nhân viên, các nhà quҧn trӏ cҩp dưӟi và cҩp trên.  

6.4.3. Các phѭѫng pháp đào tạo nhà quҧn trӏ 

a. Đào tạo tại n˯i làm việc. 

Luân phiên thay đổi công việc. Luân phiên thay đәi công viӋc là mӝt phưѫng pháp đào tạo 

nhà quҧn trӏ bҵng cách chuyӇn các thӵc tұp viên từ phòng ban này sang phòng ban khác đӇ mӣ 

rӝng kinh nghiӋm làm viӋc và xác đӏnh nhӳng điӇm mạnh yӃu cӫa hӑ. 

Thӵc tұp viên quҧn trӏ là nhӳng ngưӡi sҳp tốt nghiӋp đại hӑc, có thӇ lưu giӳ lại mӝt thӡi 

gian ӣ mӛi phòng ban cӫa doanh nghiӋp. Hӑ sӁ hӑc được phưѫng pháp kinh doanh, phưѫng pháp 

thӵc hiӋn công viӋc cӫa mӛi phòng ban bҵng cách trӵc tiӃp. 

Phương pháp này có các ưu điểm: 

- Giúp cho thӵc tұp viên tránh được tình trạng trì trӋ do thưӡng xuyên được giӟi thiӋu vӅ 
nhӳng điӇm mӟi, nhӳng cách nhìn khác nhau cӫa mӛi phòng ban. 

- Sӵ thay đәi công viӋc theo chu kỳ góp phҫn phát triӇn quan hӋ hợp tác giӳa các phòng 

ban. 

Kèm cặp trực tiếp tại nơi làm việc. Thӵc tұp viên làm viӋc trӵc tiӃp vӟi ngưӡi mà hӑ sӁ thay 

thӃ. Ngưӡi này có trách nhiӋm hưӟng dүn thӵc tұp viên cách thӭc giҧi quyӃt tҩt cҧ các vҩn đӅ 
trong phạm vi trách nhiӋm. ĐiӅu này giúp các nhà quҧn trӏ bӟt được mӝt số trách nhiӋm. Còn thӵc 

tұp viên hӑc được cách giҧi quyӃt thӵc tӃ. 

Đào tạo giám đốc trẻ. Đào tạo giám đốc trҿ là phưѫng pháp đào tạo các thӵc tұp viên quҧn 

trӏ cҩp trung vӅ các kinh nghiӋm trong viӋc phân tích các vҩn đӅ cӫa công ty bҵng cách mӡi hӑ 
vào vӏ trí cӫa các giám đốc trҿ và đưa ra đưӡng lối chính sách cӫa doanh nghiӋp. 

Mөc đích cӫa phưѫng pháp này giúp các thӵc tұp viên nҳm được kinh nghiӋm ra quyӃt 
đӏnh, lұp chính sách và phân tích các vҩn đӅ cӫa doanh nghiӋp ӣ cưѫng vӏ các giám đốc điӅu hành 

cӫa doanh nghiӋp. 

Học tập qua hành động 

Đây là phưѫng pháp đào tạo quҧn trӏ, trong đó các thӵc tұp viên được phép giành toàn bӝ 
thӡi gian cho viӋc phân tích và giҧi quyӃt các vҩn đӅ trong các phòng ban khác hoặc doanh nghiӋp 

khác. Các thӵc tұp viên sinh hoạt theo nhóm đӅ tài khoҧng từ 4 đӃn 5 ngưӡi, hӑ gặp nhau sau mӝt 
khoҧng thӡi gian nhҩt đӏnh đӇ thҧo luұn, đánh giá các kӃt quҧ đã đạt được. 

Ѭu điӇm cӫa phưѫng pháp này là: 

- Giúp cho hӑc viên có kinh nghiӋm trong viӋc giҧi quyӃt các vҩn đӅ thӵc tӃ, góp phҫn phát 

triӇn nĕng lӵc tә chӭc, hoạch đӏnh và phân tích các vҩn đӅ. 
- Tạo nên sӵ hợp tác tốt đҽp giӳa các phòng ban trong doanh nghiӋp. 

Nhược điӇm cӫa phưѫng pháp: các nhà quҧn trӏ thưӡng phҧi tốn nhiӅu thӡi gian làm các 

công viӋc mà lӁ ra các thӵc tұp viên có thӇ giúp hӑ thӵc hiӋn đӗng thӡi, các thӵc tұp viên thưӡng 

cҧm thҩy khó khĕn khi trӣ vӅ cưѫng vӏ công tác cũ cӫa hӑ. 



Chương 6: Đào tạo và phát triển nguồn nhân lực 

 

 76

b. Các ph˱˯ng pháp đào tạo nâng cao trình độ nhà quản trị ngoài n˯i làm việc 

Nghiên cứu tình huống 

Phưѫng pháp nghiên cӭu tình huống là các thӵc tұp viên được trao đәi các bҧn mô tҧ các 

vҩn đӅ tә chӭc và mӛi ngưӡi tӵ phân tích các tình huống, dӵ đoán vҩn đӅ và trình bày các giҧi 
pháp cӫa mình trong cuӝc thҧo luұn nhóm vӟi các thӵc tұp viên khác.  

Phưѫng pháp nghiên cӭu tình huống nhҵm cung cҩp cho các thӵc tұp viên nhӳng kinh 

nghiӋm thӵc tӃ trong viӋc xác đӏnh và phân tích các vҩn đӅ tәng hợp vӟi sӵ giúp đӥ cӫa nhӳng 

ngưӡi hưӟng dүn thҧo luұn đӇ được đào tạo.  

Trò ch˯i quản trị 
Trong các trò chѫi quҧn trӏ sӱ dөng máy tính, các thành viên được chia vӅ mӝt số công ty, 

mӛi công ty có từ 4 đӃn 6 hӑc viên. Các nhóm này phҧi cạnh tranh vӟi nhóm khác trong thӏ trưӡng 

mô phӓng giống như trong thӵc tӃ.   

Hội thảo bên ngoài. 

Các cuӝc hӝi thҧo được tә chӭc nhҵm nâng cao trình đӝ đánh giá nhân viên, khҧ nĕng thӫ 
lƿnh, khҧ nĕng giao tiӃp, khҧ nĕng xӃp đặt mөc tiêu, khҧ nĕng khuyӃn khích thúc đҭy ngưӡi khác 

và khҧ nĕng ra quyӃt đӏnh. 

6.5. ĐÁNH GIÁ KӂT QUҦ ĐÀO TҤO 

Sau khi hӑc viên hӑc xong mӝt phҫn hoặc toàn bӝ chưѫng trình đào tạo, chưѫng trình đào 

tạo cҫn được đánh giá đӇ xem lại mөc tiêu đặt ra cӫa chưѫng trình đã đạt được đӃn mӭc đӝ nào.  

Đánh giá kӃt quҧ đào tạo cҫn được thӵc hiӋn theo 3 bưӟc cѫ bҧn: 

6.5.1. Thí nghiӋm kiӇm tra 

Đó là phưѫng pháp kiӇm tra kӃt quҧ cӫa chưѫng trình đào tạo áp dөng đối vӟi hai nhóm là 

nhóm được đào tạo và nhóm kiӇm tra (không được đào tạo). Hai nhóm này được đánh giá, so sánh 

theo số liӋu thích hợp như số lượng sҧn phҭm, chҩt lượng công viӋc...Đối vӟi nhóm được đào tạo, 

lúc trưӟc và sau giai đoạn làm viӋc tưѫng ӭng vӟi thӡi gian đào tạo. Theo cách này có thӇ đánh 

giá được phạm vi, mӭc đӝ ҧnh hưӣng cӫa quá trình đào tạo đối vӟi thӵc hiӋn công viӋc. 

6.5.2. Đánh giá hiӋu quҧ đào tạo 

Có thӇ đánh giá hiӋu quҧ đào tạo theo 4 vҩn đӅ cѫ bҧn: 

Phản ứng: Trưӟc hӃt đánh giá phҧn ӭng cӫa hӑc viên đối vӟi chưѫng trình đào tạo. Hӑ có 

thích chưѫng trình không ?  

Học thuộc: Doanh nghiӋp có thӇ kiӇm tra xem hӑc viên đã nҳm vӳng các nguyên tҳc, kӻ 
nĕng, các yӃu tố cҫn phҧi hӑc.  

Tư cách: Tư cách cӫa hӑc viên có thay đәi do kӃt quҧ cӫa chưѫng trình đào tạo không.  

Kết quả: Đây là vҩn đӅ quan trӑng nhҩt. KӃt quҧ cuối cùng có đạt được mөc tiêu đào tạo 

không? Có làm giҧm tӹ lӋ thuyên chuyӇn không? Số lượng phàn nàn cӫa khách hàng có giҧm 

không?.....  
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6.5.3. Đánh giá hiӋu quҧ đào tạo bҵng đӏnh lѭӧng 

ĐӇ có thӇ đánh giá hiӋu quҧ đào tạo vӅ mặt đӏnh lượng, cҫn xác đӏnh được tәng chi phí đào 

tạo và lợi ích tĕng thêm do kӃt quҧ đào tạo hàng nĕm. 

Chi phí đào tạo bao gӗm các khâu chӫ yӃu: 

- Chi phí cho các phưѫng tiӋn vұt chҩt kӻ thuұt cѫ bҧn như: Xây dӵng trưӡng sӣ, trang bӏ kӻ 
thuұt, nguyên vұt liӋu sӱ dөng trong quá trình giҧng dạy. 

- Chi phí đӝi ngũ cán bӝ quҧn lý trưӡng, cán bӝ giҧng dạy lý thuyӃt và thӵc hành, nhân viên 

hưӟng dүn và hӑc bәng cho hӑc viên (nӃu có). 

- Tәng chi phí được quy vӅ chi phí đӗng thӡi trong đào tạo. 

- Thӡi gian thu hӗi vốn đào tạo được xác đӏnh theo công thӭc: 

              

P

K
T =

     

T: Thӡi gian thu hӗi vốn đào tạo 

K: Chi phí đӗng thӡi trong đào tạo 

P: Lợi ích tĕng thêm hàng nĕm do kӃt quҧ đào tạo, xác đӏnh bҵng khoҧn 

chênh lӋch giӳa lợi ích mang lại cho doanh nghiӋp cӫa nhân viên trưӟc và 

sau đào tạo. 

TÓM TҲT 

Giáo dục: được hiӇu là các hoạt đӝng hӑc tұp đӇ chuҭn bӏ cho con ngưӡi bưӟc vào mӝt 
nghӅ nghiӋp mӟi thích hợp trong tưѫng lai. 

Đào tạo: (hay còn được gӑi là đào tạo kӻ nĕng), được hiӇu là hoạt đӝng hӑc tұp nhҵm giúp 

cho ngưӡi lao đӝng có thӇ thӵc hiӋn có hiӋu quҧ hѫn các chӭc nĕng, nhiӋm vө cӫa mình. Nói mӝt 
cách cө thӇ đào tạo liên quan đӃn viӋc tiӃp thu các kiӃn thӭc, kӻ nĕng đặc biӋt, nhҵm thӵc hiӋn 

nhӳng công viӋc cө thӇ mӝt cách hoàn hҧo hѫn. 

Phát triển: là hạot đӝng hӑc tұp vượt ra khӓi phạm vi công viӋc trưӟc mҳt, liên quan tӟi 

viӋc nâng cao khҧ nĕng trí tuӋ và cҧm xúc cҫn thiӃt đӇ thӵc hiӋn các công viӋc tốt hѫn hoặc mӣ ra 

cho hӑ nhӳng công viӋc mӟi dӵa trên cѫ sӣ nhӳng đӏnh hưӟng tưѫng lai cӫa tә chӭc. 

Mөc tiêu cӫa đào tạo, phát triӇn nhân lӵc 

Mөc tiêu chung cӫa viӋc đào tạo và phát triên nhân lӵc là nhҵm sӱ sөng tối đa nguӗn nhân 

lӵc hiӋn có và nâng cao tính hiӋu quҧ cӫa doanh nghiӋp, thông qua viӋc giúp ngưӡi lao đӝng hiӇu 

rõ hѫn vӅ công viӋc, nҳm vӳng hѫn nghӅ nghiӋp cӫa mình và thӵc hiӋn các chӭc nĕng, nhiӋm vө 
cӫa mình mӝt cách tӵ giác hѫn, đӝng cѫ làm viӋc tốt hѫn, cũng như nâng cao khҧ nĕng thích ӭng 

cӫa hӑ trong tưѫng lai. 

Trong các doanh nghiӋp, đào tạo và phát triӇn có tác dөng và ý nghƿa nhҩt đӏnh đối vӟi cҧ 
doanh nghiӋp và ngưӡi lao đӝng: 

Phѭѫng pháp xác đӏnh nhu cҫu đào tạo  

Doanh nghiӋp có thӇ lӵa chӑn đӇ sӱ dөng mӝt trong các phưѫng pháp sau đây đӇ xác đӏnh 

nhu cҫu đào tạo:  

- Phương pháp căn cứ vào tổng hao phí thͥi gian lao động cҫn thiӃt cho từng loại sҧn phҭm 

và quӻ thӡi gian lao đӝng cӫa nhân viên kӻ thuұt tưѫng ӭng; 
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- Phương pháp tính toán căn cứ vào số lượng máy móc, trang bӏ kӻ thuұt cҫn thiӃt cho quá 

trình sҧn xuҩt, mӭc đҧm nhұn cӫa mӝt nhân viên kӻ thuұt và hӋ số ca làm viӋc;  

- Phương pháp chỉ số Dӵ đoán nhu cҫu nhân viên kӻ thuұt cĕn cӭ vào chӍ số tĕng cӫa sҧn 

phҭm, chӍ số tĕng cӫa nhân viên kӻ thuұt trên tәng số nhân viên và chӍ số tĕng nĕng suҩt lao đӝng 

ӣ kỳ kӃ hoạch.  

- Phương pháp trực tiếp: Cĕn cӭ vào bҧng phân tích công viӋc và phân tích tình hình thӵc 

hiӋn công viӋc, cĕn cӭ vào cѫ cҩu tә chӭc cӫa các doanh nghiӋp đӇ xác đӏnh trӵc tiӃp số lượng 

nhân viên kӻ thuұt từng loại. 

Có hai loại đào tạo và phát triӇn cѫ bҧn là đào tạo nâng cao nĕng lӵc chuyên môn kӻ 
thuұt và đào tạo nâng cao nĕng lӵc quҧn trӏ. Đào tạo nâng cao nĕng lӵc kӻ thuұt và nĕng lӵc quҧn 

trӏ là rҩt cҫn thiӃt và ngày càng có tҫm quan trӑng đối vӟi tҩt cҧ các ngành sҧn xuҩt kinh doanh. 

Mӛi doanh nghiӋp đӅu cҫn thiӃt đào tạo nâng cao nĕng lӵc chuyên môn cho đѫn vӏ mình và có rҩt 
nhiӅu phưѫng pháp đào tạo và nâng cao nĕng lӵc kӻ thuұt khác nhau. 

Đánh giá hiӋu quҧ cӫa đào tạo 

Sau khi hӑc viên hӑc xong mӝt phҫn hoặc toàn bӝ chưѫng trình đào tạo, chưѫng trình đào 

tạo cҫn được đánh giá đӇ xem lại mөc tiêu đặt ra cӫa chưѫng trình đã đạt được đӃn mӭc đӝ nào. 

Đánh giá kӃt quҧ đào tạo cҫn được thӵc hiӋn theo 3 bưӟc cѫ bҧn: Thí nghiӋm kiӇm tra; Đánh giá 

hiӋu quҧ đào tạo; Đánh giá hiӋu quҧ đào tạo bҵng đӏnh lượng. 

CÂU HӒI ÔN TҰP 

1. Trình bày vai trò cӫa đào tạo, phát triӇn nhân lӵc? 

2. Nêu rõ các hình thӭc đào tạo? 

3. Phân tích các phưѫng pháp xác đӏnh nhu cҫu đào tạo?  

4. Nêu vai trò  cӫa đào tạo nâng cao nĕng lӵc kӻ thuұt? 

5. Trình bày các phưѫng pháp đào tạo nâng cao nĕng lӵc kӻ thuұt? 

6. Phân tích các phưѫng pháp đào tạo nhà quҧn trӏ? 

7. Nêu nӝi dung đánh giá hiӋu quҧ đào tạo.? 

 

BÀI TҰP TÌNH HUӔNG 

CÔNG TÁC ĐÀO TҤO TRONG MỘT BƯU ĐIỆN TӌNH 

 

Ông Dưѫng và ông Khҧi là hai phó giám đốc cӫa hai bưu điӋn cӫa mӝt tӍnh miӅn Bҳc. Cҧ 
hai ông đӅu có nhiӅu nĕm làm công tác phө trách công tác đào tạo, huҩn luyӋn nhân viên cho bưu 

điӋn huyӋn. Trong nhiӅu nĕm hӑ đã gӱi nhӳng cán bӝ nhân viên xuҩt sҳc, được tuyӇn lӵa kӻ càng, 

tham dӵ các hӝi thҧo, hoặc các lӟn bӗi dưӥng quҧn lý kinh tӃ ngҳn ngày, hoặc hӑc tại chӭc đӇ lҩy 

bҵng cӱ nhân. Trong đѫn vӏ cӫa hӑ, cũng đã tә chӭc nhӳng khoá hӑc ngҳn ngày do chính các cán 

bӝ nghiӋp vө hoặc cán bӝ quҧn lý cӫa đѫn vӏ phө trách. Sau đây là cuӝc trao đәi ý kiӃn cӫa ông 

Dưѫng và ông Khҧi vӅ tính hiӋu quҧ trong công tác đào tạo và nâng cao nĕng lӵc quҧn trӏ cho cán 

bӝ nhân viên cӫa đѫn vӏ do hӑ phө trách.  
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Ông Dưѫng: Tәng kӃt công tác đào tạo ӣ bưu điӋn tôi, chúng tôi thҩy là đã chi phí quá lӟn 

vӅ thӡi gian và tiӅn bạc mà hiӋu quҧ chẳng là bao. Nhӳng gì được hưӟng dүn trên lӟp rҩt khó áp 

dөng hoặc hҫu như không giống vӟi nhӳng gì thӵc tӃ đang làm trong nhà máy. 

Ông Khҧi: Trưӟc đây tình hình ӣ đѫn vӏ chúng tôi cũng tưѫng tӵ: Cán bӝ nhân viên cӫa bưu 

điӋn tӍnh cho rҵng các chưѫng trình đào tạo có khối lượng và yêu cҫu quá lӟn, khó có điӅu  kiӋn  

đánh giá được vӅ chҩt lượng và hiӋu quҧ đào tạo. Nӝi dung chưѫng trình đào tạo không sát vӟi 

công viӋc thӵc tӃ. Tuy nhiên bây giӡ tình hình ӣ chӛ chúng tôi đã thay đәi rӗi. 
Ông Dưѫng: Các ông đã thay đәi như thӃ nào? 

Ông Khҧi:- Thӭ nhҩt, chúng tôi ngừng ngay các chưѫng trình đào tạo có nӝi dung chung 

chung, các khoá hӑc mang tính chҩt lý luұn dài dòng. 

- Thӭ hai, chúng tôi quyӃt đӏnh phҧi chӍ ra các điӇm yӃu kém cө thӇ trong kӻ nĕng quҧn lý 

tại đѫn vӏ mà chúng tôi thҩy cҫn thiӃt phҧi sӱa đәi. Ví dө, chúng tôi nghƿ đӃn viӋc phҧi huҩn luyӋn 

cán bӝ lãnh đạo cҩp dưӟi vӅ cách sӱ dөng thӡi gian làm viӋc, cách xӱ sӵ vӟi nhân viên trong 

nhӳng tính huống điӇn hình cách tә chӭc các cuӝc hӑp... Sau đó chúng tôi tұp hợp các cán bӝ lãnh 

đạo các phòng ban và đѫn vӏ trӵc thuӝc cӫa Bưu điӋn tӍnh, giҧi thích cho hӑ vӅ mөc đích và các 

kӻ nĕng quҧn lý cҫn được sӱa đәi, huҩn luyӋn. Số cán bӝ này sӁ trao đәi lại vӟi các cán bӝ quҧn lý 

cҩp dưӟi vӅ nhu cҫu huҩn luyӋn, vӅ các biӋn pháp cҫn áp dөng và các cách thӭc kiӇm tra các kӃt 
quҧ sau đó. Bҵng cách này, chúng tôi cho rҵng chúng tôi đã có đӏnh hưӟng đúng đҳn vӅ nӝi dung 

chưѫng trình đào tạo. KӃt quҧ là chúng tôi đã đạt được nhӳng kӃt quҧ tốt đҽp trong đào tạo. 

Ông Dưѫng: Tôi hiӇu ý ông. Lãnh đạo đѫn vӏ chӍ quan tâm đӃn công tác đào tạo thôi chưa 

đӫ, hӑi phҧi thӵc sӵ bҳt tay vào viӋc đào tạo cán bӝ, nhân viên cҩp dưӟi cӫa mình. 

Ông Khҧi: Đúng vұy. Chính cán bӝ lãnh đạo là ngưӡi sӁ phҧi thӵc hiӋn công tác đào tạo. 

Khi cҫn thiӃt, chúng tôi sӁ mӡi thêm các giҧng viên, các chuyên gia đӇ hӛ trợ, giúp đӥ chung tôi. 

Tuy nhiên, ngưӡi thҫy giáo lӟn trong các doanh nghiӋp có tә chӭc phҧi là nhӳng cán bӝ lãnh đạo 

cӫa doanh nghiӋp. 

 

Câu hӓi: 
1. NӃu anh (chӏ) là mӝt cán bӝ lãnh đạo phө trách công tác đào tạo tại mӝt cѫ quan  lӟn, anh 

(chӏ) sӁ chӑn loại hình đào tạo nào? Tại sao? 

2. Theo anh (chӏ) cҫn phҧi làm gì đӇ thu hoạch được nhiӅu nhҩt từ chưѫng trình đào tạo cӫa 

các trưӡng đại hӑc?
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CHƯƠNG 7: TẠO ĐỘNG LỰC LÀM VIỆC CHO NGƯỜI LAO 

ĐỘNG 

GIӞI THIỆU 

Mөc đích yêu cҫu 

Sau khi hӑc xong chưѫng này, hӑc viên phҧi đạt được các yêu cҫu sau: 

Nҳm  vӳng các đӝng cѫ thúc đҭy và hành vi là vҩn đӅ hӃt sӭc cҫn thiӃt đӇ hiӇu bҧn chҩt con 

ngưӡi nhҵm nâng cao hiӋu quҧ sӱ dөng lao đӝng. Nhұn thӭc được tҫm quan trӑng cӫa yӃu tố con 

ngưӡi trong các tә chӭc. 

HiӇu rõ kích thích vұt chҩt là mӝt đӝng lӵc quan trӑng thúc đҭy nhân viên làm viӋc nhiӋt 
tình, có trách nhiӋm, phҩn đҩu nâng cao hiӋu quҧ sҧn xuҩt và công tác. Kích thích vұt chҩt rҩt đa 

dạng và phong phú. 

 Nҳm vӳng các chưѫng trình nâng cao hiӋu quҧ lao đӝng áp dөng cho nhóm ngưӡi lao đӝng 

trong doanh nghiӋp. 

Nӝi dung chính: 

- ThuyӃt đӝng cѫ thúc đҭy và hành vi nhҵm tĕng đӝng lӵc làm viӋc cho ngưӡi lao đӝng.  

- Cách hình thӭc kích thích vұt chҩt  
- Các hính thӭc kích thích tinh thҫn:  

- Các hình thӭc khuyӃn khích khác  

NỘI DUNG 

7.1. CÁC LÝ THUYӂT ĐỘNG CѪ THÚC ĐҬY 

Vҩn đӅ nâng cao hiӋu quҧ sӱ dөng lao đӝng là khoa hӑc và nghӋ thuұt cӫa quҧn trӏ nhân sӵ. 

Các lý thuyӃt dưӟi đây hưӟng dүn nhà quҧn trӏ hình thành phưѫng pháp kích thích đӝi ngũ lao 

đӝng theo mөc tiêu cӫa doanh nghiӋp.  

7.1.1. ThuyӃt cҩp bұc nhu cҫu cӫa Abraham MASLOW 

Nhu cҫu cӫa con ngưӡi là mӝt cҧm giác, mӝt trạng thái vӅ sӵ thiӃu thốn, vӅ sӵ trống trҧi vӅ 
mặt vұt chҩt và tinh thҫn mà hӑ mong muốn được đáp ӭng.  

Abraham Maslow (1906-1905) đã nghiên cӭu và cho rҵng hành vi cӫa con ngưӡi bҳt nguӗn 

từ nhu cҫu cӫa hӑ. Các nhu cҫu này được sҳp xӃp theo mӝt thӭ tӵ ưu tiên từ thҩp tӟi cao cĕn cӭ 

vào tҫm quan trӑng và chia thành 5 bұc như sau: 

5. Nhӳng nhu cҫu vӅ tӵ thӇ hiӋn 

4. Nhu cҫu vӅ đánh giá - tôn trӑng 

3. Nhӳng nhu cҫu vӅ xã hӝi 
2. Nhӳng nhu cҫu vӅ an ninh 
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l. Nhӳng nhu cҫu sinh vұt hӑc 

Chúng ta có thӇ giҧi thích vӅ các nhu cҫu này như sau: 

+ Nhӳng nhu cҫu vӅ sinh vұt hӑc: là nhӳng nhu cҫu cҫn thiӃt và tối thiӇu nhҩt đҧm bҧo cho 

con ngưӡi tӗn tại như ĕn, uống, mặc, tӗn tại và phát triӇn nòi giống và các nhu cҫu cӫa cѫ thӇ 
khác... ; 

+ Nhӳng nhu cҫu vӅ an ninh và an toàn: là nhӳng nhu cҫu vӅ an toàn, không bӏ đe doạ vӅ 
tài sҧn, công viӋc, sӭc khoҿ, tính mạng và gia đình...  

+ Nhӳng nhu cҫu vӅ xã hӝi: là nhӳng nhu cҫu vӅ tình yêu, được chҩp nhұn, bạn bè, mong 

muốn được tham gia vào mӝt tә chӭc hay mӝt đoàn thӇ nào đó; 

+ Nhӳng nhu cҫu vӅ đánh giá và tôn trӑng: là nhӳng nhu cҫu vӅ, tôn trӑng ngưӡi khác, 

được ngưӡi khác tôn trӑng, tӵ đánh giá và được tә chӭc đánh giá; 

+ Nhӳng nhu cҫu vӅ tӵ thӇ hiӋn: là nhӳng nhu cҫu vӅ chân, thiӋn, mӻ, tӵ chӫ, sáng tạo, hài 

hưӟc, mong muốn phát triӇn toàn diӋn cҧ vӅ thӇ lӵc và trí tuӋ... 
Maslow đã chia các nhu cҫu thành 2 cҩp: cҩp cao và cҩp thҩp:  

- Cҩp thҩp gӗm các nhu cҫu sinh vұt hӑc và an ninh, an toàn.  

- Cҩp cao gӗm các nhu cҫu xã hӝi, tӵ trӑng và tӵ thӇ hiӋn.  

Sӵ khác biӋt giӳa hai loại này là chúng thoҧ mãn từ bên trong và bên ngoài cӫa con ngưӡi.  

- Maslow cho rҵng khi con ngưӡi được thoҧ mãn bұc dưӟi đӃn mӝt mӭc đӝ nhҩt đӏnh thì tӵ 

nó nҧy sinh các nhu cҫu bұc cao hѫn.  

- ThuyӃt cҩp bұc nhu cҫu cӫa A. Maslow được đánh giá rҩt cao vì nó có mӝt ҭn ý quan 

trӑng đối vӟi các nhà quҧn lý là muốn đӝng viên nhân viên thì cҫn phҧi biӃt ngưӡi lao đӝng cӫa 

mình đang ͧ cấp độ nhu cầu nào, đӇ từ đó có các giҧi pháp phù hợp cho viӋc thoҧ mãn nhu cҫu 

ngưӡi lao đӝng đӗng thӡi bҧo đҧm đạt đӃn các mөc tiêu cӫa tә chӭc. 

7.1.2. ThuyӃt nhu cҫu E.R.G cӫa R.Alderfert 

Nĕm 1972, R.Alderfert sau nhiӅu nghiên cӭu vӅ nhu cҫu cӫa con ngưӡi khẳng đӏnh rҵng: 

con ngưӡi theo đuәi đӗng thӡi 3 nhu cҫu cѫ bҧn:  

- Nhu cҫu tӗn tại (Existance Neeđs); 

- Nhu cҫu quan hӋ (Relatedness Needs) ; 

- Nhu cҫu phát triӇn (Growth Needs). 

Hѫn nӳa, ông ta còn khẳng đӏnh rҵng khi con ngưӡi gặp trӣ ngại và không được thoҧ mãn 

mӝt nhu cҫu nào đó thì hӑ có xu hưӟng dӗn nӛ lӵc cӫa mình sang thӵc hiӋn các nhu cҫu còn lại. 
Do đó các nhà quҧn lý cҫn nhұn thҩy được tính nĕng đӝng, tính tích cӵc và chӫ đӝng cӫa mӛi 
nhân viên đӇ từ dó có thӃ đáp ӭng nhu cҫu cӫa cӫa hӑ và đӝng viên hӑ trong lao đӝng sҧn xuҩt 
cũng như trong sinh hoạt cӫa hӑ. 

7.1.3. ThuyӃt nhu cҫu thúc đҭy cӫa David Mc CLELLAND 

David Mc Clelland đã đóng góp vào quan niӋm đӝng cѫ thúc đҭy bҵng cách xác đӏnh 3 loại 
nhu cҫu thúc đҭy con ngưӡi trong tә chӭc như sau: 

Nhu cầu về quyền lực: là nhu cҫu tác đӝng lên ngưӡi khác, tӟi hoàn cҧnh, kiӇm soát và thay 

đәi hoàn cҧnh; 
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Nhu cầu về liên kết: là các nhu cҫu vӅ quan hӋ xã hӝi, quan hӋ gíup đӥ qua lại vӟi nhau; 

Nhu cầu về thành tích: là nhu cҫu vưѫn tӟi thành tӵu và thҳng lợi.  

Theo ông thì các nhà doanh nghiӋp và nhӳng ngưӡi thành đạt trong xã hӝi và trong các 

doanh nghiӋp thưӡng là nhӳng ngưӡi có nhu cҫu cao vӅ thành đạt, khá cao vӅ quyӅn lӵc và không 

quá thҩp vӅ nhu cҫu vӅ liên kӃt. Từ đó, là nhà quҧn lý cҫn nҳm được điӅu này và biӃt tạo điӅu 

kiӋn, phát triӇn nhân viên cũng như giúp hӑ thĕng tiӃn khi có cѫ hӝi. 

7.1.4. ThuyӃt hai nhân tӕ cӫa HERZBERG 

Nĕm 1959, F. Herzberg và các đӗng nghiӋp cӫa mình, sau khi thӵc hiӋn các cuӝc phӓng vҩn 

vӟi hѫn 200 ngưӡi kӻ sư và kӃ toán cӫa ngành công nghiӋp khác nhau và đã rút ra nhiӅu kӃt luұn 

rҩt bә ích. Ông đặt các câu hӓi vӅ các loại nhân tố đã ҧnh hưӣng đӃn ngưӡi lao đӝng như: khi nào 

thì có tác dөng đӝng viên hӑ làm viӋc và khi nào thì có tác dөng ngược lại. Bҵng kinh nghiӋm 

chuyên môn, ông chia các nhu cҫu cӫa con ngưӡi theo 2 loại đӝc lұp và có ҧnh hưӣng"tӟi hành vi 

con ngưӡi theo nhӳng cách khác nhau: khi con ngưӡi cҧnh thҩy không thoҧ mãn vӟi công viӋc cӫa 

mình thì hӑ rҩt lo láng vӅ môi trưӡng hӑ đang làm viӋc, còn khi hӑ cҧm thҩy hài lòng vӅ công viӋc 

thì hӑ tҩt quan tâm đӃn chính công viӋc. Ông đã phân thành 2 nhóm nhân tố: duy trì và đӝng viên. 

Nӝi dung cӫa các nhân tố đó được mô tҧ theo bҧng sau: 

Các nhân tố duy trì Các nhân tố đӝng viên 

1. Phưѫng pháp giám sát 2. Sӵ thách thӭc cӫa công viӋc 

3. HӋ thống phân phối thu nhұp 4. Công viӋc tạo các cѫ hӝi thĕng tiӃn 

5. Quan hӋ vӟi đӗng nghiӋp 6. Công viӋc có ý nghƿa và có giá trӏ cao 

7. Chính sách cӫa doanh nghiӋp được mӑi ngưӡi trân trӑng thành tích 

8. ĐiӅu kiӋn làm viӋc  

ҧnh hưӣng cӫa cá nhân tố đó thӇ hiӋn như sau: 

Các nhân tӕ duy trì Các nhân tӕ đӝng viên 

Khi đúng Khi sai Khi đúng Khi sai 

Không có sӵ bҩt mãn Bҩt mãn Thoҧ mãn Không thoҧ mãn 

Không đӝng viên ҧnh hưӣng tiiêu 

cӵc 

Đӝng viên được tĕng 

cưӡng 

Không có sӵ bҩt mãn 

ThuyӃt 2 nhân tố cӫa Herzberg cũng có nhӳng ҭn ý quan trӑng đối vӟi nhà quҧn lý như sau: 

+ Nhӳng nhân tố làm thoҧ mãn ngưӡi lao đӝng là khác vӟi các nhân tố tạo ra sӵ thoҧ mãn. 

Vì vұy, bạn không thӇ mong đợi sӵ thoҧ mãn ngưӡi lao đӝng bҵng cách đѫn giҧn là xoá bӓ các 

nguyên nhân gây ra sӵ bҩt mãn  

+ ViӋc quҧn lý nhân viên có hiӋu quҧ đòi hӓi phҧi giҧi quyӃt thoҧ đáng đӗng thӡi cҧ 2 nhóm 

nhân tố duy trì và đӝng viên, chӭ không nên chӍ chú trӑng vào mӝt nhóm nào. 

7.1.5. ThuyӃt công bҵng cӫa J. S. Adams 

Nĕm 1963, J.Stacey Adams sau khi nghiên cӭu nhiӅu nĕm, đã đưa ra khái niӋm công bҵng 

trong tӗ chӭc bҵng cách so sánh tӹ số cӫa các đҫu ra (như sӵ được trҧ công, tiӅn lưѫng, tiӅn 
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thưӣng, sӵ thĕng chӭc...) và các đҫu vào vào (sӵ đóng góp trình đӝ, kinh nghiӋm, mӭc đӝ cố 
gҳng...) cӫa ngưӡi lao đӝng trong các doanh nghiӋp và các tә chӭc. Theo ông, có 3 kӃt luұn như 

sau: 

Vӟi hӑc thuyӃt này, các nhà quҧn lý cҫn phҧi hiӇu và biӃt đối xӱ công bҵng vӟi mӑi nhân 

viên trong tұp thӇ đӇ không nhӳng quҧn lý tốt hѫn con ngưӡi mà còn thúc đҭy mạnh mӁ đӝng lӵc 

cӫa mӛi ngưӡi lao đӝng trong quá trình thӵc hiӋn nhiӋm vө cӫa mình cũng như cӫa doanh nghiӋp. 

7.1.6. ThuyӃt đӝng cѫ thúc đҭy cӫa V.H.VROOM 

Nhà tâm lý hӑc Vroom kӃt luұn rҵng, con ngưӡi sӁ được thúc đҭy trong viӋc thӵc hiӋn 

nhӳng công viӋc đӇ đạt tӟi mөc tiêu nӃu hӑ tin vào giá trӏ cӫa mөc tiêu đó, và hӑ có thӇ thҩy được 

rҵng nhӳng viӋc hӑ làm sӁ giúp hӑ đạt được mөc tiêu. Hay nói khác đi, sӭc mạnh hành đӝng cӫa 

con ngưӡi được xác đӏnh bӣi giá trӏ cӫa kӃt quҧ mà anh ta say mê và được nhân lên bӣi phưѫng 

tiӋn, niӅm tin và hy vӑng, theo công thӭc sau:  

 

 

 

 

ChӍ khi con ngưӡi được đào tạo và có trách nhiӋm vӟi chính mình và trưӟc cӝng đӗng thì 

hӑ mӟi phát huy hӃt tiӅm nĕng. Lúc đó mӑi nhân viên trong doanh nghiӋp sӁ: dám nhận công việc, 

dám nhận trách nhiệm giải quyết vấn đề, tích cực tìm kiếm các cơ hội dể cải tiến, nâng cao hiểu 

biết và kinh nghiệm cũng như tuyền đạt chúng trong tổ đội hay nhóm công tác; đổi mới và sáng 

tạo để nâng cao hơn nữa các mục tiêu của doanh nghiệp. 

7.1.7. Nhӳng vҩn đӅ rút ra từ viӋc nghiên cӭu các thuyӃt đӝng cѫ thúc đҭy và hành vi 

a. Hành vi 

Hành vi vӅ cѫ bҧn là hoạt đӝng có hưӟng đích. Hành vi cӫa chúng ta nói chung là do mong 

muốn đạt được mӝt mөc đích nào đó thúc đҭy. Nhӳng đӝng cѫ thúc đҭy nhӳng kiӇu hành vi cá 

nhân bҧn nĕng "cá tính" là hưӟng tӟi mӝt tiӅm thӭc vӟi mӭc đӝ đáng kӇ và vì vұy không thӇ dӉ 
dàng kiӇm tra, đánh giá. 

Đѫn vӏ cѫ sӣ cӫa hành vi là hoạt đӝng. Toàn bӝ hành vi là mӝt chuӛi hành đӝng. Là con 

ngưӡi chúng ta luôn có sӵ hoạt đӝng như đi bӝ, nói chuyӋn, ĕn, ngӫ, làm viӋc... Trong nhiӅu 

trưӡng hợp cө thӇ chúng ta thưӡng thӵc hiӋn nhiӅu hành đӝng cùng mӝt lúc như nói chuyӋn trong 

khi đi bӝ hoặc lái xe đӃn nѫi làm viӋc.  

b. Động c˯ thúc đẩy 

Con ngưӡi không chӍ khác nhau vӅ khҧ nĕng hành đӝng mà còn khác nhau vӅ ý chí hành 

đӝng hoặc sӵ thúc đҭy. Sӵ thúc đҭy phө thuӝc vào sӭc mạnh cӫa đӝng cѫ. Đӝng cѫ đôi khi được 

xác đӏnh như là nhu cҫu, ý muốn, nghӏ lӵc hoặc sӵ thúc đҭy cӫa cá nhân. Đӝng cѫ hưӟng tӟi mөc 

đích, cái mөc đích có thӇ là ý thӭc hoặc chӍ trong tiӅm thӭc. 

Đӝng cѫ là nguyên nhân dүn đӃn hành vi, chúng thӭc tӍnh và duy trì hành đӝng, đӏnh hưӟng 

hành vi chung cӫa cá nhân. Thӵc chҩt các đӝng cѫ hoặc nhu cҫu là nhӳng yӃu tố chính cӫa hành 

đӝng. Đӝng cѫ và nhu cҫu có thӇ thay thӃ nhau. Nhu cҫu trong trưӡng hợp này không liên quan 

= } { 

Cưӡng đӝ say mê 
dành cho kӃt quҧ   
đang kỳ vӑng 

phưѫng tiӋn, 
niӅm tin và 
quyӃt tâm 

x
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đӃn sӵ khҭn cҩp hoặc bҩt kỳ mӝt sӵ mong muốn cҩp thiӃt nào vӅ mӝt cái gì đó. Nó chӍ có nghƿa 

mӝt cái gì đó trong mӝt cá nhân, thúc đҭy cá nhân đó hành đӝng. 

c. Mục đích 

Mөc đích là trạng thái mong muốn đạt được là nhӳng cái bên ngoài cá nhân. Đôi khi mөc 

đích ngө ý như là hy vӑng đạt được phҫn thưӣng mà các đӝng cѫ hưӟng tӟi. Nhӳng mөc đích này 

được các nhà quҧn trӏ gӑi là các tác nhân kích thích.  

Các nhà quҧn trӏ thưӡng có nhӳng thành công trong viӋc khuyӃn khích nhân viên, thưӡng 

tạo ra mӝt môi trưӡng có nhӳng mөc đích thích hợp (tác nhân kích thích) đӇ thoҧ mãn nhu cҫu. 

Mөc đích là mӝt trạng thái mong muốn cӫa cá nhân hay tә chӭc hưӟng tӟi nhҵm đạt được. 

d. Sức mạnh của động c˯ 

Đӝng cѫ hoặc nhu cҫu là nhӳng nguyên nhân gây ra hành vi. Mӑi cá nhân đӅu có rҩt nhiӅu 

nhu cҫu. Tҩt cҧ các nhu cҫu này cạnh tranh vӟi hành vi cӫa hӑ. Vұy cái gì quyӃt đӏnh đӝng cѫ nào 

trong số các đӝng cѫ cӫa mӝt ngưӡi nhҵm cố gҳng thoҧ mãn thông qua hành đӝng. Nhu cҫu mạnh 

nhҩt tại mӝt thӡi điӇm nhҩt đӏnh sӁ dүn đӃn hành đӝng. 

e. Hành động 

Các hành đӝng xuҩt hiӋn do nhu cҫu mạnh, có thӇ phân chia làm hai loại: Hành đӝng hưӟng 

đích và hành đӝng thӵc hiӋn mөc đích. Nhӳng khái niӋm này rҩt quan trӑng đối vӟi nhà quҧn trӏ 
nhân sӵ vì nó ҧnh hưӣng đӃn viӋc nghiên cӭu hành vi cӫa con ngưӡi. 

Hành động hướng đích: 

Là hành vi được hưӟng vào viӋc đạt tӟi mөc đích. NӃu nhu cҫu có cưӡng đӝ mạnh nhҩt tại 
mӝt thӡi điӇm là đói, các hành đӝng như tìm chӛ đӇ ĕn, mua thӭc ĕn, hay chuҭn bӏ đӗ ĕn sӁ được 

coi là hành đӝng hưӟng đích. 

Hành động thực hiện mục đích sẽ diễn ra vì chính mục đích đó.  

Hành đӝng hưӟng đích và hành đӝng thӵc hiӋn mөc đích có sӵ khác biӋt quan trӑng ҧnh 

hưӣng tӟi cưӡng đӝ nhu cҫu. Trong hành đӝng hưӟng đích, cưӡng đӝ nhu cҫu có xu hưӟng tĕng 

khi có mӝt hành đӝng cho tӟi khi hành vi mөc đích đạt được hoặc tan vӥ. Cưӡng đӝ cӫa nhu cҫu 

có xu hưӟng ngày càng tĕng khi ngưӡi ta thӵc hiӋn hành đӝng hưӟng đích. Hành đӝng thӵc hiӋn 

mөc đích bҳt đҫu, cưӡng đӝ nhu cҫu giҧm xuống khi ngưӡi ta thӵc hiӋn hành đӝng đó.  

f. Tình huống thúc đẩy 

Tình huống thúc đҭy trong đó các đӝng cѫ cӫa mӝt cá nhân hưӟng tӟi viӋc đạt được mөc 

đích. Đӝng cѫ cao nhҩt đã tạo ra hành vi, hành vi này hoặc là hành đӝng hưӟng đích hoặc là hành 

đӝng thӵc hiӋn mөc đích. Vì không thӇ nào đạt được tҩt cҧ các mөc đích, các cá nhân không phҧi 
lúc nào cũng đạt tӟi hành đӝng thӵc hiӋn mөc đích, dù có đӝng cѫ mạnh.  

Quá trình nhұn biӃt và phát triӇn, nhà quҧn trӏ không phҧi luôn luôn tạo ra mөc đích cho 

công nhân mà quan trӑng là tạo ra môi trưӡng thuұn lợi cho cҩp dưӟi có thӇ thiӃt lұp được mөc 

đích riêng cӫa hӑ. Khi con ngưӡi tham gia vào viӋc thiӃt lұp mөc đích riêng, hӑ sӁ gҳn bó vӟi 

công viӋc hѫn và cố gҳng nhiӅu hѫn đӇ thӵc hiӋn hành đӝng hưӟng đích. 

g. Triển vọng và khả năng sẵn có 

Hai yӃu tố ҧnh hưӣng đӃn sӭc mạnh cӫa nhu cҫu là triӇn vӑng và khҧ nĕng sẵn có. TriӇn 

vӑng có xu hưӟng ҧnh hưӣng tӟi đӝng cѫ hoặc nhu cҫu, còn khҧ nĕng sẵn có ҧnh hưӣng nhiӅu tӟi 

viӋc lƿnh hӝi các mөc đích. 
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TriӇn vӑng được hiӇu là khҧ nĕng thoҧ mãn mӝt nhu cҫu nhҩt đӏnh cӫa mӝt cá nhân dӵa trên 

kinh nghiӋm cũ. Kinh nghiӋm ӣ đây có thӇ thӵc có hoặc ngưӡi khác truyӅn cho. Kinh nghiӋm do 

truyӅn lại có từ nhiӅu nguӗn, như từ bố mҽ, từ nhóm ngưӡi cùng đӏa vӏ xã hӝi, từ các thҫy cô giáo, 

từ sách vӣ.  

Khҧ nĕng sẵn có phҧn ánh nhӳng giӟi hạn môi trưӡng đã đạt được nhұn thӭc. Nó được xác 

đӏnh bӣi mӝt đӝng cѫ cá nhân nhұn thӭc như thӃ nào đӇ có thӇ tiӃp cұn nhӳng mөc đích có thӇ 
thoҧ mãn mӝt nhu cҫu nhҩt đӏnh. Nhӳng hành đӝng thӵc hiӋn mөc đích này không thӇ có được 

nӳa do hạn chӃ cӫa môi trưӡng. Mӝt ngưӡi có thӇ rҩt muốn đӑc nhưng nӃu không có gì thҳp sáng 

thì ngưӡi đó sӁ mau chóng chán nҧn không muốn cố gҳng tìm cách thoҧ mãn mong muốn này và 

sӁ làm viӋc khác. 

h. Phát triển tính cách 

Trong quá trình trưӣng thành, con ngưӡi có thói quen hoặc phҧn ӭng có điӅu kiӋn đối vӟi 

các tác nhân kích thích khác nhau. Toàn bӝ nhӳng thói quen này quyӃt đӏnh tính cách cӫa hӑ. 
Thói quen a + thói quen b+ thói quen c +... +thói quen n = tính cách. 

 Khi cá nhân bҳt đҫu hành đӝng theo cách tưѫng tӵ vӟi nhӳng điӅu kiӋn tưѫng tӵ, thì đó 

chính là tính cách cӫa hӑ. Dӵa vào nó ta có thӇ dӵ đoán nhӳng hành vi nhҩt đӏnh cӫa ngưӡi này.  

Tính cách thưӡng dӉ thay đәi khi tuәi còn nhӓ, càng trӣ nên khó thay đәi khi con ngưӡi 

nhiӅu tuәi. Nghiên cӭu hành vi, đӝng cѫ, nhu cҫu cӫa nhân viên là cѫ sӣ đӇ nhà quҧn trӏ đưa ra 

các biӋn pháp kích thích nhân viên làm viӋc, gҳn bó vӟi doanh nghiӋp. 

7.2. CÁC BIỆN PHÁP KÍCH THÍCH NHҴM NÂNG CAO HIỆU QӪA LAO ĐỘNG 

Các biӋn pháp kích thích nhân viên làm viӋc có rҩt nhiӅu và rҩt đa dạng. Nhìn chung, có thӇ 
phân làm 2 nhóm chính: kích thích bҵng vұt chҩt và kích thích bҵng tinh thҫn.  

7.2.1. Kích thích vұt chҩt 

Kích thích vұt chҩt là mӝt đӝng lӵc quan trӑng thúc đҭy nhân viên làm viӋc nhiӋt tình, có 

trách nhiӋm, phҩn đҩu nâng cao hiӋu quҧ sҧn xuҩt và công tác. 

a. Kích thích đối với nhân viên làm việc theo sản phẩm. 

Áp dөng hӋ thống trҧ lưѫng theo sҧn phҭm là mӝt hình thӭc kích thích vұt chҩt có từ lâu đã 

được sӱ dөng rӝng rãi, có hiӋu quҧ cao. Nó gҳn thu nhұp cӫa nhân viên vӟi kӃt quҧ sҧn xuҩt, lao 

đӝng trӵc tiӃp cӫa hӑ. Nhân viên ra sӭc hӑc tұp vĕn hoá, nâng cao trình đӝ lành nghӅ, phát huy 

sáng kiӃn cҧi tiӃn kӻ thuұt... tìm mӑi biӋn pháp đӇ nâng cao nĕng suҩt lao đӝng. Trҧ lưѫng theo 

sҧn phҭm góp phҫn giáo dөc ý thӭc lao đӝng tӵ giác, thúc đҭy phong trào thi đua hĕng hái sҧn 

xuҩt giӳa các nhân viên trong xí nghiӋp, công ty. Trҧ lưѫng theo sҧn phҭm có thӇ được thӵc hiӋn 

theo nhiӅu dạng khác nhau. 

Trả lương theo sản phẩm trực tiếp cá nhân. 

Được áp đөng đối vӟi nhӳng công nhân trӵc tiӃp sҧn xuҩt, trong điӅu kiӋn quá trình lao 

đӝng cӫa hӑ mang tính chҩt tưѫng đối đӝc lұp, có thӇ đӏnh mӭc, kiӇm tra, nghiӋm thu sҧn phҭm 

mӝt cách cө thӇ, riêng biӋt, áp dөng đӏnh mӭc lao đӝng đӇ có tiêu chuҭn và đѫn giá tiӅn lưѫng phù 

hợp. 

Trả lương theo sản phẩm của nhóm. 
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Áp dөng đối vӟi nhӳng công viӋc cҫn mӝt nhóm ngưӡi phối hợp cùng thӵc hiӋn như lҳp ráp 

thiӃt bӏ, sҧn xuҩt ӣ các bӝ phұn làm viӋc theo dây chuyӅn, sӱa chӳa cѫ khí... trưӡng hợp công viӋc 

đa dạng và ít lặp lại vӅ nguyên tҳc có thӇ tiӃn hành đӏnh mӭc lao đӝng trên cѫ sӣ khoa hӑc nhưng 

trong thӵc tӃ thưӡng dӵa trên cѫ sӣ kinh nghiӋm đӇ xác đӏnh đѫn giá tiӅn lưѫng cho cҧ nhóm. 

Trưӡng hợp sҧn phҭm cố đӏnh nên tiӃn hành đӏnh mӭc lao đӝng đӇ xác đӏnh tiêu chuҭn sҧn phҭm 

và đѫn giá tiӅn lưѫng cho cҧ nhóm. 

Trả lương theo sản phẩm gián tiếp. 

Áp dөng trҧ lưѫng cho công nhân phө. Công viӋc cӫa hӑ có ҧnh hưӣng nhiӅu đӃn kӃt quҧ 
lao đӝng cӫa công nhân chính hưӣng lưѫng theo sҧn phҭm như công nhân sӱa chӳa, phөc vө máy 

dӋt; công nhân điӅu chӍnh trong nhà máy cѫ khí. 

TiӅn lưѫng cӫa công nhân phө tính bҵng cách lҩy mӭc đӝ hoàn thành tiêu chuҭn sҧn phҭm 

cӫa công nhân chính nhân vӟi mӭc tiӅn lưѫng cӫa công nhân phө. 

b. Kích thích theo kết quả kinh doanh của doanh nghiệp 

Kích thích chung theo kӃt quҧ kinh doanh cӫa doanh nghiӋp được áp dөng chung cho tҩt cҧ 
nhân viên trong doanh nghiӋp. Hình thӭc này giúp cho mӛi nhân viên hiӇu được mối quan hӋ giӳa 

lợi ích cá nhân vӟi kӃt quҧ chung cӫa doanh nghiӋp. 

HӋ thống kích thích theo kӃt quҧ kinh doanh cӫa doanh nghiӋp được chia làm các loại sau: 

Thưӣng theo nĕng suҩt, chҩt lượng; chia lӡi; bán cә phҫn cho nhân viên….. 

Các hình thức thưͧng theo năng suất và chất lượng: 

Thưӣng theo nĕng suҩt và chҩt lượng chú trӑng đӃn các đóng góp cӫa nhân viên nhҵm đạt 
được các mөc tiêu sҧn xuҩt kinh doanh cө thӇ trong khoҧng thӡi gian ngҳn. Cách làm này áp dөng 

theo mô hình cӫa Scanlon, mô hình cӫa Rucker và mô hình tiӃt kiӋm thӡi gian. 

Mô hình cӫa Scanlon: Mô hình này được áp dөng tại công ty Rocky Mountain Data 

Systems. Sau 5 tháng áp dөng, lợi nhuұn công ty tĕng 22%, doanh thu tĕng 11%, thu nhұp cӫa 

nhân viên tĕng 14% và mối quan hӋ trong lao đӝng được cҧi thiӋn rҩt nhiӅu so vӟi trưӟc. 

Mô hình cӫa Scanlon kích thích nhân viên giҧm chi phí lao đӝng trên tәng doanh thu. Theo 

mô hình này, trưӟc hӃt cҫn xác đӏnh HӋ số chi phí lao đӝng chuҭn trng điӅu kiӋn sҧn xuҩt bình 

thưӡng. 

thu oanh

déng laophÝ  Chi
  chuÈn déng laophÝ  chi sè HÖ

D
=

 

Hàng tháng đối chiӃu kӃt quҧ thӵc hiӋn thӵc tӃ vӟi hӋ số chi phí lao đӝng chuҭn. Sau khi trừ 

đi mӝt tӹ lӋ phҫn trĕm nhҩt đӏnh trong phҫn tiӃt kiӋm được đӇ dӵ phòng cho các tháng sau, phҫn 

còn lại sӁ được chia theo tӹ lӋ nhҩt đӏnh cho doanh nghiӋp và thưӣng cho nhân viên. Tӹ lӋ giӳa 

phҫn đӇ lại cho doanh nghiӋp và phҫn thưӣng cho nhân viên có thӇ là 1:2 1:3……tuỳ theo từng 

doanh nghiӋp. Cuối nĕm số dӵ phòng không sӱ dөng hӃt sӁ được chia lại cho nhân viên dưӟi dạng 

thưӣng. 

Mô hình Rucker: 

Mô hình này tưѫng tӵ như mô hình Scanlon, nhưng thay thӃ yӃu tố doanh thu bҵng Giá trӏ 
gia tĕng. 

Công thӭc cӫa Rucker là: 
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t¨nggia  trÞ Gi¸

déng laophÝ  Chi
  chuÈn déng laophÝ  chi sè HÖ =

 

Mô hình này kích thích nhân viên giҧm chi phí sҧn xuҩt, tiӃt kiӋm nguyên vұt liӋu, và tiӃt 
kiӋm các yӃu tố vұt chҩt khác trong quá trình sҧn xuҩt kinh doanh. 

Mô hình thưͧng do tiết kiệm thͥi gian: 

Xuҩt phát từ quan điӇm cho rҵng mӑi nhân viên trӵc tiӃp và gián tiӃp đӅu tham gia vào quá 

trình tạo ra sҧn phҭm, do đó hӑ đӅu cҫn được khuyӃn khích, khen thưӣng khi kӃt quҧ cuối cùng 

cӫa doanh nghiӋp là tốt. Mô hình này có điӇm tưѫng tӵ như cách trҧ lưѫng theo sҧn phҭm, nhưng 

hӋ thống tiêu chuҭn và khen thưӣng được áp dөng chung cho mӑi nhân viên trong doanh nghiӋp. 

Trên cѫ sӣ tính toán giӡ chuҭn đӇ thӵc hiӋn công viӋc, lợi ích đem lại do tiӃt kiӋm thӡi gian 

thӵc hiӋn công viӋc sӁ được chia đӅu cho mӝt bên là toàn bӝ nhân viên, mӝt bên là doanh nghiӋp. 

Theo đánh giá cӫa tә chӭc US General Accounting Office, có hѫn 1000 doanhnghiӋp ӣ Mӻ áp 

dөng mô hình này. 

Chia lͥi 

Nhҵm kích thích nhân viên làm viӋc tốt và gҳn bó vӟi doanh nghiӋp, nhiӅu doanh nghiӋp đã 

áp dөng kӃ hoạch chia mӝt phҫn lợi nhuұn cho nhân viên. Như vұy ngoài tiӅn lưѫng, thưӣng hàng 

tháng, nhân viên còn được chia thêm mӝt phҫn lợi nhuұn. Trên thӵc tӃ có 3 kiӇu chia lӡi phә biӃn: 

+ Chia lӡi trҧ bҵng tiӅn hàng nĕm hoặc quí sau khi quyӃt toán. 

+ Chia lӡi cho nhân viên dưӟi dạng phiӃu tín dөng và chӍ trҧ cho nhân viên khi hӑ không 

làm viӋc cho doanh nghiӋp nӳa,vӅ hưu, hoặc không còn khҧ nĕng lao đӝng, hoặc chӃt. 

Bán cổ phần cho nhân viên 

Bán cә phҫn cho nhân viên có tác dөng tưѫng tӵ như viӋc chia lӡi. Lợi ích kích thích nhân 

viên không chӍ ӣ mӭc đӝ vұt chҩt mà còn thӵc sӵ đӝng viên hӑ qua viӋc cho hӑ sӣ hӳu mӝt phҫn 

doanh nghiӋp. 

Trợ cấp và các khoản thu nhập thêm khác: 

Trợ cҩp và các khoҧn thu nhұp thêm khác có thӇ bao gӗm rҩt nhiӅu loại như: Trҧ lưѫng 

trong thӡi gian nghӍ phép, trợ cҩp ốm đau, thai sҧn, trợ cҩp y tӃ, bҧo hiӇm……ӣ mӝt mӭc đӝ nhҩt 
đӏnh, đó là nhӳng qui đӏnh bҳt buӝc, nhưng sӵ vұn dөng các qui đӏnh này ӣ các doanh nghiӋp khác 

nhau là khác nhau. Lợi ích mang lại từ các khoҧn trợ cҩp và thu nhұp thêm khác cũng có tác dөng 

đáng kӇ kích thích nhân viên làm viӋc và gҳn bó lâu dài vӟi doanh nghiӋp. 

7.2.2. Kích thích tinh thҫn 

Lợi ích vұt chҩt giӳ vai trò đặc biӋt quan trӑng trong viӋc kích thích nhân viên làm viӋc. 

Tuy nhiên các kích thích vӅ tinh thҫn cũng có vai trò rҩt lӟn, đôi khi thay thӃ các kích thích vұt 
chҩt, nhҵm thoҧ mãn các nhu cҫu và đӝng cѫ ngày càng cao cӫa nhân viên. Dưӟi đây là mӝt số 
chưѫng trình kích thích tinh thҫn nhҵm nâng cao hiӋu quҧ làm viӋc ӣ các doanh nghiӋp. 

a. Nâng cao chҩt lượng trong thӡi gian làm viӋc: 

Nâng cao chҩt lượng trong thӡi gian làm viӋc là thӇ hiӋn mӭc đӝ thoҧ mãn các nhu cҫu cá 

nhân quan trӑng do làm viӋc trong doanh nghiӋp. Bao gӗm các nӝi dung:  

- Được quan tâm, đối xӱ bình đẳng 

- Có cѫ hӝi như nhau trong phát triӇn nghӅ nghiӋp 
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- Được tham gia tích cӵc vào các quyӃt đӏnh có liên quan đӃn cá nhân 

- Được ghi nhұn và thưӣng khi có thành tích. 

- Môi trưӡng làm viӋc lành mạnh, an toàn 

- Lưѫng được trҧ tưѫng xӭng, công bҵng. 

TÓM TҲT 

Nghiên cӭu đӝng cѫ thúc đҭy và hành vi là vҩn đӅ hӃt sӭc cҫn thiӃt đӇ hiӇu bҧn chҩt con 

ngưӡi nhҵm nâng cao hiӋu quҧ sӱ dөng lao đӝng. Nhұn thӭc được tҫm quan trӑng cӫa yӃu tố con 

ngưӡi trong các tә chӭc, chúng ta cҫn phҧi tìm hiӇu vӅ mӝt lý thuyӃt có thӇ giúp các nhà quҧn trӏ 
nhân sӵ có thӇ hiӇu được hành vi cӫa con ngưӡi, nhҵm hiӇu được nguyên nhân dүn đӃn hành vi 

mà còn dӵ đoán nhӳng thay đәi và khống chӃ hành vi tác đӝng xҩu đӃn hoạt đӝng cӫa doanh 

nghiӋp. 

Chѭѫng trình này áp dөng cho nhóm ngѭӡi lao đӝng trong doanh nghiӋp. Chưѫng 

trình này cho phép nhân viên biӃt được công viӋc cӫa hӑ được thiӃt kӃ như thӃ nào, trong quá 

trình thӵc hiӋn ra sao, các yêu cҫu vӅ thái đӝ, tinh thҫn và kӻ thuұt cӫa công viӋc tốt hѫn, phát huy 

tinh thҫn tұp thӇ, tӵ hӑc hӓi cҫu tiӃn cӫa nhân viên. 

Nhóm tӵ quҧn: Nhóm thưӡng tә chӭc dưӟi 20 nhân viên. Nhóm bҫu ra trưӣng nhóm. 

Nhóm có mӭc đӝ đӝc lұp hoạt đӝng cao, thưӡng được giao toàn quyӅn và chӏu trách nhiӋm toàn 

bӝ trong mӝt phҫn viӋc nhҩt đӏnh. Nhóm sӁ tӵ xác đӏnh phưѫng pháp cҫn thiӃt, sҳp xӃp thӡi gian, 

bố trí thành viên…trên cѫ sӣ các mөc tiêu yêu cҫu sҧn xuҩt kinh doanh đặt ra từ trưӟc. 

Các hình thӭc khuyӃn khích khác: áp dөng chӃ đӝ thӡi gian làm viӋc linh hoạt: Do đặc 

điӇm vӅ cá nhân và gia đình khác nhau, viӋc áp dөng thӡi gian làm viӋc linh hoạt cho phép nhân 

viên làm chӫ, thoҧi mái và tӵ do trong thu xӃp công viӋc. ChӃ đӝ thӡi gian làm viӋc linh hoạt 
được thӇ hiӋn qua viӋc cho phép nhân viên lӵa chӑn thӡi gian làm viӋc thích hợp, được rút ngҳn 

ngày làm viӋc, thoҧ thuұn thay thӃ thӵc hiӋn công viӋc... 

CÂU HӒI ÔN TҰP 

1. Trình bày tư tưӣng chính cӫa thuyӃt cҩp bұc nhu cҫu cӫa Abraham MASLOW? 

2. Trình bày tư tưӣng chính cӫa thuyӃt nhu cҫu thúc đҭy cӫa David Mc CLELLAND? 

3.    Trình bày tư tưӣng chính cӫa thuyӃt hai nhân tố cӫa HERZBERG? 

4. Trình bày tư tưӣng chính cӫa thuyӃt công bҵng cӫa J. S. Adams?  
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CHƯƠNG 8: TỔ CHỨC QUÁ TRÌNH LAO ĐỘNG 

GIӞI THIỆU 

Mөc đích yêu cҫu 

Sau khi hӑc xong chưѫng này, hӑc viên phҧi đạt được các yêu cҫu sau: 

Nghiên cӭu, nҳm được và hiӇu rõ các mối quan hӋ trên đӇ đánh giá mӝt cách chính xác vai 

trò, ý nghƿa và cách thӭc tә chӭc lao đӝng là vҩn đӅ rҩt quan trӑng, làm cho quá trình sҧn xuҩt đạt 
được hiӋu quҧ tối ưu đӗng thӡi đem lại cho con ngưӡi nhӳng lợi ích ngày càng tĕng vӅ vұt chҩt và 

tinh thҫn, con ngưӡi ngày càng phát triӇn toàn diӋn và có phúc lợi ngày càng cao. 

HiӇu rõ nhiӋm vө và mөc tiêu cӫa tә chӭc lao đӝng đӇ tìm ra phưѫng pháp tốt nhҩt đӇ đạt 
được mөc tiêu đó. 

Nҳm vӳng nӝi dung các hình thӭc tә chӭc lao đӝng và các biӋn pháp hoàn thiӋn. 

Nӝi dung chính 

- Khái quát chung vӅ công tác tә chӭc lao đӝng 

-  Hoàn thiӋn các hình thӭc phân công và hiӋp tác lao đӝng. 

- Cҧi tiӃn viӋc tә chӭc và phөc vө nѫi làm viӋc. 

- Hợp lý hoá các thao tác và phưѫng pháp lao đӝng.. 

- Hoàn thiӋn các phưѫng pháp đӏnh mӭc lao đӝng. 

- Quy đӏnh và không ngừng hoàn thiӋn các hình thӭc kích thích vұt chҩt và tinh thҫn đối vӟi 

ngưӡi lao đӝng. 

- Đào tạo và nâng cao trình đӝ kӻ thuұt, chuyên môn nghiӋp vө cho ngưӡi lao đӝng. 

- Đҧm bҧo an toàn lao đӝng và không ngừng cҧi thiӋn điӅu kiӋn lao đӝng, hợp lý hoá các 

trình đӝ lao đӝng và chӃ đӝ nghӍ ngѫi. 

- Tә chӭc ca kíp làm viӋc và thӡi gian làm viӋc. 

- Xác đӏnh cҩp bұc công viӋc. 

- Kӹ luұt lao đӝng và phát huy tính sáng tạo cӫa ngưӡi lao đӝng. 

NỘI DUNG 

8.1. KHÁI QUÁT Vӄ CÔNG TÁC TӘ CHӬC LAO ĐỘNG. 

8.1.1. Khái niӋm vӅ lao đӝng, tә chӭc lao đӝng và tә chӭc lao đӝng khoa hӑc 

a. Khái niệm về lao động 

Quá trình lao đӝng là quá trình kӃt hợp giӳa 3 yӃu tố cӫa sҧn xuҩt, đó là: Sӭc lao đӝng - Đối 
tượng lao đӝng - Tư liӋu lao đӝng, mà trưӟc hӃt là giӳa con ngưӡi vӟi tư liӋu lao đӝng.  

Trong lao đӝng mӝt ngưӡi có thӇ sӱ dөng mӝt hay nhiӅu công cө lao đӝng, có thӇ vұn hành 

điӅu khiӇn mӝt hay nhiӅu thiӃt bӏ mà mӛi loại thiӃt bӏ có mӝt mӭc đӝ hiӋn đại khác nhau. 
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 Mối quan hệ giữa tư liệu lao động và sức lao động bao gồm:Yêu cҫu cӫa máy móc thiӃt bӏ 
vӟi trình đӝ kӻ nĕng cӫa ngưӡi lao đӝng.Yêu cҫu điӅu khiӇn và công suҩt thiӃt bӏ vӟi thӇ lӵc con 

ngưӡi.Tính chҩt đặc điӇm cӫa thiӃt bӏ tác đӝng vӅ tâm sinh lý cӫa ngưӡi lao đӝng. Số lượng công 

cө thiӃt bӏ so vӟi số lượng lao đӝng các loại. 
 Mối quan hệ giữa con ngưͥi với đối tượng lao động: ӣ đây cũng có nhӳng mối quan hӋ 

tưѫng tӵ như trên, đặc biӋt là mối quan hӋ giӳa kӻ nĕng, hiӋu suҩt lao đӝng vӟi khối lượng chӫng 

loại lao đӝng yêu cҫu và thӡi gian các đối tượng lao đӝng được cung cҩp phù hợp vӟi quy trình 

công nghӋ và trình tӵ lao đӝng. 

Mối quan hệ giữa ngưͥi với ngưͥi trong lao động gồm Quan hӋ giӳa lao đӝng quҧn lý và 

lao đӝng sҧn xuҩt; Quan hӋ giӳa lao đӝng công nghӋ và lao đӝng phө trợ; Quan hӋ hiӋp tác giӳa 

các loại lao đӝng. 

  Mối quan hệ giữa con ngưͥi lao động với môi trưͥng xung quanh: Mӑi quá trình lao đӝng 

đӅu phҧi diӉn ra trong mӝt không gian nhҩt đӏnh, vì thӃ con ngưӡi có mối quan hӋ mұt thiӃt vӟi 

môi trưӡng xung quanh như: gió, nhiӋt đӝ, thӡi tiӃt, đӏa hình, khí hұu... 

b. Khái niệm về tổ chức quá trình lao động 

Tә chӭc lao đӝng là quá trình sҳp xӃp mӝt cách hợp lý các mối quan hӋ giӳa 3 yӃu tố cӫa 

sҧn xuҩt nhҵm tạo ra mӝt khối lượng sҧn phҭm nhҩt đӏnh và chҩt lượng sҧn phҭm cҫn thiӃt theo ý 

muốn. 

Tә chӭc quá trình lao đӝng được hiӇu là tә chӭc quá trình hoạt đӝng cӫa con ngưӡi, trong 

sӵ kӃt hợp giӳa ba yӃu tố cѫ bҧn (lao đӝng, công cө lao đӝng, đối tượng lao đӝng) và các mối 
quan hӋ qua lại giӳa chúng. 

c. Khái niệm về tổ chức lao động khoa học 

Tә chӭc lao đӝng chӍ thӵc sӵ là khoa hӑc khi nó được xem xét ӭng dөng nhӳng thành tӵu 

khoa hӑc và nhӳng kinh nghiӋm tiên tiӃn cho viӋc thiӃt lұp quá trình lao đӝng và làm tốt hӋ thống 

con ngưӡi, tư liӋu lao đӝng và môi trưӡng lao đӝng. Cҫn gạt bӓ ngĕn ngừa nhӳng tác đӝng không 

tốt cӫa máy móc kӻ thuұt và môi trưӡng lên ngưӡi lao đӝng. 

Tә chӭc lao đӝng khoa hӑc là tә chӭc lao đӝng ӣ trình đӝ cao, trên cѫ sӣ áp dөng nhӳng 

biӋn pháp tәng hợp vӅ kӻ thuұt, tә chӭc, kinh tӃ, tâm sinh lý và xã hӝi vào sҧn xuҩt nhҵm sӱ dөng 

có hiӋu quҧ nhҩt các nguӗn vұt chҩt và lao đӝng, tĕng nĕng suҩt lao đӝng không ngừng, bҧo đҧm 

sӱ dөng tiӃt kiӋm sӭc lao đӝng và gìn giӳ sӭc khoҿ con ngưӡi. 

8.1.2. Tҫm quan trӑng cӫa tә chӭc lao đӝng. 

Trong bҩt kỳ quá trình sҧn xuҩt nào, lao đӝng là nguӗn chӫ yӃu đӇ nâng cao tích luӻ, phát 

triӇn kinh tӃ và cӫng cố chӃ đӝ. Quá trình sҧn xuҩt đӗng thӡi là quá trình lao đӝng đӇ tạo ra cӫa 

cҧi vұt chҩt cho xã hӝi. Quá trình sҧn xuҩt chӍ xҧy ra khi có sӵ kӃt hợp giӳa 3 yӃu tố: Tư liӋu lao 

đӝng, đối tượng lao đӝng và sӭc lao đӝng cӫa con ngưӡi, thiӃu mӝt trong ba yӃu tố đó quá trình 

sҧn xuҩt không thӇ tiӃn hành được. Vì vұy tә chӭc lao đӝng hợp lý hay không sӁ ҧnh hưӣng đӃn 

các vҩn đӅ sau: 

- QuyӃt đӏnh trӵc tiӃp đӃn nĕng suҩt lao đӝng cao hay thҩp. 

-    Ҧnh hưӣng trӵc tiӃp đӃn chҩt lượng và giá thành sҧn phҭm. 

- Đҧm bҧo thӵc hiӋn tốt hay xҩu các chӍ tiêu nhiӋm vө kӃ hoạch và các công tác khác. 
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- Quan hӋ sҧn xuҩt trong xí nghiӋp có được hoàn thiӋn hay không, có ҧnh hưӣng đӃn viӋc 

thúc đҭy sҧn xuҩt phát triӇn hay không. 

8.1.3. Nguyên tҳc tә chӭc lao đӝng  

Bҩt cӭ mӝt doanh nghiӋp nào khi tiӃn hành tә chӭc quá trình lao đӝng cӫa mình đӅu phҧi 
thӵc hiӋn các nguyên tҳc sau: 

Nhӳng nguyên tҳc tә chӭc lao đӝng ngoài nhӳng nguyên tҳc chung vӅ quҧn trӏ kinh doanh 

còn phҧi chú ý đӃn các nguyên tҳc sau: 

- Nguyên tҳc tiӃt kiӋm không có đӝng tác thừa. 

- Nguyên tҳc làm viӋc kiêm cӱ đӝng và đӝng tác lao đӝng. 

- Làm viӋc theo mӝt trình tӵ hợp lý trên cѫ sӣ quy hoạch hợp lý nѫi làm viӋc và hoàn thiӋn 

trang thiӃt bӏ, công nghӋ. 
- Phù hợp giӳa tính chҩt các cӱ đӝng và đӝng tác lao đӝng vӟi các đặc điӇm giҧi phүu và 

sinh lý cӫa cѫ thӇ ngưӡi lao đӝng. 

- Quy đӏnh tối ưu chӃ đӝ phөc vө nѫi làm viӋc. 

- Phù hợp giӳa trình đӝ ngưӡi lao đӝng vӟi tính chҩt cӫa công viӋc thӵc hiӋn. 

- Đӏnh mӭc lao đӝng có cĕn cӭ kӻ thuұt và tâm sinh lý lao đӝng. 

- Phù hợp giӳa mӭc lao đӝng và các điӅu kiӋn kӻ thuұt tә chӭc sҧn xuҩt. 
- Nguyên tҳc mӭc đӗng đӅu. 

Vұn dөng đӗng thӡi các nguyên tҳc trên và luôn luôn quan tâm đҧm bҧo các nguyên tҳc đó 

trong quá trình phát triӇn sҧn xuҩt là mӝt yêu cҫu không thӇ thiӃu được cӫa nӝi dung lãnh đạo sҧn 

xuҩt.  

8.1.4. Mөc đích cӫa tә chӭc lao đӝng  

ViӋc tә chӭc quá trình lao đӝng cҫn phҧi đạt được các mөc đích sau: 

- Phҧi đҧm bҧo không ngừng nâng cao nĕng suҩt lao đӝng. Tĕng nĕng suҩt lao đӝng trên cѫ 

sӣ ngày càng nâng cao trình đӝ kӻ thuұt sҧn xuҩt, áp dөng các phưѫng pháp lao đӝng tiên tiӃn, 

tiӃn tӟi viӋc cѫ giӟi hoá và tӵ đӝng hoá quá trình sҧn xuҩt. 

        - Phҧi quan tâm đӃn lợi ích vұt chҩt và tinh thҫn cӫa ngưӡi lao đӝng. Đҧm bҧo các 

quӅn lợi chính đáng cӫa hӑ, khi hӑ hoàn thành tốt các nhiӋm vө và yêu cҫu sҧn xuҩt. Thӵc hiӋn 

nguyên tҳc phân phối theo nĕng suҩt và kӃt quҧ lao đӝng cӫa mӛi ngưӡi. Nói cách khác làm nhiӅu 

hưӣng nhiӅu, làm ít hưӣng ít, không làm không hưӣng.  

 - Có kӃ hoạch bӗi dưӥng, đào tạo, tә chӭc và phân phối hợp lý lao đӝng trong ngành cũng 

như đối vӟi từng đѫn vӏ, bӝ phұn...Luôn quan tâm đӃn viӋc giҧm nhҽ lao đӝng nặng nhӑc, cҧi 
thiӋn điӅu kiӋn làm viӋc. Thưӡng xuyên chĕm lo bӗi dưӥng sӭc khoҿ cho ngưӡi lao đӝng. 

 - Tә chӭc phát đӝng phong trào thi đua lao đӝng giӓi trong từng đѫn vӏ, bӝ phұn và toàn 

ngành. Giӓi không chӍ vӅ nghiӋp vө mà còn vӅ thái đӝ, tác phong phөc vө. 

8.1.5.  NhiӋm vө và nӝi dung cӫa tә chӭc lao đӝng 

a. Nhiệm vụ: 
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Trong điӅu kiӋn xã hӝi phát triӇn, tә chӭc lao đӝng khoa hӑc thӵc hiӋn 3 nhóm nhiӋm vө: 
Kinh tӃ - Tâm sinh lý - Xã hӝi. 

Kinh tế: Phҧi kӃt hợp mӝt cách tốt nhҩt kӻ thuұt và con ngưӡi trong quá trình sҧn xuҩt đӇ 
ӭng dөng có hiӋu quҧ nhҩt nhӳng tiӅm nĕng lao đӝng và vұt chҩt vӟi mөc đích không ngừng tĕng 

nĕng suҩt lao đӝng, nâng cao chҩt lượng lao đӝng, giҧm giá thành sҧn phҭm. 

Tâm sinh lý: Tạo điӅu kiӋn lao đӝng bình thưӡng, nâng cao sӭc hҩp dүn và nӝi dung phong 

phú cӫa lao đӝng vӟi mөc đích đem lại khҧ nĕng lao đӝng cao và giӳ gìn sӭc khoҿ cӫa con ngưӡi  

Xã hội: Tạo điӅu kiӋn cho con ngưӡi phát triӇn toàn diӋn, biӃn lao đӝng thành nhu cҫu sống 

đҫu tiên trên cѫ sӣ dung hoà giáo dөc chính trӏ vӟi giáo dөc lao đӝng. 

8.2. PHÂN CÔNG VÀ HIỆP TÁC LAO ĐỘNG TRONG DOANH NGHIỆP. 

8.2.1. Khái niӋm 

Phân công lao đӝng là mӝt quá trình tách riêng các loại lao đӝng khác nhau theo mӝt tiêu 

thӭc nhҩt đӏnh trong mӝt điӅu kiӋn xác đӏnh, mà thӵc chҩt là chia quá trình sҧn xuҩt-kinh doanh 

thành các bӝ phұn và giao cho mӛi cá nhân phù hợp vӟi nĕng lӵc sӣ trưӡng và đào tạo cӫa hӑ đӇ 
tạo tiӅn đӅ nâng cao nĕng suҩt lao đӝng và hiӋu quҧ kinh tӃ trong sҧn xuҩt-kinh doanh. Sӵ phân 

công lao đӝng tҩt yӃu dүn đӃn sӵ hiӋp tác lao đӝng trong mӝt tә chӭc, mӝt doanh nghiӋp. 

HiӋp tác lao đӝng là mӝt quá trình mà ӣ đó nhiӅu ngưӡi cùng làm viӋc trong mӝt quá trình 

sҧn xuҩt, hay ӣ nhiӅu quá trình sҧn xuҩt khác nhau nhưng có liên hӋ mұt thiӃt, chặt chӁ vӟi nhau 

đӇ nhҵm mӝt mөc đích chung. 

Phân công lao đӝng và hiӋp tác lao đӝng là hai mặt cӫa mӝt quá trình sӱ dөng sӭc lao đӝng: 

phân công lao đӝng phҧi tính đӃn khҧ nĕng có thӇ hiӋp tác được và hiӋp tác lao đӝng phҧi dӵa trên 

cѫ sӣ cӫa sӵ phân công. Phân công lao đӝng càng sâu bao nhiêu thì hiӋp tác lao đӝng càng tӍ mӍ 
và chặt chӁ bҩy nhiêu. 

8.2.2. Yêu cҫu cӫa phân công và hiӋp tác lao đӝng 

Các yêu cҫu phân công và hiӋp tác lao đӝng: 

- Đҧm bҧo sӵ phù hợp giӳa nӝi dung và hình thӭc cӫa phân công vӟi trình đӝ phát triӇn cӫa 

kӻ thuұt và công nghӋ, vӟi các yêu cҫu khách quan cӫa sҧn xuҩt. 
- Đҧm bҧo mӛi ngưӡi có đӫ viӋc làm trên cѫ sӣ mӭc lao đӝng khoa hӑc; công viӋc phҧi phù 

hợp vӟi nĕng lӵc, sӣ trưӡng và đào tạo cӫa mӛi ngưӡi; nhҵm mөc đích phát triӇn con ngưӡi mӝt 
cách toàn diӋn. 

- Đҧm bҧo sӱ dөng mӝt cách có hiӋu quҧ nhҩt mӑi nguӗn lӵc trong doanh nghiӋp (vốn, vұt 
tư-kӻ thuұt và lao đӝng). 

Tuy nhiên, phân công và hiӋp tác lao đӝng trong doanh nghiӋp cũng cҫn phҧi chú ý đӃn 

nhӳng giӟi hạn cӫa nó. Bӣi vì nӃu vượt quá các giӟi hạn này sӁ dүn đӃn các hiӋu quҧ có hại cho 

con ngưӡi trong quá trình lao đӝng. Các giӟi hạn đó thӇ hiӋn trên các mặt sau: 

- Kӻ thuұt-công nghӋ: nguyên công là giӟi hạn. 

- Kinh tӃ: chi phí sҧn xuҩt nhӓ nhҩt là giӟi hạn. 

- Tâm -sinh lý lao đӝng: các khҧ nĕng và giӟi hạn vӅ tâm sinh lý cӫa con ngưӡi. 

- Xã hӝi: tính hҩp dүn và hӭng thú cӫa công viӋc là giӟi hạn. 
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-Tә chӭc: số lượng hợp lý vӅ ngưӡi lao đӝng do mӝt cán bӝ quҧn lý. 

8.2.3. ý nghƿa cӫa phân công và hiӋp tác lao đӝng. 

- Trưӟc hӃt, nhӡ có sӵ phân công lao đӝng, mà tҩt cҧ các cѫ cҩu vӅ lao đӝng trong doanh 

nghiӋp được hình thành tạo nên mӝt bӝ máy vӟi tҩt cҧ các bӝ phұn, chӭc nĕng cҫn thiӃt theo các 

tӹ lӋ tưѫng ӭng vӟi yêu cҫu cӫa sҧn xuҩt.  
- Phân công lao đӝng cũng cho phép mӛi cá nhân và mӛi tұp thӇ có điӅu kiӋn thӵc hiӋn 

chuyên môn hoá sҧn xuҩt, nhӡ đó mà hӑ sӁ nhanh chóng tích luӻ kinh nghiӋm, góp phҫn nâng cao 

chҩt lượng công tác, nâng cao nĕng suҩt lao đӝng.  

- Đối vӟi doanh nghiӋp, nhӡ có chuyên môn hoá mà doanh nghiӋp giҧm được chi phí đào 

tạo, lại có điӅu kiӋn thiӃt kӃ và sӱ dөng các máy móc và các trang thiӃt bӏ chuyên dùng ... Vừa 

góp phҫn nâng cao nĕng suҩt lao đӝng, vừa bҧo đҧm chҩt lượng sҧn phҭm và hoạt đӝng sҧn xuҩt-
kinh doanh đạt tӟi hiӋu quҧ kinh tӃ cao. 

- HiӋp tác lao đӝng trong doanh nghiӋp tạo điӅu kiӋn phối hợp mӝt cách tích cӵc và hài hoà 

nhҩt các nguӗn lӵc cӫa doanh nghiӋp góp phҫn nâng cao hiӋu quҧ sҧn xuҩt kinh doanh.  

8.2.4. Các hình thӭc phân công lao đӝng trong doanh nghiӋp và sӵ hoàn thiӋn. 

Trong các doanh nghiӋp hiӋn nay thưӡng có ba hình thӭc phân công lao đӝng sau đây: 

a. Phân công lao động theo chức năng. 

Đây là hình thӭc chia tách các hoạt đӝng sҧn xuҩt-kinh doanh cӫa doanh nghiӋp theo các 

chӭc nĕng nhҩt đӏnh đӇ từ đó giao cho các bӝ phұn và tưng ngưӡi lao đӝng trong doanh nghiӋp. 

Theo cách này, trong mӑi hoạt đӝng cӫa doanh nghiӋp có thӇ phân loại theo các chӭc nĕng 

có liên quan tӟi các lƿnh vӵc cӫa sҧn xuҩt-kinh doanh như sau: - Chӭc nĕng Quҧn lý chung-Lãnh 

đạo; Chӭc nĕng Thưѫng mại; Chӭc nĕng Tài chính.; Chӭc nĕng cung ӭng vұt tư-kӻ thuұt; Chӭc 

nĕng Sҧn xuҩt; Chӭc nĕng Nhân lӵc... 

Phân công lao đӝng theo chӭc nĕng trong doanh nghiӋp sӁ tách riêng từng nhóm ngưӡi lao 

đӝng theo vai trò cӫa hӑ trong sҧn xuҩt, góp phҫn tạo nên cѫ cҩu lao đӝng chung trong toàn doanh 

nghiӋp. NhiӋm vө quan trӑng cӫa tә chӭc lao đӝng là tạo quy đӏnh các tӹ lӋ biên chӃ hợp lý giӳa 

các chӭc nĕng này. Ngoài ra, tác dөng cӫa sӵ phân công này giúp cho mӑi cá nhân và bӝ phұn làm 

viӋc đúng nhiӋm vө, đúng phạm vi trách nhiӋm và quyӅn hạn cӫa mình, đӗng thӡi thӵc hiӋn tốt 
các mối quan hӋ trong sҧn xuҩt – kinh doanh cӫa doanh nghiӋp. 

b. Phân công lao động theo công nghệ (theo nghề). 
Đây là hình thӭc phân công lao đӝng trong đó tách riêng các loại công viӋc khác nhau theo 

tính chҩt cӫa quy trình công nghӋ đӇ thӵc hiӋn chúng. Hình thӭc phân công này là rҩt cѫ bҧn và 

quan trӑng nhҩt trong doanh nghiӋp bӣi vì nó phө thuӝc nhiӅu vào tính chҩt kӻ thuұt và công nghӋ 
đӇ sҧn xuҩt ra sҧn phҭm cӫa doanh nghiӋp. 

Khi thӵc hiӋn phân công theo chӭc nĕng sӁ góp phҫn hình thành các nghӅ và các chuyên 

môn khác nhau. Như vұy là bên trong từng nhóm chӭc nĕng đӅu có sӵ phân công theo nghӅ, theo 

chuyên môn và tính chҩt cӫa quá trình công nghӋ. Theo cách này có các hình thӭc phân công lao 

đӝng cө thӇ sau đây theo: 

+ NghӅ; 

+ Các giai đoạn công nghӋ chӫ yӃu; 
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+ Các nguyên công; 

+ Các sҧn phҭm và chi tiӃt. 
Phân công lao đӝng theo công nghӋ cho phép hình thành mӝt đӝi ngũ nhӳng ngưӡi thợ 

chuyên môn có tay nghӅ, đҧm bҧo chӃ tạo ra nhӳng sҧn phҭm đạt chҩt lượng cao, thoҧ mãn nhu 

cҫu ngày càng tĕng lên cӫa khách hàng. 

c. Phân công lao động theo mức độ phức tạp của công việc.  

Đây là hình thӭc phân công lao đӝng trong đó tách riêng các hoạt đӝng, các công viӋc khác 

nhau theo tính chҩt phӭc tạp cӫa nó. Thӵc chҩt là cĕn cӭ vào đӝ phӭc tạp khác nhau cӫa công viӋc 

mà bố trí ngưӡi lao đӝng có trình đӝ lành nghӅ tưѫng ӭng. 

Trong doanh nghiӋp công nghӋ ngưӡi ta dӵa theo tiêu chuҭn cҩp bұc kӻ thuұt đӇ xác đӏnh 

mӭc đӝ phӭc tạp cӫa công viӋc và trình đӝ lành nghӅ cӫa công nhân. Tuỳ theo ngành nghӅ cӫa các 

doanh nghiӋp có các công nhân từ bұc 1 đӃn bұc 5 hoặc từ bұc 1 đӃn bұc 7. Trong các công viӋc 

hành chính và quҧn lý ngưӡi ta chia ra các trình đӝ từ sѫ cҩp, trung cҩp, kӻ sư, kӻ sư chính và kӻ 
sư cao cҩp. Hình thӭc phân công này cho phép sӱ dөng mӝt cách hợp lý nhҩt cán bӝ công nhân 

viên; vừa tạo điӅu kiӋn trҧ công lao đӝng hợp lý, vừa tạo điӅu kiӋn nâng cao trình đӝ lành nghӅ 
cho mӑi ngưӡi lao đӝng trong doanh nghiӋp. 

d. Hoàn thiện phân công lao động. 

ӣ các “doanh nghiӋp hұu Taylor” viӋc phân công lao đӝng quá sâu đã làm cho lao đӝng bӏ 
“bóp vөn”, ngưӡi lao đӝng làm viӋc lặp đi lặp lại, đѫn điӋu sӁ bӏ ӭc chӃ tâm lý, kém phҩn khӣi và 

sáng tạo, thұm chí còn xem ngưӡi lao đӝng trӣ nên què quặt nghӅ nghiӋp và rҩt dӉ bӏ mҳc bӋnh 

nghӅ nghiӋp ... Chính vì vұy các doanh nghiӋp thưӡng tә chӭc hoàn thiӋn phân công lao đӝng theo 

các hưӟng sau đây: Kiêm nghӅ, kiêm chӭc (phối hợp nghӅ nghiӋp);Quay vòng các chӛ làm viӋc; 

Mӣ rӝng công viӋc hay làm phong phú công viӋc. Tә chӭc đӭng nhiӅu máy... 

8.2.5. Các hình thӭc hiӋp tác lao đӝng trong doanh nghiӋp 

VӅ nguyên tҳc, tưѫng ӭng vӟi ba hình thӭc phân công lao đӝng cũng có ba hình thӭc hiӋp 

tác: theo chӭc nĕng, theo công nghӋ và theo mӭc đӝ phӭc tạp cӫa công viӋc. Nhưng trong thӵc tӃ 
sҧn xuҩt ngưӡi ta thưӡng nhìn nhұn các hình thӭc hiӋp tác vӅ không gian và thӡi gian. 

a. Hiệp tác về mặt không gian. 

Trong doanh nghiӋp, xét vӅ mặt không gian thưӡng có các hình thӭc hiӋp tác cѫ bҧn sau: 

- HiӋp tác giӳa các phòng ban và các phân xưӣng. 

- HiӋp tác giӳa các bӝ phұn trong mӝt phòng hay trong mӝt phân xưӣng. 

- HiӋp tác giӳa nhӳng ngưӡi lao đӝng trong tә (đӝi) sҧn xuҩt. 
Trong phân này chúng ta đi sâu vào hình thӭc thӭ ba là tә chӭc đӝi sҧn xuҩt vì  tә sҧn xuҩt 

là hình thӭc lao đӝng tұp thӇ phә biӃn trong sҧn xuҩt, bao gӗm mӝt số ngưӡi lao đӝng cùng thӵc 

hiӋn nhiӋm vө sҧn xuҩt chung và cùng chӏu trách nhiӋm vӅ kӃt quҧ cuối cùng cӫa tә. 

Trong các doanh nghiӋp, các tә sҧn xuҩt được thiӃt lұp đӇ: phөc vө mӝt tә hợp máy lӟn và 

phӭc tạp; thӵc hiӋn mӝt công viӋc đӗng nhҩt vӅ mặt công nghӋ nhưng vӟi mӝt khối lượng lӟn mà 

mӝt ngưӡi không thӇ làm hӃt; thӵc hiӋn mӝt công viӋc mà không thӇ chia nhӓ cho từng cá nhân... 

b. Hiệp tác về mặt thời gian. 
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Trong doanh nghiӋp, hiӋp tác vӅ mặt thӡi gian được xem là nhӳng phối hợp mӝt cách nhӏp 

nhàng các phân xưӣng, các phòng ban, các bӝ phұn phөc vө sҧn xuҩt cũng như các cá nhân trong 

từng đѫn vӏ, đӇ bҧo đҧm đúng tiӃn đӝ sҧn xuҩt, đúng kӃ hoạch dӵ kiӃn cӫa doanh nghiӋp. Sӵ hiӋp 

tác này thӇ hiӋn đҫy đӫ nhҩt trên các kӃ hoạch tiӃn đӝ sҧn xuҩt cӫa từng bӝ phұn, từng phân 

xưӣng cũng như cӫa toàn doanh nghiӋp. 

Ngoài ra, ӣ các doanh nghiӋp có quy trình sҧn xuҩt liên tөc, có chӃ đӝ làm viӋc nhiӅu ca và 

liên tөc, thì cũng cҫn tә chӭc hợp lý các ca làm viӋc trong mӝt ngày đêm. ChӃ đӝ đҧo ca hợp lý 

vừa đáp ӭng được các yêu cҫu cӫa sҧn xuҩt vừa đҧm bҧo được sӭc khoҿ cho mӑi ngưӡi lao đӝng. 

Hoàn thiӋn hiӋp tác lao đӝng là mӝt tҩt yӃu khách quan phù hợp vӟi sӵ phát triӇn cӫa xã 

hӝi. các hình thӭc hoàn thiӋn hiӋp tác lao đӝng gӗm: Xây dӵng nhóm tӵ quҧn. nhóm chҩt lượng, 

thӡi gian làm viӋc klinh hoạt.  

8.3. TӘ CHӬC VÀ PHӨC VӨ CHӚ LÀM VIỆC 

8.3.1. Khái niӋm và ý nghƿa. 

Chӛ làm viӋc (hay còn gӑi là nѫi làm viӋc) là mӝt phҫn diӋn tích và không gian sҧn xuҩt, 
mà trên đó được trang bӏ các phưѫng tiӋn vұt chҩt kӻ thuұt cҫn thiӃt đӇ mӝt ngưӡi hay mӝt nhóm 

ngưӡi lao đӝng hoàn thành công viӋc cӫa mình. Trong mӝt doanh nghiӋp, các chӛ làm viӋc đӅu có 

mối quan hӋ mұt thiӃt và chặt chӁ vӟi nhau trong mӝt quá trình sҧn xuҩt thống nhҩt. 
- Chӛ làm viӋc là khâu đҫu tiên và là tӃ bào cӫa quá trình sҧn xuҩt, mà tại đó các yӃu tố cӫa 

sҧn xuҩt (máy móc thiӃt bӏ, vұt tư-đối tượng lao đӝng và sӭc lao đӝng) được tә chӭc và kӃt hợp đӇ 
tạo ra các sҧn phҭm theo các yêu cҫu cӫa sҧn xuҩt. 

- Xét vӅ mặt xã hӝi, chӛ làm viӋc là nѫi rèn luyӋn, giáo dөc và đào tạo mӛi ngưӡi lao đӝng; 

là nѫi thӇ hiӋn rõ nhҩt tài nĕng, sáng tạo và nhiӋt tình cӫa mӑi ngưӡi lao đӝng trong doanh nghiӋp. 

- Trong các doanh nghiӋp, tә chӭc và phөc vө tốt các chӛ làm viӋc là mӝt trong các nhân tố 
quan trӑng nhҩt nhҵm nâng cao nĕng suҩt lao đӝng cũng như nâng cao trình đӝ sӱ dөng mӝt cách 

có hiӋu quҧ nhҩt nguӗn nhân lӵc cӫa doanh nghiӋp. 

8.3.2. NhiӋm vө cӫa tә chӭc và phөc vө chӛ làm viӋc. 

a. Các yêu cầu 

Tә chӭc và phөc vө tốt chӛ làm viӋc, phҧi thoҧ mãn mӝt cách đӗng bӝ các yêu cҫu sau đây: 

Về mặt kỹ thuật: bҧo đҧm sӱ dөng hợp lý và có hiӋu quҧ các phưѫng tiӋn sҧn xuҩt hiӋn đại, 
bҧo đҧm chҩt lượng sҧn phҭm cao và tạo ra các phưѫng pháp lao đӝng tiên tiӃn. 

Về mặt kinh tế: bҧo đҧm giҧm chi phí thӡi gian lao đӝng và các chi phí sҧn xuҩt khác, góp 

phҫn hạ giá thành sҧn phҭm, nâng cao hiӋu quҧ sҧn xuҩt kinh doanh. 

Về mặt tâm sinh lý : tạo ra các điӅu kiӋn lao đӝng tiӋn nghi, phù hợp vӟi các giӟi hạn vӅ tâm 

sinh lý con ngưӡi, tiӃt kiӋm sӭc lӵc và an toàn lao đӝng. 

Về mặt xã hội: tạo điӅu kiӋn trao đәi thông tin giӳa các cá nhân, tạo hӭng thú, hҩp dүn trong 

mӑi công viӋc và hình thành các tұp thӇ lao đӝng tốt. 

b. Nhiệm vụ của tổ chức và phục vụ chỗ làm việc 

- Tạo ra đҫy đӫ các điӅu kiӋn vұt chҩt kӻ thuұt cҫn thiӃt đӇ tiӃn hành sҧn xuҩt liên tөc, nhӏp 

nhàng, vӟi nĕng lӵc sҧn xuҩt và chҩt lượng cao. 
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- Bҧo đҧm khҧ nĕng tiӃt kiӋm các yӃu tố sҧn xuҩt (chi phí sҧn xuҩt và hợp lý nhҩt). 

- Bҧo đҧm cho ngưӡi lao đӝng có tư thӃ làm viӋc thoҧi mái, ít mӋt mӓi nhҩt và duy trì được 

khҧ nĕng làm viӋc lâu dài, cũng như góp phҫn phát triӇn hӑ mӝt cách toàn diӋn. 

8.3.3. Nӝi dung tә chӭc chӛ làm viӋc 

Tә chӭc chӛ làm viӋc là mӝt hӋ thống các biӋn pháp nhҵm thiӃt kӃ chӛ làm viӋc vӟi các 

trang thiӃt bӏ cҫn thiӃt và sҳp xӃp, bố trí chúng theo mӝt cách hợp lý và khoa hӑc đӇ thӵc hiӋn mӝt 
cách có hiӋu quҧ nhiӋm vө sҧn xuҩt cӫa chӛ làm viӋc. 

a. Chuyên môn hoá và trang bị chỗ làm việc. 

Chuyên môn hoá chӛ làm viӋc là әn đӏnh mӝt số công viӋc nhҩt đӏnh trên chӛ làm viӋc 

nhҵm tạo điӅu kiӋn nâng cao nĕng suҩt lao đӝng và chҩt lượng sҧn phҭm. 

Trang bӏ chӛ làm viӋc là bҧo đҧm các loại máy móc, thiӃt bӏ, trang bӏ công nghӋ và trang bӏ 
tә chӭc cҫn thiӃt theo yêu cҫu cӫa nhiӋm vө sҧn xuҩt và chӭc nĕng lao đӝng. 

• ThiӃt bӏ chính (thiӃt bӏ công nghӋ) là nhӳng thiӃt bӏ mà ngưӡi công nhân dùng đӇ tác đӝng 

trӵc tiӃp vào đối tượng lao đӝng, làm cho chúng biӃn đәi vӅ chҩt và biӃn thành sҧn phҭm (các 

máy công cө, các tә hợp máy, các bҧng điӅu khiӇn...) 

• ThiӃt bӏ phө  là các thiӃt bӏ giúp cho ngưӡi công nhân làm viӋc có hiӋu quҧ hѫn (thiӃt bӏ 
bốc xӃp, vұn chuyӇn...). 

• Các trang bӏ công nghӋ (dөng cө cҳt, dөng cө đo, các loại đӗ gá...) 

ThiӃt kӃ hoặc lӵa chӑn các trang bӏ công nghӋ cҫn lưu ý đӃn các yêu cҫu sau đây: 

+ Các trang bӏ công nghӋ ӣ các chӛ làm viӋc được thiӃt kӃ hay được lӵa chӑn cҫn phҧi bҧo 

đҧm tính thống nhҩt hoá và tiêu chuҭn hoá đӇ giҧm chi phí thiӃt kӃ và giҧm giá thành sҧn xuҩt. 
+ Tình hình, số lượng và chҩt lượng cӫa các trang bӏ công nghӋ ӣ các chӛ làm viӋc phҧi phù 

hợp vӟi các đặc điӇm cӫa quy trình công nghӋ, loại hình sҧn xuҩt cӫa đѫn vӏ, bҧo đҧm được sӱ 

dөng tối ưu các tính nĕng kӻ thuұt cӫa chúng và đạt nĕng suҩt cao. 

+ Các trang bӏ công nghӋ ӣ các các chӛ làm viӋc cҫn bҧo đҧm tính thҭm mӻ công nghiӋp, 

phù hợp vӟi ngưӡi sӱ dөng (các bӝ phұn cҫm nҳm có kӃt cҩu thích hợp vӟi lòng bàn tay cӫa con 

ngưӡi) đӇ thao tác nhҽ nhàng, thoҧi mái và đạt nĕng suҩt lao đӝng cao... 

• Các trang bӏ tә chӭc là các trang bӏ dùng đӇ phân phối và bҧo quҧn các trang bӏ công nghӋ 
như bàn ghӃ, giá đӥ, tӫ dөng cө, bөc đӭng...Khi thiӃt kӃ hoặc lӵa chӑn các trang bӏ tә chӭc cũng 

cҫn lưu ý đӃn các yêu cҫu sau đây: 

+ Đáp ӭng tốt yêu cҫu vӅ công dөng và chӭc nĕng cӫa chúng. 

+ Có kӃt cҩu vӳng chҳc, hợp lý và có tính thҭm mӻ công nghӋ. 

+ Phù hợp vӟi nhân trҳc cӫa ngưӡi sӱ dөng. 

+ Sӱ dөng hợp lý diӋn tích sҧn xuҩt. 

• Các trang thiӃt bӏ thông tin liên lạc và an toàn lao đӝng như các loại chuông còi, đèn chiӃu 

sáng và tín hiӋu, các lưӟi che chҳn và các phưѫng tiӋn bҧo hӝ lao đӝng khác... 

ViӋc lӵa chӑn các phưѫng tiӋn này cҫn dӵa vào điӅu kiӋn kӻ thuұt cho phép, tuỳ thuӝc vào 

đặc điӇm cӫa sҧn xuҩt và cũng cҫn chú ý các yêu cҫu sau: 

+ Có đӝ tin cұy cao, nhanh, chính xác. 
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+ Không gây ӗn hoặc loá mҳt cho ngưӡi lao đӝng. 

+ Bố trí hợp lý trên chӛ làm viӋc đӇ ngưӡi lao đӝng dӉ cҧm nhұn và dӉ điӅu khiӇn. 

+ Các phưѫng tiӋn an toàn cҫn bҧo đҧm an toàn tối đa cho con ngưӡi... 

b. Bố trí (quy hoạch) chỗ làm việc. 

Bố trí chӛ làm viӋc là sҳp xӃp mӝt cách hợp lý trong không gian cӫa chӛ làm viӋc tҩt cҧ các 

phưѫng tiӋn vұt chҩt, kӻ thuұt cҫn thiӃt có tính đӃn đặc điӇm nhân trҳc cӫa ngưӡi lao đӝng thӵc 

hiӋn công viӋc. 

ViӋc bố trí phưѫng tiӋn và đối tượng trong phạm vi chӛ làm viӋc sӁ quyӃt đӏnh thành phҫn 

cӫa các chuyӇn đӝng lao đӝng, số lượng, chҩt lượng và hiӋu suҩt công tác cũng như diӋn tích cӫa 

chӛ làm viӋc. 

Bố trí chӛ làm viӋc phҧi được xem xét trên nhiӅu phưѫng diӋnnhư: kӻ thuұt, sҧn xuҩt, vӋ 
sinh, tâm sinh lý lao đӝng, an toàn và thҭm mӻ.NhiӋm vө (yêu cҫu) cӫa quy hoạc, bố trí chӛ làm 

viӋc là: Bố trí hợp lý và khoa hӑc mӑi đối tượng vұt chҩt-kӻ thuұt và lao đӝng đӇ thӵc hiӋn công 

viӋc đúng quy trình công nghӋ, nhanh và nĕng suҩt cao;  Đҧm bҧo lӵa chӑn hợp lý trạng thái và tư 

thӃ làm viӋc cho ngưӡi lao đӝng. 

c. Diện tích chỗ làm việc. 

DiӋn tích sҧn xuҩt cӫa chӛ làm viӋc được hình thành sau khi bố trí các thiӃt bӏ, các trang bӏ 
công nghӋ, các trang bӏ tә chӭc và các đối tượng lao đӝng cũng như viӋc phân chia giӳa các chӛ 
làm viӋc có tính đӃn sӵ di chuyӇn cӫa ngưӡi công nhân trong quá trình lao đӝng. 

ĐiӅu kiӋn quan trӑng nhҩt đӇ bố trí hợp lý chӛ làm viӋc là bҧo đҧm cho nó phù hợp vӟi tính 

chҩt lao đӝng khoa hӑc cӫa mӛi con ngưӡi. Tính chҩt đó có thӇ hiӇu là tұp hợp các tính chҩt vӅ 
sinh hӑc, tâm lý hӑc và nhân trҳc hӑc, tạo điӅu kiӋn cho con ngưӡi làm viӋc có hiӋu quҧ nhҩt trong 

mӝt hӋ thống “ngưӡi-máy-môi trưӡng”. 

8.4. ĐIӄU KIỆN LAO ĐỘNG, CHӂ ĐỘ LÀM VIỆC VÀ NGHӌ NGѪI. 

8.4.1. Khái niӋm và phân loại điӅu kiӋn lao đӝng. 

a. Khái niệm 

Quá trình lao đӝng cӫa con ngưӡi bao giӡ cũng diӉn ra trong mӝt môi trưӡng sҧn xuҩt nhҩt 
đӏnh. Sau các quá trình lao đӝng đó, ngưӡi lao đӝng thưӡng bӏ mӋt mӓi do đã tiêu hao nĕng lượng 

cӫa mình và cũng chӏu nhiӅu các tác đӝng các yӃu tố cӫa môi trưӡng. 

Điều kiện lao động là tổng hợp của các nhân tố trong môi trưͥng có tác động lên con ngưͥi 

trong quá trình lao động sản xuất cũng như trong quá trình sinh hoạt của họ. 
Các điӅu kiӋn lao đӝng đó có ҧnh hưӣng tốt cũng như xҩu đӃn sӭc khoҿ, khҧ nĕng làm viӋc 

cӫa ngưӡi lao đӝng và qua đó đã ҧnh hưӣng đӃn chҩt lượng công tác. 

b. Phân loại điều kiện lao động. 

ĐiӅu kiӋn lao đӝng trong thӵc tӃ rҩt phong phú và đa dạng. Ngưӡi ta đã phân các nhân tố 
cӫa điӅu kiӋn lao đӝng ra thành nĕm nhóm: 

Nhóm các nhân tố thuộc về Vệ sinh – Y tế bao gồm: ĐiӅu kiӋn vi khí hұu (nhiӋt đӝ, đӝ ҭm, 

sӵ di chuyӇn, bӭc xạ nhiӋt và áp suҩt cӫa không khí); TiӃng ӗn, rung đӝng, siêu âm; đӝc hại trong 

sҧn xuҩt; in bӭc xạ và trưӡng điӋn từ cao; ánh sáng và chӃ đӝ chiӃu sáng; ĐiӅu kiӋn vӋ sinh. 
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Nhóm các nhân tố thuộc về Tâm – Sinh lý lao động. Sӵ cĕng thẳng vӅ thӇ lӵc;  Sӵ cĕng 

thẳng vӅ thҫn kinh; Nhӏp đӝ lao đӝng; Trạng thái và tư thӃ lao đӝng; Tính đѫn điӋu trong lao 

đӝng. 

Nhóm các nhân tố thuộc về Thẩm mỹ học: Bố trí không gian sҧn xuҩt và sӵ phù hợp vӟi 

thҭm mӻ công nghiӋp; KiӇu dáng và sӵ phù hợp cӫa các trang thiӃt bӏ vӟi tính thҭm mӻ cao; Âm 

nhạc chӭc nĕng; Màu sҳc; Cây xanh và cҧnh quan môi trưӡng. 

 Nhóm các nhân tố thuộc về Tâm lý – xã hội: Tâm lý cá nhân trong tұp thӇ; Quan hӋ giӳa 

các nhân viên vӟi nhau và quan hӋ giӳa nhân viên vӟi thӫ trưӣng; TiӃng đӗn, dư luұn, mâu thuүn 

và xung đӝt; Bҫu không khí tâm lý cӫa tұp thӇ. 
Nhóm nhân tố thuộc về điều kiện sống của ngưͥi lao động. Vҩn đӅ nhà ӣ, đi lại và gia đình 

cӫa mӛi ngưӡi lao đӝng; ChӃ đӝ làm viӋc và nghӍ ngѫi; ĐiӅu kiӋn đӏa lý và khí hұu; Tình trạng xã 

hӝi và pháp luұt... 

8.4.2. NhiӋm vө cҧi thiӋn điӅu kiӋn lao đӝng trong doanh nghiӋp. 

NhiӋm vө cҧi thiӋn điӅu kiӋn lao đӝng là đưa các nhân tố đó đạt trạng thái tối ưu đӇ mӝt mặt 
chúng không ҧnh hưӣng xҩu tӟi hoạt đӝng sống cӫa con ngưӡi và mặt kia chúng có tác đӝng thúc 

đҭy và cӫng cố khҧ nĕng làm viӋc cӫa con ngưӡi. ĐӇ đạt được mөc tiêu đó, các doanh nghiӋp phҧi 
tiӃn hành đӗng bӝ các biӋn pháp cҧi thiӋn điӅu kiӋn lao đӝng, áp dөng các tiêu chuҭn quy đӏnh cӫa 

Nhà nưӟc vӅ vӋ sinh, an toàn lao đӝng trong điӅu kiӋn nưӟc ta hiӋn nay: 

- Thӵc hiӋn tốt các quy đӏnh vӅ an toàn lao đӝng và vӋ sinh lao đӝng như luұt lao đӝng đã 

ban hành . 

- Thay thӃ các thiӃt bӏ, các quy trình công nghӋ phát sinh ra các yӃu tố đӝc hại. 
- Tách công nhân ra khӓi môi trưӡng đӝc hại bҵng cách cѫ khí hoá, tӵ đӝng hoá sҧn xuҩt. 

- Đҧm bҧo các yêu cҫu vӅ thҭm mӻ và tâm lý lao đӝng. 

- Sӱ dөng các phưѫng tiӋn phòng hӝ cá nhân đӇ giҧm bӟt mӭc đӝ tác đӝng cӫa các nhân tố 
đӃn cѫ thӇ con ngưӡi. 

- Hạn chӃ tác hại bҵng cách tĕng cưӡng sӭc khoҿ cӫa ngưӡi lao đӝng... 

Cҧi thiӋn điӅu kiӋn lao đӝng còn là mӝt nhân tố quan trӑng đӇ nâng cao nĕng suҩt lao đӝng 

và bҧo vӋ sӭc khoҿ cho ngưӡi lao đӝng cũng góp phҫn nâng cao sӵ hӭng thú trong lao đӝng cӫa 

con ngưӡi. 

8.4.3. ChӃ đӝ làm viӋc nghӍ ngѫi hӧp lý. 

Tә chӭc lao đӝng trong các doanh nghiӋp luôn quan tâm đӃn thӡi gian làm viӋc và sӵ nghӍ 
ngѫi cӫa ngưӡi lao đӝng. NӅn sҧn xuҩt càng phát triӇn ӣ mӭc cao thì càng phҧi quan tâm đӃn con 

ngưӡi trong lao đӝng. 

a. Khả năng làm việc của ng˱ời lao động. 

Khҧ nĕng làm viӋc cӫa ngưӡi lao đӝng là mӝt phạm trù sinh hӑc thӇ hiӋn ӣ mӭc đӝ hình 

thành và duy trì các chӭc phұn cӫa cѫ thӇ con ngưӡi, đӇ hoàn thành mӝt khối lượng công viӋc 

nhҩt đӏnh vӟi mӝt chҩt lượng nhҩt đӏnh trong mӝt khoҧng thӡi gian xác đӏnh. 

ChӍ tiêu cѫ bҧn cӫa khҧ nĕng làm viӋc là sӵ thӇ hiӋn cӫa trình đӝ nĕng suҩt lao đӝng. Khҧ 
nĕng làm viӋc cӫa con ngưӡi phө thuӝc vào rҩt nhiӅu nhân tố như: đặc điӇm công viӋc, điӅu kiӋn 

lao đӝng, sӵ rèn luyӋn và yӃu tố thӡi gian... 
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Theo thӡi gian khҧ nĕng làm viӋc thay đәi trong mӝt ca công tác: theo thӡi gian trong mӝt 
ngày đêm, theo ngày trong tuҫn lӉ... 

b. Sự mệt mỏi của ng˱ời lao động. 

MӋt mӓi là mӝt loại cҧm giác phҧn ánh nhӳng quá trình khách quan đang diӉn ra trong cѫ 

thӇ con ngưӡi. Cҧm giác mӋt mӓi, mӋt là mӝt tín hiӋu báo trưӟc đӝ mӋt mӓi đang hình thành trong 

con ngưӡi. Mӭc đӝ mӓi mӋt được thӇ hiӋn qua sӵ giҧm sút tạm thӡi khҧ nĕng làm viӋc cӫa ngưӡi 

lao đӝng do công viӋc và các nhân tố cӫa điӅu kiӋn lao đӝng trưӟc đó gây ra và nó là mӝt tҩt yӃu 

khách quan.  Sӵ mӋt mӓi cӫa ngưӡi lao đӝng có thӇ chia ra thành ba loại: 

- MӋt mӓi vӅ thӇ lӵc (cѫ bҳp). 

- MӋt mӓi vӅ trí óc. 

- MӋt mӓi vӅ tâm lý. 

Tuy nhiên cҧ ba loại mӓi mӋt này khi bӝc lӝ ra đӅu khá giống nhau và khó phân biӋt, bӣi vì 

chúng đӅu do não bӝ cӫa con ngưӡi chӍ đạo. Các dҩu hiӋu đặc trưng cӫa sӵ mӓi mӋt thưӡng là: 

+ Giҧm nĕng suҩt và có nhiӅu sai sót trong lao đӝng. 

+ Không còn duy trì được mӭc đӝ tұp trung chú ý khi làm viӋc. 

+ ThiӃu sӵ phối hợp ĕn ý, nhӏp nhàng trong vұn đӝng giӳa các bӝ phұn cѫ thӇ. 

+ Rối loạn, đҧo lӝn các thói quen và các phҧn xạ cũ, hoạt đӝng kém sáng tạo... 

NӃu các nguyên nhân gây ra mӋt mӓi mà không được khác phөc kӏp thӡi hay không được 

nghӍ ngѫi thì cѫ thӇ sӁ tích tө mӓi mӋt hѫn, dҫn dҫn dүn tӟi mӓi mӋt kinh niên, suy nhược cѫ thӇ, 
thұm chí mҳc bӋnh nghӅ nghiӋp... 

c. Nghỉ ng˯i. 

Trong lao đӝng sҧn xuҩt nghӍ ngѫi là rҩt cҫn thiӃt đӇ phөc hӗi khҧ nĕng làm viӋc cӫa ngưӡi 

lao đӝng. NghӍ ngѫi được tә chӭc đúng sӁ càng góp phҫn phөc hӗi nhanh chóng và nâng cao khҧ 
nĕng làm viӋc cӫa con ngưӡi trong các quá trình lao đӝng. 

Ngưӡi ta chia thành ba loại nghӍ: 
- NghӍ chӫ đӝng: là hình thӭc nghӍ ngѫi có kӃt hợp vӟi các biӋn pháp giҧi mӋt, mà cѫ sӣ cӫa 

nó có thӇ giҧi thích theo quy luұt “Cҧm ӭng tưѫng hӛ trên vӓ não” cӫa nhà bác hӑc Páp-lốp. 

- NghӍ thө đӝng: là hình thӭc nghӍ ngѫi yên tƿnh hoàn toàn khi cѫ thӇ đã thұt sӵ quá mӋt. 
- Ngӫ: là sӵ sống tối thiӇu cӫa con ngưӡi sau mӝt ngày làm viӋc. Mӑi ngưӡi lao đӝng phҧi 

được bҧo đҧm ngӫ từ 6 đӃn 8 giӡ mӛi ngày. 

d. Xây dựng chế độ làm việc và nghỉ ng˯i hợp lý. 

ChӃ đӝ làm viӋc và nghӍ ngѫi hợp lý là sӵ luân phiên mӝt cách hợp lý giӳa các kỳ làm viӋc 

và các kỳ nghӍ ngѫi trên cѫ sӣ phân tích khoa hӑc khҧ nĕng làm viӋc và điӅu kiӋn lao đӝng cӫa 

ngưӡi lao đӝng. 

ChӃ đӝ làm viӋc và nghӍ ngѫi hợp lý phҧi do các nhà Tâm- sinh lý lao đӝng, các nhà vӋ sinh 

lao đӝng và các chuyên gia vӅ Tә chӭc lao đӝng khoa hӑc phối hợp nghiên cӭu và xây dӵng. 
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TÓM TҲT 

Khái niӋm vӅ tә chӭc quá trình lao đӝng: Tә chӭc quá trình lao đӝng được hiӇu là tә 
chӭc quá trình hoạt đӝng cӫa con ngưӡi, trong sӵ kӃt hợp giӳa ba yӃu tố cѫ bҧn (lao đӝng, công 

cө lao đӝng, đối tượng lao đӝng) và các mối quan hӋ qua lại giӳa chúng. 

Khái niӋm vӅ tә chӭc lao đӝng khoa hӑc: Tә chӭc lao đӝng khoa hӑc là tә chӭc lao đӝng 

ӣ trình đӝ cao, trên cѫ sӣ áp dөng nhӳng biӋn pháp tәng hợp vӅ kӻ thuұt, tә chӭc, kinh tӃ, tâm 

sinh lý và xã hӝi vào sҧn xuҩt nhҵm sӱ dөng có hiӋu quҧ nhҩt các nguӗn vұt chҩt và lao đӝng, 

tĕng nĕng suҩt lao đӝng không ngừng, bҧo đҧm sӱ dөng tiӃt kiӋm sӭc lao đӝng và gìn giӳ sӭc 

khoҿ con ngưӡi. 

Tҫm quan trӑng cӫa viӋc tә chӭc lao đӝng: Nhӡ viӋc thӵc hiӋn các nguyên tҳc tә chӭc 

lao đӝng khoa hӑc, sӁ góp phҫn hợp lý hoá phân công và hợp tác giӳa các đѫn vӏ, bӝ phұn trong 

quá trình sҧn xuҩt, hợp lý hoá quá trình tә chӭc lao đӝng và điӅu hành sҧn xuҩt, cҧi tiӃn trang thiӃt 
bӏ sҧn xuҩt, cҧi thiӋn điӅu kiӋn làm viӋc cho ngưӡi lao đӝng. 

NhiӋm vө cӫa tә chӭc quá trình lao đӝng: 

Trong điӅu kiӋn xã hӝi phát triӇn, tә chӭc lao đӝng khoa hӑc thӵc hiӋn 3 nhóm nhiӋm vө: 
Kinh tӃ - Tâm sinh lý - Xã hӝi. 

Nӝi dung cӫa tә chӭc lao đӝng 

ĐӇ thӵc hiӋn thҳng lợi các nhiӋm vө trên, tә chӭc lao đӝng khoa hӑc có nhӳng nӝi dung 

sau: Hoàn thiӋn các hình thӭc phân công và hiӋp tác lao đӝng; Cҧi tiӃn viӋc tә chӭc và phөc vө 
nѫi làm viӋc; Hợp lý hoá các thao tác và phưѫng pháp lao đӝng; Hoàn thiӋn các phưѫng pháp đӏnh 

mӭc lao đӝng; Quy đӏnh và không ngừng hoàn thiӋn các hình thӭc kích thích vұt chҩt và tinh thҫn 

đối vӟi ngưӡi lao đӝng; Đҧm bҧo an toàn lao đӝng và không ngừng cҧi thiӋn điӅu kiӋn lao đӝng, 

hợp lý hoá các trình đӝ lao đӝng và chӃ đӝ nghӍ ngѫi; Kӹ luұt lao đӝng và phát huy tính sáng tạo 

cӫa ngưӡi lao đӝng. 

CÂU HӒI ÔN TҰP 

1. Trình bày khái niӋm tә chӭc quá trình lao đӝng, so sánh vӟi tә chӭc lao đӝng khoa hӑc? 

2. Nêu rõ tҫm quan trӑng cӫa tә chӭc lao đӝng.? 

3. Phân tích nguyên tҳc tә chӭc lao đӝng?  

4. Phân tích mөc đích cӫa tә chӭc lao đӝng?  

5. Trình bày nhiӋm vө và nӝi dung cӫa tә chӭc lao đӝng? 

6. Nêu nӝi dung cӫa phân công và hiӋp tác lao đӝng trong doanh nghiӋp?. 

7. Nêu nhiӋm vө và nӝi dung cӫa tә chӭc chӛ làm viӋc? 

8. Trình bày các chӃ đӝ làm viӋc nghӍ ngѫi hợp lý cho ngưӡi lao đӝng? 
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CHƯƠNG 9: ĐÁNH GIÁ NGUỒN NHÂN LỰC 

GIӞI THIỆU 

Mөc đích yêu cҫu 

Sau khi hӑc xong chưѫng này, hӑc viên phҧi đạt được các yêu cҫu sau: 

Nҳm được tҫm quan trӑng và sӵ cҫn thiӃt cӫa viӋc đánh giá nguӗn nhân lӵc đӇ từ đó xây 

dӵng và duy trì hӋ thống đánh giá, làm cѫ sӣ cho viӋc tĕng lưѫng, xét thưӣng cho đӃn kӃ hoạch 

đào tạo, bӗi dưӥng, phát triӇn nguӗn nhân lӵc. 

Nҳm vӳng bҧn chҩt các phưѫng pháp đánh giá đӇ lӵa chӑn phưѫng pháp và cách thӭc đánh 

giá có hiӋu quҧ và phù hợp vӟi đối tượng đánh giá. 

HiӇu rõ được quá trình đánh giá cҫn được thӵc hiӋn bӣi tҩt cҧ nhӳng ngưӡi có quan hӋ vӟi 

nhân viên bao gӗm là cҩp lãnh đạo, khách hàng, đӗng sӵ, tӵ thân các nhân viên. 

Nӝi dung chính 

 - Khái quát vӅ công tác đánh giá nguӗn nhân lӵc 

 - Vai trò và mөc tiêu cӫa đánh giá 

 - Xác đӏnh chӫ thӇ và khách thӇ đánh giá 

 - Các phưѫng pháp đánh giá 

 - Các nӝi dung cҫn đánh giá 

NỘI DUNG 

9.1. TӘNG QUAN Vӄ ĐÁNH GIÁ NGUӖN NHÂN LӴC 

9.1.1. Khái niӋm, mөc đích cӫa đánh giá nguӗn nhân lӵc 

a. Khái niệm 

Đánh giá nguӗn nhân lӵc là quá trình nghiên cӭu, phân tích và so sánh giӳa tiêu chuҭn đã 

đӅ ra vӟi kӃt quҧ công viӋc thӵc hiӋn cӫa nhân viên trong mӝt thӡi gian nhҩt đӏnh. 

ViӋc đánh giá nĕng lӵc nhân viên nҵm trong các chuӛi hoạt đӝng nhҵm thu hút, duy trì và 

phát triӇn nguӗn nhân lӵc được bao gӗm trong mӝt hӋ thống quҧn lý và phát triӇn nguӗn nhân lӵc 

dài hѫi. HӋ thống này cҫn phҧi được xây dӵng thұt chi tiӃt, khoa hӑc và phù hợp vӟi mô hình và 

vĕn hóa cӫa doanh nghiӋp mӟi đҧm bҧo tính hiӋu quҧ. Nhӡ nó mà ngưӡi làm công tác quҧn lý 

tránh được các vҩn đӅ như nguӗn nhân lӵc cạn kiӋt, tinh thҫn sa sút, sҳp xӃp nhân sӵ không hợp lý 

dүn đӃn nĕng suҩt thҩp, chi phí cao, chҩt lượng sҧn phҭm kém. 

b. Mục đích 

Đánh giá nĕng lӵc thӵc hiӋn công viӋc cӫa nhân viên đӵѫc sӱ dөng trong nhiӅu mөc đích 

khác nhau như: 

- Cung cҩp các thông tin  phҧn hӗi cho nhân viên biӃt mӭc đӝ thӵc hiӋn công viӋc cӫa hӑ so 

vӟi các tiêu chuҭn mүu và so vӟi các nhân viên khác. 
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- Giúp nhân viên điӅu chӍnh, sӳa chӳa các sai lҫm trong quá trình làm viӋc. 

- Kích thích, đӝng viên nhân viên thông qua nhӳng điӅu khoҧn đánh giá, ghi nhұn và hӛ trợ. 

- Cung cҩp các thông tin làm cѫ sӣ cho các vҩn đӅ đào tạo, trҧ lưѫng, khen thưӣng, thuyên 

chuyӇn nhân viên, cҧi tiӃn cѫ cҩu tә chӭc,v.v... 

- Phát triӇn sӵ hiӇu biӃt vӅ Công ty thông qua đàm thoại vӅ các cѫ hӝi và hoạch đӏnh nghӅ 
nghiӋp. 

- Tĕng cưӡng quan hӋ tốt đҽp giӳa cҩp trên và cҩp dưӟi. 

9.1.2. Tại sao phҧi đánh giá 

Câu hӓi tại sao này đӅ cұp tӟi ý nghƿa cӫa viӋc đánh giá nguӗn nhân lӵc. Cҫn thiӃt phҧi trҧ 
lӡi câu hӓi này, bӣi vì trong các tә chӭc tӗn tại rҩt nhiӅu yӃu tố liên quan đӃn hoạt đӝng đánh giá. 

Chúng ta có thӇ chӍ ra nhӳng yӃu tố sau đây: 

• Yếu tố kinh tế 1à yӃu tố luôn hiӋn hӳu trong phҫn lӟn các hoạt đӝng đánh giá. Các chӫ 
thӇ có liên quan có thӇ dӉ dàng nhұn thҩy yӃu tố kinh tӃ khi hoạt đӝng đánh giá được thӵc hiӋn 

nhҵm xác đӏnh nhӳng cá nhân có khҧ nĕng thành công khi theo mӝt khoá hӑc nặng nӅ và tốn kém 

nhҵm thích ӭng vӟi sӵ phát triӇn công nghӋ hoặc tә chӭc. Đánh giá tình hình thӵc hiӋn công viӋc 

cӫa nhân viên cung cҩp các thông tin cѫ bҧn, dӵa vào đó, các doanh nghiӋp mӟi có thӇ ra quyӃt 
đӏnh vӅ vҩn đӅ thĕng tiӃn và tiӅn lưѫng cӫa nhân viên. 

• Yếu tố giáo dục là mӝt trong nhӳng khía cạnh cѫ bҧn cӫa đánh giá, bӣi lӁ trong phҫn lӟn 

các trưӡng hợp, nó cho phép nhân viên có mӝt cái nhìn khách quan vӅ hiӋu suҩt hoặc nĕng lӵc 

làm viӋc cӫa mình, điӅu này tạo điӅu kiӋn cho hӑ ý thӭc được bҧn thân. Đó là điӅu kiӋn cҫn thiӃt 
cho sӵ phát triӇn cua mӛi nhân viên.  

• Yếu tố tâm lý. Đánh giá thuӝc phạm trù tâm lý hӑc nhân viên, nó đӅ cұp đӃn nhӳng yӃu 

tố hӃt sӭc cá nhân như bҧn sҳc nghӅ nghiӋp, hình ҧnh bҧn thân hay đánh giá bҧn thân. Ngưӡi ta 

chӍ có thӇ nhұn biӃt được giá trӏ cӫa bҧn thân thông qua viӋc đánh giá chính xác bӣi ngưӡi khác, 

đây là mӝt thách thӭc rҩt quan trӑng trên bình diӋn cá nhân. 

• Yếu tố chiến lược. Đánh giá cũng thuӝc phạm vi các hoạt đӝng chiӃn lược, nó cho phép 

xây dӵng hoặc thҭm đӏnh các kӃ hoạch phát triӇn tұp thӇ hoặc cá nhân. Ví dө: mӝt chiӃn lược 

chӭc nghiӋp cá nhân khó có thӇ thӵc hiӋn được nӃu không tiӃn hành tәng kӃt hoặc đánh giá. 

• Yếu tố kỹ thuật luôn hiӋn diӋn trong các hoạt đӝng đánh giá. Ví dө, các kӃt quҧ đánh giá 

nĕng lӵc sӁ được sӱ dөng đӇ thiӃt kӃ chưѫng trình đào tạo theo yêu cҫu dӵa trên vốn kiӃn thӭc cӫa 

nhân viên. 

• Yếu tố chính sách. KӃt quҧ đánh giá tạo điӅu kiӋn cho tә chӭc xác đӏnh các đӏnh hưӟng 

lӟn trong quҧn lý nguӗn nhân lӵc. Vì vұy, yӃu tố chính sách là mӝt khía cạnh chӫ yӃu trong đánh 

giá. Thұt vұy, rҩt khó có thӇ xác đӏnh chính xác các đӏnh hưӟng chính sách nӃu trưӟc đó không 

hiӇu được thӵc trạng cӫa tә chӭc hoặc các điӇm mạnh, điӇm yӃu cӫa nguӗn nhân lӵc trong tә 
chӭc  

9.1.3. Vai trò cӫa đánh giá  

Đánh giá nhân viên - nhiӋm vө quan trӑng cӫa nhà quҧn lý. Mӝt doanh nghiӋp có đҫy đӫ cѫ 

sӣ vұt chҩt, vốn đҫu tư dӗi dào nhưng lại thiӃu mӝt đӝi ngũ nhân sӵ tài giӓi và chuyên nghiӋp thì 
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khó có thӇ thành công vượt bұc. ThӃ nhưng, có “tưӟng tài” mà không giӓi “dөng binh” e rҵng khó 

giӳ được cѫ ngѫi an khang thӏnh vượng. 

Tҩt cҧ nhӳng doanh nhân thành công đӅu cho rҵng nhân sӵ là tài sҧn quý giá nhҩt cӫa doanh 

nghiӋp. Nhân sӵ là mӝt trong nhӳng lợi thӃ cạnh tranh trong nӅn kinh tӃ thӏ trưӡng ngày nay. 

Đánh giá nĕng lӵc nhân viên như thӃ nào đӇ hӑ tâm phөc khҭu phөc? Làm sao chӑn được 

đúng ngưӡi đӇ tạo điӅu kiӋn hợp lý khuyӃn khích nhân tài làm viӋc trung thành? Đó là nhӳng 

công viӋc không đѫn giҧn. 

NhiӅu doanh nghiӋp đã phҧi hӭng chӏu hұu quҧ vì thiӃu kinh nghiӋm xây dӵng và duy trì 

mӝt hӋ thống đánh giá và phát triӇn nguӗn nhân lӵc mӝt cách chặt chӁ và khoa hӑc. Có nѫi thì cán 

bӝ chӫ chốt bҩt mãn nghӍ viӋc, nhân viên cҩp dưӟi hoang mang. Nѫi khác thì mҩt khách hàng do 

chҩt lượng dӏch vө giҧm sút, sҧn phҭm bӏ lӛi nhiӅu làm tĕng chi phí. 

Rõ ràng đánh giá nĕng lӵc cӫa nhân viên là công viӋc nhạy cҧm vì kӃt luұn này ҧnh hưӣng 

nhiӅu nhҩt đӃn quyӅn lợi thiӃt thân cӫa hӑ, từ viӋc tĕng lưѫng, xét thưӣng cho đӃn kӃ hoạch đào 

tạo, bӗi dưӥng. 

Khi đánh giá đúng vӅ mӝt nhân viên thì viӋc quy hoạch nhân sӵ sӁ chính xác hѫn, nhӡ đó 

hӑ có thӇ phát huy nĕng lӵc cӫa mình mӝt cách cao nhҩt. Ngưӡi được đánh giá đúng nĕng lӵc sӁ 
hài lòng vì được công nhұn. Hӑ sӁ làm viӋc hĕng say hѫn, nĕng suҩt lao đӝng tĕng cao, góp phҫn 

làm giҧm chi phí. Bên cạnh đó, vӅ phía doanh nghiӋp, mӝt khi đã đánh giá đúng ngưӡi thì sӁ giҧm 

được rҩt nhiӅu thӡi gian và tiӅn bạc trong viӋc đào tạo nhân viên. 

Mӝt quy chӃ lưѫng thưӣng và chӃ đӝ lao đӝng hҩp dүn sӁ có ích gì nӃu áp dөng vào sai đối 
tượng. Như vұy doanh nghiӋp lại phҧi tốn quá nhiӅu chi phí cho nhӳng ngưӡi chưa đáp ӭng được 

yêu cҫu công viӋc. Và ngược lại, doanh nghiӋp có thӇ không giӳ được ngưӡi thӵc tài vì áp dөng 

chӃ đӝ không thích hợp, làm cho ngưӡi lao đӝng cҧm thҩy sӵ đãi ngӝ chưa xӭng đáng vӟi công 

sӭc bӓ ra.  

9.1.4. Mөc tiêu cӫa đánh giá 

TiӃp sau câu hӓi “tại sao phҧi đánh giá?” là câu hӓi “đánh giá cái gì?”, bӣi lӁ không thӇ 
đánh giá tốt nӃu không làm rõ điӅu cҫn đánh giá ӣ mӝt nhân viên hay ӣ mӝt nhóm nhân viên. 

Chúng ta có thӇ phân biӋt bốn mөc tiêu đánh giá nguӗn nhân lӵc, tưѫng ӭng vӟi các hoạt 
đӝng khác nhau như sau: 

a. Đánh giá hiệu suất làm việc cӫa nhân viên tưѫng ӭng vӟi kӃt quҧ làm viӋc cӫa anh ta, có 

nghƿa là phân tích sҧn phҭm cӫa các hoạt đӝng mà anh ta  đã thӵc hiӋn đӇ đối chiӃu vӟi các mөc 

tiêu đã vạch ra hoặc so sánh vӟi kӃt quҧ cӫa các nhân viên khác cùng thӵc hiӋn hoạt đӝng đó 

trong bối cҧnh tưѫng tӵ đӇ có thӇ xác đӏnh mӭc đӝ hiӋu suҩt làm viӋc cӫa nhân viên. 

b. Đánh giá năng lực, chuyên môn nghiệp vụ của một nhân viên. Chuyên môn nghiӋp vө 
tưѫng ӭng vӟi viӋc nhân viên nҳm vӳng các nĕng lӵc nghӅ nghiӋp cҫn thiӃt đӇ có thӇ thӵc hiӋn 

công viӋc mӝt cách tốt nhҩt và trong mӝt thӡi gian dài. Không thӇ thӵc hiӋn đánh giá nĕng lӵc nӃu 

trưӟc đó không xác đӏnh mӝt khung nĕng lӵc tiêu chuҭn cӫa nghӅ nghiӋp hay cӫa công viӋc có 

liên quan. Chính vì vұy, đánh giá nĕng lӵc cӫa mӝt cá nhân là thống kê nhӳng kiӃn thӭc, kӻ nĕng 

và thái đӝ hành vi mà cá nhân đó eo được trên cѫ sӣ khung nĕng lӵc tiêu chuҭn, sau đó đánh giá 

mӭc đӝ nҳm vӳng nhӳng nĕng lӵc đó đӇ xác đӏnh: 

+ Nhӳng nĕng lӵc mà cá nhân đó nҳm vӳng; 
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+ Nhӳng nĕng lӵc cҫn thiӃt mà cá nhân đó không có;  

+ Nhӳng nĕng lӵc mà cá nhân đó có, nhưng không nҳm vӳng so vӟi yêu cҫu cӫa nghӅ 
nghiӋp hay yêu cҫu cӫa công viӋc. 

Đánh giá nĕng lӵc là hoạt đӝng đánh giá phӭc tạp hѫn rҩt nhiӅu so vӟi đánh giá hiӋu suҩt... 
 c. Đánh giá tiềm năng. TiӅm nĕng cӫa mӝt cá nhân tưѫng ӭng vӟi khҧ nĕng tiӃp nhұn 

mӝt cách nhanh chóng nhӳng nĕng lӵc mӟi cҫn thiӃt trong tưѫng lai đӇ có thӇ đҧm nhiӋm mӝt 
nghӅ nghiӋp khác hoặc đӇ thӵc hiӋn công viӋc vӟi mӝt mӭc đӝ trách nhiӋm cao hѫn thông qua các 

hoạt đӝng đào tạo hoặc tӵ đào tạo. 

Đánh giá tiӅm nĕng không phҧi hoạt đӝng đánh giá nĕng lӵc mà là đánh giá khҧ nĕng tiӅm 

tàng trong viӋc tiӃp nhұn nhӳng nĕng lӵc mӟi gҳn vӟi khҧ nĕng nhұn thӭc và cҩu trúc nhân cách. 

Ngoài ra, phҧi đánh giá tiӅm nĕng trong mối quan hӋ vӟi yӃu tố đӝng cѫ làm viӋc, bӣi lӁ cá nhân 

không có đӝng cѫ hӑc tұp và làm viӋc sӁ không thӇ phát triӇn được bҩt cӭ nĕng lӵc nào. 

 d. Đánh giá động c˯ làm việc cӫa nhân viên có nghƿa là đánh giá mӭc đӝ tham gia cӫa hӑ 
vào công viӋc và các hoạt đӝng cӫa tә chӭc. ĐiӅu quan trӑng là không nên nhҫm lүn giӳa sӵ tham 

gia vӟi kӃt quҧ, bӣi lӁ nӃu chӍ có đӝng cѫ thì chưa đӫ đӇ đạt kӃt quҧ.  
Đӝng cѫ là điӅu kiӋn cҫn nhưng chưa đӫ đӇ mӝt cá nhân thӵc sӵ đạt hiӋu suҩt cao trong 

công viӋc. NӃu như đánh giá mӭc đӝ tham gia trong công viӋc là tưѫng đối đѫn giҧn, dӉ dàng 

nhұn thҩy thông qua công viӋc hàng ngày, thì đối vӟi nguӗn gốc cӫa đӝng cѫ (hoặc thiӃu đӝng cѫ, 

thұm chí không có đӝng cѫ) làm viӋc lại khó có thӇ chҭn đoán, bӣi lӁ đây là mӝt khía cạnh mang 

tính cá nhân rҩt cao. 

9.1.5. Chӫ thӇ tham gia đánh giá 

“Ai” phҧi tiӃn hành đánh giá nguӗn nhân lӵc cũng là mӝt câu hӓi quan trӑng. Trên thӵc tӃ, 
có ba loại chӫ thӇ tham gia quá trình đánh giá: 

- Bҧn thân nhân viên; 

- Thӫ trưӣng cӫa đѫn vӏ; 
- Bӝ phұn phө trách nguӗn nhân lӵc 

Trong mӝt số trưӡng hợp đặc biӋt, nhân viên có thӇ tӵ mình tiӃn hành đánh giá mӝt cách 

khách quan trong tiӃp là ngưӡi chӏu trách nhiӋm thӵc hiӋn quy trình đánh giá, đặc biӋt là đánh giá 

nhân. ĐiӅu này luôn luôn hӳu ích và thưӡng là đối tượng thҧo luұn khá phong phú. 

Cuối cùng, bӝ phұn phө trách nguӗn nhân lӵc trӵc tiӃp thӵc hiӋn đánh giá tұp thӇ - nhӳng 

hình thӭc đánh giá không tìm cách phân biӋt giӳa các cá nhân, đӇ xác đӏnh mӭc đӝ nҳm vừng mӝt 
nĕng lӵc nào đó, mӝt mӭc đӝ đӝng cѫ' nào đó trong nghӅ nghiӋp, hay trong mӝt đѫn vӏ. Trong 

trưӡng hợp này, các bҧn đánh giá thưӡng không ghi tên. Tuy nhiên, thông thưӡng, chính bӝ phұn 

quҧn lý nguӗn nhân lӵc đóng vai trò “tәng công trình sư” còn các nhà quҧn lý tác nghiӋp đóng vai 

trò “đốc công” trong các hoạt đӝng đánh giá. 

9.1.6. Thӡi gian đánh giá 

Thӡi điӇm đánh giá cũng là mӝt vҩn đӅ phҧi lưu ý. Trong khi mӝt số loại hình đánh giá 

được thӵc hiӋn thưӡng xuyên hoặc thӵc hiӋn theo chu kỳ, có mӝt số loại hình đánh giá khác rҩt 
hҽp và chӍ được thӵc hiӋn vào mӝt thӡi điӇm nhҩt đӏnh. Đánh giá kӃt quҧ và đánh giá hiӋu suҩt 
được thӵc hiӋn thưӡng xuyên, thұm chí là công viӋc hàng ngày, trong khi đó đánh giá tiӅm nĕng 
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nhân viên ít được thӵc hiӋn hѫn và mang tính thӡi điӇm. Nhưng câu hӓi “đánh giá khi nào?” 

không giӟi hạn ӣ sӵ phân biӋt giӳa đánh giá thӡi điӇm và đánh giá thưӡng xuyên. Nó còn đưa ra 

nhӳng câu hӓi cө thӇ hѫn: đâu là thӡi điӇm trong nĕm phù hợp nhҩt đӇ tiӃn hành đánh giá? Có cҫn 

chӡ đợi mӝt cѫ hӝi chӭc nghiӋp xuҩt hiӋn mӟi tiӃn hành đánh giá tiӅm nĕng hay là hoạt đӝng này 

phҧi được thӵc hiӋn từ đҫu, vào nhӳng thӡi điӇm xác đӏnh trong chӭc nghiӋp? 

9.1.7. Nguyên tҳc và cѫ sӣ đánh giá 

“Đánh giá như thӃ nào?” cũng là câu hӓi trӑng tâm, đánh giá: Làm thӃ nào có thӇ đánh giá 

mӝt cánh cө thӇ nĕng lӵc cӫa các cá nhân? Làm thӃ nào có thӇ đánh giá tiӅm nĕng cӫa mӝt nhân 

viên? Đây là nhӳng câu hӓi rҩt cө thӇ đối vӟi nhӳng ngưӡi thӵc hiӋn các hoạt đӝng đánh giá. 

a. Đặt ra mục tiêu đánh giá 

Cũng cҫn lưu ý rҵng cách đánh giá ӣ đây là nhҵm đӇ xây dӵng chӭ không phҧi là đӇ trừng 

trӏ, vì thӃ cҩp trên và nhân viên phҧi có đối thoại trong khi đánh giá. Cҩp trên phҧi làm viӋc riêng 

vӟi từng nhân viên và theo từng chӍ tiêu mà chҩm điӇm, đӗng thӡi giҧi thích cho cҩp dưӟi biӃt lý 

do vì sao anh ta bӏ điӇm thҩp.  

Như vұy, sau khi đánh giá, ngưӡi nhân viên đó mӟi có thӇ biӃt được điӇm mạnh đӇ phát huy 

và điӇm yӃu đӇ khҳc phөc. 

b. Phân loại nhân viên để đánh giá đúng 

Đánh giá công viӋc chính là đӇ đánh giá nhân viên. Nó quyӃt đӏnh thĕng tiӃn, khen thưӣng, 

thuyên chuyӇn hay cho nhân viên thôi viӋc đӅu nҵm trong quy trình đánh giá này. Tuy nhiên, hiӋn 

nay cũng có mӝt xu hưӟng là các công ty đang bҳt đҫu tách rӡi viӋc tĕng lưѫng ra khӓi đánh giá 

công viӋc. #iӅu này khiӃn các nhân viên phҧi chú trӑng điӅu chӍnh công viӋc nhiӅu hѫn là chӍ tұp 

trung vào tiӅn lưѫng. 

Có hai hình thӭc đánh giá nhân viên là đánh giá mӝt cách tưѫng đối và đánh giá tuyӋt đối. 
Trong hình thӭc đánh giá tưѫng đối, công viӋc cӫa các nhân viên có liên quan đӃn nhau. Phưѫng 

pháp này liên quan đӃn hӋ thống chӭc vө và phân bố quyӅn hạn. Có thӇ phân loại mӝt số nhân 

viên thành các nhóm khác nhau..  

9.2. NỘI DUNG TRÌNH TӴ ĐÁNH GIÁ TÌNH HÌNH THӴC HIỆN CÔNG VIỆC 
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9.2.1. Xác đӏnh các yêu cҫu cѫ bҧn cҫn đánh giá 

Bưӟc đҫu tiên trong quá trình đánh giá, các nhà lãnh đạo cҫn xác đӏnh các lƿnh vӵc, kӻ 
nĕng, kӃt quҧ nào cҫn đánh giá, và nhӳng yӃu tố này liên hӋ vӟi viӋc thӵc hiӋn  các mөc tiêu cӫa 

doanh nghiӋp như thӃ nào. Thông thưӡng, nhӳng yêu cҫu này có thӇ suy ra từ bҧn mô tҧ công viӋc 

và bao gӗm cҧ hai phҫn: tiêu chuҭn hành vi và tiêu chuҭn vӅ kӃt quҧ thӵc hiӋn công viӋc. 

9.2.2. Lӵa chӑn phѭѫng pháp đánh giá thích hӧp 

Trong thӵc tӃ có rҩt nhiӅu phưѫng pháp đánh giá thӵc hiӋn công viӋc khác nhau và không 

có phưѫng pháp nào được cho là tốt nhҩt cho tҩt cҧ mӑi tә chӭc. Ngay trong nӝi bӝ mӝt doanh 

nghӏêp, cũng có thӇ sӱ dөng các phưѫng pháp khác nhau đối vӟi các bӝ phұn, đѫn vӏ khác nhau 

hoặc đối vӟi các đối tượng nhân viên khác nhau như bӝ phұn nhân viên bán hàng, sҧn xuҩt, tiӃp 

thӏ và bӝ phұn hành chính. 

9.2.3. Huҩn luyӋn các nhà lãnh đạo và nhӳng ngѭӡi làm công tác đánh giá vӅ kӻ nĕng đánh 

giá thӵc hiӋn công viӋc cӫa nhân viên 

Sӱ dөng phưѫng pháp không thích hợp hoặc xác đӏnh các nguyên tҳc, các tiêu chuҭn và 

điӇm đánh giá không chính xác sӁ dүn đӃn tình trạng không công bҵng, hoặc làm cho các quyӃt 
đӏnh trҧ lưѫng, khen thưӣng không chính xác. Do đó, các nhà lãnh đạo và nhӳng ngưӡi làm công 

tác đánh giá nĕng lӵc thӵc hiӋn công viӋc cӫa nhân viên cҫn được huҩn luyӋn vӅ kӻ nĕng này. 

9.2.4. Thҧo luұn vӟi nhân viên vӅ nӝi dung, phạm vi đánh giá 

Trưӟc khi thӵc hiӋn đánh giá, cҫn thҧo luұn vӟi nhân viên vӅ nӝi dung, phạm vi đánh giá. 

Các cuӝc thҧo luұn này sӁ chӍ rõ lƿnh vӵc cҫn đánh giá, đánh giá như thӃ nào, chu kỳ thӵc hiӋn 

đánh giá và tҫm quan trӑng cӫa kӃt quҧ đánh giá đối vӟi cҧ doanh nghiӋp lүn nhân viên. 

9.2.5. Thӵc hiӋn đánh giá theo tiêu chuҭn mүu trong thӵc hiӋn công viӋc 

Thӵc hiӋn so sánh, phân tích kӃt quҧ thӵc tӃ thӵc hiӋn công viӋc cӫa nhân viên vӟi tiêu 

chuҭn mүu. Chú ý tránh đӇ các, ҩn tượng cӫa nhà lãnh đạo ҧnh hưӣng đӃn kӃt quҧ đánh giá. 

9.2.6. Thҧo luұn vӟi nhân viên vӅ kӃt quҧ đánh giá 

Nhà lãnh đạo nên thҧo luұn vӟi nhân viên vӅ kӃt quҧ đánh giá, tìm hiӇu nhӳng điӅu nhҩt trí 
và nhӳng điӅu chưa nhҩt trí trong cách đánh giá, chӍ ra nhӳng điӇm tốt cũng như nhӳng điӇm cҫn 

khҳc phөc, sӱa chӳa trong thӵc hiӋn công viӋc cӫa nhân viên. 

9.2.7. Xác đӏnh mөc tiêu và kӃt quҧ mӟi cho nhân viên 

ĐiӅu quan trӑng trong đánh giá thӵc hiӋn công viӋc là cҫn vạch ra các phưѫng hưӟng, cách 

thӭc cҧi tiӃn thӵc hiӋn công viӋc, đӅ ra các chӍ tiêu mӟi cho nhân viên. 

Toàn bӝ nhӳng bưӟc trên, cuối cùng cҫn phҧi đạt được các kӃt quҧ sau: 

Xác định công việc: Xác đӏnh công viӋc có nghƿa là sӵ thống nhҩt giӳa cán bӝ nhân sӵ và 

nhân viên vӅ: Doanh nghiӋp mong đợi nhân viên thӵc hiӋn cái gì?  Nhӳng tiêu chuҭn mүu, cĕn cӭ 

vào đó sӁ tiӃn hành đánh giá thӵc hiӋn công viӋc cӫa nhân viên. 

Đánh giá việc thực hiện công việc có nghƿa là so sánh viӋc thӵc hiӋn công viӋc cӫa nhân 

viên vӟi tiêu chuҭn mүu. Trong bưӟc này có thӇ sӱ dөng nhiӅu phưѫng pháp đánh giá thӵc hiӋn 

công viӋc khác nhau. 
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Cung cấp thông tin phản hồi: Có thӇ thӵc hiӋn mӝt lҫn khi viӋc đánh giá thӵc hiӋn công 

viӋc kӃt thúc hoặc có thӇ thӵc hiӋn công viӋc nhiӅu lҫn trong suốt quá trình đánh giá viӋc thӵc 

hiӋn công viӋc cӫa nhân viên, điӅu này phө thuӝc vào tính chҩt, đặc điӇm cӫa công viӋc. 

9.3. CÁC PHƯѪNG PHÁP ĐÁNH GIÁ TÌNH HÌNH THӴC HIỆN CÔNG VIỆC. 

9.3.1. Đánh giá bҵng bҧng điӇm  

Đây là phưѫng pháp đѫn giҧn và phә biӃn nhҩt đӇ đánh giá thӵc hiӋn công viӋc. Trong bҧng 

liӋt kê nhӳng điӇm chính yӃu theo yêu cҫu cӫa công viӋc như chҩt lượng, số lượng công viӋc... và 

sҳp xӃp thӭ tӵ theo đánh giá thӵc hiӋn công viӋc từ mӭc kém nhҩt đӃn xuҩt sҳc, hoặc theo các 

thang điӇm (ví dө: thang điӇm 10, thang điӇm 100). Mӛi nhân viên sӁ được cho điӇm phù hợp vӟi 

mӭc đӝ thӵc hiӋn từng điӇm chính theo yêu cҫu cӫa công viӋc. Sau đó tәng hợp lại, đưa ra đánh 

giá chung vӅ tình hình thӵc hiӋn công viӋc cӫa nhân viên. 

ĐÁNH GIÁ THӴC HIỆN CÔNG VIỆC 

- Hӑ tên nhân viên 

- Công viӋc 

- Bӝ phұn 

- Giai đoạn đánh giá từ …………đӃn………….. 

Các yӃu tӕ ĐiӇm đánh giá Ghi chú 

Khối lượng công viӋc hoàn thành 

Tốt 
Khá 

Trung bình 

Kém 

 

Chҩt lượng thӵc hiӋn công viӋc 

Tốt 
Khá 

Trung bình 

Kém 

 

Hành vi, tác phong trong công viӋc 

Tốt 
Khá 

Trung bình 

Kém 

 

Tәng hợp kӃt quҧ 

Tốt 
Khá 

Trung bình 

Kém 

 

 

Bҧng 9.2. đánh giá tình hình thӵc hiӋn công viӋc cӫa nhân viên theo phѭѫng pháp 

cho điӇm 
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9.3.2. XӃp hạng luân phiên. 

Mӝt phưѫng pháp đѫn giҧn đӇ đánh giá nhân viên là sҳp xӃp hӑ từ ngưӡi giӓi nhҩt đӃn 

ngưӡi kém nhҩt, theo mӝt số điӇm chính như: Thái đӝ làm viӋc, kӃt quҧ công viӋc...Cách thӵc 

hiӋn: LiӋt kê tҩt cҧ các nhân viên cҫn đánh giá; Trên biӇu mүu, đối vӟi từng điӇm chính, xác đӏnh 

nhân viên được đánh giá cao nhҩt, lҫn lượt đӃn ngưӡi kém nhҩt. 

9.3.3. So sánh cặp 

Phưѫng pháp so sánh cặp cũng tưѫng tӵ như phưѫng pháp xӃp hạng luân phiên, tuy nhiên, 

mӭc đӝ xӃp hạng hay phân loại sӁ chính xác hѫn. Từng cặp nhân viên lҫn lượt được đem so sánh 

vӅ nhӳng yêu cҫu chính, ngưӡi được đánh giá tốt hѫn hẳn sӁ đӵѫc cho 4 điӇm, ngưӡi được đánh 

giá yӃu hѫn hẳn sӁ được cho 0 điӇm; ngưӡi được đánh giá tốt hѫn sӁ được cho 3 điӇm, ngưӡi 

được đánh giá yӃu hѫn sӁ được cho 1 điӇm; nӃu hai ngưӡi được đánh giá ngang nhau sӁ đӅu được 

cho 2 điӇm trong bҧng so sánh. Khi tәng hợp, sӁ lҫn lượt chӑn ra ngưӡi có số điӇm từ cao nhҩt 
đӃn thҩp nhҩt. Xem minh hoạ bҧng 9.3. 

 A B C D Tәng hợp 

A  3 4 3 10 

B 1  3 1 5 

C 0 1  0 1 

D 1 1 4  6 

Bҧng 9.3. Đánh giá nhân viên theo phѭѫng pháp so sánh cặp 

Theo kӃt quҧ so sánh trong bҧng,  các nhân viên sӁ được đánh giá theo thӭ tӵ tĕng dҫn từ 

C→B→D→A. Nhân viên A được đánh giá tốt nhҩt, nhân viên C bӏ đánh giá kém nhҩt. 

9.3.4. Phѭѫng pháp phê bình lѭu giӳ 

Lãnh đạo ghi lại nhӳng sai lҫm, trөc trặc lӟn hay nhӳng kӃt quҧ rҩt tốt trong viӋc thӵc hiӋn 

công viӋc cӫa nhân viên. Nhӳng kӃt quҧ bình thưӡng sӁ không ghi lại. Do đó, nhӳng nhân viên 

thӵc hiӋn công viӋc rҩt tốt hoặc rҩt yӃu sӁ được đánh giá riêng. Đối vӟi nhӳng nhân viên đã có 

nhӳng sai sót lӟn, lãnh đạo sӁ lưu ý kiӇm tra lại xem nhân viên đã khẵc phөc được chưa. Phưѫng  

pháp phê bình lưu giӳ sӁ nhẵc nhӣ các lãnh đạo nhӟ vӅ nhӳng điӇm yӃu, nhӳng sai sót cӫa cҩp 

dưӟi và có biӋn pháp giúp đӥ hӑ làm viӋc tốt hѫn, tránh bӟt sai lҫm trong thӵc hiӋn công viӋc. 

9.3.5. Phѭѫng pháp quan sát hành vi 

Phưѫng pháp quan sát hành vi được thӵc hiӋn trên cѫ sӣ quan sát các hành vi thӵc hiӋn 

công viӋc cӫa nhân viên. Cĕn cӭ vào hai yӃu tố: số lҫn quan sát và tҫn số  nhҳc lại cӫa các hành 

vi, ngưӡi lãnh đạo sӁ đánh giá được tình hình thӵc hiӋn công viӋc chung cӫa nhân viên2. Ví dө, 
nhӳng hành vi cҫn quan sát đối vӟi nhân viên nҩu ĕn trong mӝt khách sạn loại trung bình gӗm có: 

- Không đӇ khách hàng phàn  nàn vӅ chҩt lượng món ĕn. 

- Trình bày các món ĕn đҽp, tạo mùi vӏ thѫm ngon. 

- Không làm lãng phí thӵc phҭm. 

- Chuҭn bӏ sẵn cho bӳa ĕn sau. 
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- VӋ sinh, bӗn chұu sạch sӁ, không thò tay vào món ĕn3. 

9.3.6. Phѭѫng pháp quҧn trӏ theo mөc tiêu 

Quҧn trӏ theo mөc tiêu chú trӑng lên các vҩn đӅ: 

- Sӵ phối hợp cӫa lãnh đạo và nhân viên đối vӟi viӋc xӃp đặt mөc tiêu cho nhân viên trong 

mӝt khoҧng thӡi gian nhҩt đӏnh. 

- Đӏnh kỳ xem xét các tiӃn bӝ đã đạt được. 

- Đánh giá mӭc đӝ hoàn thành các mөc tiêu đã đӅ ra trong công viӋc. 

Trong phưѫng pháp quҧn trӏ theo mөc tiêu, các nhà lãnh đạo thưӡng chú trӑng đӃn các 

mөc tiêu được lượng hoá, mặc dù trong thӵc tӃ sӁ có nhiӅu mөc tiêu chӍ có thӇ đánh giá theo đӏnh 

tính hoặc chҩt lượng.. 

9.3.7. Phѭѫng pháp phê bình lѭu giӳ. 

Theo phưѫng pháp này cán bӝ nhân sӵ lưu giӳ lại mӝt số vҩn đӅ rҳc rối, trөc trặc liên quan 

đӃn tư cách thӵc hiӋn công viӋc cӫa mӛi nhân viên, sau khoҧng thӡi gian 6 tháng, cán bӝ nhân sӵ 

gặp nhân viên đӇ bàn vӅ viӋc thӵc hiӋn công viӋc cӫa nhân viên, nhҳc lại các rҳc rối hay trөc trặc 

đó, và kiӇm tra xem nhân viên có tӵ giҧi quyӃt được các rҳc rối trөc trặc đó chưa. 

Ѭu điӇm cӫa phưѫng pháp này là nó yêu cҫu các cán bӝ nhân sӵ phҧi luôn luôn nhҳc nhӣ 

đӃn các rҳc rối, các trөc trặc trong viӋc thӵc hiӋn công viӋc cӫa nhân viên và từ đó có biӋn pháp 

kiӇm tra, nhҳc nhӣ nhân viên, tìm cách loại trừ các sai sót cӫa hӑ trong thӵc hiӋn công viӋc. 

9.3.8. Phѭѫng pháp mүu tѭӡng thuұt. 

Cán bӝ nhân sӵ yêu cҫu nhân viên dưӟi quyӅn mô tҧ, tưӡng thuұt lại viӋc thӵc hiӋn công 

viӋc cӫa nhân viên dưӟi quyӅn nhҵm sѫ bӝ đӅ ra mөc tiêu, kӃ hoạch hành đӝng và khuyӃn khích 

sao cho nhân viên làm viӋc có thӇ vượt các tiêu chuҭn mүu. Trong mүu tưӡng thuұt cũng có phҫn 

đánh giá sѫ bӝ thӵc hiӋn công viӋc cӫa nhân viên vӅ các mặt. Yêu cҫu giám sát, kinh nghiӋm làm 

viӋc và đánh giá chung vӅ thӵc hiӋn công viӋc. 

9.3.9. Phѭѫng pháp phӕi hӧp. 

Phưѫng pháp này phối hợp nhӳng ưu điӇm cӫa phưѫng pháp mүu tưӡng thuұt phê bình và 

cho điӇm. Trình tӵ thӵc hiӋn như sau: 1) Xác đӏnh các điӇm mҩu chốt và rҳc rối trong công viӋc. 

2) Chia các điӇm mҩu chốt và rҳc rối thành nhiӅu nhóm nhӓ. Mӛi nhóm là mӝt đại lượng. 3) Vӟi 

mӛi đại lượng cҫn được đánh giá chia theo nhiӅu mӭc khác nhau, phân loại từ mӭc kém nhҩt đӃn 

mӭc tốt nhҩt. ӣ mӛi mӭc có minh hӑa giҧi thích bҵng điӇm mҩu chốt hoặc rҳc rối trong thӵc hiӋn 

công viӋc. Ѭu điӇm cӫa phưѫng pháp này là: Tiêu chuҭn đánh giá được chӑn lӑc chính xác, rõ 

ràng, dӉ hiӇu. Cung cҩp thông tin nhұn xét, đánh giá vӅ ngưӡi thӵc hiӋn công viӋc nhanh chóng. 

Các đại lượng đánh giá đӝc lұp vӟi nhau và phù hợp vӟi thӵc tӃ. 

9.3.10. Phѭѫng pháp đӏnh lѭӧng 

Các nhà quҧn trӏ thưӡng gặp nhiӅu khó khĕn trong viӋc đánh giá nĕng lӵc thӵc hiӋn công 

viӋc cӫa các nhân viên, nhҩt là đối vӟi nhӳng nhân viên làm viӋc tại các bӝ phұn hành chính, quҧn 

trӏ, vĕn  phòng và các nhân viên khác hưӣng lưѫng theo thӡi gian. Trong nhiӅu đѫn vӏ doanh 

nghiӋp, không có tiêu chuҭn mүu vӅ đánh giá nĕng lӵc thӵc hiӋn công viӋc, hoặc nӃu có, cũng 

không rõ ràng, mang tính chҩt chung chung. ĐiӅu này khiӃn cho các nhân viên dӉ gây thҳc mҳc, 
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mӛi khi cҫn bình bҫu tuyӇn chӑn, xét nâng lưѫng, khen thưӣng,v.v... Phưѫng pháp đánh giá nĕng 

lӵc thӵc hiӋn công viӋc cӫa nhân viên bҵng đӏnh lượng sӁ giúp cho doanh nghiӋp có cái nhìn tәng 

quát, chính xác và rõ ràng vӅ viӋc thӵc hiӋn công viӋc cӫa nhân viên. 

a. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Xác đӏnh được các yêu cҫu chӫ yӃu khi thӵc hiӋn công viӋc. 

Trưӟc hӃt nhà lãnh đạo cҫn chӍ cho nhân viên biӃt là hӑ có nhӳng yêu cҫu chӫ yӃu gì đối 
vӟi nhân viên thӵc hiӋn công viӋc. Các công viӋc khác nhau sӁ có các yêu cҫu chӫ yӃu khác nhau 

vӅ chuyên môn nghiӋp vө, tính tình, sӭc khoҿ, v.v... NӃu bӏ điӇm kém đối vӟi bҩt cӭ yêu cҫu chӫ 
yӃu nào, nhân viên cũng có thӇ bӏ thuyên chuyӇn công tác hoặc bӏ cho nghӍ viӋc. Do đó, số lượng 

các yêu cҫu chӫ yӃu này không nên nhiӅu quá, cũng không nên ít quá. 

Bước 2: Phân loại các mӭc đӝ thoҧ mãn yêu cҫu khi thӵc hiӋn công viӋc. 

Mӛi yêu cҫu thưӡng được phân thành 5 mӭc đӝ: xuҩt sẵc, khá, trung bình, yӃu và kém. Mӭc 

đӝ kém là không thӇ chҩp nhұn được, xӭng đáng cho nghӍ viӋc hoặc phaӍ chuyӇn sang thӵc hiӋn 

công viӋc khác. Mӭc đӝ xuҩt sҳc thӇ hiӋn nhân viên hoàn toàn đáp ӭng yêu cҫu cao nhҩt vӅ mặt 
đó, và xӭng đáng được điӇm 9 hoặc 10. ӣ mӛi mӭc đӝ, nên có các điӇm minh hoạ cө thӇ cho nhân 

viên.  

Bước 3: Đánh giá tҫm quan trӑng cӫa mӛi nhóm yêu cҫu đối vӟi hiӋu quҧ  thӵc hiӋn công 

viӋc cӫa nhân viên. 

Các yêu cҫu khác nhau có tҫm quan trӑng khác nhau đối vӟi hiӋu quҧ thӵc hiӋn công viӋc, 

điӅu này cҫn được thӇ hiӋn qua điӇm trӑng số cӫa từng yêu cҫu. Cҫn lưu ý là tҫm quan trӑng cӫa 

mӛi yӃu tố chӫ yӃu trong hoạt đӝng cӫa nhân viên sӁ không giống nhau ӣ các doanh nghiӋp khác 

nhau. Có thӇ áp dөng các phưѫng pháp sau đây đӇ xác đӏnh tҫm quan trӑng cӫa mӛi yêu cҫu đối 
vӟi kӃt quҧ  thӵc hiӋn công viӋc: 

- Sҳp xӃp thӭ tӵ và cho điӇm. 

- So sánh cặp và cho điӇm. 

Trong ví dө trên đây, sӱ dөng phưѫng pháp sҳp xӃp thӭ tӵ và cho điӇm các yêu cҫu chӫ 
yӃu, có thӇ có kӃt quҧ vӅ tҫm quan trӑng cӫa từng yӃu tố như trình bày trong bҧng 8.3. Trong thӵc 

tӃ, giám đốc cӫa các doanh nghiӋp sӁ có nhӳng yêu cҫu khác nhau vӅ ngoại hình, khҧ nĕng 

chuyên môn nghiӋp vө, tính tình sӭc khoҿ,v.v... cӫa ngưӡi thư ký. Do đó, các kӃt quҧ đánh giá vӅ 
tҫm quan trӑng cӫa các yêu cҫu chӫ yӃu đối vӟi hoạt đӝng cӫa ngưӡi thư ký cũng sӁ thay đәi. 

Bước 4: Đánh giá tәng hợp vӅ nĕng lӵc thӵc hiӋn công viӋc cӫa nhân viên. 

Mӝt nhân viên có thӇ được đánh giá xuҩt sҳc vӅ mặt này, khá vӅ mặt khác. Đánh giá tәng 

hợp vӅ nĕng lӵc thӵc hiӋn công viӋc cӫa nhân viên sӁ được cĕn cӭ trên điӇm số trung bình cӫa các 

yêu cҫu, có tính đӃn trӑng số cӫa các yêu cҫu đó, theo công thӭc: 

Ki

KixGi

G

n

bt

∑= 1
/

 

Trong đó: 

Gt/b: ĐiӇm tәng hợp cuối cùng, đánh giá nĕng lӵc thӵc hiӋn công viӋc cӫa nhân viên. 

n: Số lượng các yêu cҫu chӫ yӃu đối vӟi nhân viên thӵc hiӋn công viӋc (xem bưӟc 1).  
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Ki: ĐiӇm số chӍ tҫm quan trӑng cӫa yêu cҫu chӫ yӃu i. 

Gi: ĐiӇm số đánh giá nĕng lӵc thӵc hiӋn công viӋc cӫa nhân viên theo yêu cҫu i. Gi đӵѫc 

xác đӏnh  cĕn cӭ trên cѫ sӣ so sánh tình hình thӵc hiӋn công viӋc cӫa nhân viên vӟi mӭc đӝ phân 

loại trong bưӟc 2. KӃt quҧ đánh giá cuối cùng vӅ nĕng thӵc hiӋn công viӋc cӫa mӝt nhân viên dӵa 

theo nguyên tҳc sau: 

- NӃu nhân viên bӏ đánh giá kém ӣ bҩt kỳ yêu cҫu nào chӫ yӃu nào, nhân viên sӁ bӏ đánh giá 

chung là kém và có thӇ bӏ cho nghӍ viӋc hoặc thuyên chuyӇn công tác. 

- Khi nhân viên không bӏ bҩt kỳ điӇm kém nào, cĕn cӭ  vào số điӇm Gt/b nhân viên sӁ được 

đánh giá như sau: 

NӃu Gt/b ≥ 8,5: nhân viên được đánh giá là xuҩt sҳc. 

NӃu 7 ≤ Gt/b < 8,5: nhân viên được đánh giá là khá. 

NӃu 5,5 ≤ Gt/b < 7,0: nhân viên được đánh giá là trung bình. 

NӃu Gt/b < 5,5: nhân viên được đánh giá là yӃu. 

9.4. CÁC ĐIӆM CҪN LƯU Ý TRONG ĐÁNH GIÁ TÌNH HÌNH THӴC HIỆN CÔNG 

VIỆC CӪA NHÂN VIÊN. 

Giӡ đây ta cҫn quan tâm tӟi nhӳng sai lҫm có thӇ mҳc phҧi trong quá trình đánh giá. Khi 

doanh nghiӋp đánh giá nhân viên ӣ phưѫng diӋn này thì cũng cҫn xem xét và đánh giá nhân viên ӣ 

phưѫng diӋn khác ӣ cùng mӭc đӝ cho dù có chính xác hay không. ChӍ nhìn ӣ mӝt khía cạnh 

không đӫ làm nên mӝt bҧng đánh giá. 

9.4.1. Nhӳng điӅu cҫn lѭu ý 

- Thưӡng thì mӝt hay hai tháng trưӟc khi viӋc đánh giá diӉn ra, các nhân viên sӁ cҧi thiӋn 

cung cách làm viӋc cӫa hӑ và điӅu này sӁ được ghi nhұn trong bҧng đánh giá. Nhưng doanh 

nghiӋp cҫn chú ý tӟi điӅu này trong bҧng đánh giá thưӡng niên và nên đánh giá cҧ quá trình cho 

đúng. Bӣi vӟi nhӳng nhân viên loại này, sau khi viӋc đánh giá hoàn thành , tác phong cӫa hӑ lại 
trӣ vӅ hiӋn trạng ban đҫu. 

- Cũng nên nhӟ rҵng nhân nhượng trong viӋc đánh giá nhân viên không phҧi là làm nҧy sinh 

ít vҩn đӅ mà nó sӁ xҧy ra nhiӅu phiӅn toái hѫn. ViӋc nhân nhượng sӁ mang đӃn cho nhân viên kӃt 
quҧ đánh giá cao mӝt công viӋc tҫm thưӡng và nhân viên này sӁ được khen thưӣng. Nhưng nhӳng 

kӃt quҧ tưѫng tӵ sӁ tiӃp diӉn trong công viӋc cӫa hӑ vì nó không được đánh giá đúng, không được 

khuyӃn khích cҧi tiӃn.  

- ViӋc bӓ qua các sai lҫm cũng sӁ tạo ra nhiӅu rҳc rối vӅ tinh thҫn. Các nhân viên khá hѫn ít 

có đӝng cѫ làm viӋc hѫn vì hӑ không thҩy có sӵ khác biӋt giӳa phҫn thưӣng cӫa hӑ và nhӳng 

ngưӡi làm tӗi hѫn. ThiӃu nghiêm khҳc sӁ dүn tӟi viӋc nhân nhượng. Khi đã duy trì mӝt chuҭn cao, 

bҧn đánh giá phҧn ánh chính xác quá trình làm viӋc cӫa nhân viên. Nhӳng đánh giá quá khҳt khe 

sӁ làm giҧm đӝng cѫ làm viӋc cӫa nhân viên và làm hӑ thҩt vӑng. Hӑ sӁ bҳt đҫu nghƿ dù hӑ có làm 

gì đi nӳa cũng không đạt được phҫn thưӣng xӭng đáng. 

- ViӋc cӫng cố thái đӝ cӫa nhân viên tұp trung vào hӋ quҧ cӫa tác phong lao đӝng. Nhà quҧn 

lý đóng vai trò chính trong viӋc cӫng cố các thái đӝ làm viӋc hiӋn thӡi cӫa nhân viên và phát huy 

các đӝng thái làm viӋc mӟi..  
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9.4.2. Nhӳng lӛi thѭӡng mҳc khi thӵc hiӋn đánh giá công viӋc.  

Mặc dù có rҩt nhiӅu yêu cҫu được đặt ra, mối quan hӋ giӳa ngưӡi bӏ đánh giá và ngưӡi đánh 

giá không bao giӡ mang tính trung lұp. Sӵ khách quan không phҧi là lӁ đưѫng nhiên, chính vì vұy, 

nguy cѫ chӋch hưӟng rҩt lӟn. Sau đây là mӝt số cạm bүy thưӡng gặp khi đánh giá cҫn tránh:  

Tiêu chuẩn không rõ ràng  

Khi tiêu chuҭn không rõ ràng cө thӇ, sӁ dүn đӃn tình trạng cùng mӭc đӝ thӵc hiӋn công 

viӋc, nhưng nhân viên ӣ bӝ phұn này được đánh giá là xuҩt sҳc, còn nhân viên ӣ bӝ phұn khác lại 
bӏ coi là trung bình hoặc các thành viên trong hӝi đӗng có đánh giá hoàn toàn khác nhau vӅ cùng 

mӝt nhân viên. 

Cҫn phân biӋt rõ yêu cҫu ӣ mӛi mӭc: xuҩt sҳc, khá, trung bình, kém là gì. Làm được nhӳng 

viӋc gì, kӻ nĕng cө thӇ ra sao thì xӃp vào loại xuҩt sҳc. Nhӳng ngưӡi khác nhau sӁ có cách hiӇu và 

áp dөng khác nhau vӅ các tiêu chuҭn xuҩt sҳc, khá, trung bình và kém.  

NӃu như không có cách hưӟng dүn phân loại cө thӇ vӟi tiêu chuҭn không rõ ràng, cùng mӝt 
nhân viên có thӇ được đánh giá ӣ mӭc khác nhau. ĐiӅu này sӁ làm giҧm tính chính xác và hiӋu 

quҧ cӫa viӋc đánh giá thӵc hiӋn công viӋc cӫa nhân viên. 

Tính định kiến (hiệu ứng Halo) 

HiӋu ӭng Halo là viӋc ngưӡi đánh giá tӵ giӟi hạn mình bҵng mӝt hình ҧnh duy nhҩt gҳn vӟi 

mӝt ưu điӇm lӟn hoặc mӝt nhược điӇm lӟn cӫa ngưӡi bӏ đánh  giá. Hình ҧnh này dҫn dҫn che lҩp 

tҩt cҧ các đặc điӇm khác cӫa ngưӡi bӏ đánh giá dưӟi tác dөng cӫa “hiӋu ӭng Halo”, chẳng hạn cho 

rҵng “mӝt ngưӡi rҩt thông minh”, hoặc “mӝt ngưӡi có nhӳng khó khĕn trong quan hӋ”.  

Nói cánh khác, ngưӡi đánh giá sẵn có chӫ kiӃn vӅ đối tượng được đánh giá. Và đối tượng 

cӫa đánh giá sӁ chi được nhìn nhұn thông qua lĕng kính méo mó theo phép suy diӉn này. Ví dө: 
nhân viên được nhìn nhұn là “rҩt thông minh” đưѫng nhiên sӁ được đánh giá rҩt tích cӵc trong tҩt 
cҧ các khía cạnh khác, như vӅ nĕng lӵc và đӝng cѫ làm viӋc. Nhân viên bӏ nhìn nhұn là có nhӳng 

khó khĕn trong quan hӋ” sӁ đưѫng nhiên kém cӓi trên các phưѫng diӋn khác, kӇ cҧ phưѫng diӋn 

trí tuӋ. 

Lỗi thiên kiến. NhiӅu lãnh đạo có xu hưӟng đánh giá nhân viên chӍ dӵ vào mӝt số yӃu tố, 
mӝt đặc điӇm nào đó nәi trӝi cӫa nhân viên. Ví dө, lãnh đạo có thӇ đánh giá nhân viên rҩt tốt cĕn 

cӭ vào khҧ nĕng giao tiӃp, khҧ nĕng thӇ thao vĕn nghӋ,v.v...cӫa nhân viên. 

Xu hướng thái quá. Mӝt số lãnh đạo có xu hưӟng đánh giá tҩt cҧ nhân viên đӅu theo mӝt xu 

hưӟng quá cao hoặc quá thҩp. Tҩt cҧ đӅu không đạt yêu cҫu hoặc tҩt cҧ đӅu rҩt tốt. Cách đánh giá 

này khiӃn nhân viên bi quan hoặc tӵ thoҧ mãn vӟi mình và không muốn cố gҳng phҩn đҩu đӇ thӵc 

hiӋn công viӋc tốt hѫn. 

Xu hướng trung bình chủ nghĩa. Đây là cách đánh giá tҩt cҧ  nhân viên đӅu trung bình, 

không ai tốt hẳn cũng không có ai yӃu kém, mӑi ngưӡi đӅu như nhau. ĐiӅu này đã gây trӣ ngại 
cho viӋc đánh giá và bӗi dưӥng khҧ nĕng thĕng tiӃn cho nhân viên, không đӝng viên đӵѫc nhӳng 

cá nhân thӵc sӵ có nĕng lӵc giӓi. 

9.4.3. Lãnh đạo cҫn làm gì đӇ nâng cao hiӋu quҧ đánh giá thӵc hiӋn công viӋc. 

- Làm cho nhân viên tin rҵng viӋc đánh giá thӵc hiӋn công viӋc là công bҵng và khuyӃn 

khích hӑ chӫ đӝng, tích cӵc tham gia voà trong quá trình đánh giá. 
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a. Tiến hành đánh giá việc thực hiện công việc thưͥng xuyên. 

- Đӏnh kỳ thӵc hiӋn công tác đánh giá thӵc hiӋn công viӋc. NӃu nhân viên làm tốt, các nhұn 

xét, đánh giá vӅ viӋc thӵc hiӋn công viӋc sӁ làm cho hӑ phҩn khӣi, hĕng say làm viӋc, ngược lại, 
nӃu hӑ làm chưa tốt, hӑ cũng có cѫ hӝi tìm hiӇu vӅ các khiӃm khuyӃt và tӵ hoàn thiӋn. 

- Quan tâm đối vӟi nhân viên và hiӇu biӃt công viӋc cӫa nhân viên. Giӳa lãnh đạo và nhân 

viên cҫn có sӵ nhҩt trí vӅ nhӳng yêu cҫu, trách nhiӋm, tiêu chuҭn trong thӵc hiӋn nhiӋm vө cӫa 

nhân viên. Khi nhân viên thӵc hiӋn công viӋc chưa tốt, lãnh đạo cҫn hưӟng dүn cө thӇ cho nhân 

viên biӃt cách thӭc sӳa chӳa nhӳng khuyӃt điӇm trong thӵc hiӋn công viӋc. 

- Nêu ra được nhân viên làm tốt, các nhұn xét vӅ đánh giá viӋc thӵc hiӋn công viӋc sӁ làm 

cho hӑ phҩn khӣi, hĕng say làm viӋc. NӃu hӑ làm chưa tốt, hӑ sӁ có cѫ hӝi tìm hiӇu vӅ các thiӃu 

sót cӫa hӑ và hӑ sӱa chӳa đӇ hoàn thành nhiӋm vө cӫa mình. Cán bӝ nhân sӵ cҫn thӇ hiӋn hӑ là 

ngưӡi hiӇu biӃt, quan tâm đӃn công viӋc cӫa nhân viên được đánh giá. Giӳa giám thӏ và nhân viên 

cҫn có sӵ nhҩt trí vӅ nhӳng trách nhiӋm chính cҫn thӵc hiӋn trong công viӋc. 

Cán bӝ nhân sӵ cҫn phối hợp vӟi nhân viên, đӅ nghӏ hӑ cũng tham gia vào viӋc hoạch đӏnh 

công viӋc, làm cѫ sӣ cho viӋc đánh giá tốt hѫn, nhҵm loại trừ nhӳng sӱa đәi trong viӋc đánh giá. 

        b.Đào tạo, huấn luyện cán bộ nhân sự trong công tác đánh giá thực hiện công việc của 

nhân viên. 

Nhҵm loại bӓ nhӳng lӛi lҫm thưӡng mҳc phҧi trong đánh giá thӵc hiӋn công viӋc cӫa nhân 

viên, cҫn đào tạo huҩn luyӋn cán bӝ nhân sӵ làm công tác đánh giá thӵc hiӋn công viӋc cӫa nhân 

viên. 

Cĕn cӭ vào viӋc xӃp loại, đánh giá theo các tiêu thӭc khác nhau, ngưӡi hưӟng dүn sӁ giҧi 
thích các lӛi mà ngưӡi đánh giá vừa mҳc phҧi. Sau đó ngưӡi hưӟng dүn sӁ chӍ ra cách đánh giá 

chung và có minh hoạ thêm vӅ nhӳng sai lҫm cӫa ngưӡi đánh giá vừa thӵc hiӋn. 

Trong quá trình đánh giá cҫn chú ý nhiӅu yêu tố ngoại cҧnh tác đӝng đӃn mӭc đӝ chính xác 

cӫa viӋc đánh giá thӵc hiӋn công viӋc như: Tӹ lӋ thuyên chuyӇn, tiӅn lưѫng trung bình trong đѫn 

vӏ, các áp lӵc khác từ bên ngoài. Do đó viӋc đào tạo ngưӡi đánh giá có hiӋu quҧ, cҫn chú ý đӃn 

nhӳng vҩn đӅ thӵc tӃ cuӝc sống sӁ ҧnh hưӣng đӃn kӃt quҧ đánh giá thӵc hiӋn công viӋc. 

9.4.4. Các tiêu chí đánh giá kӃt quҧ 

Các tiêu chí đánh giá kӃt quҧ là nhӳng vҩn đӅ cҫn thiӃt phҧi đánh giá đӇ có mӝt cái nhìn 

chính xác đối vӟi kӃt quҧ làm viӋc cӫa mӝt nhân viên. Các tiêu chí này có thӇ gҳn vӟi : 

- Khối lượng công viӋc mà nhân viên đã thӵc hiӋn trên thӵc tӃ (số lượng hӗ sѫ dã xӱ lý, số 
lượng công viӋc đã giҧi quyӃt số lượng báo cáo đã viӃt...)  

- Chҩt lượng công viӋc cӫa anh ta (nhӳng sai sót mҳc phҧi trong xӱ lý hӗ sѫ, tính chính xác, 

rõ ràng cӫa nhӳng thông tin cung cҩp cho khách hàng, sӵ phân tích xác đáng trong soạn thҧo báo 

cáo...).  

Các tiêu chí này cũng có thӇ liên quan đӃn các yӃu tố chi phí (chi phí trung bình cӫa mӝt 
cuӝc kiӇm tra, chi phí trung bình cho mӝt khoá đào tạo...) hay thӡi gian thӵc hiӋn  công viӋc (thӡi 

gian trung bình đӇ xӱ lý mӝt cú điӋn thoại, thӡi gian trung bình đӇ trҧ lӡi thư cӫa khách hàng hay 

ngưӡi sӱ dөng dӏch vө...) . 

Các tiêu chí đánh giá kӃt quҧ được xác đӏnh trên cѫ sӣ mô tҧ công viӋc. Mô tҧ mӝt công 

viӋc là phân tích các nhiӋm vө, hoạt đӝng và bối cҧnh thӵc hiӋn công viӋc đó (đặc biӋt là phạm vi 
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quan hӋ và phạm vi trách nhiӋm) đӇ rút ra nhӳng yӃu tố có ý nghƿa nhҩt hoặc quan trӑng nhҩt hợp 

thành các tiêu chí kӃt quҧ cҫn đánh giá. 

TÓM TҲT 

Sӵ cҫn thiӃt cӫa đánh giá nĕng lӵc thӵc hiӋn công viӋc cӫa nhân viên 

Khi doanh nghiӋp đã biӃt cách thúc đҭy nhân viên làm viӋc thì doanh nghiӋp cũng cҫn phҧi 
biӃt quҧn lý quá trình làm viӋc cӫa hӑ. Các nhân viên đóng vai trò lӟn nhҩt trong các hoạt đӝng 

cӫa doanh nghiӋp. Quҧn lý nhân viên mӝt cách hiӋu quҧ sӁ mang lại cho nhà quҧn lý vô số ích lợi. 

Thông thưӡng, quy trình đánh giá nhân viên kéo dài từ 6 tháng tӟi 1 nĕm. Nên đánh giá công viӋc 

vӟi hai mөc đích cѫ bҧn là đưa ra nhұn xét và ưӟc lượng công viӋc. 

Đánh giá nĕng lӵc thӵc hiӋn công viӋc cӫa nhân viên nhҵm giúp đӥ, đӝng viên, kích thích 

nhân viên thӵc hiӋn công viӋc tốt hѫn và phát triӇn nhӳng khҧ nĕng tiӅm tàng trong mӛi nhân 

viên. 

Trình tӵ đánh giá nĕng lӵc thӵc hiӋn công viӋc cӫa nhân viên 

Đánh giá nĕng lӵc thӵc hiӋn công viӋc cӫa nhân viên được thӵc hiӋn theo trình tӵ 7 bưӟc 

sau:  

- (1) xác đӏnh các yêu cҫu cҫn đánh giá;  

- (2) lӵa chӑn phѫng pháp đánh giá thích hợp; 

- (3) huҩn luyӋn kӻ nĕng đánh giá;  

- (4) thҧo luұn vӟi nhân viên vӅ nӝi dung, phạm vi đánh giá;  

- (5) thӵc hiӋn đánh giá;  

- (6) thҧo luұn vӟi nhân viên vӅ kӃt quҧ"đánh giá;  

- (7) xác đӏnh mөc tiêu và kӃt quҧ mӟi cho nhân viên. 

Các phѭѫng pháp đánh giá nĕng lӵc thӵc hiӋn công viӋc cӫa nhân viên: 

Các phưѫng pháp áp dөng đӇ đánh giá nĕng lӵc thӵc hiӋn công viӋc cӫa nhân viên gӗm có:  

- (l) phưѫng pháp bҧng điӇm;  

- (2) phưѫng pháp xӃp hạng luân phiên;  

- (3) phưѫng pháp so sánh cặp;  

- (4) phưѫng pháp phê bình lu giӳ; và  

- (5) phưѫng pháp quan sát hành vi;  

- (6)phưѫng pháp quҧn trӏ theo mөc tiêu;  

- (7) phưѫng pháp đӏnh lượng. 

Các sai lҫm cҫn tránh trong đánh giá nĕng lӵc thӵc hiӋn công viӋc cӫa nhân viên gӗm 

có:  

- (l) tiêu chuҭn không rõ ràng;  

- (2) thiên hӃn;  

- (3) xu hưӟng thái quá;  

- (4) xu hưӟng trung bình chӫ nghƿa; 
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- (5) đӏnh kiӃn. 

Các nhà lãnh đạo cҫn tránh ba điӅu trong đánh giá thӵc hiӋn công viӋc:  

- (l) không có khҧ nĕng phê bình;  

- (2) không có khҧ nĕng cung cҩp thông tin phҧn hӗi;  
- (3) phê bình cá nhân thay vì phê bình các sӵ viӋc, các vҩn đӅ cө thӇ. 

CÂU HӒI ÔN TҰP 

1. Trình bày mөc đích và sӵ cҫn thiӃt phҧi đánh giá nhân lӵc? 

2. Trình bày các nӝi dung cҫn đánh giá? 

3. Trình tӵ đánh giá nĕng lӵc thӵc hiӋn công viӋc cӫa nhân viên? 

4. Nêu các phưѫng pháp đánh giá nĕng lӵc thӵc hiӋn công viӋc cӫa nhân viên? 

5. Nêu rõ các sai lҫm cҫn tránh trong đánh giá nguӗn nhân lӵc?  

 

BÀI TҰP TÌNH HUӔNG 

ĐÁNH GIÁ THI ĐUA 

Nhóm bốn ngưӡi bạn thân: Ngӑc, Lâm, Thuұn, TiӃn đӅu tốt nghiӋp đại hӑc, đã đi làm được 

hai nĕm  và vүn còn giӳ được thói quen từ thӡi sinh viên là tө tұp, vui chѫi ӣ nhà TiӃn vào chiӅu 

mùng hai tӃt hàng nĕm. Lúc này hӑ đang bàn tán vӅ chuyӋn khen thưӣng thi đua cuối nĕm ӣ các 

đѫn vӏ, doanh nghiӋp mà hӑ đang công tác.  

Ngӑc, công tác tại phòng kӃ hoạch cӫa công ty A nói : 

- Theo mình, đánh giá thi đua chӍ là hình thӭc vӟ vҭn. SӃp cӫa mình đánh giá tҩt cҧ mӑi 
nhân viên trong phòng đӅu tốt cҧ. Ngoại trừ mӝt bà có con nhӓ, suốt ngày thҩy con ốm, mҽ nghӍ, 
không đҧm bҧo ngày công, bӏ loại C còn lại ai cũng được loại A tҩt. Thӵc tӃ, trong phòng chӍ có 

mӝt số ngưӡi tích cӵc, làm viӋc có hiӋu quҧ: Nhӳng ngưӡi khác thì chӍ đӫng đӍnh, sáng cҳp ô đi, 
chiӅu cҳp ô vӅ thôi. 

Lâm công tác tại Công ty điӋn tӱ : 

- Vӟi mình, mӑi thӭ đӅu đѫn giҧn. SӃp cӫa mình rҩt thích vĕn nghӋ và các phong trào thӇ 
thao. Là hạt nhân vĕn nghӋ cӫa trung tâm, lại thưӡng xuyên chѫi quҫn vợt vӟi sӃp, nên bao giӡ 

mình cũng được đánh giá tốt. Hӗi cuối nĕm, chúng mình có đợt giҧm biên chӃ. Mình mӟi vӅ, lӁ ra 

phҧi bӏ nҵm trong danh sách nhӳng ngưӡi bӏ cho nghӍ đҫu tiên. ChӍ vì có tài vĕn nghӋ mà mình 

thoát đҩy. 

TiӃn công tác tại phòng kӃ toán Bưu điӋn tӍnh , mӍm cưӡi nói: 

- Lâm may thұt đҩy. Chúc mừng nhé. Ӣ chӛ mình thì toàn chӍ có các sƿ quan thi đua thôi, 

chẳng bao giӡ có chiӃn sƿ thi đua cҧ. Tҩt cҧ các sӃp đӅu đạt chiӃn sƿ thi đua cҧ, thưӣng loại A, còn 

nhân viên, dù tích cӵc mҩy, cũng chӍ đạt lao đӝng tiên tiӃn và chӍ được thưӣng loại B thôi. 

Thuұn, trưӣng phòng kinh doanh cӫa công ty thiӃt bӏ ViӉn thông nói: 

- Ӣ công ty mình chӍ có tҩt cҧ hѫn 200 nhân viên. Cuối nĕm ban giám đốc hӑp bàn tӵ quyӃt 
đӏnh vҩn đӅ khen thưӣng. Mӛi ngưӡi được khen thưӣng tuỳ theo hiӋu quҧ thӵc hiӋn công viӋc 

trong nĕm và được nhұn mӝt bao thư riêng. Không ai được biӃt ngưӡi khác lãnh bao nhiêu. NӃu ai 
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thҩy có điӅu gì không thoҧ đáng phҧi đӃn gặp trӵc tiӃp giám đốc trình bày. Không ai được bàn tán, 

thҳc mҳc, gây chia rӁ nӝi bӝ. 

Câu hӓi: 
1. Anh (chӏ) hãy phân tích, ưu điӇm và ҧnh hưӣng cӫa các cách đánh giá thi đua ӣ bốn đѫn 

vӏ nói trên. 

2. NӃu là lãnh đạo cӫa mӝt doanh nghiӋp lӟn, anh (chӏ) sӁ chӑn cho mình cách đánh giá thi 

đua như thӃ nào? 
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CHƯƠNG 10: TRẢ CÔNG LAO ĐỘNG  

GIӞI THIỆU 

Mөc đích yêu cҫu 

Sau khi hӑc xong chưѫng này, hӑc viên phҧi đạt được các yêu cҫu sau: 

Nҳm được bҧn chҩt và vai trò cӫa hӋ thống tiӅn lưѫng, đặc biӋt là trong điӅu kiӋn nӅn kinh 

tӃ thӏ trưӡng. 

Nhұn rõ ý nghƿa cӫa hӋ thống tiӅn công tốt đối vӟi tә chӭc, cá nhân và xã hӝi. HiӇu được 

thu nhұp luôn là mối quan tâm hàng đҫu cӫa ngưӡi lao đӝng 

HiӇu được các nhân tố ҧnh hưӣng đӃn hӋ thống lưѫng bәng đӇ loại trừ các ҧnh hưӣng đó 

khi xây dӵng kӃ hoạch lưѫng bәng. 

Nҳm vӳng các hình thӭc trҧ công lao đӝng, phân biӋt rõ ranh giӟi các hình thӭc trҧ công 

này đӇ áp dөng trong viӋc phân phối thu nhұp cho ngưӡi lao đӝng mӝt cách hợp lý. 

Nӝi dung chính: 

- Khái niӋm, bҧn chҩt cӫa tiӅn lưѫng, tiӅn công. 

- Mөc tiêu, vai trò cӫa hӋ thống tiӅn lưѫng. 

- Các nhân tố ҧnh hưӣng đӃn tiӅn lưѫng. 

- Các hình thӭc tiӅn lưѫng và biӋn pháp hoàn thiӋn hӋ thống tiӅn lưѫng cӫa doanh nghiӋp. 

NỘI DUNG 

10.1. NHӲNG VҨN Đӄ CѪ BҦN Vӄ QUҦN TRӎ TIӄN CÔNG  

10.1.1. Quan niӋm vӅ tiӅn công, tiӅn lѭѫng 

a. Các quan niệm về tiền l˱˯ng, tiền công 

Thu nhұp cӫa ngưӡi lao đӝng bao gӗm: tiӅn lưѫng, phө cҩp, tiӅn thưӣng và phúc lợi. Trong 

đó, tiӅn lưѫng chiӃm tӹ trӑng lӟn nhҩt. 

Theo quan niӋm cӫa ngưӡi ViӋt Nam hiӋn nay, tiӅn công là số tiӅn do ngưӡi chӫ sӱ dөng 

lao đӝng trҧ cho ngưӡi làm công, thông qua viӋc thuê mưӟn lao đӝng (tiӅn công trҧ cho ngưӡi 

giúp viêc, tiӅn công trҧ cho ngưӡi lao đӝng làm viӋc cho các cѫ sӣ tư nhân...). 

Còn tiӅn lưѫng là số tiӅn mà các cán bӝ, nhân viên làm viӋc trong khu vӵc nhà nưӟc nhұn 

được đӏnh kỳ theo tháng trên cѫ sӣ thang lưѫng, bұc lưѫng cӫa từng cá nhân. 

Tuy nhiên, trong điӅu kiӋn nӅn kinh tӃ thӏ trưӡng, tiӅn lưѫng và tiӅn công hҫu như không có 

ranh giӟi. Do đó, có nhiӅu quan niӋm khác  nhau vӅ tiӅn lưѫng, tiӅn công: 

Theo quan điӇm cӫa cҧi cách tiӅn lưѫng nĕm 1993 cӫa ViӋt Nam. “tiền lương là giá cả sức 

lao động, được hình thành qua thoả thuận giữa ngưͥi sử dụng lao động và ngưͥi lao động phù 

hợp với quan hệ cung cầu sức lao động trong nền kinh tế thị trưͥng”. 
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TiӅn lưѫng cӫa ngưӡi lao đӝng do hai bên thoҧ thuұn trong hợp đӗng lao đӝng và được trҧ 
theo nĕng suҩt lao đӝng, chҩt lượng và hiӋu quҧ công viӋc”. Ngoài ra, “các chӃ đӝ phө cҩp, tiӅn 

thưӣng, nâng bұc lưѫng, các chӃ đӝ khuyӃn khích khác có thӇ được thoҧ thuұn trong hợp đӗng lao 

đӝng, thoҧ  ưӟc tұp thӇ hoặc quy đӏnh trong quy chӃ cӫa doanh nghiӋp”. 

Trong điӅu kiӋn nӅn kinh tӃ hàng hoá nhiӅu thành phҫn như ӣ nưӟc ta hiӋn nay, phạm trù 

tiӅn lưѫng được thӇ hiӋn cө thӇ trong từng thành phҫn và khu vӵc kinh tӃ. 

b. Bản chất và ý nghĩa của tiền l˱˯ng, tiền công 

Bҧn chҩt cӫa tiӅn lưѫng cũng thay đәi tuỳ theo các điӅu kiӋn, trình đӝ phát triӇn kinh tӃ xã 

hӝi và nhұn thӭc cӫa con ngưӡi. Ӣ ViӋt Nam, hiӋn nay có sӵ phân biӋt các yӃu tố trong tәng thu 

nhұp cӫa ngưӡi lao đӝng từ công viӋc; tiӅn lưѫng (dөng ý chӍ lưѫng cѫ bҧn), phө cҩp, tiӅn thưӣng 

và phúc lợi.  

Toàn bӝ tiӅn lưѫng cӫa doanh nghiӋp trҧ cho nhân viên do công viӋc làm cӫa hӑ, là đӝng 

lӵc chӫ yӃu kích thích nhân viên làm viӋc tốt. TiӅn lưѫng là thu nhұp chӫ yӃu giúp cho nhân viên 

làm thuê duy trì và nâng cao mӭc sống cho hӑ và gia đình hӑ và hӑ có thӇ hoà đӗng vӟi trình đӝ 
vĕn minh trong xã hӝi. ӣ mӝt mӭc đӝ nhҩt đӏnh, tiӅn lưѫng là mӝt bҵng chӭng thӇ hiӋn giá trӏ, đӏa 

vӏ uy tín cӫa mӝt ngưӡi lao đӝng đối vӟi gia đình, doanh nghiӋp và xã hӝi.  

TiӅn lưѫng còn thӇ hiӋn chính sách đãi ngӝ cӫa doanh nghiӋp đối vӟi ngưӡi lao đӝng. Nhân 

viên luôn tӵ hào đối vӟi mӭc lưѫng cӫa mình; khi nhân viên cҧm thҩy viӋc trҧ lưѫng không xӭng 

đáng vӟi viӋc làm cӫa hӑ, hӑ sӁ không hĕng hái, tích cӵc làm viӋc. HӋ thống tiӅn lưѫng giӳ vai trò 

đặc biӋt quan trӑng trong chính sách khuyӃn khích vұt chҩt và tinh thҫn đối vӟi nhân viên. 

TiӅn lưѫng lúc này được hiӇu là số tiӅn mà chӫ sӱ dөng lao đӝng trҧ cho ngưӡi lao đӝng 

tưѫng ӭng vӟi số lượng và chҩt lượng lao đӝng tiêu hao trong quá trình làm viӋc. 

HiӇu theo nghƿa rӝng, tiӅn lưѫng không chӍ bao hàm các yӃu tố tài chính mà còn có cҧ các 

yӃu tố phi tài chính. 

Phần tài chính bao gồm tài chính trực tiếp và gián tiếp.  

+ Tài chính trӵc tiӃp bao gӗm tiӅn lưѫng, tiӅn thưӣng, tiӅn hoa hӗng 

+ Tài chính gián tiӃp bao gӗm bҧo hiӇm, chӃ đӝ phúc lợi…. 

Phần phi tài chính chӭa đӵng các lợi ích mang lại cho ngưӡi lao đӝng từ bҧn thân công viӋc 

và môi trưӡng làm viӋc như sӭc hҩp dүn cӫa công viӋc, sӵ vui vҿ, mӭc đӝ tích luӻ kiӃn thӭc, tӵ 

hӑc hӓi, sӵ ghi nhұn cӫa xã hӝi... 
Trҧ công lao đӝng là mӝt hoạt đӝng quҧn lý nhân sӵ có ý nghƿa rҩt lӟn trong viӋc giúp cho 

tә chӭc đạt được hiӋu suҩt cao cũng như tác đӝng mӝt cách tích cӵc tӟi đạo đӭc lao đӝng cӫa mӑi 
ngưӡi lao đӝng. Tuy nhiên, tác dөng cӫa trҧ công còn tuỳ thuӝc vào khҧ nĕng chi trҧ và ý muốn 

trҧ công cӫa công ty cho ngưӡi lao đӝng trong tưѫng quan vӟi sӵ đóng góp cӫa hӑ. Mӝt cѫ cҩu 

tiӅn công hợp lý sӁ là cѫ sӣ đӇ xác đӏnh lượng tiӅn công công bҵng nhҩt cho từng ngӡi lao đӝng 

cũng nh là cѫ sӣ đӇ thuyӃt phөc hӑ vӅ lượng tiӅn công đó. 

Các tә chӭc cҫn quҧn trӏ có hiӋu quҧ chưѫng trình tiӅn công, tiӅn lưѫng cӫa mình vì kӃt quҧ 
cӫa chưѫng trình đó có ý nghƿa đặc biӋt lӟn. TiӅn công không chӍ ҧnh hưӣng tӟi ngưӡi lao đӝng 

mà còn tӟi cҧ tә chӭc và xã hӝi: 

Đối với ng˱ời lao động: ngưӡi lao đӝng quan tâm đӃn tiӅn công vì nhiӅu lý do: 
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TiӅn công, tiӅn lưѫng là phҫn cѫ bҧn nhҩt trong thu nhұp cӫa ngưӡi lao đӝng, giúp cho hӑ 
và gia đình trang trҧi các chi tiêu, sinh hoạt, dӏch vө cҫn thiӃt.  TiӅn công, tiӅn lưѫng kiӃm được 

ҧnh hӣng đӃn đӏa vӏ cӫa ngӡi lao đӝng trong gia đình, đӏa vӏ cӫa hӑ trong tѫng quan vӟi các bạn 

đӗng nghiӋp cũng như giá trӏ tưѫng đối cӫa hӑ đối vӟi tә chӭc và đối vӟi xã  hӝi. 
Khҧ nĕng kiӃm được tiӅn công cao hѫn sӁ tạo ra đӝng lӵc thúc đҭy ngưӡi lao đӝng ra sӭc 

hӑc tұp đӇ nâng cao giá trӏ cӫa hӑ đối vӟi tә chӭc thông qua sӵ nâng cao trình đӝ và sӵ đóng góp 

cho tә chӭc.  

Đối với tổ chức 

TiӅn công là mӝt phҫn quan trӑng cӫa chi phí sҧn xuҩt. Tĕng tiӅn công sӁ ҧnh hưӣng tӟi chi 

phí, giá cҧ và khҧ nĕng cạnh tranh cӫa sҧn phҭm cӫa  doanh nghiӋp trên thӏ trưӡng. 

TiӅn công, tiӅn lưѫng là công cө đӇ duy trì, gìn giӳ và thu hút nhӳng nưgӡi lao đӝng giӓi, 
có khҧ nĕng phù hợp vӟi công viӋc cӫa tә chӭc. 

TiӅn công, tiӅn lưѫng cùng vӟi các loại thù lao khác là công cө đӇ quҧn lý chiӃn lược nguӗn 

nhân lӵc và có ҧnh hưӣng đӃn các chӭc nĕng khác cӫa quҧn lý nguӗn nhân lӵc  

Đối với xã hội: TiӅn công có thӇ có ҧnh hưӣng quan trӑng tӟi các nhóm xã hӝi và các tә 
chӭc khác nhau trong xã hӝi. TiӅn công cao hѫn giúp cho ngưӡi lao đӝng có sӭc mua cao hѫn và 

điӅu đó làm tĕng sӵ thӏnh vượng cӫa cӝng đӗng nhưng mặt khác có thӇ dүn tӟi tĕng giá cҧ và làm 

giҧm mӭc sống cӫa nhӳng ngưӡi có thu nhұp không đuәi kӏp mӭc tĕng cӫa giá cҧ. Giá cҧ tĕng cao 

lại có. thӇ làm giҧm cҫu vӅ sҧn phҭm và dӏch vө và dүn tӟi giҧm công viӋc làm. . 

TiӅn công đóng góp mӝt phҫn đáng kӇ vào thu nhұp quốc dân thông qua con đưӡng thuӃ thu 

nhұp và góp phҫn làm tĕng nguӗn thu cӫa chính phӫ cũng như giúp cho chính phӫ điӅu tiӃt được 

thu nhұp giӳa các tҫng lӟp dân cư trong xã hӝi. 

10.1.2. Các yêu cҫu cѫ bҧn và đặc điӇm cӫa cӫa tiӅn lѭѫng 

a. Các yêu cầu c˯ bản 

- Cách tính đѫn giҧn, dӉ hiӇu, rõ ràng đӇ mӑi ngưӡi đӅu hiӇu và kiӇm tra được tiӅn lưѫng 

cӫa mình. 

- Trong cѫ cҩu tiӅn lưѫng nên có phҫn әn đӏnh và phҫn linh hoạt đӇ dӉ dàng điӅu chӍnh khi 

có sӵ thay đәi các yӃu tố liên quan đӃn trҧ công lao đӝng. 

- HӋ thống tiӅn lưѫng cӫa doanh nghiӋp phҧi tuân thӫ theo yêu cҫu cӫa pháp luұt và phҧi thӇ 
hiӋn tính công bҵng trong trҧ lưѫng giӳa các doanh nghiӋp trong cùng ngành nghӅ sҧn xuҩt kinh 

doanh. 

- Trҧ lưѫng cho nhân viên phҧi cĕn cӭ vào nĕng lӵc và sӵ cố gҳng, đóng góp cӫa nhân viên 

đối vӟi hoạt đӝng phát triӇn cӫa doanh nghiӋp. 

b. Các nguyên tắc của hệ thống tiền l˱˯ng và tiền công.  

Mӝt hӋ thống tiӅn lưѫng và tiӅn công hiӋu quҧ phҧi tuân theo mӝt số nguyên tҳc then chốt:  

Toàn diện  

Mӝt hӋ thống tiӅn lưѫng và tiӅn công bao gӗm tiӅn lưѫng cѫ bҧn, các khoҧn tiӅn thưӣng, 

phө cҩp và lưѫng hưu. HӋ thống này cũng phҧi hӛ trợ các mҧng công tác quҧn lý nguӗn nhân lӵc 

và tiӅn công là cѫ sӣ cho công tác quҧn lý nguӗn nhân lӵc chung cӫa doanh nghiӋp.  

Đề cập tới mức l˱˯ng và c˯ cấu tiền l˱˯ng 
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 Quy trình tiӅn lưѫng phҧi đӇ cұp tӟi hai phưѫng diӋn khác nhau: mӭc lưѫng và cѫ cҩu tiӅn 

lưѫng. Mӭc lưѫng cho mӛi vӏ trí trong doanh nghiӋp bạn có tính cạnh tranh không? Cѫ cҩu tiӅn 

lưѫng có linh hoạt và phù hợp vӟi hiӋn tại và tưѫng lai gҫn không?  

Phản ánh giá trị công việc  

Khi xác đӏnh mӭc lưѫng cho mӝt công viӋc, các bạn phҧi xem xét giá trӏ công viӋc đối vӟi 

doanh nghiӋp.  

Xem xét các yếu tố khác nh˱ thâm niên công tác  

Mặc dù giá trӏ công viӋc là yӃu tố chính trong trình xác đӏnh  mӭc lưѫng, song các bạn vүn 

phҧi xem xét các yӃu tố như thâm niên công tác (số nĕm phөc vө), tuәi tác… theo các giá trӏ xã 

hӝi phә biӃn.  

Tính đến mức l˱˯ng trên thị tr˱ờng lao động  

Liên tөc rà soát lại các mӭc lưѫng trong doanh nghiӋp cӫa bạn dӵa trên các mӭc lưѫng cӫa 

đối thӫ cạnh tranh và dӵa trên mӭc lưѫng chuҭn trên thӏ trưӡng.  

Tính đến yếu tố biến động của giá cả sinh hoạt 
Khi xác đӏnh mӭc lưѫng, hӋ thống tiӅn lưѫng và tiӅn công cҫn xem xét đӃn yӃu tố biӃn đӝng 

cӫa giá cҧ sinh hoạt. Khi nӅn kinh tӃ quốc dân vүn còn trong giai đoạn chuyӇn đӝi và mӭc lưѫng 

chung còn thҩp, viӋc xem xét các nhu cҫu cѫ bҧn cӫa con ngưӡi có ý nghƿa đặc biӋt quan trӑng.  

Bao gồm c˯ chế tiền th˱ởng  

TiӅn lưѫng có hai bӝ phұn: Lưѫng cѫ bҧn và các khoҧn tiӅn thưӣng. Lưѫng cѫ bҧn là mӝt 
bӝ phұn cố đӏnh và tiӅn thưӣng là bӝ phұn có thӇ biӃn đәi theo kӃt quҧ làm viӋc cӫa cá nhân hay 

kӃt quҧ hoạt đӝng cӫa doanh nghiӋp.  

Căn cứ vào kết quả làm việc  

ViӋc tĕng lưѫng và chia tiӅn thưӣng phҧi dӵa trên kӃt quҧ làm viӋc. Cҫn phҧi có mӝt hӋ 
thống đánh giá kӃt quҧ làm viӋc hoàn chӍnh đӇ tạo đӝng lӵc cho nhӳng nhân viên có kӃt quҧ làm 

viӋc cao.  

Có sự tham gia của công đoàn 

Các bạn nên đưa công đoàn (ӣ nhӳng nѫi có tә chӭc này) tham gia vào quy trình xây dӵng 

hӋ thống tiӅn lưѫng và tiӅn công ngay từ đҫu nhҵm bҧo đҧm triӇn khai hӋ thống này mӝt cách dӉ 
dàng.  

 c. Các mục tiêu của hệ thống tiền công, tiền l˱˯ng 

Mөc tiêu cѫ bҧn cӫa tiӅn công lao đӝng là thu hút được nhӳng ngưӡi lao đӝng giӓi phù hợp 

vӟi yêu cҫu công viӋc cӫa tә chӭc, gìn giӳ và đӝng viên hӑ thӵc hiӋn công viӋc tốt nhҩt. Khi đưa 

ra các quyӃt đӏnh tiӅn công, có mӝt vài mөc tiêu cҫn phҧi được xem xét đӗng thӡi. Các mөc tiêu 

đó bao gӗm: 

- HӋ thống tiӅn công phҧi hợp pháp: tiӅn công lao đӝng cӫa tә chӭc phҧi tuân thӫ các điӅu 

khoҧn cӫa Bӝ luұt Lao đӝng cӫa nưӟc Cӝng hòa xã hӝi chӫ nghƿa ViӋt Nam. … 

- HӋ thống tiӅn công phҧi thӓa đáng: HӋ thống tiӅn công phҧi đӫ lӟn đӇ thu hút lao đӝng có 

chҩt lượng cao vào làm viӋc cho tә chӭc và giӳ chân hӑ ӣ lại vӟi tә chӭc . 

- HӋ thống tiӅn công phҧi có tác dөng kích thích ngưӡi lao đӝng, phҧi có tác đӝng tạo đӝng 

lӵc và kích thích ngưӡi lao đӝng hoàn thành công viӋc có hiӋu quҧ cao. 
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- HӋ thống tiӅn công phҧi công bҵng: NӃu chưѫng trình thù lao không công bҵng sӁ triӋt 
tiêu đӝng lӵc lao đӝng. Công bҵng đối vӟi bên ngoài và công bҵng trong nӝi bӝ. 

- HӋ thống tiӅn công phҧi bҧo đҧm: nghƿa là ngưӡi lao đӝng cҧm thҩy thu nhұp hàng tháng 

cӫa hӑ được bҧo đҧm và có thӇ đoán được thu nhұp cӫa hӑ. 
- HӋ thống tiӅn công phҧi hiӋu quҧ và hiӋu suҩt: đòi hӓi tә chӭc phҧi quҧn lý hӋ thống thù 

lao mӝt cách có hiӋu quҧ và phҧi có nhӳng guӗn tài chính đӇ hӛ trợ cho hӋ thống đó được tiӃp tөc 

thӵc hiӋn trong thӡi gian dài. 

Mӛi mөc tiêu trong 6 mөc tiêu trên đӅu quan trӑng trong viӋc xây dӵng mӝt hӋ thống thù 

lao hợp lý. Tuy nhiên, nhӳng mөc tiêu đó không phҧi luôn tưѫng hợp vӟi nhau và nhӳng ngưӡi sӱ 

dөng lao đӝng thưӡng bӏ buӝc phҧi cân đối sӵ cạnh tranh giӳa các mөc đích đó. 

10.1.3. Ҧnh hѭӣng cӫa tiӅn công (thù lao) đӃn chӑn nghӅ, chӑn viӋc, đӃn thӵc hiӋn công viӋc 
cӫa ngѭӡi lao đӝng và hiӋu quҧ cӫa tә chӭc 

a. Tiền công lao động và chọn nghề, chọn việc 

Thông thưӡng nhӳng nghӅ, nhӳng công viӋc có khҧ nĕng được trҧ mӭc lưѫng cao như: kinh 

doanh, luұt sư, kiӇm sát; hoặ các lƿnh vӵc Dҫu Khí, Bưu chính viӉn thông thì thu hút đông đҧo 

ngưӡi lao đӝng tham gia nӝp đѫn và chӑn viӋc làm. Do đó, tiӅn lưѫng là mӝt nhân tố quan trӑng 

cho lӵa chӑn nghӅ nghiӋp và lӵa chӑn viӋc làm, lӵa chӑn lƿnh vӵc lao đӝng. 

b. Công bằng về tiền công và sự hài lòng về công việc 

Đӝ lӟn cӫa tiӅn công mà ngưӡi lao đӝng được nhұn sӁ àm cho hӑ hài lòng hoặc không hài 

lòng vӅ công viӋc. Sӵ công bҵng vӅ thù lao càng được quán triӋt thì sӵ hài lòng vӅ công viӋc cӫa 

ngưӡi lao đӝng càng cao, hoạt đӝng cӫa tә chӭc càng có hiӋu quҧ và mөc tiêu càng đạt được. 

Nhұn thӭc vӅ mối quan hӋ giӳa công bҵng vӅ thù lao lao đӝng và sӵ hài lòng vӅ công viӋc 

có thӇ được xem xét dӵa vào: 

(i) Các yӃu tố thuӝc vӅ cá nhân mӛi ngưӡi lao đӝng khác nhau dүn đӃn số lượng tiӅn lưѫng 

và loại tiӅn lưѫng mӛi ngưӡi nhұn được khác nhau. 

(ii) Các yӃu tố thuӝc vӅ tә chӭc sӁ quyӃt đӏnh chính sách thù lao cӫa tә chӭc. Từ đó, số 
lượng tiӅn lưѫng mà tә chӭc sӁ trҧ cho ngưӡi lao đӝng dӵa vào công viӋc trong tә chӭc. 

(iii) KӃt quҧ cӫa so sánh các yӃu tố thuӝc vӅ cá nhân ngưӡi lao đӝng (tӭc tiӅn lưѫng theo 

cҧm nhұn lӁ ra cá nhân đó được nhұn) vӟi các yӃu tố thuӝc vӅ công viӋc (tӭc số tiӅn lưѫng cá 

nhân đó thӵc nhұn) sӁ tạo nên nhұn thӭc cӫa ngưӡi lao đӝng rҵng hӑ được đối xӱ công bҵng, hay 

không công bҵng. ĐӃn lượt nó lại tác đӝng đӃn sӵ hài lòng công viӋc và kӃt quҧ thӵc hiӋn công 

viӋc. 

c. Tiền công và kết quả thực hiện công việc 

Lý thuyӃt và thӵc tӃ đã chӍ ra rҵng không có mối quan hӋ phù hợp tuyӋt đối hoàn toàn giӳa 

sӵ hài lòng công viӋc (trong đó tiӅn lưѫng nhұn được là mӝt nhân tố chính quyӃt đӏnh sӵ hài lòng 

công viӋc cӫa nhân viên) và kӃt quҧ thӵc hiӋn công viӋc, cá biӋt có trưӡng hợp ngưӡi lao đӝng 

không hài lòng công viӋc nhưng lại cố gҳng đạt nĕng suҩt lao đӝng cao.  

TiӅn lưѫng nhұn được càng cao thưӡng dүn đӃn kӃt quҧ thӵc hiӋn công viӋc càng tốt và 

ngược lại. Do đó: 



Chương 10: Trả công lao động 

 

 122

(i) TiӅn lưѫng sӁ đӝng viên nhân viên nӃu nhân viên tin chҳc rҵng hoàn  thành công viӋc tốt 
sӁ nhұn được tiӅn lưѫng cao hѫn và ngược lại. 

(ii) Các tә chӭc phҧi nhҩn mạnh tҫm quan trӑng cӫa quan hӋ giӳa tiӅn lưѫng và sӵ hoàn 

thành công viӋc. 

(iii) Nhӳng hұu quҧ tiêu cӵc cӫa mối quan hӋ giӳa sӵ thӵc hiӋn tốt công viӋc và trҧ lưѫng 

cao phҧi được giҧm thiӇu. 

d. Thù lao lao động và sử dụng ngày công, giờ công 

TiӅn lưѫng được nhұn có ҧnh hưӣng quyӃt đӏnh đӃn sӵ có mặt hay vҳng mặt trong công tác 

cӫa ngưӡi lao đӝng. Sӵ vҳng mặt có thӇ là mӝt cách phҧn ӭng cӫa ngưӡi lao đӝng vӟi mӭc tiӅn 

lưѫng không phù hợp, không công bҵng cӫa tә chӭc.  

Trong trưӡng hợp này ngưӡi lao đӝng thưӡng đưa ra các lý do chung chung như ốm đau, 

xin nghӍ phép, hoặc xin nghӍ nhân có các cѫ hӝi khác mà vүn được nhұn lưѫng. Tuy vұy, mӝt số 
ngưӡi vҳng mặt ngay cҧ khi bӏ cҳt giҧm lưѫng. BiӋn pháp có thӇ áp dөng đӇ hạn chӃ vҳng mặt, 
đӃn muӝn, vӅ sӟm như: áp dөng trҧ công theo giӡ làm viӋc, trҧ công làm thêm giӡ, khuyӃn khích 

tӵ thӵc hiӋn, phát minh sáng kiӃn… 

e. Thù lao lao động và thuyên chuyển lao động 

TiӅn lưѫng có ҧnh hưӣng quyӃt đӏnh đӃn sӵ hài lòng công viӋc đӗng thӡi được ngưӡi lao 

đӝng rҩt coi trӑng khi hӑ quyӃt đӏnh tiӃp tөc ký hợp đӗng làm viӋc tại tә chӭc đó hay chuyӇn 

doanh nghiӋp khác. 

g. Thù lao lao động và hiệu quả hoạt động của tổ chức 

TiӅn lưѫng đóng vai trò là đòn bҭy kinh tӃ kích thích ngưӡi lao đӝng và sӁ ҧnh hưӣng đӃn 

lӵa chӑn nghӅ nghiӋp, viӋc làm, hài lòng công viӋc, vҳng mặt, thuyên chuyӇn. Sӵ ҧnh hưӣng này 

không giống nhau giӳa nhӳng ngưӡi lao đӝng vì phө thuӝc vào: tuәi, giӟi tính, mӭc thu nhұp, tình 

trạng gia đình, trình đӝ giáo dөc và các yӃu tố kinh tӃ, vĕn hóa, xã hӝi khác.  

Hѫn thӃ nӳa, thù lao lao đӝng có quan hӋ chặt chӁ, biӋn chӭng vӟi hiӋu quҧ hoạt đӝng cӫa 

tә chӭc. TiӅn lưѫng càng cao, sӵ hài lòng vӅ công viӋc cӫa ngưӡi lao đӝng càng được tĕng cưӡng, 

giҧm lãng phí giӡ công, ngày công, ngưӡi lao đӝng gҳn bó vӟi tә chӭc, giҧm thuyên chuyӇn lao 

đӝng, tĕng nĕng suaats, chҩt lượng và hiӋu quҧ hoạt đӝng sҧn xuҩt kinh doanh cӫa tә chӭc. Mӝt 
khi mөc tiêu cӫa tә chӭc đạt được lại có điӅu kiӋn nâng cao mӭc sống vұt chҩt và tinh thҫn cӫa 

ngưӡi lao đӝng, tạo đӝng lӵc kích thích ngưӡi lao đӝng. 

10.2. CѪ CҨU TIӄN LƯѪNG 

Thu nhұp cӫa ngưӡi lao đӝng từ viӋc làm bao gӗm các khoҧn; tiӅn lưѫng cѫ bҧn, phө cҩp, 

tiӅn thưӣng và các loại phúc lợi. Mӛi yӃu tố có cách tính riêng và có ý nghƿa khác nhau đối vӟi 

viӋc kích thích đӝng viên ngưӡi lao đӝng hĕng hái, tích cӵc, sáng tạo trong công viӋc và trung 

thành vӟi doanh nghiӋp. 

10.2.1. TiӅn lѭѫng cѫ bҧn 

TiӅn lưѫng cѫ bҧn là tiӅn lưѫng được xác đӏnh trên cѫ sӣ tính đӫ các nhu cҫu cѫ bҧn vӅ sinh 

hӑc, xã hӝi hӑc, vӅ đӝ phӭc tạp và mӭc đӝ tiêu hao lao đӝng trong nhӳng điӅu kiӋn lao đӝng trung 

bình cӫa từng ngành nghӅ, công viӋc.  
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- Khái niӋm tiӅn lưѫng cѫ bҧn được sӱ dөng rӝng rãi đối vӟi nhӳng ngưӡi làm viӋc trong 

các doanh nghiӋp quốc doanh hoặc trong khu vӵc hành chính sӵ nghiӋp ӣ ViӋt Nam và được xác 

đӏnh qua hӋ thống thang, bҧng lưѫng cӫa nhà nưӟc.  

- ĐӇ được xӃp vào mӝt bұc nhҩt đӏnh trong hӋ thống thang, bҧng lưѫng, ngưӡi lao đӝng 

phҧi có trình đӝ lành nghӅ, kiӃn thӭc, kinh nghiӋm làm viӋc nhҩt đӏnh (xem thêm phҫn trҧ lưѫng 

trong khu vӵc quốc doanh, cùng chưѫng).  

10.2.2. Phө cҩp lѭѫng. 

Phө cҩp lưѫng là tiӅn trҧ công lao đӝng ngoài tiӅn lưѫng cѫ bҧn. Nó bә sung cho lưѫng cѫ 

bҧn, bù đҳp thêm cho ngưӡi lao đӝng. Khi hӑ phҧi làm viӋc trong nhӳng điӅu kiӋn không әn đӏnh 

hoặc không thuұn lợi mà chưa được tính đӃn khi xác đӏnh lưѫng cѫ bҧn. 

Phҫn lӟn các loại tiӅn phө cҩp thưӡng được tính trên cѫ sӣ đánh giá ҧnh hưӣng cӫa môi 

trưӡng làm viӋc không thuұn lợi đӃn sӭc khoҿ, sӵ thoҧi mái cӫa ngưӡi lao đӝng tại nѫi làm viӋc. 

TiӅn phө cҩp có ý nghƿa kích thích ngưӡi lao đӝng thӵc hiӋn tốt công viӋc trong nhӳng điӅu kiӋn 

khó khĕn, phӭc tạp hѫn bình thưӡng. 

10.3. CÁC HÌNH THӬC TIӄN LƯѪNG CHӪ YӂU 

10.3.1. Các chӃ đӝ tiӅn lѭѫng 

a. Chế độ tiền l˱˯ng cấp bậc  

ChӃ đӝ tiӅn lưѫng cҩp bұc là toàn bӝ nhӳng quy đӏnh cӫa Nhà nưӟc đӇ trҧ lưѫng cho ngưӡi 

lao đӝng cĕn cӭ vào chҩt lượng và điӅu kiӋn lao đӝng. ChӃ đӝ này được áp dөng đối vӟi lao đӝng 

trӵc tiӃp và trҧ lưѫng theo kӃt quҧ lao đӝng thӇ hiӋn qua số lượng và chҩt lượng. ĐӇ trҧ lưѫng mӝt 
cách đúng đҳn và công bҵng cҫn cĕn cӭ vào số lượng và chҩt lượng lao đӝng. Như vұy muốn xác 

đӏnh đúng đҳn tiӅn lưѫng cho mӝt loại công viӋc, cҫn phҧi xác đӏnh rõ số lượng và chҩt lượng lao 

đӝng nào đó đã tiêu hao đӇ thӵc hiӋn công viӋc đó. Ngoài ra cũng phҧi xác đӏnh điӅu kiӋn lao 

đӝng cӫa công viӋc cө thӇ đó.  

Nӝi dung chӃ đӝ tiӅn lưѫng cҩp bұc gӗm:  

- Thang lương: Là bҧn xác đӏnh quan hӋ tӹ lӋ vӅ tiӅn lưѫng giӳa nhӳng lao đӝng cùng mӝt 
nghӅ hoặc nhóm nghӅ giống nhau, theo trình đӝ lành nghӅ (xác đӏnh theo bұc) cӫa hӑ. Nhӳng 

nghӅ khác nhau sӁ có nhӳng thang lưѫng tưѫng ӭng khác nhau. Thang lưѫng gӗm: 

- Bậc lương là bұc phân biӋt vӅ trình đӝ lành nghӅ cӫa lao đӝng và được xӃp từ thҩp đӃn cao 

( bұc cao nhҩt có thӇ là bұc 3 , bұc 6 , bұc 7 ...). 

- Hệ số lương chӍ rõ ӣ mӝt bұc nào đó (lao đӝng có trình đӝ lành nghӅ cao), được trҧ lưѫng 

cao hѫn lao đӝng bұc 1 (bұc có trình đӝ lành nghӅ thҩp nhҩt hay còn gӑi là lao đӝng giҧn đѫn) 

trong nghӅ bao nhiêu lҫn.  

b. Chế độ tiền l˱˯ng chức vụ  

ChӃ đӝ tiӅn lưѫng chӭc vө là toàn bӝ nhӳng quy đӏnh cӫa nhà nưӟc đӇ trҧ lưѫng cho lao 

đӝng quҧn lý. Lao  đӝng  quҧn lý tuy không trӵc tiӃp tạo ra sҧn phҭm dӏch vө, nhưng lại có vai trò 

quan trӑng  lұp kӃ hoạch, tә chӭc, điӅu hành kiӇm soát và điӅu chӍnh các hoạt đӝng sҧn xuҩt kinh 

doanh. Khác vӟi lao đӝng trӵc tiӃp, lao đӝng quҧn lý làm viӋc bҵng trí óc nhiӅu hѫn, cҩp quҧn lý 

càng cao thì đòi hӓi càng sáng tạo  nhiӅu, phҧi kӃt hợp cҧ yӃu tố khoa hӑc và nghӋ thuұt, không 

chӍ thӵc hiӋn các vҩn đӅ chuyên môn mà còn giҧi quyӃt các quan hӋ con ngưӡi quá trình làm viӋc. 
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Chính vì vұy viӋc tính toán đӇ xây dӵng thang lưѫng, bҧng lưѫng cho lao đӝng quҧn lý rҩt phӭc 

tạp. Nhӳng yêu cҫu đối vӟi lao đӝng quҧn lý không chӍ khác vӟi lao đӝng trӵc tiӃp mà còn khác 

nhau giӳa các loại cҩp quҧn lý vӟi nhau.   

Xây dựng chức danh của lao động quản lý: Thông thưӡng trong quҧn lý có ba nhóm chӭc 

danh: Chӭc danh lãnh đạo quҧn lý; Chӭc danh chuyên môn, kӻ thuұt nghiӋp vө; Chӭc danh  thừa 

hành, phөc vө. 

10.3.2. Xác đӏnh mӭc lѭѫng 

a.- Nghiên cứu tiền l˱˯ng 

Nghiên cӭu tiӅn lưѫng nhҵm xác đӏnh mӭc lưѫng thӏnh hành đối vӟi các công viӋc nhҩt 
đӏnh trong khu vӵc. Nghiên cӭu, khҧo sát tiӅn lưѫng sӁ cung cҩp các thông tin vӅ nhӳng mӭc 

lưѫng đặc biӋt cho các công viӋc đặc biӋt. 
Thông thưӡng nghiên cӭu tiӅn lưѫng theo các bҧn câu hӓi in sẵn là dӉ hiӇu và đѫn giҧn 

nhҩt. Tuy nhiên, các cuӝc khҧo sát, nghiên cӭu qua điӋn thoại, qua quҧng cáo trên thông tin đại 
chúng cũng là nguӗn thông tin rҩt tốt. 

Sau khi nghiên cӭu mӭc tiӅn lưѫng cӫa các công ty khác, mӛi công ty sӁ quyӃt đӏnh chính 

sách tiӅn lưѫng cӫa mình cho phù hợp vӟi tình hình thӵc tӃ cӫa công ty. 

Trưӡng hợp Doanh nghiӋp muốn áp dөng mӭc trҧ lưѫng giống như các công ty khác mӭc 

lưѫng thҩp nhҩt và mӭc lưѫng cӫa mӝt số công viӋc chuҭn trong công ty được áp dөng theo giá 

thӏ trưӡng khu vӵc. 

Doanh nghiӋp ҩn đӏnh mӭc lưѫng cao hѫn giá thӏ trưӡng khi công ty có nhu cҫu cҫn tuyӇn 

hoặc thu hút được số lao đӝng có trình đӝ lành nghӅ cao đӇ mӣ rӝng sҧn xuҩt kinh doanh, tạo uy 

tín cạnh tranh cho doanh nghiӋp , hoặc khi hoạt đӝng cӫa Doanh nghiӋp đạt mӭc әng đӏnh và hiӋu 

quҧ kinh tӃ cao. 

Doanh nghiӋp ҩn đӏnh mӭc lưѫng thҩp hѫn giá thӏ trưӡng trong trưӡng hợp công ty có các 

khoҧn phúc lợi và thu nhұp thêm cho nhân viên, bҧo đҧm cho tәng thu nhұp cӫa nhân viên không 

thҩp hѫn so vӟi doanh nghiӋp khác; hoặc khi doanh nghiӋp tạo cho nhân viên công viӋc làm әn 

đӏnh lâu dài hay doanh nghiӋp có khҧ nĕng tạo cho nhân viên nhӳng cѫ hӝi thĕng tiӃn trong nghӅ 
nghiӋp. áp dөng nghiên cӭu tiӅn lưѫng theo ba cách: 

- Khoҧng trên 20% các chӭc vө được đӏnh giá thӵc theo giá thӏ trưӡng khu vӵc. Cách này 

dӵa vào viӋc nghiên cӭu tiӅn lưѫng thӵc tӃ trên thӏ trưӡng khu vӵc.  

- Dӳ liӋu nghiên cӭu được sӱ dөng đӇ đánh giá các công viӋc chuҭn, từ đó có thӇ đӏnh giá 

cho các công viӋc khác trên cѫ sӣ mối liên hӋ cӫa các công viӋc khác đối vӟi công viӋc chuҭn.  

- Các nghiên cӭu thu thұp các dӳ liӋu vӅ các khoҧn phúc lợi và các khoҧn thu nhұp thêm 

khác như bҧo hiӇm, nghӍ ốm, thӡi gian nghӍ phép... làm cĕn cӭ cѫ bҧn cho các quyӃt đӏnh cӫa 

doanh nghiӋp liên quan đӃn phúc lợi cӫa nhân viên.  

b. Xem xét các yếu tố ảnh h˱ởng tới mức l˱˯ng 

Thông thưӡng, khi nghiên cӭu tiӅn lưѫng, doanh nghiӋp có thӇ phân nhóm các yӃu tố ҧnh 

hưӣng đӃn mӭc lưѫng sӁ trҧ cho ngưӡi lao đӝng, xem xét mӭc đӝ trӑng yӃu cӫa viӋc ҧnh hưӣng 

tӟi mӭc lưѫng. Các yӃu tố đó có thӇ được liӋt kê như sau  
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• Kỹ năng:- Yêu cҫu lao đӝng trí óc; Mӭc đӝ phӭc tạp cӫa công viӋc; Các phҭm chҩt cá 

nhân cҫn thiӃt; Khҧ nĕng ra quyӃt đӏnh, Kӻ nĕng quҧn trӏ; Các kiӃn thӭc xã hӝi cҫn thiӃt cho công 

viӋc... 

• Trách nhiệm về các vấn đề: TiӅn bạc; Sӵ trung thành; Ra quyӃt đӏnh; KiӇm soát công 

viӋc; Quan hӋ vӟi cӝng đӗng; Chҩt lượng công viӋc; Tài sҧn doanh nghiӋp; Sӵ bí mұt vӅ thông tin; 

Xây dӵng chính sách… 

• Cố gắng: Yêu cҫu vӅ thӇ lӵc; Yêu cҫu vӅ trí óc; áp lӵc cӫa công viӋc; Yêu cҫu mӭc đӝ 
trong công viӋc. 

• Điều kiện làm việc Môi trưӡng công viӋc;  Các rӫi ro. 

• Môi trưͥng doanh nghiệp: 

- Chính sách, chiӃn lược kinh doanh cӫa doanh nghiӋp  

- Vĕn hoá cӫa doanh nghiep. 

- Tình hình tài chính doanh nghiӋp  

- Cѫ cҩu tә chӭc doanh nghiӋp: ӣ các doanh nghiӋp có nhiӅu cҩp trung gian thì cѫ cҩu tiӅn 

lưѫng cũng có nhiӅu mӭc tưѫng ӭng. 

• Thị trưͥng lao động 

- Các qui đӏnh cӫa pháp luұt vӅ tiӅn lưѫng và tiӅn công, ký kӃt hợp đӗng lao đӝng, thӡi 

điӇm trҧ lưѫng, nợ lưѫng, bҧo hiӇm….. 

 Mӭc sống cӫa dân cư đӏa phưѫng nѫi doanh nghiӋp có trө sӣ 

- Tұp quán sinh hoạt và tiêu dùng cӫa dân cư 

- Mӭc lưѫng trung bình trên thӏ trưӡng lao đӝng cӫa công viӋc tưѫng tӵ 

TÓM TҲT  

Quan niӋm vӅ tiӅn lѭѫng 

Theo quan điӇm cӫa cҧi cách tiӅn lưѫng 1993 ӣ ViӋt Nam, tiӅn lưѫng là giá cҧ sӭc lao đӝng, 

được hình thành qua thӓa thuұn giӳa ngưӡi sӱ dөng lao đӝng và ngưӡi lao đӝng  phù hợp vӟi 

quan hӋ cung cҫu sӭc lao đӝng trong nӅn kinh tӃ thӏ trưӡng.  

Thu nhұp cӫa ngưӡi lao đӝng bao gӗm các khoҧn: tiӅn lưѫng cѫ bҧn, phө cҩp, tiӅn thưӣng 

và phúc lợi. Mӛi yӃu tố có cách tính riêng và có vai trò khác nhau đối vӟi viӋc kích thích, đӝng 

viên ngưӡi lao đӝng trong công viӋc. 

Mөc đích cӫa trҧ công lao đӝng 

HӋ thống trҧ công trong các doanh nghiӋp được hoạch đӏnh nhҵm mөc đích sau: (a) thu hút 

nhân viên, (b) duy trì đӝi ngũ nhân viên giӓi, (c) kích thích đӝng viên nhân viên, và (d) đáp ӭng 

các yêu cҫu cӫa luұt pháp. 

Các hình thӭc tra công lao đӝng 

Ba hình thӭc tiӅn lưѫng chӫ yӃu trong các doanh nghiӋp là (a) trҧ lưѫng theo thӡi gian, (b) 

trҧ lưѫng theo nhân viên và (c) trҧ lưѫng theo kӃt quҧ thӵc hiӋn công viӋc. 

Trҧ lưѫng theo kӃt quҧ thӵc hiӋn công viӋc là hình thӭc tiӅn lưѫng có tác dөng kích thích rҩt 
mạnh mӁ đối vӟi nhân viên trong doanh nghiӋp và được thӵc hiӋn ӣ ba cҩp đӝ: (a) kích thích cá 
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nhân (gӗm có các hình thӭc: trҧ lưѫng theo sҧn phҭm, trҧ lưѫng theo sҧn phҭm trӵc tiӃp cá nhân, 

trҧ lưѫng theo sҧn phҭm lũy tiӃn, trҧ lưѫng theo sҧn phҭm gián tiӃp, trҧ lưѫng theo giӡ chuҭn và 

tiӅn hoa hӗng); (b) kích thích dӵa vào nhóm; và (c) kích thích dӵa vào kӃt quҧ kinh doanh cӫa 

doanh nghiӋp (gӗm có các hình thӭc: thưӣng nĕng suҩt, hiӋu quҧ, chia lӡi, và bán cә phiӃu cho 

nhân viên). VӅ phưѫng diӋn tiӅn lưѫng và thu nhұp, đӝi ngũ lao đӝng trong doanh nghiӋp được 

phân loại thành ba thӏ trưӡng lao đӝng: (a) công nhân và nhân viên hành chính vĕn phòng; (b) đӝi 
ngũ chuyên gia; và (c) đӝi ngũ quҧn trӏ gia. Mӛi thӏ trưӡng có mӝt cách xác đӏnh tiӅn lưѫng, thu 

nhұp và cѫ cҩu tiӅn lưѫng riêng. 

Các yӃu tӕ ҧnh hѭӣng đӃn tiӅn công lao đӝng 

Các yӃu tố tác đӝng quyӃt đӏnh đӃn tiӅn lưѫng và thu nhұp cӫa ngưӡi lao đӝng rҩt đa dạng, 

phong phú và có phân loại thành bốn nhóm: (a) bҧn thân ngưӡi lao đӝng, (b) công viӋc, (c) doanh 

nghiӋp và (d) môi trưӡng bên ngoài. Trong cuӝc cҧi cách tiӅn lưѫng 1993, nhà nưӟc đã thӵc hiӋn 

tiӅn tӋ hóa tiӅn lưѫng và không hӛ trợ ngân sách cho các doanh nghiӋp vӅ tiӅn lưѫng. Các tә chӭc 

cѫ quan nhà nưӟc và các doanh nghiӋp quốc doanh áp dөng chӃ đӝ tiӅn lưѫng cҩp bұc và chӃ đӝ 
tiӅn lưѫng chӭc vө. 

Chính sách tiӅn lưѫng cӫa mӝt doanh nghiӋp chú trӑng đӃn ba vҩn đӅ cѫ bҧn: (a) mӭc lưѫng 

chung trong doanh nghiӋp; (b) cѫ cҩu cӫa hӋ thống tiӅn lưѫng; và (c) nĕng lӵc cӫa các cá nhân khi 

thӵc hiӋn công viӋc. 

CÂU HӒI ÔN TҰP 

1. Trình bày các quan niӋm và bҧn chҩt cӫa tiӅn công? 

2. Trình bày mөc đích cӫa trҧ công lao đӝng? 

3. Phân tích các hình thӭc trҧ công lao đӝng? 

4. Phân tích các yӃu tố ҧnh hưӣng đӃn tiӅn công lao đӝng? 

5. Chính sách tiӅn lưѫng cӫa mӝt doanh nghiӋp cҫn chú trӑng đӃn nhӳng vҩn đӅ gì? 

 

BÀI TҰP TÌNH HUӔNG 

VҨN Đӄ LƯѪNG BӘNG 

Mӝt ngày kia anh Minh khám phá ra rҵng phòng cӫa anh mӟi tuyӇn mӝt nhân viên bҧo trì 

hӋ thống máy tính đã tốt nghiӋp đại hӑc, vӟi mӭc lưѫng khӣi điӇm cũng cao bҵng anh. Mặc dҫu 

tính anh rҩt tốt, nhưng anh cũng hѫi phұt lòng. Anh đã phҧi mҩt nĕm nĕm mӟi vưѫn lên được 

thành chuyên viên trung cҩp bҧo trì hӋ thống máy tính cӫa công ty và đạt được mӭc lưѫng như 

hiӋn nay tại Bưu điӋn tӍnh A. Từ trưӟc đӃn nay anh rҩt hài lòng làm viӋc vӟi công ty, và anh yêu 

thích công viӋc đó. 

Ngày hôm sau anh gặp bà Minh Châu, trưӣng phòng nhân sӵ và hӓi xem tin tӭc anh nghe 

được có đúng không. Bà Minh Châu xác đӏnh là chuyӋn đó đúng, và bà cố gҳng giҧi thích vӟi anh 

rҵng: “Anh Minh ạ, thӏ trưӡng các chuyên viên có trình đӝ cao vӅ công nghӋ thông tin hiӋn nay rҩt 
hiӃm, và đӇ cho công ty lôi cuốn hҩp dүn nhӳng ngưӡi có trình đӝ, chúng ta đã áp dөng mӭc 

lưѫng khӣi điӇm hҩp dүn. Chúng ta thӵc sӵ đang cҫn thêm mӝt chuyên viên có trình đӝ cao vӅ 
lƿnh vӵc này, và chӍ có cách này mӟi tuyӇn được mӝt chuyên viên giӓi.” 
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Anh Minh hӓi bà xem lưѫng cӫa anh có sӁ được điӅu chӍnh tưѫng ӭng không. Bà Minh 

Châu trҧ lӡi rҵng: “Lưѫng cӫa anh sӁ được đánh giá lại vào thӡi điӇm thông lӋ. Anh đã công tác 

giӓi, và tôi chҳc rҵng cҩp trên sӁ cho anh lên lưѫng.” Anh Minh cám ѫn bà nhưng lại lҳc đҫu rӡi 

vĕn phòng và tӵ hӓi không biӃt tưѫng lai cӫa mình ra sao. 

 

Câu hӓi 
1- Bạn có nghƿ rҵng lӡi giҧi thích cӫa bà Minh Châu có thuyӃt phөc, làm cho ngưӡi nghe 

thoҧ mãn không?  

2- The anh/chӏ Bưu điӋn tӍnh A có nên tĕng lưѫng cho anh Minh không?Tại sao? 
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CHƯƠNG 11: CÁC KHUYẾN KHÍCH TÀI CHÍNH VÀ PHÚC 

LỢI XÃ HỘI 

GIӞI THIỆU 

Mөc đích yêu cҫu 

Sau khi hӑc xong chưѫng này, hӑc viên phҧi đạt được các yêu cҫu sau: 

Nҳm được khái niӋm, bҧn chҩt và mөcđích cӫa các khuyӃn khích tài chính đối vӟi ngưӡi lao 

đӝng trong doanh nghiӋp. 

Nҳm được vai trò cӫa các khuyӃn khích tài chính và các phúc lợi xã hӝi như là mӝt đӝng 

lӵc thúc đҭy ngưӡi lao đӝng hoàn thành công viӋc vӟi mӭc đӝ cao. 

Phân biӋt được các chưѫng trình khuyӃn khích cѫ bҧn đӇ lӵa chӑn và áp dөng cho từng 

trưӡng hợp cө thӇ. 

Nӝi dung chính 

- Khái niӋm, mөc đích và vai trò cӫa các khuyӃn khích tài chính. 

- Các hưѫng trình khuyӃn khích cѫ bҧn 

- Các chưѫng trình phúc lợi cѫ bҧn. 

NỘI DUNG 

11.1.  CÁC KHUYӂN KHÍCH TÀI CHÍNH  

11.1.1. Khái niӋm, mөc đích 

Như đã đӅ cұp ӣ chưѫng trưӟc, các khuyӃn khích tài chính là nhӳng khoҧn phө thêm ngoài 

tiӅn công và tiӅn lưѫng đӇ thù lao cho sӵ thӵc hiӋn tốt hѫn mӭc tiêu chuҭn cӫa ngưӡi lao đӝng. 

Mөc đích cӫa các khuyӃn khích tài chính là tác đӝng tӟi hành vi lao đӝng, nhҵm hoàn thiӋn sӵ 

thӵc hiӋn công viӋc cӫa ngưӡi lao đӝng, nâng cao nĕng suҩt lao đӝng cӫa hӑ. 

Ngày nay, khuyӃn khích tài chính càng trӣ nên quan trӑng vì nhu cҫu tĕng nĕng suҩt và 

nâng cao khҧ nĕng cạnh tranh cӫa doanh nghiӋp. ThiӃt kӃ và sӱ dөng mӝt chưѫng trình khuyӃn 

khích có hiӋu quҧ là mӝt vҩn đӅ chiӃn lược quan trӑng cӫa quҧn lý nguӗn nhân lӵc trong các tә 
chӭc. Mặc dù có nhӳng tác dөng tích cӵc, nhưng hӋ thống khuyӃn khích lại có thӇ phát sinh nhiӅu 

hұu quҧ tiêu cӵc và đặt ra các thách thӭc đối vӟi ngưӡi quҧn lý. Khi dӵ đӏnh đưa ra chưѫng trình 

khuyӃn khích tài chính nhҵm khuyӃn khích sӵ thӵc hiӋn công viӋc ӣ mӭc cao, tә chӭc sӁ đối mặt 
vӟi các thách thӭc sau đây: 

- Phát sinh quan niӋm “chӍ làm nhӳng gì được trҧ tiӅn” 

- Có thӇ phát sinh mâu thuүn, cạnh tranh nӝi bӝ và ҧnh hưӣng tiêu cӵc tӟi tinh thҫn hiӋp tác; 

ҧnh hưӣng tӟi chҩt lượng cӫa sҧn phҭm và công viӋc; thұm chí có thӇ dүn đӃn gian lұn. 

- Có nhӳng yӃu tố ngoài khҧ nĕng kiӇm soát cӫa ngưӡi lao đӝng và làm ҧnh hưӣng tӟi nĕng 

suҩt cӫa hӑ. 
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- Khó khĕn trong đo lưӡng sӵ thӵc hiӋn công viӋc cӫa từng cá nhân, cá nhân trong tә nhóm 

và giӳa các tә nhóm. 

- Không phҧi lúc nào cũng xây dӵng được nhӳng công thӭc phân phối, tính toán phù hợp 

vӟi các nhóm lao đӝng khác nhau. 

- Cùng vӟi sӵ tĕng lên cӫa nĕng suҩt lao đӝng thì sӵ thӓa mãn lao đӝng lại giҧm và sӵ cĕng 

thẳng (Stress) tĕng lên. 

ĐӇ thҳng lợi trong chưѫng trình khuyӃn khích, các tә chӭc cҫn làm tốt nhӳng viӋc sau đây: 

- Xác đӏnh đúng đối tượng khuyӃn khích 

- Xác đӏnh đúng đҳn và hợp lý các tiêu chuҭn chi trҧ. Các tiêu chuҭn chi trҧ bao gӗm tiêu 

thӭc đӇ chi trҧ, điӅu kiӋn chi trҧ, thӡi điӇm chi trҧ và mӭc chi trҧ. 

- Sӱ dөng thù lao cho thӵc hiӋn công viӋc như là mӝt bӝ phұn cӫa hӋ thống quҧn lý nguӗn 

nhân lӵc thống nhҩt. 

- Xây dӵng sӵ tin tưӣng cӫa công nhân viên vӅ tính hợp lý và dài hạn cӫa hӋ thống khuyӃn 

khích. 

- Xây dӵng bҫu không khí tә chӭc vӟi quan niӋm thӵc hiӋn công viӋc sӁ dүn đӃn thù lao 

khác nhau. 

- Sӱ dөng mӝt hӋ thống khuyӃn khích vӟi các hình thӭc khuyӃn khích đa dạng, phong phú 

đӇ phát huy ưu điӇm và khҳc phөc các nhược điӇm cӫa từng hình thӭc. 

- Thu hút ngưӡi lao đӝng tham gia vào viӋc thiӃt kӃ chưѫng trình thù lao đӇ nâng cao nhұn 

thӭc và nӛ lӵc làm viӋc cӫa hӑ. 

- Sӱ dөng các biӋn pháp tạo đӝng lӵc và các khuyӃn khích phi tài chính khác như khen 

ngợi, trao tặng các danh hiӋu, mӣ rӝng trách nhiӋm làm viӋc… đӇ khuyӃn khích thӵc hiӋn công 

viӋc. 

11.1.2. Các loại khuyӃn khích tài chính  

Mӝt công ty có thӇ sӱ dөng nhiӅu cách tiӃp cұn đӇ thù lao cho thӵc hiӋn công viӋc. Bҧng 

dưӟi, cho thҩy các chưѫng trình khuyӃn khích có thӇ được thiӃt kӃ đӇ thù lao cho sӵ thӵc hiӋn 

công viӋc cӫa cá nhân, cӫa tә, nhóm, cӫa mӝt nhà máy hay mӝt bӝ phұn kinh doanh, cho toàn bӝ 
tә chӭc, hoặc bҩt kỳ mӝt sӵ kӃt hợp nào giӳa chúng.  

Tҩt cҧ các chưѫng trình này đӅu có nhӳng ưu điӇm, nhược điӇm và chúng sӁ phát huy tác 

dөng nhiӅu hѫn hay ít hѫn tùy vào từng điӅu kiӋn cө thӇ. 
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Phạm vi áp dөng 

Cҩp vi mô Cҩp vƿ mô 

Cá nhân Tә/nhóm Bӝ phұn kinh 
doanh/Nhà máy 

Toàn tә chӭc 

Tĕng lưѫng tưѫng xӭng Thưӣng Phân chia nĕng suҩt  Phân chia lợi nhuұn  

Thưӣng  Phҫn thưӣng Thưӣng Chưѫng trình cә phҫn 

Phҫn thưӣng Trҧ công theo sҧn 

phҭm  

Phҫn thưӣng   

Trҧ công theo sҧn phҭm    

Bҧng 11.1. Các chѭѫng trình thù lao cho thӵc hiӋn công viӋc 

11.1.3. Các chѭѫng trình khuyӃn khích cѫ bҧn 

a. Các ch˱˯ng trình khuyến khích cá nhân 

• Tăng lương tương xứng thực hiện công việc 

Đây là phưѫng pháp thù lao cho thӵc hiӋn công viӋc được nhiӅu công ty áp dөng, kӇ cҧ ViӋt 
Nam. Phưѫng pháp này dӵa vào đánh giá thӵc hiӋn công viӋc thưӡng kỳ đối vӟi tҩt cҧ mӑi ngưӡi 

lao đӝng và tӹ lӋ tĕng lưѫng tưѫng xӭng. Tĕng lưѫng tưѫng xӭng thӵc hiӋn công viӋc thưӡng 

được đi kèm vӟi tĕng lưѫng đӇ điӅu chӍnh mӭc sống, tĕng lưѫng cho nâng cao trình đӝ hoặc tĕng 

lưѫng theo thâm niên. 

Tĕng lưѫng tưѫng xӭng thӵc hiӋn công viӋc có thӇ được thӵc hiӋn vӟi nhiӅu cách khác 

nhau. Sau đây làmӝt vài cách thưӡng được áp dөng: 

- Tăng lương không có hướng dẫn: theo cách này, phòng Nhân lӵc không soạn thҧo hưӟng 

dүn vӅ tӹ lӋ tĕng lưѫng mà tӹ lӋ tĕng lưѫng cho từng nhân viên sӁ được ngưӡi quҧn lý ҩn đӏnh mӝt 
cách tùy ý, tùy theo mӭc đӝ thӵc hiӋn công viӋc cӫa nhân viên.  

Ví dө: các nhân viên được đánh giá là “dưӟi mӭc yêu cҫu”, “đạt yêu cҫu”, “tốt”, “xuҩt sҳc” 

có thӇ được nhұn mӭc tĕng lưѫng tưѫng ӭng là 0%, 3%, 6% hay 9%. Các tӹ lӋ tĕng lưѫng được 

kiӇm soát và cũng không quy đӏnh giӟi hạn tĕng lưѫng ӣ từng mӭc đӝ thӵc hiӋn công viӋc. Cách 

này cũng thưӡng được sӱ dөng trong thӵc tӃ nhưng thưӡng dүn đӃn tình trạng trҧ lưѫng quá cao, 

không công bҵng và không nhҩt quán. 

- Tăng lương có hướng dẫn: Cách này sӱ dөng các hưӟng dүn vӅ các tӹ lӋ tĕng lưѫng có thӇ 
ҩn đӏnh tùy theo kӃt quҧ đánh giá thӵc hiӋn công viӋc. Chẳng hạn, ngưӡi quҧn lý bӝ phұn sӁ được 

quy đӏnh quӻ tĕng lưѫng trong kỳ (ví dө 5%) và được yêu cҫu ҩn đӏnh các tӹ lӋ tĕng lưѫng tưѫng 

xӭng cho từng nhân viên trong khoҧng cho phép, ví dө: cao nhҩt là 10% và thҩp nhҩt là 3%. Cách 

này cung cҩp mӝt cѫ sӣ tốt hѫn cho viӋc theo dõi các mӭc tĕng đӇ tạo ra sӵ nhҩt quán. 

Phòng nhân lӵc còn có thӇ đưa ra nhӳng hưӟng dүn cө thӇ hѫn nhҵm đạt được sӵ nhҩt quán 

cao hѫn. 

Ngoài ra, doanh nghiӋp còn có thӇ sӱ dөng thang lưѫng đối vӟi bұc chia cố đӏnh (như cách 

thiӃt kӃ truyӅn thống theo thâm niên) đӇ tĕng lưѫng cho ngưӡi lao đӝng nhưng ngưӡi lao đӝng sӁ 
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được tĕng lưѫng hay không được tĕng lưѫng, hay được tĕng gҩp đôi (hai bұc liӅn) là tùy thuӝc 

vào kӃt quҧ đánh giá thӵc hiӋn công viӋc cӫa hӑ. 
- Tăng lương theo miền thực hiện công việc: cách tiӃp cұn này sӱ dөng các “đưӡng thӵc 

hiӋn công viӋc”. Tùy vào kӃt quҧ thӵc hiӋn công viӋc được đánh giá mà các cá nhân sӁ được tĕng 

lưѫng theo đưӡng tưѫng ӭng. HӋ thống này tạo điӅu kiӋn đӇ các cá nhân có thӇ tiӃn triӇn khác 

nhau trong cùng mӝt ngạch lưѫng. ChӍ có nhӳng ngưӡi luôn giӳ được mӭc đӝ thӵc hiӋn công viӋc 

cao mӟi có thӇ đạt tӟi mӭc lưѫng tối đa cӫa ngạch. Còn các phҫn nhӓ hѫn cӫa ngạch lưѫng là 

giành cho nhӳng ngưӡi thӵc hiӋn công viӋc dưӟi mӭc xuҩt sҳc. 

ĐӇ các chưѫng trình tĕng lưѫng tưѫng xӭng có hiӋu quҧ, cҫn có các điӅu kiӋn sau đây: 

- Sӵ khác nhau vӅ thӵc hiӋn công viӋc cӫa các cá nhân phҧi đӫ lӟn đӇ thӓa đáng vӟi thӡi 

gian và sӵ nӛ lӵc cӫa ngưӡi quҧn lý đӇ đo lưӡng và thù lao cho nhӳng sӵ khác nhau. 

- Sӵ khác nhau vӅ thӵc hiӋn công viӋc cӫa các cá nhân là có thӇ đo lưӡng được. 

- Ngạch lưѫng phҧi đӫ rӝng đӇ cho phép sӵ chênh lӋch tưѫng xӭng vӅ tiӅn lưѫng dӵa trên 

sӵ thӵc hiӋn công viӋc. 

- Nhӳng ngưӡi giám sát và nhӳng ngưӡi quҧn lý phҧi cói đӫ nĕng lӵc đánh giá sӵ thӵc hiӋn 

công viӋc cӫa nhân viên và cung cҩp thông tin phҧn hӗi. 

- Ngưӡi quҧn lý và ngưӡi lao đӝng phҧi ӫng hӝ và thӵc hiӋn nghiêm túc hoạt đӝng đánh giá 

công viӋc. 

Tiền th˱ởng 

TiӅn thưӣng là mӝt dạng khuyӃn khích tài chính được chi trҧ mӝt lҫn (thưӡng là vào cuối 
quí hoặc cuối nĕm) đӇ thù lao cho sӵ thӵc hiӋn công viӋc cӫa ngưӡi lao đӝng. TiӅn thưӣng cũng 

có thӇ được chi trҧ đӝt xuҩt đӇ ghi nhұn nhӳng thành tích xuҩt sҳc như hoàn thành dӵ án công viӋc 

trưӟc thòi hạn, tiӃt kiӋm ngân sách hoặc cho các cҧi tiӃn có giá trӏ. 

Phần th˱ởng 

Cũng giống như tiӅn thưӣng, phҫn thưӣng là thù lao mӝt lҫn cho thành tích tốt cӫa ngưӡi 

lao đӝng nhưng được trҧ dưӟi dạng vұt chҩt như: mӝt kỳ nghӍ phép, vé du lӏch, mӝt chiӃc xe 

máy… 

Các chế độ trả công khuyến khích 

Các chӃ đӝ trҧ công khuyӃn khích (đã được đӅ cұp ӣ chưѫng trưӟc) như: 

- Trҧ công theo thӡi gian có thưӣng  

- Trҧ công theo sҧn phҭm trӵc tiӃp cá nhân (vӟi đѫn giá cố đӏnh, lũy tiӃn hay lũy thoái). 

- Trҧ công theo sҧn phҭm có thưӣng 

- Trҧ công theo giӡ tiêu chuҭn… 

Là nhӳng dạng khuyӃn khích tài chính có nhiӅu tác dөng tốt đối vӟi ngưӡi lao đӝng vӟi 

điӅu kiӋn chúng phҧi được thiӃt kӃ mӝt cách có tính toán và được quҧn lý cҭn thұn. Tuy nhiên, xu 

hưӟng ngày nay là các chӃ đӝ trҧ công theo sҧn phҭm ít được sӱ dөng vì tính liên kӃt cao cӫa quá 

trình sҧn xuҩt hiӋn đại, sӵ thay đәi nhanh chóng cӫa công nghӋ và sӵ nhҩn mạnh vӅ chҩt lượng và 

phөc vө nhiӅu hѫn là vӅ số lượng. 

Hoa hӗng là mӝt dạng trҧ công theo sҧn phҭm và thưӡng được sӱ dөng vӟi các nhân viên 

bán hàng. Các nhân viên bán hàng có thӇ được thù lao theo tӹ lӋ hoa hӗng cố đӏnh, tӭc là thù lao 
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cӫa hӑ được tính bҵng tӹ lӋ % cố đӏnh so vӟi giá bán cӫa mӛi sҧn phҭm mà hӑ bán được. Tuy 

nhiên, đa số nhӳng ngưӡi bán hàng thưӡng thù lao kӃt hợp cҧ tiӅn lưѫng cѫ bҧn và hoa hӗng. 

Ѭu điӇm cѫ bҧn cӫa khuyӃn khích cá nhân là thúc đҭy nâng cao nĕng suҩt. Nhưng khuyӃn 

khích cá nhân có rҩt nhiӅu nhược điӇm như: tạo ra sӵ cạnh tranh và thiӃu hợp tác giӳa nhӳng 

ngưӡi cùng làm viӋc; làm yӃu quan hӋ giӳa nhân viên và ngưӡi giám sát; làm cho ngưӡi lao đӝng 

chӍ có mӝt mөc đích là thù lao; có thӇ phát sinh tác đӝng ngược lại vӟi mөc tiêu chҩt lượng; tạo 

nên sӵ không linh hoạt trong tә chӭc. Do đó, các chưѫng trình khuyӃn khích cá nhân chӍ thҳng lợi 

khi sӵ đóng góp cӫa cá nhân ngưӡi lao đӝng có thӇ được đo tính đӝc lұp và chính xác; khi công 

viӋc đòi hӓi sӵ tӵ quҧn và khi tính hợp tác không phҧi là quan trӑng trong thӵc hiӋn công viӋc 

hoặc khi cҫn khuyӃn khích sӵ cạnh tranh. 

b. Các ch˱˯ng trình khuyến khích tổ/ nhóm 

Cùng vӟi sӵ phát triӇn cӫa các nhóm tӵ quҧn (kӇ cҧ đối vӟi công nhân sҧn xuҩt và các nhân 

viên chuyên môn, kӻ thuұt), các khuyӃn khích tә, nhóm ngày càng trӣ nên phә biӃn. Tưѫng tӵ như 

khuyӃn khích cá nhân, các dạng khuyӃn khích tә/ nhóm, có thӇ là: 

- Các chӃ đӝ trҧ công khuyӃn khích như: trҧ công theo sҧn phҭm tұp thӇ, trҧ công khoán, 

trҧ công theo giӡ tiêu chuҭn. 

- TiӅn thưӣng cho các thành tích xuҩt sҳc. 

- Phҫn thưӣng 

- Thù lao cӫa nhóm có thӇ được chia đӅu cho các thành viên trong nhóm trong trưӡng hợp 

hӑ có cùng trình đӝ và làm viӋc như nhau hoặc phân chia tùy theo trình đӝ kӻ nĕng và thӡi gian 

làm viӋc. 

Ѭu điӇm cӫa khuyӃn khích tә /nhóm là khuyӃn khích sӵ hợp tác và làm viӋc đӗng đӝi, tạo 

nên nhóm lao đӝng đa kӻ nĕng. Tuy nhiên, khuyӃn khích tә/nhóm có thӇ làm phát sinh tình trạng 

dӵa dүm, không nӛ lӵc cӫa mӝt vài cá nhân trong nhóm hoặc cạnh tranh giӳa các nhóm làm giҧm 

sӵ thӵc hiӋn công viӋc chung. 

Đối vӟi các cá nhân và tә / nhóm, ngoài khuyӃn khích thù lao theo thӵc hiӋn công viӋc, 

nhiӅu tә chӭc còn sӱ dөng khuyӃn khích theo trình đӝ kӻ nĕng và kiӃn thӭc cӫa ngưӡi lao đӝng. 

HӋ thống này khuyӃn khích ngưӡi lao đӝng hӑc tұp nâng cao trình đӝ và đặc biӋt có ý nghƿa đối 
vӟi viӋc xây dӵng mӝt lӵc lượng lao đӝng linh hoạt. 

c. Các ch˱˯ng trình khuyến khích đối với đ˯n vị sản xuất, kinh doanh trực thuộc 

Các chưѫng trình khuyӃn khích đối vӟi toàn bӝ doanh nghiӋp được gӑi là các chưѫng trình 

phân chia nĕng suҩt vì nó đưa lại mӝt phҫn cӫa các chi phí tiӃt kiӋm được cho các công nhân và 

thưӡng là dưӟi dạng thưӣng mӝt lҫn. TiӅn thưӣng thưӡng được trҧ hàng tháng, hàng quý hoặc 

cũng có thӇ là hàng nĕm. Mөc tiêu cӫa các chưѫng trình thù lao cho thӵc hiӋn công viӋc đối vӟi 

nhà máy/ bӝ phұn kinh doanh là khuyӃn khích tĕng nĕng suҩt thông qua giҧm chi phí 

d.  Các ch˱˯ng trình khuyến khích trên phạm vi toàn doanh nghiệp 

Phân chia lợi nhuận 

Trong các chưѫng trình phân chia lợi nhuұn, ngưӡi lao đӝng thưӡng được nhұn mӝt phҫn 

lợi nhuұn cӫa doanh nghiӋp dưӟi dạng tiӅn mặt hoặc dưӟi dạng trҧ chұm hoặc kӃt hợp cҧ hai. Vӟi 

chưѫng trình tiӅn mặt, các chi trҧ thưӡng được thӵc hiӋn vào cuối mӛi chu kỳ (cuối quý hoặc cuối 
nĕm). Vӟi chưѫng trình trҧ chұm, phҫn tiên cӫa ngưӡi lao đӝng được giӳ lại và thưӡng  được đưa 
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vào chưѫng trình hưu trí khi đó nó trӣ thành mӝt phúc lợi. Công thӭc phân phối thưӡng dӵa trên 

cѫ sӣ trách nhiӋm, sӵ thӵc hiӋn công viӋc, lưѫng cѫ bҧn, thâm niên. 

Chưѫng trình phân chia lợi nhuұn giúp tạo ra quan hӋ tốt giӳa quҧn lý và ngưӡi lao đӝng, 

tĕng quyӅn lợi cӫa ngưӡi lao đӝng trong doanh nghiӋp cũng như góp phҫn bҧo đҧm tài chính cho 

ngưӡi lao đӝng. Nhược điӇm cӫa chưѫng trình này là lợi nhuұn không gҳn trӵc tiӃp vӟi nĕng suҩt 
cá nhân nên không có tác dөng thúc đҭy đối vӟi mӝt số ngưӡi. 

Ch˱˯ng trình cổ phần cho ng˱ời lao động 

Trong chưѫng trình này, ngưӡi lao đӝng được tặng cә phҫn cӫa công ty hoặc mua vӟi giá rҿ 
dưӟi mӭc thӏ trưӡng. Mөc tiêu cӫa chưѫng trình là làm cho ngưӡi lao đӝng trӣ thành ngưӡi có cә 
phҫn trong công ty đӇ thúc đҭy sӵ nӛ lӵc làm viӋc cӫa hӑ. 

11.2.. CÁC PHÚC LӦI CHO NGƯӠI LAO ĐỘNG 

11.2.1. Khái niӋm phúc lӧi 

Phúc lợi là phҫn thù lao gián tiӃp được trҧ dưӟi dạng các hӛ trợ vӅ cuӝc sống cho ngưӡi lao 

đӝng. Cung cҩp các loại phúc lợi có ý nghƿa sau: 

- Phúc lợi đóng vai trò quan trӑng trong viӋc đҧm bҧo cuӝc sống cho ngưӡi lao đӝng như hӛ 
trợ tiӅn mua nhà, xe, tiӅn khám chӳa bӋnh… 

- Phúc lợi làm tĕng uy tín cӫa doanh nghiӋp trên thӏ trưӡng, làm ngưӡi lao đӝng thҩy phҩn 

chҩn, từ đó giúp tuyӇn mӝ và gìn giӳ mӝt lӵc lượng lao đӝng có trình đӝ cao. 

- Góp phҫn nâng cao đӡi sống vұt chҩt và tinh thҫn cӫa ngưӡi lao đӝng sӁ thúc đҭy và nâng 

cao nĕng suҩt lao đӝng. 

- Đặc biӋt, còn giúp giҧm bӟt gánh nặng cӫa xã hӝi trong viӋc chĕm lo cho ngưӡi lao đӝng 

như BHXH, BHTY, BH thҩt nghiӋp. 

Trong nhӳng nĕm gҫn đây, phúc lợi có sӵ tham gia điӅu chӍnh cӫa luұt pháp và Chính phӫ 
và sӵ đòi hӓi cӫa ngưӡi lao đӝng vӟi phҫn tiӅn lưѫng tài chính gián tiӃp ngày càng tĕng lên. 

Dӏch vө cho ngưӡi lao đӝng là nhӳng khoҧn cũng có tác dөng to lӟn như phúc lợi, nhưng 

ngưӡi lao đӝng phҧi trҧ mӝt khoҧn tiӅn nào đó. 

11.2.2. Các loại phúc lӧi cho ngѭӡi lao đӝng 

 Có hai loại phúc lợi và dӏch vө cho ngưӡi lao đӝng 

a. Phúc lợi bắt buộc 

Là các phúc lợi tối thiӇu mà các tә chӭc phҧi đưa ra theo yêu cҫu cӫa phúc lợi. Phúc lợi bҳt 
buӝc có thӇ là: các loại bҧo đҧm, bҧo hiӇm xã hӝi, trợ cҩp thҩt nghiӋp, bҧo hiӇm y tӃ. 

Ӣ ViӋt Nam, các phúc lợi bҳt buӝc bao gӗm 5 chӃ đӝ bҧo hiӇm xã hӝi cho ngưӡi lao đӝng: 

trợ cҩp ốm đau, tai nạn lao đӝng hoặc bӋnh nghӅ nghiӋp, thai sҧn, hưu trí và tӱ tuҩt. 

Theo ĐiӅu 149 - Bӝ luұt Lao đӝng (sӱa đәi 20020 và Nghӏ đӏnh 12/CP vӅ viӋc ban hành 

điӅu lӋ bҧo hiӇm xã hӝi (26/01/1995), quӻ bҧo hiӇm xã hӝi được hình thành từ các nguӗn: 

- Ngưӡi sӱ dөng lao đӝng đóng 15% so vӟi tәng quƿ tiӅn lưѫng 

- Ngưӡi lao đӝng đóng 5% 

- Hӛ trợ cӫa Nguӗn nhân lӵc 

- TiӅn sinh lӡi cӫa quƿ 
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- Các nguӗn khác 

b. Phúc lợi tự nguyện 

Là các loại phúc lợi mà các tә chӭc đưa ra, tùy thuӝc vào khҧ nĕng kinh tӃ cӫa hӑ và sӵ 

quan tâm cӫa lãnh đạo ӣ đó. Bao gӗm các loại sau: 

Các phúc lợi bảo hiểm 

- Bҧo hiӇm sӭc khoҿ: đӇ trҧ cho viӋc ngĕn chặn bӋnh tұt như các chưѫng trình thӇ dөc thӇ 
thao đӇ tránh cĕng thẳng khi mà hiӋu ӭng stress ngày càng tĕng trong môi trưӡng làm viӋc hoặc 

chĕm sóc ốm đau, bӋnh tұt. 

- Bҧo hiӇm nhân thӑ: trҧ tiӅn cho gia đình ngưӡi lao đӝng khi ngưӡi lao đӝng qua đӡi. Có 

thӇ ngưӡi sӱ dөng lao đӝng hӛ trợ đóng mӝt phҫn bҧo hiӇm hoặc toàn bӝ khoҧn tiӅn bҧo hiӇm. 

- Bҧo hiӇm mҩt khҧ nĕng lao đӝng: trong mӝt số công ty còn cung cҩp loại bҧo hiӇm này 

cho nhӳng ngưӡi lao đӝng bӏ mҩt khҧ nĕng lao đӝng không liên quan đӃn công viӋc hӑ đҧm nhұn. 

Các phúc lợi bảo đảm 

- Bҧo đҧm thu nhұp: nhӳng khoҧn tiӅn trҧ cho ngưӡi lao đӝng bӏ mҩt viӋc làm do lý do từ 

phía tә chӭc như thu hҽp sҧn xuҩt, giҧm biên chӃ, giҧm cҫu sҧn xuҩt và dӏch vө… 

- Bҧo đҧm hưu trí: Khoҧn tiӅn trҧ cho ngưӡi lao đӝng khi ngưӡi lao đӝng làm cho công ty 

đӃn mӝt mӭc tuәi nào đó phҧi nghӍ hưu vӟi số nĕm làm tại công ty theo công ty quy đӏnh. 

Tiền trả cho những thời gian không làm việc 

Là nhӳng khoҧn tiӅn trҧ cho nhӳng thӡi gian không làm viӋc do thӓa thuұn ngoài mӭc quy 

đӏnh cӫa pháp luұt như nghӍ phép, nghӍ giӳa ca, giҧi lao (uống trà, cà phê), vӋ sinh cá nhân, tiӅn đi 
du lӏch… 

Phúc lợi do lịch làm việc linh hoạt 
Nhҵm trợ giúp cho ngưӡi lao đӝng do lӏch làm viӋc linh hoạt như tәng số giӡ làm viӋc trong 

ngày, hoặc số ngày làm viӋc trong tuҫn ít hѫn quy đӏnh hay chӃ đӝ thӡi gian làm viӋc thay đәi linh 

hoạt, hoặc chia sҿ công viӋc do tә chӭc thiӃu viӋc làm… 

Các loại dịch vụ cho ng˱ời lao động 

Các dӏch vө tài chính nhҵm giúp đӥ tài chính cho ngưӡi lao đӝng và gia đình hӑ liên quan 

trӵc tiӃp đӃn tài chính cӫa cá nhân hӑ. 
- Dịch vụ bán giảm giá: doanh nghiӋp sӁ bán sҧn phҭm cho nhân viên vӟi giá rҿ hѫn mӭc 

giá bán bình thưӡng, hay vӟi phưѫng thӭc thanh toán ưu đãi hѫn so vӟi khách hàng như trҧ góp 

vӟi lãi suҩt thҩp hѫn thӃ. 

- Hiệp hội tín dụng: Đây là mӝt tә chӭc tұp thӇ hợp tác vӟi nhau thúc đҭy sӵ tiӃt kiӋm trong 

các thành viên cӫa hiӋp hӝi và tạo ra nguӗn tín dөng cho hӑ vay vӟi lãi suҩt hợp lý. 

- Mua cổ phần của công ty: Ngưӡi lao đӝng trӣ thành nhӳng ngưӡi sӣ hӳu công ty bҵng 

viӋc mua được mӝt số cә phiӃu vӟi giá ưu đãi. 

- Giúp đỡ tài chính của tổ chức: mӝt số tә chӭc thӵc hiӋn cho ngưӡi lao đӝng vay mӝt 
khoҧn tiӅn nhҵm giúp hӑ mua mӝt số tài sҧn có giá trӏ như mua nhà, xe,… và mӝt khoҧn tiӅn vay 

trҧ lại cho tә chӭc dưӟi dạng khҩu trừ dҫn vào tiӅn lưѫng hàng tháng cӫa hӑ. 
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- Các cửa hàng, cửa hiệu, căng tin tự giúp ngưͥi lao động. Đây là mӝt hӋ thống mà trong 

đó, các cӱa hàng cӫa tә chӭc bán các sҧn phҭm cho ngưӡi lao đӝng, hay tә chӭc mӣ các quán cà 

phê, cĕng tin bán vӟi giá rҿ. 

Các dӏch vө xã hӝi: 
- Trợ cấp về giáo dục, đào tạo; tә chӭc trợ cҩp mӝt phҫn hay toàn bӝ kinh phí cho ngưӡi lao 

đӝng hӑc tұp ӣ các trình đӝ khác nhau liên quan đӃn công viӋc. 

- Dịch vụ về nghề nghiệp: mӝt số tә chӭc lҩy nhân viên cӫa mình đӇ phөc vө cho ngưӡi lao 

đӝng trong tә chӭc không mҩt tiӅn như:  

+ Cố vҩn công khai: Luұt sư và kӃ toán có thӇ trợ giúp đҳc lӵc cho ngưӡi lao đӝng trong tә 
chӭc thông qua viӋc: luұt sư đưa ra nhӳng lӡi khuyên bә ích liên quan đӃn viӋc ký kӃt các hợp 

đӗng, hay giúp hӑ tìm nhӳng luұt sư giӓi đӇ giҧi quyӃt nhӳng trưӡng hợp phӭc tạp. Hay các kӃ 
toán giúp ngưӡi lao đӝng trong viӋc tính toán khai báo thuӃ hoặc nhӳng vҩn đӅ liên quan đӃn khai 

báo tài chính. 

+ Tư vҩn cho ngưӡi lao đӝng: Mӝt số tә chӭc thuê nhân viên dӏch vө tư vҩn nghӅ nghiӋp, 

thҫy thuốc tâm thҫn và các nhà tâm lý nhҵm giúp cho nhân viên tránh được nhӳng cĕng thẳng, rối 
loạn tâm thҫn, các vҩn đӅ vӅ hôn nhân và gia đình. 

+ Phúc lợi chĕm sóc y tӃ tại chӛ: các tә chӭc duy trì cung cҩp thuốc men cùng các nhân 

viên y tӃ, bác sƿ và y tá phөc vө tại tә chӭc. 

+ Thư viӋn và phòng đӑc: Mӝt số tә chӭc trang bӏ phòng đӑc và thư viӋn mà ӣ đó cung cҩp 

nhӳng sách chuyên ngành và giҧi trí, cung cҩp thông tin thӡi sӵ giúp nhân viên cұp nhұt kiӃn 

thӭc. 

+ HӋ thống nghiên cӭu đӅ nghӏ cӫa ngưӡi lao đӝng: Nhҵm đӝng viên và khuyӃn khích viӋc 

đưa ra sáng kiӃn, góp ý nhҵm nâng cao hiӋu quҧ sҧn xuҩt kinh doanh. Mӝt ӫy ban được thành lұp 

đӇ đánh giá nhӳng đӅ nghӏ này, công nhұn và thưӣng cho các đӅ nghӏ cҧ bҵng vұt chҩt và tinh 

thҫn. 

- Dịch vụ giải trí: 

Các tә chӭc cung cҩp nhҵm toạ cho ngưӡi lao đӝng nhӳng cѫ hӝi đӇ hӑ sӱ dөng thӡi gian 

nhàn rӛi mӝt cách bә ích hѫn. Giúp ngưӡi lao đӝng có cҧm giác thoҧi mái, phҩn chҩn và có cѫ hӝi 
xích lại gҫn nhau và khuyӃn khích ngưӡi lao đӝng tham gia tӵ nguyӋn. 

+ Chưѫng trình thӇ thao, vĕn hóa: Mӝt số tә chӭc tӵ vạch ra và từng cá nhân có thӇ tӵ tham 

gia. Hình thӭc tә chӭc có thӇ là thi đҩu nӝi bӝ hay kӃt hợp vӟi giao lưu thi đҩu vӟi bên ngoài. Đôi 

khi, mӝt vài tә chӭc còn thành lұp các hӝi thӇ thao chuyên đӇ thi đҩu vӟi bên ngoài. 

+ Chưѫng trình dã ngoại: Nhҵm sӱ dөng quan hӋ hiӇu biӃt lүn nhau, mӣ rӝng quan hӋ, các 

tә chӭc thưӡng cung cҩp các cuӝc du lӏch, tham gia hàng nĕm, có thӇ cҧ gia đình các nhân viên 

cùng tham gia đӇ mӣ rӝng quan hӋ xã hӝi. 

+ Chĕm sóc ngưӡi già và trҿ em: đӇ giúp các nhân viên an tâm làm viӋc, mӝt số tә chӭc mӣ 

các lӟp mүu giáo đӇ trông trҿ, hay giúp đӥ chĕm sóc bố mҽ già đӇ các nhân viên an tâm công tác. 

+ Dӏch vө nhà ӣ và giao thông đi lại... 

11.2.3. Xây dӵng và quҧn lý chѭѫng trình phúc lӧi cho ngѭӡi lao đӝng 

a. Mục tiêu của ch˱˯ng trình phúc lợi 
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Các mөc tiêu cӫa chưѫng trình phúc lợi cҫn phҧi gҳn kӃt, hoà hợp vӟi các chính sách quҧn 

lý nguӗn nhân lӵc. Bӣi vұy, mөc tiêu cӫa tә chӭc trong viӋc đӅ ra phúc lợi phҧi là: 

- Duy trì và nâng cao nĕng suҩt lao đӝng 

- Thӵc hiӋn chӭc nĕng xã hӝi cӫa chúng đối vӟi ngưӡi lao đӝng 

- Đáp ӭng đòi hӓi cӫa đại diӋn ngưӡi lao đӝng và nâng cao vai trò điӅu tiӃt cӫa Chính phӫ. 

- Duy trì mӭc sống vұt chҩt và tinh thҫn cӫa ngưӡi lao đӝng. 

b. Nguyên tắc xây dựng ch˱˯ng trình phúc lợi 

- Chưѫng trình đó phҧi vừa có lợi cho ngưӡi lao đӝng, vừa có lợi cho ngưӡi quҧn lý. Chi phí 

cho phúc lợi phҧi đưa đӃn kӃt quҧ là tĕng nĕng suҩt lao đӝng, chҩt lượng phөc vө, sӵ trung thành 

hѫn cӫa ngưӡi lao đӝng và tinh thҫn cӫa hӑ được nâng cao hѫn, giҧm sӵ mâu thuүn giӳa ngưӡi lao 

đӝng và tә chӭc. Hai loại phúc lợi (nghӍ phép được trҧ tiӅn và trợ cҩp ốm đau) là tưѫng đối có ý 

nghƿa đối vӟi phөc hӗi sӭc khoҿ và tinh thҫn cӫa ngưӡi lao đӝng. 

- Chưѫng trình đó phҧi có tác dөng thúc đҭy hoạt đӝng sҧn xuҩt kinh doanh. Chẳng hạn, nӃu 

ngưӡi lao đӝng không hiӇu được quyӅn hưӣng phúc lợi trợ cҩp ốm đau cũng có thӇ làm cҧn trӣ 

hoạt đӝng sҧn xuҩt kinh doanh vì hӑ không nӛ lӵc hӃt mình. 

- Chi phí cӫa chưѫng trình phҧi nҵm trong khҧ nĕng thanh toán cӫa tә chӭc. 

- Chưѫng trình phҧi được xây dӵng rõ ràng, thӵc hiӋn mӝt cách công bҵng và vô tư vӟi tҩt 
cҧ mӑi ngưӡi. 

- Chưѫng trình phҧi được ngưӡi lao đӝng tham gia và ӫng hӝ. Các phúc lợi như là vui chѫi, 

giҧi trí, thӇ thao có thӇ do ngưӡi lao đӝng tә chӭc trong thӡi gian nhàn rӛi cӫa hӑ. 

c. Các b˱ớc xây dựng ch˱˯ng trình phúc lợi 

Chưѫng trình nhҵm cung cҩp tối đa lợi ích cho ngưӡi sӱ dөng lao đӝng và ngưӡi lao đӝng. 

Khi xác đӏnh tә hợp phúc lợi biên tối ưu, cҫn lưu ý các bưӟc sau: 

Bước 1: Thu thұp các dӳ liӋu vӅ giá cҧ chӫ yӃu cӫa tҩt cҧ các mặt hàng và dӏch vө có liên 

quan. 

Bước 2: Đánh giá xem cҫn có bao nhiêu tiӅn thì có thӇ thӵc hiӋn được tҩt cҧ các loại phúc 

lợi trong kỳ tӟi. 

Bước 3: Đánh giá bҵng điӇm từng loại phúc lợi và dӏch vө theo các yӃu tố như: yêu cҫu cӫa 

luұt pháp, nhu cҫu và sӵ lӵa chӑn cӫa công nhân viên, và sӵ lӵa chӑn cӫa tә chӭc. 

Bước 4: Đưa ra quyӃt đӏnh vӅ phưѫng án tối ưu kӃt hợp giӳa các loại phúc lợi và dӏch vө 
khác nhau. 

Các bưӟc trên phҧi thӵc hiӋn mang tính logic, khách quan, có kӃ hoạch và phù hợp vӟi thӵc 

tӃ cӫa doanh nghiӋp và xã hӝi. 

d. Quản lý ch˱˯ng trình phúc lợi 

Chưѫng trình phúc lợi là điӅu kiӋn đӇ thu hút và gìn giӳ ngưӡi lao đӝng giӓi, nên tә chӭc 

cҫn phҧi quҧn lý tốt đӇ tìm ra nhӳng vưӟng mҳc không đáng có, giҧi quyӃt kӏp thӡi nhҵm thu 

được kӃt quҧ tốt. Hѫn nӳa, chi phí cho chưѫng trình không phҧi nhӓ mà ngày càng có xu hưӟng 

tĕng tӹ trӑng trong tәng chi phí thù lao. Do đó, tә chӭc cҫn phҧi theo dõi, hạch toán mӝt cách sát 

sao đӇ chi phí cho chưѫng trình nҵm trong khҧ nĕng thanh toán và kӃ hoạch kinh doanh cӫa tә 
chӭc. ViӋc quҧn lý chưѫng trình phúc lợi cҫn lưu ý tӟi các khía cạnh sau: 
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- TiӃn hành nghiên cӭu chưѫng trình phúc lợi cӫa các tә chӭc khác trong và ngoài ngành đӇ 
tham khҧo (thưӡng nghiên cӭu cùng vӟi nghiên cӭu tiӅn công, tiӅn lưѫng). 

- Nghiên cӭu sӣ thích và sӵ lӵa chӑn cӫa công nhân viên: viӋc nghiên cӭu này có thӇ tiӃn 

hành thông qua hӫy bӓ, phӓng vҩn, điӅu tra chӑn mүu trong tә chӭc. 

- TiӃn hành xây dӵng các quy chӃ phúc lợi mӝt cách rõ ràng công khai bao gӗm: các quy 

đӏnh, điӅu khoҧn, điӅu kiӋn đӇ thӵc hiӋn từng loại phúc lợi và dӏch vө, thông tin thưӡng xuyên và 

giҧi thích cho ngưӡi lao đӝng hiӇu tránh tình trạng ngưӡi lao đӝng có nhӳng đòi hӓi quá mӭc và 

không hợp lý. 

- TiӃn hành theo dõi và hạch toán chi phí mӝt cách thưӡng xuyên. ChӍ tiêu dùng đӇ hạch 

toán phҧi dӵa trên nhӳng nhân tố có thӇ đo được nhӳng thu nhұp cӫa công nhân hoặc thӡi gian 

phөc vө trong tә chӭc cӫa hӑ như: chi phí phúc lợi so vӟi doanh thu/nĕm; chi phí phúc lợi tәng 

quƿ lưѫng, chi phí phúc lợi trên 1 giӡ làm viӋc… 

- Phҧi quҧn lý thông tin thông suốt: Duy trì viӋc trao đәi thông tin giӳa ngưӡi lao đӝng và 

ngưӡi sӱ dөng cung cҩp vӟi lợi ích mà các bên thu được từ chưѫng trình; đánh giá nhӳng mặt 
được và chưa được đӇ điӅu chӍnh hợp lý và kӏp thӡi. Đӗng thӡi, giҧi thích nhӳng thҳc mҳc phát 

sinh từ phía ngưӡi lao đӝng giҧm giҧm nhӳng chi phí xung đӝt không đáng có. 

Khi thӵc hiӋn chưѫng trình phúc lợi, phòng (ban) quҧn trӏ nguӗn nhân lӵc có vai trò tư vҩn 

cho lãnh đạo vӅ viӋc xây dӵng, thӵc hiӋn và quҧn lý các chưѫng trình phúc lợi và dӏch vө được 

cung cҩp. 

TÓM TҲT 

Ý nghƿa cӫa hӋ thӕng khuyӃn khích tài chính 

Quan điӇm cho rҵng nhӳng ngưӡi lao đӝng làm viӋc tích cӵc hѫn và sҧn xuҩt nhiӅu hѫn cҫn 

phҧi được thù lao nhiӅu hѫn được tán thành ӣ hҫu hӃt các nưӟc. Đa số ngưӡi lao đӝng cũng quan 

niӋm rҵng hӑ cҫn phҧi được thù lao tưѫng xӭng và các khoҧn thù lao đó phҧi được phân phối công 

bҵng. NӃu ngưӡi lao đӝng nhұn thҩy thù lao không được phân phối công bҵng và tưѫng xӭng, hӑ 
sӁ trӣ nên ít gҳn bó vӟi tә chӭc, giҧm nӛ lӵc và hӑ sӁ tìm kiӃm nhӳng cѫ hӝi thuê mưӟn ӣ nѫi 

khác. HӋ thống khuyӃn khích tài chính (còn được gӑi là hӋ thống thù lao cho thӵc hiӋn công viӋc) 

được thiӃt kӃ nhҵm hưӟng vào sӵ thӵc hiӋn công viӋc cӫa ngưӡi lao đӝng. 

Mөc đích cӫa khuyӃn khích tài chính là giúp ngưӡi lao đӝng thӵc hiӋn công viӋc tốt hѫn 

tiêu chuҭn. Ngày nay, khuyӃn khích tài chính càng trӣ nên quan trӑng vì nhu cҫu tĕng nĕng suҩt 
và nâng cao khҧ nĕng cạnh tranh cӫa doanh nghiӋp. ThiӃt kӃ và sӱ dөng mӝt chưѫng trình khuyӃn 

khích có hiӋu quҧ là mӝt vҩn đӅ chiӃn lược quan trӑng cӫa quҧn lý nguӗn nhân lӵc trong các tә 
chӭc. 

Nӝi dung các chѭѫng trình khuyӃn khích cѫ bҧn gӗm: khuyӃn khích cá nhân, khuyӃn 

khích theo nhóm, khuyӃn khích trên phạm vi toàn doanh nghiӋp... 

Các loại phúc lӧi cho ngѭӡi lao đӝng 

Có hai loại phúc lợi và dӏch vө cho ngưӡi lao đӝng 

Phúc lợi bắt buộc 

Là các phúc lợi tối thiӇu mà các tә chӭc phҧi đưa ra theo yêu cҫu cӫa phúc lợi. Phúc lợi bҳt 
buӝc có thӇ là: các loại bҧo đҧm, bҧo hiӇm xã hӝi, trợ cҩp thҩt nghiӋp, bҧo hiӇm y tӃ. 
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Phúc lợi tự nguyện 

Là các loại phúc lợi mà các tә chӭc đưa ra, tùy thuӝc vào khҧ nĕng kinh tӃ cӫa hӑ và sӵ 

quan tâm cӫa lãnh đạo ӣ đó. Bao gӗm: Các phúc lợi bҧo hiӇm; Các phúc lợi bҧo đҧm; TiӅn trҧ cho 

nhӳng thӡi gian không làm viӋc; Phúc lợi do lӏch làm viӋc linh hoạt; Các loại dӏch vө cho ngưӡi 

lao đӝng; Các dӏch vө xã hӝi.. 

Mөc tiêu cӫa chѭѫng trình phúc lӧi 

Các mөc tiêu cӫa chưѫng trình phúc lợi là: 

- Duy trì và nâng cao nĕng suҩt lao đӝng 

- Thӵc hiӋn chӭc nĕng xã hӝi cӫa chúng đối vӟi ngưӡi lao đӝng 

- Đáp ӭng đòi hӓi cӫa đại diӋn ngưӡi lao đӝng và nâng cao vai trò điӅu tiӃt cӫa Chính phӫ. 

- Duy trì mӭc sống vұt chҩt và tinh thҫn cӫa ngưӡi lao đӝng. 

Quҧn lý chѭѫng trình phúc lӧi 

Chưѫng trình phúc lợi là điӅu kiӋn đӇ thu hút và gìn giӳ ngưӡi lao đӝng giӓi, nên tә chӭc 

cҫn phҧi quҧn lý tốt đӇ tìm ra nhӳng vưӟng mҳc không đáng có, giҧi quyӃt kӏp thӡi nhҵm thu 

được kӃt quҧ tốt. Hѫn nӳa, chi phí cho chưѫng trình không phҧi nhӓ mà ngày càng có xu hưӟng 

tĕng tӹ trӑng trong tәng chi phí thù lao. Do đó, tә chӭc cҫn phҧi theo dõi, hạch toán mӝt cách sát 

sao đӇ chi phí cho chưѫng trình nҵm trong khҧ nĕng thanh toán và kӃ hoạch kinh doanh cӫa tә 
chӭc.  

Khi thӵc hiӋn chưѫng trình phúc lợi, phòng (ban) quҧn trӏ nguӗn nhân lӵc có vai trò tư vҩn 

cho lãnh đạo vӅ viӋc xây dӵng, thӵc hiӋn và quҧn lý các chưѫng trình phúc lợi và dӏch vө được 

cung cҩp. 

Các chӃ đӝ phúc lӧi xã hӝi: bҧo hiӇm, bҧo đҧm, tiӅn thưӣng và các dӏch vө khác 

CÂU HӒI ÔN TҰP 

1. Nêu rõ khái niӋm, mөc đích cӫa khuyӃn khích tài chính? 

2. Cho biӃt các chưѫng trình khuyӃn khích cѫ bҧn? 

3. Trình bày nӝi dung các phúc lợi cho ngưӡi lao đӝng? 

4. Mөc tiêu cӫa chưѫng trình phúc lợi là gì? 

5. Nêu các bưӟc xây dӵng chưѫng trình phúc lợi 
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CHƯƠNG 12: HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG VÀ THOẢ ƯỚC LAO 

ĐỘNG TẬP THỂ 

GIӞI THIỆU 

Mөc đích yêu cҫu 

Sau khi hӑc xong chưѫng này, hӑc viên phҧi đạt được các yêu cҫu sau: 

Nҳm được khái niӋm, bҧn chҩt cӫa hợp đӗng lao đӝng, nguyên tҳc ký kӃt và các loại hợp 

đӗng lao đӝng. 

HiӇu rõ cách thӭc giao kӃt hợp đӗng lao đӝng và giҧi quyӃt trưӡng hợp chҩm dӭt hợp đӗng 

lao đӝng. 

Nҳm được tҫm quan trӑng cӫa thoҧ ưӟc lao đӝng tұp thӇ và cách thӭc ký kӃt hoҧ ưӟc lao 

đӝng tұp thӇ. 

Nӝi dung chính 

- Khái niӋm, chӫ thӇ, nӝi dung cӫa hợp đӗng lao đӝng. 

- Nӝi dung cӫa thoҧ ưӟc lao đӝng tұp thӇ 
- Nӝi quy lao đӝng 

NỘI DUNG 

12.1. HӦP ĐӖNG LAO ĐỘNG  

12.1.1. Khái niӋm hӧp đӗng lao đӝng 

- Hợp đӗng lao đӝng là sӵ thoҧ thuұn giӳa ngưӡi lao đӝng và doanh nghiӋp sӱ dөng lao 

đӝng, thuê mưӟn lao đӝng (gӑi chung là ngưӡi sӱ dөng lao đӝng) vӅ viӋc làm có trҧ công, mà hai 

bên cam kӃt vӟi nhau vӅ điӅu kiӋn sӱ dөng lao đӝng và điӅu kiӋn lao đӝng, vӅ quyӅn và nghƿa vө 
cӫa mӛi bên trong quan hӋ lao đӝng. 

- Hợp đӗng lao đӝng do hai bên thoҧ thuұn nhҩt thiӃt phҧi có các nӝi dung chӫ yӃu sau đây: 

công viӋc phҧi làm, tiӅn công (tiӅn lưѫng), nѫi làm viӋc, thӡi hạn hợp đӗng, nhӳng điӅu kiӋn theo 

quy đӏnh cӫa pháp luұt vӅ an toàn, vӋ sinh lao đӝng và bҧo hiӇm xã hӝi đối vӟi ngưӡi lao đӝng. 

12.1.2. Giao kӃt Hӧp đӗng lao đӝng 

- Hợp đӗng lao đӝng được giao kӃt trӵc tiӃp giӳa sӱ dөng lao đӝng vӟi từng ngưӡi lao đӝng. 

Hợp đӗng lao đӝng cũng có thӇ được ký kӃt giӳa sӱ dөng lao đӝng vӟi mӝt ngưӡi lao đӝng được 

uӹ quyӅn đại diӋn cho mӝt nhóm ngưӡi lao đӝng. Trong trưӡng hợp này, Hợp đӗng lao đӝng có 

hiӋu lӵc như giao kӃt vӟi từng ngưӡi lao đӝng. 

- Ngưӡi lao đӝng có thӇ giao kӃt nhiӅu Hợp đӗng lao đӝng vӟi nhiӅu sӱ dөng lao đӝng nӃu 

có khҧ nĕng thӵc hiӋn nhiӅu hợp đӗng. 
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- Hợp đӗng lao đӝng ký kӃt bҵng vĕn bҧn phҧi theo mүu do Bӝ Lao đӝng Thưѫng binh và 

Xã hӝi ҩn hành và phҧi làm thanh 2 bҧn, mӛi bên giӳ mӝt bҧn. 

- Hợp đӗng lao đӝng được giao kӃt theo mӝt trong nhӳng loại sau đây: 

+ Hợp đӗng lao đӝng vӟi thӡi hạn không xác đӏnh  

+ Hợp đӗng lao đӝng vӟi thӡi hạn xác đӏnh  

+ Hợp đӗng lao đӝng theo mӝt công viӋc nhҩt đӏnh theo mùa vө...  
- Các bên giao kӃt Hợp đӗng lao đӝng phҧi có nĕng lӵc pháp lý và nĕng lӵc hành vi. 

- Khi giao kӃt hợp đӗng lao đӝng, sӱ dөng lao đӝng vӟi ngưӡi lao đӝng có thӇ thoҧ thuұn 

viӋc làm thӱ và thӡi gian thӱ viӋc, thӫ tөc được quy đӏnh theo luұt lao đӝng.  

- ViӋc làm thӱ có thӇ được giao kӃt bҵng hợp đӗng riêng. HӃt thӡi hạn thӱ viӋc nói trên, 

ngưӡi sӱ dөng lao đӝng có trách nhiӋm thông báo kӃt quҧ thӱ viӋc cho ngưӡi lao đӝng, nӃu đạt 
yêu cҫu hoặc ngưӡi lao đӝng không được thông báo mà vүn tiӃp tөc làm viӋc thì ngưӡi đó đưѫng 

nhiên được làm viӋc chính thӭc, hai bên phҧi tiӃn hành giao kӃt Hợp đӗng lao đӝng. 

- QuyӅn và nghƿa vө trong thӡi gian thӱ viӋc do hai bên thoҧ thuұn. Riêng tiӅn công (tiӅn 

lưѫng) ít nhҩt phҧi bҵng 70% mӭc lưѫng cҩp bұc cӫa công viӋc đó. Trong thӡi gian thӱ viӋc, mӛi 
bên đӅu có quyӅn huӹ bӓ Hợp đӗng lao đӝng mà không cҫn báo trưӟc và không phҧi bӗi thưӡng. 

- Hợp đӗng lao đӝng bҵng vĕn bҧn có hiӋu lӵc từ ngày ký hoặc từ ngày do hai bên thoҧ 
thuұn, Hợp đӗng lao đӝng giao kӃt bҵng miӋng có hiӋu lӵc từ ngày ngưӡi lao đӝng bҳt đҫu làm 

viӋc. Trong trưӡng hợp ngưӡi lao đӝng đã thӵc tӃ tiӃn hành công viӋc hoặc đã thӱ viӋc mà thoҧ 
thuұn không có hợp đӗng riêng thì Hợp đӗng lao đӝng có hiӋu lӵc kӇ từ ngày bҳt đҫu làm viӋc 

hoặc ngày bҳt đҫu thӱ viӋc. 

- Đối vӟi các trưӡng hợp lao đӝng thưӡng xuyên có thӡi hạn từ 1 nĕm trӣ nên, thì ngưӡi sӱ 

dөng lao đӝng nên sӱ dөng bҧn Hợp đӗng lao đӝng cӫa Sӣ LĐTBXH tӍnh, thành phố. Đối vӟi các 

trưѫng hợp công viӋc đòi hӓi phҧi có nhӳng qui đӏnh cө thӇ hѫn bҧn Hợp đӗng lao đӝng cӫa Sӣ 

LĐTBXH thì các bên có thӇ bә sung thêm mӝt bҧn Phө lөc Hợp đӗng. 

12.1.3. Chҩm dӭt hӧp đӗng lao đӝng 

a) Hợp đồng lao động đ˱˯ng nhiên chấm dứt khi có một trong các tr˱ờng hợp sau: 

- Hợp đӗng hӃt hạn, công viӋc thoҧ thuұn theo hợp đӗng đã hoàn thành;  

- Hai bên cùng thoҧ thuұn chҩm dӭt hợp đӗng; 

- Ngưӡi lao đӝng bӏ kӃt án tù giam hoặc bӏ hình phạt buӝc ngưӡi đó không được tiӃp tөc 

làm công viӋc cũ;  

- Ngưӡi lao đӝng chӃt;  
Ngưӡi sӱ dөng lao đӝng chӃt hoặc bӏ kӃt án tù gian hoặc bӏ hình phạt buӝc ngưӡi đó không 

được tiӃp tөc làm công viӋc cũ mà doanh nghiӋp đóng cӱa.  

b) Quyền đ˯n ph˱˯ng chấm dứt hợp đồng tr˱ớc thời hạn trong những tr˱ờng hợp sau: 

Ngưӡi lao đӝng làm viӋc theo Hợp đӗng lao đӝng xác đӏnh thӡi hạn từ 1 nĕm đӃn 3 nĕm, 

Hợp đӗng lao đӝng theo mùa vө hoặc theo mӝt công viӋc nhҩt đӏnh mà thӡi hạn dưӟi mӝt nĕm:  

- Không được bố trí theo đúng công viӋc, đӏa chӍ làm viӋc hoặc không được bҧo đҧm các 

điӅu kiӋn làm viӋc đã thoҧ thuұn trong hợp đӗng;  
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- Không được trҧ công đҫy đӫ hoặc trҧ công không đúng thӡi hạn theo hợp đӗng;  

- Bӏ ngược đãi, bӏ cưӥng bӭc lao đӝng;  

- Bҧn thân hoặc gia đình thұt sӵ có hoàn cҧnh khó khĕn không thӇ tiӃp tөc thӵc hiӋn hợp 

đӗng;  

- Được bҫu làm nhiӋm vө chuyên trách ӣ cѫ quan dân cӱ hoặc được bә nhiӋm giӳ chӭc vө 
trong bӝ máy nhà nưӟc;  

- Ngưӡi lao đӝng nӳ có thai phҧi nghӍ viӋc theo chӍ đӏnh cӫa thҫy thuốc;  

- Khi đѫn phưѫng chҩm dӭt Hợp đӗng lao đӝng, ngưӡi lao đӝng phҧi báo cho ngưӡi sӱ 

dөng lao đӝng biӃt trưӟc theo thӡi gian nhҩt đӏnh. 

c) Ng˱ời sử dụng lao động có quyền đ˯n ph˱˯ng chấm dứt hợp đồng lao động trong 

những tr˱ờng hợp sau đây: 

- Ngưӡi lao đӝng thưӡng xuyên không hoàn thành công viӋc theo hợp đӗng; 

- Ngưӡi lao đӝng bӏ xӱ lý kӹ luұt, sa thҧi;  
- Ngưӡi lao đӝng làm theo Hợp đӗng lao đӝng không xác đӏnh thӡi hạn ốm đau đã điӅu trӏ 

12 tháng liӅn, ngưӡi lao đӝng làm theo Hợp đӗng lao đӝng xác đӏnh thӡi hạn ốm đau đã điӅu trӏ 6 

tháng liӅn và ngưӡi lao đӝng làm theo Hợp đӗng lao đӝng dưӟi 1 nĕm đau ốm đã điӅu trӏ quá nӱa 

thӡi hạn Hợp đӗng lao đӝng, mà khҧ nĕng lao đӝng chưa hӗi phөc. Khi sӭc khoҿ cӫa ngưӡi lao 

đӝng bình phөc, thì được xem xét đӇ giao kӃt tiӃp Hợp đӗng lao đӝng;  

- Do thiên tai, hoҧ hoạn hoặc nhӳng lý do bҩt khҧ kháng khác mà ngưӡi sӱ dөng lao đӝng 

đã tìm mӑi biӋn pháp khҳc phөc nhưng vүn buӝc phҧi thu hҽp sҧn xuҩt, giҧm chӛ làm viӋc;  

- Doanh nghiӋp chҩm dӭt hoạt đӝng.  

- Khi đѫn phưѫng chҩm dӭt Hợp đӗng lao đӝng, ngưӡi sӱ dөng lao đӝng phҧi báo trưӟc cho 

ngưӡi lao đӝng biӃt trưӟc: 

+ ít nhҩt 45 ngày đối vӟi Hợp đӗng lao đӝng không xác đӏnh thӡi hạn;  

+ ít nhҩt 30 ngày đối vӟi Hợp đӗng lao đӝng xác đӏnh thӡi hạn từ mӝt nĕm đӃn 3 nĕm;  

+ ít nhҩt 3 ngày đối vӟi Hợp đӗng lao đӝng theo mùa vө, theo mӝt công viӋc nhҩt đӏnh mà 

thӡi hạn dưӟi 1 nĕm.  

d) Ng˱ời sử dụng lao động không đ˱ợc đ˯n ph˱˯ng chấm dứt Hợp đồng lao động trong 

những tr˱ờng hợp sau: 

- Ngưӡi lao đӝng ốm đau hoặc bӏ tai nạn lao đӝng, bӋnh nghӅ nghiӋp đang điӅu trӏ, điӅu 

dưӥng theo quyӃt đӏnh cӫa thҫy thuốc;  

- Ngưӡi lao đӝng đang nghӍ hàng nĕm, nghӍ vӅ viӋc riêng và nhӳng trưӡng hợp nghӍ khác 

được ngưӡi sӱ dөng lao đӝng cho phép;  

- Ngưӡi lao đӝng là phө nӳ đang có thai, đang nghӍ đҿ theo chӃ đӝ quy đӏnh, đang nuôi con 

dưӟi 12 tháng tuәi;  

e) Trong tr˱ờng hợp ng˱ời sử dụng lao động đ˯n ph˱˯ng chấm dứt Hợp đồng lao động 

trái pháp luật thì phҧi nhұn ngưӡi lao đӝng trӣ lại làm viӋc và phҧi bӗi thưӡng mӝt khoҧn tiӅn 

tưѫng ӭng vӟi tiӅn lưѫng trong nhӳng ngày ngưӡi lao đӝng không được làm viӋc. Trong trưӡng 

hợp ngưӡi lao đӝng không muốn trӣ lại làm viӋc, thì ngoài khoҧn tiӅn được bӗi dưӥng tưѫng ӭng 

vӟi tiӅn lưѫng trong nhӳng ngày không được làm viӋc, ngưӡi lao đӝng còn được trợ cҩp thôi viӋc. 
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- Trong trưӡng hợp ngưӡi lao đӝng đѫn phưѫng chҩm dӭt Hợp đӗng lao đӝng trái pháp luұt 
thì không được trợ cҩp thôi viӋc. 

- Trong trưӡng hợp đѫn phưѫng chҩm dӭt Hợp đӗng lao đӝng nӃu vi phạm quy đӏnh vӅ thӡi 

hạn báo trưӟc, bên vi phạm phҧi bӗi thưӡng cho bên kia mӝt khoҧn tiӅn tưѫng ӭng vӟi tiӅn lưѫng 

cӫa ngưӡi lao đӝng trong nhӳng ngày báo trưӟc. 

- Khi chҩm dӭt Hợp đӗng lao đӝng đối vӟi ngưӡi lao đӝng đã làm viӋc thưӡng xuyên trong 

doanh nghiӋp từ 1 nĕm trӣ lên, ngưӡi sӱ dөng lao đӝng có trách nhiӋm trợ cҩp thôi viӋc, cӭ mӛi 
nĕm làm viӋc là nӱa tháng lưѫng, cӝng vӟi phө cҩp lưѫng nӃu có (tiӅn lưѫng làm cĕn cӭ đӇ tính 

chӃ đӝ trợ cҩp thôi viӋc là tiӅn lưѫng theo Hợp đӗng lao đӝng được tính bình quân cӫa 6 tháng 

liӅn trưӟc khi chҩm dӭt Hợp đӗng lao đӝng cùng vӟi phө cҩp nӃu có.) 

- Trong thӡi hạn 7 ngày, kӇ từ ngày chҩm dӭt Hợp đӗng lao đӝng, hai bên có trách nhiӋm 

thanh toán đҫy đӫ các khoҧn có liên quan đӃn quyӅn lợi cӫa mӛi bên, trưӡng hợp đặc biӋt có thӇ 
kéo dài nhưng không quá 30 ngày. 

- Trong trưӡng hợp doanh nghiӋp bӏ phá sҧn thì các khoҧn có liên quan đӃn quyӅn lợi cӫa 

ngưӡi lao đӝng được thanh toán theo quy đӏnh cӫa Luұt phá sҧn doanh nghiӋp. 

- Hợp đӗng lao đӝng mà ngưӡi sӱ dөng lao đӝng ký vӟi ngưӡi nghӍ hưu, Hợp đӗng lao đӝng 

cӫa đѫn vӏ, cá nhân có sӱ dөng dưӟi 10 ngưӡi lao đӝng hoặc làm công viӋc có thӡi hạn dưӟi 3 

tháng thì các quyӅn lợi cӫa ngưӡi lao đӝng được tính gӝp vào tiӅn lưѫng gӗm các khoҧn sau:  

+ Lưѫng tưѫng ӭng vӟi cҩp bұc công viӋc hoặc lưѫng thoҧ thuұn nhưng không thҩp hѫn 

lưѫng tối thiӇu;  

+ Khoҧn BHXH 15% mӭc lưѫng, tiӅn công nói trên;  

+ Khoҧn bҧo hiӇm y tӃ: 2% mӭc lưѫng, tiӅn công nói trên;  

+ TiӅn lưѫng nhӳng ngày nghӍ hàng nĕm (nghӍ phép) chia cho 12 tháng cӝng vào tiӅn lưѫng 

hàng tháng (Hợp đӗng lao đӝng từ 1 nĕm trӣ lên);  

+ NӃu Hợp đӗng lao đӝng ký thӡi hạn từ 1 nĕm trӣ lên là 0,5 tháng lưѫng chia 12 tháng 

cӝng vào tiӅn lưѫng tháng.  

12.2. THOҦ ƯӞC LAO ĐỘNG TҰP THӆ 

12.2.1. Thѭѫng lѭӧng và ký kӃt thӓa ѭӟc lao đӝng tұp thӇ 

- Thӓa ưӟc lao đӝng tұp thӇ do đại diӋn cӫa tұp thӇ lao đӝng và ngưӡi sӱ dөng lao đӝng 

thưѫng lượng và ký kӃt theo nguyên tҳc tӵ nguyên, bình đẳng và công khai. 

- ViӋc ký kӃt thӓa ưӟc lao đӝng tұp thӇ chӍ được tiӃn hành khi có trên 50% số ngưӡi cӫa tұp 

thӇ lao đӝng trong doanh nghiӋp tán thành nӝi dung thӓa ưӟc đã thưѫng lượng. 

12.2.2. Nӝi dung chӫ yӃu cӫa thӓa ѭӟc lao đӝng tұp thӇ 

Thӓa ưӟc lao đӝng tұp thӇ gӗm nhӳng cam kӃt vӅ viӋc làm và đҧm bҧo viӋc làm; thӡi giӡ 

làm viӋc, thӡi giӡ nghӍ ngѫi; tiӅn lưѫng, tiӅn thưӣng, phө cҩp lưѫng, đӏnh mӭc lao đӝng; an toàn 

lao đӝng, vӋ sinh lao đӝng và bҧo hiӇm xã hӝi đối vӟi ngưӡi lao đӝng. 

12.2.3. HiӋu lӵc và thӡi hạn cӫa thӓa ѭӟc lao đӝng tұp thӇ 

a. Hiệu lực 
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Thӓa ưӟc lao đӝng tұp thӇ có hiӋu lӵc kӇ từ ngày được Sӣ Lao đӝng - Thưѫng binh và Xã 

hӝi đĕng ký. Chұm nhҩt 15 ngày, kӇ từ ngày nhұn được bҧn thӓa ưӟc lao đӝng tұp thӇ, Sӣ Lao 

đӝng - Thưѫng binh và Xã hӝi phҧi thông báo viӋc đĕng ký. HӃt thӡi hạn nói trên mà không có 

thông báo thì thӓa ưӟc tұp thӇ đưѫng nhiên có hiӋu lӵc.Khi thӓa ưӟc lao đӝng tұp thӇ có hiӋu lӵc, 

ngưӡi sӱ dөng lao đӝng phҧi thông báo cho mӑi ngưӡi lao đӝng trong doanh nghiӋp biӃt đӇ thӵc 

hiӋn, kӇ cҧ nhӳng ngưӡi vào làm viӋc sau này. 

b. Thời hạn: 

Thӓa ưӟc lao đӝng tұp thӇ được ký kӃt vӟi thӡi hạn từ mӝt nĕm đӃn ba nĕm. Đối vӟi doanh 

nghiӋp lҫn đҫu ký kӃt thӓa ưӟc lao đӝng tұp thӇ, thì có thӇ ký kӃt vӟi thӡi hạn dưӟi mӝt 
nĕm.Trong trưӡng hợp phân chia doanh nghiӋp, chuyӇn quyӅn sӣ hӳu, quyӅn quҧn lý hoặc quyӅn 

sӱ dөng tài sҧn cӫa doanh nghiӋp, thì ngưӡi sӱ dөng lao đӝng kӃ tiӃp phҧi chӏu trách nhiӋm tiӃp 

tөc thӵc hiӋn thӓa ưӟc lao đӝng tұp thӇ cho tӟi khi hӃt hạn hoặc ký kӃt thӓa ưӟc tұp thӇ mӟi. 

c. Chi phí: 

Ngưӡi sӱ dөng lao đӝng phҧi chӏu mӑi chi phí cho viӋc thưѫng lượng, ký kӃt, đĕng ký, sӱa 

đәi, bә sung, công bố thӓa ưӟc lao đӝng tұp thӇ. Các đại diӋn tұp thӇ ngưӡi lao đӝng là ngưӡi lao 

đӝng do doanh nghiӋp trҧ lưѫng, thì vүn được trҧ lưѫng trong thӡi gian tham gia thưѫng lượng, ký 

kӃt thӓa ưӟc tұp thӇ. 

12.3. NỘI QUY LAO ĐỘNG 

Doanh nghiӋp có sӱ dөng từ 10 lao đӝng trӣ lên phҧi có nӝi quy lao đӝng bҵng vĕn bҧn. Nӝi 
quy lao đӝng phҧi được thông báo đӃn từng ngưӡi lao đӝng và nhӳng điӇm chính phҧi được niêm 

yӃt ӣ nhӳng nѫi cҫn thiӃt trong doanh nghiӋp. 

12.3.1. Các nӝi dung trong nӝi qui lao đӝng 

Nӝi quy lao đӝng phҧi có các nӝi dung chӫ yӃu sau: Thӡi giӡ làm viӋc và thӡi giӡ nghӍ 
ngѫi;- Trұt tӵ trong doanh nghiӋp; An toàn lao đӝng và vӋ sinh lao đӝng ӣ nѫi làm viӋc; ViӋc bҧo 

vӋ tài sҧn và bí mұt công nghӋ, kinh doanh cӫa doanh nghiӋp; Các hành vi vi phạm kӹ luұt lao 

đӝng, các hình thӭc xӱ lý kӹ luұt lao đӝng và trách nhiӋm vұt chҩt. 

12.3.2. Thӫ tөc ban hành và đĕng ký nӝi quy lao đӝng 

Trưӟc khi ban hành nӝi quy lao đӝng, ngưӡi sӱ dөng lao đӝng phҧi tham khҧo ý kiӃn cӫa 

Ban chҩp hành công đoàn cѫ sӣ trong doanh nghiӋp. Sau đó, ngưӡi sӱ dөng lao đӝng phҧi đĕng ký 

tại Sӣ Lao đӝng - Thưѫng binh và Xã hӝi. Nӝi quy lao đӝng có hiӋu lӵc kӇ từ ngày được đĕng ký. 

Chұm nhҩt 10 ngày, kӇ từ ngày nhұn được bҧn nӝi quy lao đӝng, Sӣ Lao đӝng - Thưѫng binh và 

Xã hӝi phҧi thông báo viӋc đĕng ký. NӃu hӃt thӡi hạn trên mà không có thông báo, thì bҧn nӝi quy 

lao đӝng đưѫng nhiên có hiӋu lӵc. 

TÓM TҲT 

Khái niӋm hӧp đӗng lao đӝng 

 Hợp đӗng lao đӝng là sӵ thoҧ thuұn giӳa ngưӡi lao đӝng và doanh nghiӋp sӱ dөng lao 

đӝng, thuê mưӟn lao đӝng (gӑi chung là ngưӡi sӱ dөng lao đӝng) vӅ viӋc làm có trҧ công, mà hai 

bên cam kӃt vӟi nhau vӅ điӅu kiӋn sӱ dөng lao đӝng và điӅu kiӋn lao đӝng, vӅ quyӅn và nghƿa vө 
cӫa mӛi bên trong quan hӋ lao đӝng. 
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Giao kӃt Hӧp đӗng lao đӝng 

- Hợp đӗng lao đӝng được giao kӃt trӵc tiӃp giӳa ngưӡi lao đӝng vӟi sӱ dөng lao đӝng hoặc 

vӟi ngưӡi đại diӋn hợp pháp cӫa sӱ dөng lao đӝng. 

- Ngưӡi lao đӝng có thӇ giao kӃt nhiӅu Hợp đӗng lao đӝng vӟi nhiӅu sӱ dөng lao đӝng nӃu 

có khҧ nĕng thӵc hiӋn nhiӅu hợp đӗng. 

Chҩm dӭt hӧp đӗng lao đӝng: gӗm 4 trưӡng hợp a) Hợp đӗng lao đӝng đưѫng nhiên 

chҩm dӭt. b)QuyӅn đѫn phưѫng chҩm dӭt hợp đӗng trưӟc thӡi hạn. c) Trưӡng hợp ngưӡi sӱ dөng 

lao đӝng có quyӅn đѫn phưѫng chҩm dӭt hợp đӗng lao đӝng. d) Trưӡng hợp ngưӡi sӱ dөng lao 

đӝng không được đѫn phưѫng chҩm dӭt Hợp đӗng lao đӝng. 

Thѭѫng lѭӧng và ký kӃt thӓa ѭӟc lao đӝng tұp thӇ:Thӓa ưӟc lao đӝng tұp thӇ do đại diӋn 

cӫa tұp thӇ lao đӝng và ngưӡi sӱ dөng lao đӝng thưѫng lượng và ký kӃt theo nguyên tҳc tӵ 

nguyên, bình đẳng và công khai. ViӋc ký kӃt thӓa ưӟc lao đӝng tұp thӇ chӍ được tiӃn hành khi có 

trên 50% số ngưӡi cӫa tұp thӇ lao đӝng trong doanh nghiӋp tán thành nӝi dung thӓa ưӟc đã 

thưѫng lượng. 

Các nӝi dung trong nӝi qui lao đӝng: Thӡi giӡ làm viӋc và thӡi giӡ nghӍ ngѫi; Trұt tӵ 

trong doanh nghiӋp; An toàn lao đӝng và vӋ sinh lao đӝng ӣ nѫi làm viӋc;  ViӋc bҧo vӋ tài sҧn và 

bí mұt công nghӋ, kinh doanh cӫa doanh nghiӋp; Các hành vi vi phạm kӹ luұt lao đӝng, các hình 

thӭc xӱ lý kӹ luұt lao đӝng và trách nhiӋm vұt chҩt. 

CÂU HӒI ÔN TҰP 

1. Trình bày khái niӋm và viӋc giao kӃt hợp đӗng lao đӝng? 

2. Hợp đӗng lao đӝng khi nào bӏ chҩm dӭt? 

3. Nӝi dung chӫ yӃu cӫa thӓa ưӟc lao đӝng tұp thӇ? 

4. ViӋc đĕng ký thӓa ưӟc lao đӝng tұp thӇ như thӃ nào? 

5. Trình bày hiӋu lӵc và thӡi hạn cӫa thӓa ưӟc lao đӝng tұp thӇ? 

6. Trình bày các nӝi dung trong nӝi qui lao đӝng?  
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CHƯƠNG 13: QUAN HỆ LAO ĐỘNG 

GIӞI THIỆU 

Mөc đích yêu cҫu 

Sau khi hӑc xong chưѫng này, hӑc viên phҧi đạt được các yêu cҫu sau: 

Nҳm được thê nào là các mối quan hӋ lao đӝng, nguyên nhân phát sinh và nӝi dung cѫ bҧn 

cӫa các mối quan hӋ lao đӝng đó. 

Phân biӋt được chӫ thӇ và khách thӇ trong quan hӋ lao đӝng cũng như viӋc hình thành quan 

hӋ ba bên trong lao đӝng. 

Nҳm được nguyên nhân phát sinh tranh chҩp trong lao đӝng, các biӋn pháp phòng ngừa và 

giҧi quyӃt các tranh chҩp lao đӝng. 

Nӝi dung chính 

- Khái niӋm, chӫ thӇ, nӝi dung cӫa quan hӋ lao đӝng. 

- Tranh chҩp lao đӝng và giҧi quyӃt tranh chҩp lao đӝng. 

NỘI DUNG 

13.1. KHÁI QUÁT Vӄ QUAN HỆ LAO ĐỘNG TRONG DOANH NGHIỆP  

13.1.1. Khái niӋm  

 Hoạt đӝng lao đӝng tұp thӇ sҧn sinh ra mối quan hӋ xã hӝi giӳa ngưӡi vӟi ngưӡi. Các mối 
quan hӋ đó liên quan tӟi lợi ích cӫa tұp đoàn ngưӡi này vӟi tұp đoàn ngưӡi khác có đӏa vӏ khác 

nhau trong toàn bӝ quá trình sҧn xuҩt và đó chính là quan hӋ lao đӝng. 

Có hai nhóm quan hӋ cҩu thành mối quan hӋ lao đӝng cө thӇ là: 

Nhóm thứ nhất: gӗm các mối quan hӋ giӳa ngưӡi vӟi ngưӡi trong quá trình lao đӝng. 

Nhóm thứ hai: gӗm các mối quan hӋ giӳa ngưӡi và ngưӡi liên quan trӵc tiӃp tӟi quyӅn, 

nghƿa vө, quyӅn lợi trong và sau quá trình lao đӝng. 

Như vұy hiӇu theo nghƿa thông thưӡng, quan hӋ lao đӝng chӫ yӃu gӗm các quan hӋ thuӝc 

nhóm thӭ hai và luұt pháp vӅ quan hӋ lao đӝng cӫa mӛi quốc gia cũng thưӡng chӍ thӇ chӃ hóa và 

điӅu chӍnh các nӝi dung thuӝc nhóm này. 

Như vұy có thӇ hiӇu quan hӋ lao đӝng là toàn bӝ nhӳng quan hӋ có liên quan đӃn quyӅn, 

nghƿa vө, quyӅn lợi giӳa các bên tham gia quá trình lao đӝng. 

Hoạt đӝng cӫa con ngưӡi vô cùng đa dạng, phong phú bao gӗm nhiӅu lƿnh vӵc như: công 

nghiӋp, nông nghiӋp, thưѫng mại, dӏch vө, hành chính… Quan hӋ lao đӝng ӣ từng lƿnh vӵc cũng 

có nhӳng đặc điӇm riêng. Tuy nhiên, tiêu biӇu nhҩt, bao trùm nhҩt cӫa quan hӋ lao đӝng trong xã 

hӝi hiӋn đại là lƿnh vӵc sҧn xuҩt kinh doanh. 
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13.1.2. Các chӫ thӇ cҩu thành và nӝi dung quan hӋ lao đӝng 

Quan hệ lao động chỉ xuất hiện khi có hai chủ thể: ngưͥi lao động và ngưͥi sử dụng lao 

động. Ngưӡi sӱ dөng lao đӝng và ngưӡi lao đӝng có thӇ là nhӳng cá nhân, cũng có thӇ là mӝt 
nhóm ngưӡi, hoặc mӝt tұp thӇ (sӣ hӳu toàn dân hay tұp thӇ).  

Chúng ta sӁ xem xét kӻ hѫn các bên chӫ thӇ cӫa quan hӋ lao đӝng. 

a. Chủ sử dụng lao động (gọi tắt là ng˱ời chủ) 

Chӫ sӱ dөng lao đӝng là nhӳng ông chӫ tư liӋu sҧn xuҩt đӗng thӡi là ngưӡi quҧn lý điӅu 

hành doanh nghiӋp (doanh nghiӋp tư nhân) hoặc là nhӳng ngưӡi được chӫ tư liӋu sҧn xuҩt ӫy 

quyӅn, thuê mưӟn, bә nhiӋm đӇ trӵc tiӃp thӵc hiӋn công viӋc quҧn lý điӅu hành doanh nghiӋp và 

được toàn quyӅn sӱ dөng và trҧ công ngưӡi lao đӝng. 

b. Ng˱ời lao động 

Khái niӋm “ngưӡi lao đӝng” bao gӗm tҩt cҧ nhӳng ngưӡi làm viӋc vӟi các chӫ sӱ dөng lao 

đӝng nhҵm mөc đích lҩy tiӅn và thuӝc quyӅn điӅu khiӇn cӫa ngưӡi chӫ trong thӡi gian làm viӋc. 

Ngưӡi lao đӝng có thӇ là: 

- Viên chӭc, cán bӝ, nhân viên làm công tác quҧn lý 

- “Thợ”: nhӳng ngưӡi có chuyên môn, tay nghӅ làm nhӳng công viӋc kӻ thuұt hay thӫ công 

- “Lao đӝng phә thông”: Nhӳng ngưӡi làm công cho doanh nghiӋp và thӵc hiӋn nhӳng công 

viӋc thuӝc lao đӝng giҧn đѫn (không đòi hӓi có khҧ nĕng hay qua đào tạo chuyên môn). 

c. Tập thể ng˱ời lao động 

Đại diӋn cho tұp thӇ ngưӡi lao đӝng tại các doanh nghiӋp và các tә chӭc công đoàn hay 

nghiӋp đoàn hoặc ban đại diӋn công nhân do tұp thӇ ngưӡi lao đӝng cӱ lên nhҵm mөc đích duy 

nhҩt là bҧo vӋ quyӅn lợi cho ngưӡi lao đӝng. Đӗng thӡi khi có thӓa ưӟc lao đӝng tұp thӇ nó là đại 
diӋn cho tұp thӇ, là mӝt bên chӫ thӇ cӫa quan hӋ lao đӝng. 

d. Sự xuất hiện của Nhà n˱ớc và c˯ chế ba bên trong quan hệ lao động 

Buәi sѫ khai quan hӋ lao đӝng là quan hӋ giӳa hai bên: giӟi chӫ và giӟi thợ chưa có sӵ can 

thiӋp cӫa Nhà nưӟc và thưӡng là sӵ yӃu thӃ thiӋt thòi dӗn vӅ giӟi thợ. 

ĐӇ đҧm bҧo cho sӵ әn đӏnh xã hӝi lâu dài, Nhà nưӟc thҩy cҫn phҧi can thiӋp vào mối quan 

hӋ này như: khống chӃ mӭc lưѫng tối thiӇu, thӡi gian làm viӋc tối đa trong mӝt ngày, mӝt tuҫn, 

quy đӏnh tӹ lӋ phân phối lợi nhuұn… 

Cũng chính từ đó, quan hӋ lao đӝng hình thành “ba bên” (Nhà nưӟc - giӟi chӫ sӱ dөng lao 

đӝng - giӟi lao đӝng). 

Cѫ chӃ “ba bên” trong quan hӋ lao đӝng thӇ hiӋn ӣ viӋc Nhà nưӟc xây dӵng, ban  hành, 

giám sát luұt lӋ quan hӋ lao đӝng, xӱ lý các tranh chҩp lao đӝng, giӟi chӫ sӱ dөng lao đӝng và 

giӟi thợ có đại diӋn tham gia, xây dӵng, chҩp hành, giám sát luұt lӋ lao đӝng, tham gia xӱ lý tranh 

chҩp lao đӝng. 

Khi giӟi thợ muốn được tĕng lưѫng hoặc muốn cҧi thiӋn điӅu kiӋn lao đӝng hoặc nêu yêu 

sách vӟi ngưӡi sӱ dөng lao đӝng mà không được đáp ӭng, hӑ có thӇ sӱ dөng quyӅn đình công. Và 

nӃu đình công kéo dài, sӁ gây ҧnh hưӣng lӟn đӃn kinh tӃ - chính trӏ - an ninh xã hӝi, buӝc Nhà 

nưӟc phҧi cùng hai bên quan hӋ lao đӝng tìm các biӋn pháp xӱ lý thӓa đáng. 
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Bӣi thӃ, trong quan hӋ ba bên, luôn tạo thӃ cân bҵng (tưѫng đối) và quyӅn lợi, trách nhiӋm 

không chӍ cӫa ngưӡi sӱ dөng lao đӝng, ngưӡi thợ mà còn cӫa cҧ Nhà nưӟc trong viӋc điӅu hòa 

mối quan hӋ chung. 

13.1.3. Nӝi dung quan hӋ lao đӝng 

Nӝi dung quan hӋ lao đӝng là toàn bӝ các mối quan hӋ qua lại giӳa các bên tham gia quan 

hӋ lao đӝng. Tùy theo các cách tiӃp cұn có thӇ phân chia các nӝi dung cӫa quan hӋ lao đӝng theo 

các nhóm khác nhau: 

a. Phân loại theo trình tự thời gian hình thành và kết thúc của một quan hệ lao động. 

Theo cách này các quan hệ lao động gồm có: 

- Các quan hӋ lao đӝng thuӝc thӡi kỳ tiӅn quan hӋ lao đӝng như hӑc nghӅ, tìm viӋc làm, thӱ 

viӋc… Đó là các mối quan hӋ lao đӝng trưӟc khi tiӃn tӟi quan hӋ chính thӭc giӳa các bên tham 

gia quan hӋ lao đӝng - là nhӳng mối quan hӋ mang tính điӅu kiӋn, nó diӉn ra trong quá trình tuyӇn 

lao đӝng. 

- Các mối quan hӋ lao đӝng trong quá trình lao đӝng tӭc là quan hӋ từ khi hợp đӗng có hiӋu 

lӵc cho đӃn khi kӃt thúc. Đây là gia đoạn cѫ bҧn nhҩt cӫa mӑi quan hӋ lao đӝng. Đó là nhӳng 

quan hӋ lợi ích vұt chҩt, quan hӋ liên quan đӃn an toàn và bҧo vӋ sӭc khoҿ cӫa ngưӡi lao đӝng, 

liên quan đӃn chҩt lượng chuyên môn tay nghӅ, đӃn thӡi gian làm viӋc, số lượng, chҩt lượng công 

viӋc, liên quan đӃn cung cҩp viӋc làm, kӹ luұt lao đӝng, liên quan đӃn bҧo hiӇm xã hӝi, tӟi chҩm 

dӭt quan hӋ lao đӝng trưӟc thӡi hạn, liên quan đӃn tӵ do nghiӋp đoàn, tӵ do đình công. 

- Các quan hӋ thuӝc hұu quan hӋ lao đӝng tӭc là các quan hӋ còn tiӃp tөc phҧi giҧi quyӃt 
giӳa ngưӡi sӱ dөng lao đӝng vӟi ngưӡi lao đӝng mặc dù hợp đӗng đã kӃt thúc. Đó là nhӳng quan 

hӋ xӱ lý các vҩn đӅ khi chҩm dӭt hợp đӗng lao đӝng giӳa các bên mà nghƿa vө và quyӅn lợi vүn 

còn tiӃp tөc đặc biӋt là nghƿa vө cӫa ngưӡi chӫ sӱ dөng đối vӟi ngưӡi lao đӝng. 

b. Phân loại theo quyền lợi và nghĩa vụ của ng˱ời lao động 

Theo cách này quan hӋ lao đӝng gӗm có: 

Các quan hӋ liên quan đӃn quyӅn lợi cӫa ngưӡi lao đӝng như: 

- Các quan hӋ vӅ quyӅn lợi vұt chҩt: quy chӃ vӅ tiӅn lưѫng, tiӅn thưӣng, hưu trí… 

- Các quan hӋ liên quan đӃn quyӅn được nghӍ ngѫi, bҧo đҧm an toàn và vӋ sinh lao đӝng. 

- Các quan hӋ liên quan đӃn quyӅn lợi vӅ hoạt đӝng chính trӏ - xã hӝi: quyӅn được tham gia 

công đoàn, nghiӋp đoàn, được đình công… 

Các quan hӋ liên quan đӃn nghƿa vө cӫa ngưӡi lao đӝng: nghƿa vө chҩp hành nӝi quy kӹ luұt 
lao đӝng, phҧi đóng bҧo hiӇm xã hӝi (theo quy đӏnh) và mӝt số nghƿa vө khác. 

Vӟi cách tiӃp cұn này, ӭng vӟi mӛi quyӅn cӫa ngưӡi lao đӝng là mӝt nghƿa vө cӫa ngưӡi sӱ 

dөng lao đӝng hoặc cӫa Nhà nưӟc và xã hӝi nói chung. (Bӝ luұt Lao đӝng cӫa nưӟc Cӝng hòa xã 

hӝi chӫ  nghƿa ViӋt Nam quy đӏnh nӝi dung cӫa quan hӋ lao đӝng)  

13.2. TRANH CHҨP LAO ĐỘNG VÀ GIҦI QUYӂT TRANH CHҨP LAO ĐỘNG 

13.2.1. Nhӳng khái niӋm có liên quan tӟi tranh chҩp lao đӝng 

a. Khái niệm 
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Tranh chҩp lao đӝng là nhӳng tranh chҩp vӅ quyӅn và lợi ích cӫa các bên liên quan đӃn viӋc 

làm, tiӅn lưѫng, thu nhұp và các điӅu kiӋn lao đӝng khác. 

Như vұy, tranh chҩp lao đӝng không phҧi là mӝt nӝi dung cӫa quan hӋ lao đӝng mà nó là 

mӝt vҩn đӅ nҧy sinh do vi phạm các nӝi dung quan hӋ lao đӝng cӫa bên này hay bên kia dүn đӃn 

bҩt đӗng mâu thuүn xung đӝt. 

Tùy thuӝc vào các chӫ thӇ tham gia quan hӋ lao đӝng, có thӇ là tranh chҩp lao đӝng cá nhân 

giӳa ngưӡi lao đӝng vӟi ngưӡi sӱ dөng lao đӝng và tranh chҩp (giӳa tұp thӇ ngưӡi lao đӝng vӟi 

ngưӡi sӱ dөng lao đӝng). 

b. Các hình thức tranh chấp lao động 

Tranh chҩp lao đӝng được thӇ hiӋn dưӟi nhiӅu hình thӭc (nhiӅu dạng): 

- Bãi công: Sӵ ngừng bӝ phұn hoặc toàn bӝ quá trình sҧn xuҩt, dӏch vө do tұp thӇ nhӳng 

ngưӡi lao đӝng cùng nhau tiӃn hành. Đây là mӝt biӋn pháp đҩu tranh cӫa công nhân viên phҧn đối 
lại ngưӡi sӱ dөng lao đӝng (giӟi chӫ) đòi thӵc hiӋn nhӳng yêu sách vӅ kinh tӃ, nghӅ nghiӋp và 

nhiӅu khi cҧ nhӳng yêu sách vӅ chính trӏ. 

Đình công: là mӝt dạng bãi công ӣ quy mô nhӓ trong mӝt hay nhiӅu xí nghiӋp cѫ quan. 

Hình thӭc này thưӡng không kèm theo nhӳng yêu sách vӅ chính trӏ. 

Lãn công: là mӝt dạng đình công mà ngưӡi công nhân không rӡi khӓi nѫi làm viӋc hay làm 

viӋc cҫm chừng. 

Có nhiӅu loại hình bãi công, đình công như bãi công nối tiӃp luân phiên, bãi công làm đình 

trӋ công viӋc, bãi công ngӗi tại chӛ, bãi công đoàn kӃt, đình công toàn bӝ hay cөc bӝ… 

Thái đӝ phҧn đối cӫa giӟi chӫ trong tranh chҩp lao đӝng là đóng cӱa không cho công nhân 

làm viӋc. 

Trong các dạng tranh chҩp lao đӝng chúng ta quan tâm tӟi hành đӝng đình công cӫa ngưӡi 

lao đӝng. Đó là vũ khí tӵ nhiên cӫa hӑ đӇ bҧo vӋ lợi ích chính đáng cӫa mình và đã được pháp 

luұt thừa nhұn và cho phép (các ĐiӅu 7, từ 172 - 179 Bӝ luұt lao đӝng). 

Đình công có những đặc điểm sau: 

- Sӵ ngừng viӋc tұp thӇ cӫa nhӳng ngưӡi lao đӝng trong mӝt doanh nghiӋp hoặc bӝ phұn 

cӫa doanh nghiӋp. Sӵ ngừng viӋc đó chӍ xҧy ra ӣ trong phạm vi mӝt doanh nghiӋp, trưӟc hӃt là 

liên quan tӟi tұp thӇ lao đӝng đang có tranh chҩp. NӃu vượt ra khӓi phạm vi doanh nghiӋp, không 

phát sinh từ tranh chҩp lao đӝng thì cuӝc đình công đó là bҩt hợp pháp. 

- Sӵ ngừng viӋc đó chӍ xҧy ra ӣ trong phạm vi mӝt doanh nghiӋp, trưӟc hӃt là liên quan tӟi 

tұp thӇ lao đӝng đang có tranh chҩp. NӃu vượt ra khӓi phạm vi doanh nghiӋp, không phát sinh từ 

tranh chҩp lao đӝng thì cuӝc đình công đó là bҩt hợp pháp. 

- NghӍ viӋc có tә chӭc. Đình công bao giӡ cũng phҧi có ngưӡi đӭng ra tә chӭc và lãnh đạo 

đình công. Theo Bӝ luұt Lao đӝng thì Công đoàn cѫ sӣ là ngưӡi duy nhҩt có quyӅn khӣi xưӟng và 

lãnh đạo đình công. Khi đã khӣi xưӟng, tә chӭc, lãnh đạo đình công tӭc là công đoàn đã lãnh vӅ 
mình quyӅn nĕng rҩt lӟn và nghƿa vө cũng rҩt nặng nӅ. Tính tә chӭc cӫa cuӝc đình công còn thӇ 
hiӋn ӣ chӛ trưӟc khi đình công phҧi lây ý kiӃn cӫa tұp thӇ lao đӝng, yêu sách phҧi được lұp thành 

vĕn bҧn, phҧi báo trưӟc và tұp thӇ lao đӝng cùng ngừng viӋc. Tính tә chӭc cӫa đình công là nhân 

tố đҧm bҧo cho thҳng lợi cӫa đình công, làm cho cuӝc đình công được tiӃn hành theo đúng trình 

tӵ, thӫ tөc luұt đӏnh. 
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Như đã phân tích ӣ trên, đình công là mӝt giai đoạn trong quá trình giҧi quyӃt khi tranh 

chҩp lao đӝng tұp thӇ. Tұp thӇ lao đӝng chӍ tiӃn hành đình công khi mà chưa thӓa mãn vӟi kӃt quҧ 
giҧi quyӃt cӫa Hӝi đӗng trӑng tài lao đӝng. Do vұy, các bҩt đӗng ӣ đây vүn là bҩt đӗng cӫa hai 

bên từ khi bҳt đҫu có tranh chҩp. Nӝi dung cӫa các yêu cҫu, cӫa yêu sách vүn phҧi là nӝi dung đã 

đưa ra, trừ nhӳng nӝi dung mà tұp thӇ lao đӝng đã đӗng ý, không được đưa thêm nhӳng nӝi dung 

khác, nӝi dung mӟi. Các nӝi dung tranh chҩp không đưa vào yêu sách thì phҧi coi là đã được giҧi 
quyӃt, mặc dù trưӟc khi đình công chưa được giҧi quyӃt. 

Tóm lại, bốn đặc điӇm cӫa đình công nêu trên cũng là bốn yӃu tố cҩu thành đình công, thiӃu 

mӝt trong bốn yӃu tố đó thì mӝt cuӝc nghӍ viӋc dù ӣ mӭc đӝ nào cũng đӅu không phҧi đình công. 

13.2.2. Phòng ngừa và giҧi quyӃt tranh chҩp lao đӝng 

a. Phòng ngừa tranh chấp lao động là sӵ thӵc hiӋn nhӳng biӋn pháp phòng ngừa nhҵm 

ngĕn chặn trưӟc nhӳng tranh chҩp lao đӝng có thӇ xҧy ra.  

Các biӋn pháp thưӡng được thӵc hiӋn là: 

- Tĕng cưӡng mối quan hӋ thông tin kӏp thӡi giӳa chӫ sӱ dөng lao đӝng vӟi tұp thӇ đại diӋn 

ngưӡi lao đӝng vӅ tình hình thi hành các thӓa thuұn vӅ quan hӋ lao đӝng. 

- Tĕng cưӡng các cuӝc thưѫng thҧo đӏnh kỳ giӳa chӫ sӱ dөng lao đӝng vӟi ngưӡi lao đӝng. 

- ĐiӅu chӍnh và sӱa đәi kӏp thӡi các nӝi dung cӫa hợp đӗng lao đӝng phù hợp vӟi nhӳng 

quy đӏnh mӟi cӫa Nhà nưӟc. 

- Tĕng cưӡng sӵ tham gia cӫa đại diӋn tұp thӇ ngưӡi lao đӝng vào công viӋc giám sát, kiӇm 

tra hoạt đӝng sҧn xuҩt kinh doanh, tә chӭc ký kӃt lại hợp đӗng lao đӝng tұp thӇ theo đӏnh kỳ hợp 

lý. 

- VӅ phía Nhà nưӟc cҫn tĕng cưӡng công tác thanh tra lao đӝng, kӏp thӡi sӱa đәi luұt lӋ 
quan hӋ lao đӝng phù hợp vӟi thӵc tiӉn (đặc biӋt là lưѫng tối thiӇu). Khi có sӱa đәi phҧi tә chӭc 

phә biӃn rӝng rãi đӃn từng doanh nghiӋp. 

b. Giải quyết tranh chấp lao động: có tranh chҩp lao đӝng phҧi có viӋc giҧi quyӃt nó bӣi vì 

tiӃn trình thưѫng lượng tұp thӇ có thӇ đә vӥ vì nhiӅu lý do khác nhau như sӵ bҩt đӗng vӅ mӝt vài 

điӇm nào đó hay thông tin bӏ sai lӋch, hoặc do có sӵ khác biӋt vӅ mөc đích giӳa các bên thưѫng 

lượng, phong cách đàm phán hay thái đӝ cӵ tuyӋt không chҩp nhұn tҩt cҧ mӑi giҧi pháp. 

Giҧi quyӃt tranh chҩp lao đӝng ӣ mӛi quốc gia thӵc hiӋn mӝt cách thống nhҩt, theo cѫ chӃ 
hoàn chӍnh được pháp luұt quy đӏnh. Cө thӇ: 

- Bӝ máy giҧi quyӃt tranh chҩp lao đӝng gӗm: Ban hòa giҧi tranh chҩp lao đӝng (cҩp cѫ sӣ); 

tòa án lao đӝng. Ngoài ra trong quá trình giҧi quyӃt tranh chҩp lao đӝng còn có sӵ tham gia cӫa 

hòa giҧi viên thuӝc thanh tra lao đӝng, hoặc cӫa bӝ máy quҧn lý quan hӋ lao đӝng các cҩp. Tuy 

nhiên, tùy thuӝc đặc điӇm tình hình vӅ tranh chҩp mà các nưӟc có sӵ tә chӭc bӝ máy chuyên trách 

phù hợp vӟi nưӟc mình. 

- Trình tӵ thӫ tөc giҧi quyӃt tranh chҩp lao đӝng thuӝc tә chӭc bӝ máy các nưӟc có tә chӭc 

bӝ máy khác nhau do đó trình tӵ giҧi quyӃt cũng khác nhau. 

Nguyên tắc giải quyết tranh chấp lao động: tranh chấp lao động thưͥng được giải quyết 
theo những nguyên tắc sau đây: 

- Thưѫng lượng trӵc tiӃp và tӵ dàn xӃp giӳa hai bên tranh chҩp tại nѫi phát sinh tranh chҩp. 
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- Thông qua hòa giҧi, trӑng tài bên cѫ sӣ tôn trӑng quyӅn và lợi ích cӫa hai bên, tôn trӑng 

lợi ích chung cӫa xã hӝi và tuân theo pháp luұt. 
- Giҧi quyӃt công khai, khách quan, kӏp thӡi, nhanh chóng, đúng pháp luұt. 

- Có sӵ tham gia cӫa đại diӋn công đoàn và cӫa đại diӋn ngưӡi sӱ dөng lao đӝng trong quá 

trình giҧi quyӃt tranh chҩp. 

ViӋc giҧi quyӃt tranh chҩp lao đӝng tại các cѫ quan, tә chӭc giҧi quyӃt tranh chҩp lao đӝng 

được tiӃn hành khi mӝt bên từ chối thưѫng lượng hoặc hai bên đã thưѫng lượng mà vүn không 

giҧi quyӃt được và mӝt hoặc hai bên có đѫn yêu cҫu giҧi quyӃt tranh chҩp lao đӝng. 

Trong quá trình giҧi quyӃt tranh chҩp lao đӝng các bên tranh chҩp có quyӅn: 

- Trӵc tiӃp hoặc thông qua ngưӡi đại diӋn cӫa mình đӇ tham gia quá trình giҧi quyӃt tranh 

chҩp. 

- Rút đѫn hoặc thay đәi nӝi dung tranh chҩp. 

- Yêu cҫu thay ngưӡi trӵc tiӃp tiӃn hành giҧi quyӃt tranh chҩp, nӃu có lý do chính đáng cho 

rҵng ngưӡi đó không thӇ bҧo đҧm tính khách quan, công bҵng trong viӋc giҧi quyӃt tranh chҩp. 

Trong quá trình tranh chҩp lao đӝng, các bên tranh chҩp có nghƿa vө: 
- Cung cҩp đҫy đӫ tài liӋu, chӭng cӭ theo yêu cҫu cӫa cѫ quan, tә chӭc giҧi quyӃt tranh 

chҩp lao đӝng. 

- Nghiêm chӍnh chҩp hành các thӓa thuұn đã đạt được cӫa biên bҧn hòa giҧi thành, quyӃt 
đӏnh đã có hiӋu lӵc cӫa cѫ quan, tә chӭc giҧi quyӃt tranh chҩp lao đӝng, bҧn án hoặc quyӃt đӏnh 

đã có hiӋu lӵc cӫa toà án nhân dân. 

Cѫ quan, tә chӭc giҧi quyӃt tranh chҩp lao đӝng trong phạm vi nhiӋm vө quyӅn hạn cӫa 

mình có quyӅn yêu cҫu các bên tranh chҩp lao đӝng, các cѫ quan, tә chӭc, cá nhân hӳu quan cung 

cҩp tài liӋu, chӭng cӭ, trưng cҫu giám đӏnh, mӡi nhân chӭng và ngưӡi có liên quan trong quá trình 

giҧi quyӃt tranh chҩp lao đӝng. 

Thẩm quyền và trình tự giải quyết tranh chấp lao động 

Trong trưӡng hợp tranh chҩp lao đӝng cá nhân thì các cѫ quan có thҭm quyӅn giҧi quyӃt 
gӗm: 

- Hӝi đӗng hòa giҧi lao đӝng cѫ sӣ hoặc hòa giҧi viên lao đӝng cӫa cѫ quan lao đӝng quұn, 

huyӋn, thӏ xã, thành phố thuӝc tӍnh (sau đây gӑi chung là cҩp huyӋn) đối vӟi nhӳng nѫi không có 

Hӝi đӗng hòa giҧi lao đӝng cѫ sӓ. 
- Tòa án nhân dân: 

Trình tӵ giҧi quyӃt tranh chҩp lao đӝng cá nhân được quy đӏnh như sau: 

- Hӝi đӗng hoà giҧi lao đӝng cѫ sӣ tiӃn hành hòa giҧi chұm nhҩt 7 ngày, kӇ từ ngày nhұn 

được đѫn yêu cҫu hòa giҧi. Tại phiên hӑp hòa giҧi, phҧi có mặt hai bên tranh chҩp hoặc đại diӋn 

được ӫy quyӅn cӫa hӑ. 

- Hӝi đӗng hoà giҧi lao đӝng cѫ sӣ đưa ra phưѫng án hòa giҧi đӇ các bên xem xét. NӃu hai 

bên chҩp nhұn phưѫng án hòa giҧi thì lұp biên bҧn hòa giҧi thành, có chӳ ký cӫa hӝi đӗng hòa giҧi 
lao đӝng cѫ sӣ. Hai bên có nghƿa vө chҩp hành các thӓa thuұn ghi trong biên bҧn hòa giҧi thành. 

- Trong trưӡng hợp hòa giҧi không thành thì Hӝi đӗng hoà giҧi lao đӝng cѫ sӣ lұp biên bҧn 

hòa giҧi không thành, ghi ý kiӃn cӫa hai bên tranh chҩp và cӫa hӝi đӗng, có chӳ ký cӫa hai bên 
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tranh chҩp, cӫa thư ký và cӫa chӫ tӏch Hӝi đӗng. Bҧn sao biên bҧn phҧi được gӱi cho hai bên 

tranh chҩp trong thӡi hạn 3 ngày kӇ từ ngày hòa giҧi không thành. Mӛi bên tranh chҩp đӅu có 

quyӅn yêu cҫu toà án nhân dân cҩp huyӋn xét xӱ tranh chҩp. Hӗ sѫ gӱi tòa án nhân dân phҧi kèm 

theo biên bҧn hòa giҧi không thành (Hình 13 - 1. Trình tӵ giҧi quyӃt tranh chҩp lao đӝng cá nhân). 

Nhӳng tranh chҩp lao đӝng cá nhân sau đây có thӇ yêu cҫu toà án nhân dân cҩp huyӋn giҧi 
quyӃt, không nhҩt thiӃt phҧi qua hòa giҧi tại cѫ sӣ: 

- Tranh chҩp vӅ xӱ lý kӹ luұt lao đӝng theo hình thӭc sa thҧi hoặc vӅ trưӡng hợp bӏ đѫn 

phưѫng chҩm dӭt hợp đӗng lao đӝng. 

- Tranh chҩp vӅ bӗi thưӡng thiӋt hại cho ngưӡi sӱ dөng lao đӝng. 

Trong trưӡng hợp là tranh chҩp lao đӝng tұp thӇ: 

Các cѫ quan, tә chӭc có thҭm quyӅn giҧi quyӃt tranh chҩp lao đӝng tұp thӇ bao gӗm: 

- Hӝi đӗng hòa giҧi lao đӝng cѫ sӣ hoặc hòa giҧi viên lao đӝng cӫa cѫ quan lao đӝng cҩp 

huyӋn, nѫi không có hӝi đӗng hòa giҧi lao đӝng cѫ sӣ. 

- Hӝi đӗng trӑng tài lao đӝng cҩp tӍnh 

- Tòa án nhân dân 

Trình tӵ giҧi quyӃt tranh chҩp lao đӝng tұp thӇ được giҧi quyӃt như sau: 

- Hӝi đӗng hòa giҧi lao đӝng cѫ sӣ hoặc hòa giҧi viên lao đӝng tiӃn hành hòa giҧi chұm nhҩt 
7 ngày, kӇ từ ngày nhұn đѫn yêu cҫu hòa giҧi. Tại phiên hӑp hòa giҧi, phҧi có mặt hai bên tranh 

chҩp hoặc đại diӋn ӫy quyӅn cӫa hӑ. 
- Hӝi đӗng hòa giҧi lao đӝng cѫ sӣ đưa ra phưѫng án hòa giҧi đӇ các bên xem xét. NӃu hai 

bên chҩp nhұn phưѫng án hòa giҧi thì lұp biên bҧn hòa giҧi thành, có chӳ ký cӫa hӝi đӗng hòa giҧi 
lao đӝng cѫ sӣ. Hai bên có nghƿa vө chҩp hành các thӓa thuұn ghi trong biên bҧn hòa giҧi thành. 

- Trong trưӡng hợp hòa giҧi không thành thì hӝi đӗng hòa giҧi cѫ sӣ lұp biên bҧn hòa giҧi 
không thành, ghi ý kiӃn cӫa hai bên tranh chҩp và cӫa hӝi đӗng, có chӳ ký cӫa hai bên tranh chҩp, 

cӫa thư ký và chӫ tӏch hӝi đӗng hoặc cӫa hòa giҧi viên lao đӝng. Mӛi bên tranh chҩp hoặc cҧ hai 

bên tranh chҩp đӅu có quyӅn yêu cҫu hӝi đӗng trӑng tài lao đӝng cҩp tӍnh giҧi quyӃt. 

Trình tӵ cө thӇ như sau: 

- Tại các phiên hӑp giҧi quyӃt tranh chҩp lao đӝng tұp thӇ phҧi có mặt các đại diӋn được ӫy 

quyӅn cӫa hai bên tranh chҩp. Trưӡng hợp cҫn thiӃt, hӝi đӗng trӑng tài mӡi đại diӋn công đoàn 

cҩp trên cӫa công đoàn cѫ sӣ và đại diӋn cѫ quan nhà nưӟc hӳu quan tham dӵ phiên hӑp. 
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H13.1. Trình tӵ giҧi quyӃt tranh chҩp lao đӝng cá nhân 

- Hӝi đӗng hòa giҧi lao đӝng cѫ sӣ đưa ra phưѫng án hòa giҧi đӇ các bên xem xét. NӃu hai 

bên chҩp nhұn phưѫng án hòa giҧi thì lұp biên bҧn hòa giҧi thành, có chӳ ký cӫa hai bên tranh 

chҩp, cӫa chӫ tӏch hӝi đӗng trӑng tài lao đӝng. Trong trưӡng hợp hòa giҧi không thành thì hӝi 
đӗng trӑng tài lao đӝng giҧi quyӃt tranh chҩp, nӃu hai bên không có ý kiӃn thì quyӃt đӏnh đưѫng 

nhiên có hiӋu lӵc thi hành. 

- Trong trưӡng hợp hai bên không đӗng ý vӟi quyӃt đӏnh cӫa hӝi đӗng trӑng tài lao đӝng thì 

có quyӅn yêu cҫu Tòa án nhân dân giҧi quyӃt hoặc đình công. 

- Trong trưӡng hợp ngưӡi sӱ dөng lao đӝng không đӗng ý vӟi quyӃt đӏnh cӫa hӝi đӗng 

trӑng tài lao đӝng thì có quyӅn yêu cҫu Tòa án nhân dân xét lại quyӃt đӏnh cӫa hӝi đӗng trӑng tài. 

ViӋc ngưӡi sӱ dөng lao đӝng yêu cҫu toà án nhân dân xét lại quyӃt đӏnh cӫa hӝi đӗng trӑng tài 

không cҧn trӣ quyӅn đình công cӫa tұp thӇ lao đӝng. 

Trong khi hӝi đӗng hòa giҧi, hӝi đӗng trӑng tài lao đӝng đang tiӃn hành viӋc giҧi quyӃt 
tranh chҩp lao đӝng thì không bên nào được hành đӝng đѫn phưѫng chống lại bên kia. 

TÓM TҲT 

Quan hӋ lao đӝng là toàn bӝ nhӳng quan hӋ có liên quan đӃn quyӅn, nghƿa vө giӳa các bên 

tham gia quá trình lao đӝng. Quan hӋ lao đӝng chӍ xuҩt hiӋn khi có hai chӫ thӇ: ngưӡi lao đӝng và 

ngưӡi sӱ dөng lao đӝng. 

Cѫ chӃ "ba bên" (Nhà nưӟc, giӟi chӫ sӱ dөng lao đӝng, giӟi lao đӝng) trong quan hӋ lao 

đӝng thӇ hiӋn ӣ viӋc Nhà nưӟc xây dӵng, ban hành, giám sát luұt lӋ quan hӋ lao đӝng, xӱ lý các  

tranh chҩp lao đӝng, giӟi chӫ sӱ dөng lao đӝng và giӟi lao đӝng có đại diӋn tham gia xây dӵng, 

chҩp hành, giám sát luұt lӋ lao đӝng, tham gia xӱ lý tranh chҩp lao đӝng. 

Nӝi dung cӫa quan hӋ lao đӝng là toàn bӝ các mối quan hӋ qua lại giӳa các bên tham gia 

quan hӋ lao đӝng. Có hai cách phân chia nӝi dung cӫa quan hӋ lao đӝng: Phân loại theo trình tӵ 

Hӝi đӗng hòa giҧi lao đӝng cѫ sӣ 

Ngưӡi lao đӝng  Ngưӡi sӱ dөng lao đӝng   

Phưѫng án hòa giҧi   

Hòa giҧi thành  Hòa giҧi không thành   

Lұp biên bҧn hòa giҧi thành  Lұp biên bҧn hòa giҧi không thành  

Tòa án cҩp huyӋn 
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thӡi gian hình thành và kӃt thúc mӝt quan hӋ lao đӝng; Phân loại theo quyӅn lợi và nghƿa vө cӫa 

ngưӡi lao đӝng 

Tranh chҩp lao đӝng là nhӳng tranh chҩp vӅ quyӅn lợi và lợi ích cӫa các bên liên quan đӃn 

viӋc làm, tiӅn lưѫng, thu nhұp và các điӅu kiӋn lao đӝng khác. Tùy thuӝc vào các chӫ thӇ tham gia 

quan hӋ lao đӝng có thӇ là tranh chҩp lao đӝng cá nhân giӳa ngưӡi lao đӝng vӟi ngưӡi sӱ dөng lao 

đӝng và tranh chҩp giӳa tұp thӇ ngưӡi lao đӝng vӟi ngưӡi sӱ dөng lao đӝng. 

CÂU HӒI ÔN TҰP 

1. Trình bày khái niӋm và chӫ thӇ cӫa quan hӋ lao đӝng? 

2. Phân tích nӝi dung quan hӋ lao đӝng? 

3. Trình bày các hình thӭc tranh chҩp lao đӝng? 

4. Trình bày các biӋn pháp phòng ngừa và giҧi quyӃt tranh chҩp lao đӝng? 
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CHƯƠNG 14: KỶ LUẬT LAO ĐỘNG 

 

GIӞI THIỆU 

Mөc đích yêu cҫu 

Sau khi hӑc xong chưѫng này, hӑc viên phҧi đạt được các yêu cҫu sau: 

Nҳm được thӃ nào là vi phạm kӹ luұt lao đӝng và nguyên nhân vi phạm kӹ luұt cӫa ngưӡi 

lao đӝng đӇ từ đó có biӋn pháp ngĕn ngừa và xӱ lý thích hợp. 

HiӇu được trách nhiӋm cӫa ngưӡi lao đӝng khi vi phạm kӹ luұt. 

Nҳm được quá trình tiӃn hành kӹ luұt và cách tiӃp cұn đối vӟi kӹ luұt và có nhӳng hình thӭc 

kӹ luұt thích hợp đối vӟi từng trưӡng hợp cө thӇ.  

Nӝi dung chính 

- Khái niӋm, hình thӭc và nguyên nhân vi phạm kӹ luұt lao đӝng 

- Các nguyên nhân vi phạm và trách nhiӋm cӫa ngưӡi lao đӝng khi vi phạm kӹ luұt 
- Quá trình tiӃn hành kӹ luұt. 

NỘI DUNG 

14.1.KHÁI QUÁT Vӄ VI PHҤM KӸ LUҰT LAO ĐỘNG  

14.1.1. Khái niӋm và nӝi dung cӫa kӹ luұt 

a. Khái niệm: 

Kӹ luұt lao đӝng là nhӳng tiêu chuҭn quy đӏnh hành vi cá nhân cӫa ngưӡi lao đӝng mà tә 
chӭc xây dӵng nên dӵa trên cѫ sӣ pháp lý hiӋn hành và các chuҭn mӵc đạo đӭc xã hӝi. 

b. Mục tiêu của kỷ luật 
Mөc tiêu cӫa kӹ luұt lao đӝng là nhҵm làm cho ngưӡi lao đӝng làm viӋc dӵa trên tinh thҫn 

hợp tác theo cách thӭc thông thưӡng và có quy cӫ, do đó kӹ luұt tốt nhҩt chính là sӵ tӵ giӳ kӹ 
luұt. Bӣi vұy, ngưӡi làm công tác quҧn lý nguӗn nhân lӵc cҫn làm cho mӑi ngưӡi lao đӝng hiӇu 

được nhӳng mong đợi, yêu cҫu cӫa tә chӭc đối vӟi bҧn thân hӑ. Từ đó, hӑ có thӇ đӏnh hưӟng cách 

thӭc làm viӋc có hiӋu quҧ ngay từ khi bҳt đҫu thӵc hiӋn công viӋc vӟi mӝt tinh thҫn làm viӋc hợp 

tác và phҩn khӣi. 

c. Nội dung  

Nӝi dung cӫa kӹ luұt lao đӝng bao gӗm các điӅu khoҧn quy đӏnh vӅ hành vi cӫa ngưӡi lao 

đӝng trong các lƿnh vӵc có liên quan đӃn thӵc hiӋn nhiӋm vө lao đӝng cӫa hӑ như: số lượng và 

chҩt lượng công viӋc cҫn đạt được, thӡi giӡ làm viӋc và thӡi giӡ nghӍ ngѫi, giӳ gìn trұt tӵ tại nѫi 

làm viӋc, an toàn lao đӝng và vӋ sinh lao đӝng, bҧo vӋ tài sҧn và  bí mұt công nghӋ, kinh doanh 
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cӫa tә chӭc, các hành vi vi phạm pháp luұt lao đӝng, các hình thӭc xӱ lý kӹ luұt lao đӝng và trách 

nhiӋm vұt chҩt. 

14.1.2. Hình thӭc kӹ luұt 

Có 3 hình thӭc kӹ luұt 
a. Kỷ luật ngăn ngừa (phê bình) dӵa trên cѫ sӣ đưa ra nhӳng sӵ nhҳc nhӣ và phê bình nhҽ 

nhàng có tính xây dӵng. Ngưӡi lao đӝng thҩy bҧn thân không bӏ bôi xҩu, sӍ nhөc. 

Trong kӹ luұt ngĕn ngừa, thông qua nhӳng ngưӡi quҧn lý trӵc tiӃp sӁ giҧi thích rõ nhӳng sai 

sót hoặc nhӳng điӅu có thӇ sai sót, sӱ dөng cách tiӃp cұn hӳu ích không chính thӭc và cho phép 

ngưӡi dưӟi quyӅn tӵ chӫ làm viӋc. 

b. Kỷ luật khiển trách là hình thӭc kӹ luұt chính thӭc hѫn và được tiӃn hành tӃ nhӏ kín đáo 

“phía sau cánh cӱa”. Mөc đích là tiӃp cұn tích cӵc nhҵm tạo cѫ hӝi cho ngưӡi vi phạm sӱa chӳa 

vҩn đӅ và tránh lặp lại trong tưѫng lai, làm cho ngưӡi lao đӝng hiӇu rõ điӅu hӑ đang làm không 

được chҩp nhұn nhưng mӑi viӋc có thӇ sӁ đӫ thӓa mãn nӃu hӑ thӵc sӵ có chuyӇn biӃn theo hưӟng 

mong đợi cӫa tә chӭc. 

Ngưӡi quҧn lý phҧi có trách nhiӋm trong viӋc đạt được sӵ nhҩt trí vӟi nhӳng ngưӡi dưӟi 

quyӅn bҵng nhӳng thӫ tөc và phҧi giám sát hӑ. 

c. Kỷ luật trừng phạt (cҧnh cáo): là cách cuối cùng áp dөng đối vӟi ngưӡi vi phạm kӹ luұt - 
đôi khi còn được gӑi là “kӹ luұt đúng đҳn” hoặc “kӹ luұt tiӃn bӝ”, bӣi nó đưa ra nhӳng hình phạt 
nghiêm khҳc hѫn, tĕng theo thӡi gian đối vӟi nhӳng ngưӡi bӏ kӹ luұt. 

Thông thưӡng, các mӭc nối tiӃp cӫa kӹ luұt trừng phạt như sau: Cҧnh cáo miӋng; Cҧnh cáo 

bҵng vĕn bҧn; Đình chӍ công tác; Sa thҧi 
Trừ nhӳng sai phạm rҩt nghiêm trӑng như ĕn cҳp hoặc làm giҧ tài liӋu cѫ quan, mӝt ngưӡi 

mҳc lӛi lҫm rҩt hiӃm khi bӏ sa thҧi ngay khi mҳc lӛi lҫn đҫu. Bӣi vұy, khi áp dөng hình thӭc sa 

thҧi, ngưӡi quҧn lý cҫn chӭng tӓ được rҵng đã cố gҳng giáo dөc ngưӡi phạm lӛi nhưng không có 

biӃn chuyӇn tích cӵc. 

14.1.3. Các loại và nguyên nhân vi phạm kӹ luұt 

Việc vi phạm kỷ luật lao động cũng tồn tại dưới nhiều dạng khác nhau như: 

- Ngưӡi lao đӝng vi phạm các quy đӏnh và nӝi quy cӫa tә chӭc đã được niêm yӃt và thông 

báo. 

- Ngưӡi lao đӝng thӵc hiӋn công viӋc không đạt các yêu cҫu, tiêu chuҭn thӵc hiӋn công viӋc 

làm ҧnh hưӣng đӃn hiӋu quҧ cӫa bӝ phұn và cӫa toàn bӝ tә chӭc. 

- Ngưӡi lao đӝng có biӇu hiӋn các hành vi thiӃu nghiêm túc và phạm pháp chống đối tә 
chӭc và làm ҧnh hưӣng đӃn uy tín cӫa tә chӭc trên thӏ trưӡng. 

Nguyên nhân dẫn đến vi phạm kỷ luật có thể do phía ngưͥi quản lý hoặc do chính bản thân 

ngưͥi lao động. 

- VӅ phía ngưӡi lao đӝng có thӇ do các đặc trưng cá nhân khác nhau dүn tӟi hӑ có quan 

niӋm, mөc tiêu, hành vi khác nhau trong quá trình làm viӋc. Hoặc cũng có thӇ do thái đӝ và ý thӭc 

cӫa bҧn thân ngưӡi lao đӝng không hợp tác trong quá trình làm viӋc. 

- VӅ phía ngưӡi quҧn lý có thӇ sai sót trong viӋc xây dӵng chính sách nhân sӵ và thӵc hiӋn 

chính sách nhân sӵ không hợp lý. Do thiӃu sót trong công tác tuyӇn mӝ, tuyӇn chӑn nhân lӵc, 
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tuyӇn không đúng ngưӡi, đúng viӋc và đúng thӡi điӇm cҫn. Do bố trí lao đӝng không hợp lý, 

ngưӡi lao đӝng sӁ phҧn kháng hoặc không đӫ nĕng lӵc thӵc hiӋn tốt công viӋc.  

- Do các quy đӏnh phát sinh từ nhӳng chính sách không hợp lý. Do đó khi xӱ lý vi phạm kӹ 
luұt ngưӡi quҧn lý phҧi xác đӏnh rõ nguyên nhân phát sinh từ đâu đӇ có hưӟng giҧi quyӃt hợp lý. 

14.2. NGUYÊN TҲC VÀ TRÁCH NHIỆM KӸ LUҰT 

14.2.1. Nguyên tҳc 

Mӝt ngưӡi giӳ gìn kӹ luұt tốt là ngưӡi rҩt biӃt tâm lý cӫa mӑi ngưӡi, hӑ tiӃn hành công viӋc 

theo đúng yêu cҫu và chӍ dүn, thì vҩn đӅ vi phạm kӹ luұt trong tә chӭc sӁ giҧm bӟt. Muốn kӹ luұt 
có hiӋu quҧ trong tә chӭc cҫn tuân thӫ theo nhӳng nguyên tҳc sau: 

Xây dựng hệ thống kỷ luật một cách rõ ràng, hợp lý và cụ thể  
Không nên dӵa vào ý muốn cá nhân, trong đó quy đӏnh rõ các điӅu khoҧn kӹ luұt, các mӭc 

đӝ vi phạm kӹ luұt và các hình thӭc kӹ luұt tưѫng ӭng, đӗng thӡi phҧi xây dӵng cѫ chӃ khiӃu nại 
tạo điӅu kiӋn cho viӋc thông tin hai chiӅu trong kӹ luұt mӝt cách dân chӫ, công khai, công bҵng 

vӟi mӑi ngưӡi lao đӝng. 

ĐӇ xây dӵng, tә chӭc cҫn cĕn cӭ vào tính chҩt và bҧn chҩt hành vi vi phạm kӹ luұt lao 

đӝng, dӵ đoán mӭc đӝ ҧnh hưӣng cӫa nó đӃn tә chӭc Đӗng thӡi, có thӇ cĕn cӭ vào điӅu kiӋn cө 
thӇ xҧy ra hành vi, tính chҩt nghӅ nghiӋp, vӏ trí công viӋc mà hӑ đҧm nhiӋm cũng như trình đӝ 
hiӇu biӃt cӫa ngưӡi lao đӝng đӃn đâu đӇ xác đӏnh mӭc đӝ nặng nhҽ cӫa hành vi vi phạm. 

Phải quy định rõ ràng trách nhiệm của ng˱ời có liên quan đến kỷ luật lao động, tránh 

tình trạng ӹ lại, thө đӝng, chӗng chéo và đә lӛi cho nhau khi vi phạm kӹ luұt và xӱ lý kӹ luұt. 

Phải thông tin đầy đủ và kịp thời các điều khoản của kỷ luật lao động đӃn mӑi ngưӡi lao 

đӝng nhҵm khuyӃn khích ý thӭc tốt, tӵ thӵc hiӋn giӳ gìn kӹ luұt trong từng ngưӡi lao đӝng và kӹ 

luұt tә, nhóm trong tә nhóm làm viӋc. 

ViӋc phә biӃn các điӅu khoҧn cӫa kӹ luұt đӃn mӑi ngưӡi lao đӝng có thӇ thông qua các cuốn 

sә tay hưӟng dүn, giӟi thiӋu vӅ tә chӭc qua các vĕn bҧn, công vĕn, hợp đӗng, thӓa ưӟc tұp thӇ, 
hay niêm yӃt trên  bҧng thông báo cӫa tә chӭc. 

Tr˱ớc khi tiến hành kỷ luật, cần phải tiến hành điều tra, xác minh được các vi phạm, 

mӭc đӝ vi phạm và các hình thӭc kӹ luұt tưѫng ӭng đã được quy đӏnh và thông báo cho ngưӡi vi 

phạm biӃt. 

Trong hҫu hӃt các trưӡng hợp, đặc biӋt trong viӋc sa thҧi, ngưӡi quҧn lý phҧi chӭng minh rõ 

ràng ngưӡi lao đӝng đã phạm lӛi hoặc bӏ coi là tӝi phạm.  

Khi đã xác đӏnh rõ các sai phạm thì viӋc xӱ lý kӹ luұt phҧi được thӵc hiӋn mӝt cách nhҩt 
quán và công minh theo đúng nӝi quy, quy chӃ đã đӅ ra và thông báo cho ngưӡi lao đӝng biӃt vӅ 
hình thӭc kӹ luұt hӑ phҧi gánh chӏu và giӟi hạn vӅ thӡi gian đối vӟi hình thӭc kӹ luұt đó. 

14.2.2. Trách nhiӋm đӕi vӟi kӹ luұt 

ViӋc phân đӏnh trách nhiӋm vӟi kӹ luұt càng rõ ràng càng tạo điӅu kiӋn cho viӋc duy trì kӹ 
luұt trong tә chӭc nhҵm thúc đҭy hoạt đӝng cӫa sҧn xuҩt kinh doanh. Dưӟi đây là trách nhiӋm đặc 

biӋt đối vӟi viӋc duy trì kӹ luұt trong nӝi bӝ tә chӭc. 
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Ng˱ời quản lý bộ phận: hӑ là ngưӡi thay mặt cho tә chӭc tiӃp xúc hàng ngày vӟi ngưӡi lao 

đӝng trong bӝ phұn quҧn lý. Là ngưӡi đưѫng nhiên chӏu trách nhiӋm chính và trӵc tiӃp vӅ kӹ luұt 
lao đӝng. 

Phòng Quản trị nhân lực: phҧi là ngưӡi đào tạo và hưӟng dүn cho ngưӡi quҧn lý bӝ phұn 

vӅ nhӳng vҩn đӅ liên quan đӃn kӹ luұt nhҵm giúp hӑ làm quen vӟi nhӳng khía cạnh cӫa công tác 

kӹ luұt. Phòng quҧn trӏ nhân lӵc chӏu trách nhiӋm chính vӅ viӋc thiӃt kӃ chính sách, thӫ tөc và 

thӵc hiӋn kӹ luұt lao đӝng cӫa tә chӭc. 

Công đoàn: là mӝt lӵc lượng hӛ trợ trong viӋc thi hành kӹ luұt như hӛ trợ giáo dөc ý thӭc 

và xӱ trí các vө viӋc vi phạm kӹ luұt, cũng như hӛ trợ trong viӋc đӅ ra các chính sách đúng đҳn vӅ 
kӹ luұt lao đӝng. TiӃng nói cӫa công đoàn vӅ các hoạt đӝng đúng đҳn liên quan đӃn ngưӡi lao 

đӝng được thӇ hiӋn trong các hợp đӗng lao đӝng, thӓa ưӟc tұp thӇ, ban hành nӝi quy lao đӝng. 

Ban quản lý cấp cao: hӝi đӗng quҧn trӏ thông qua giám đốc doanh nghiӋp (ngưӡi đӭng đҫu 

tә chӭc) phҧi ӫng hӝ và hӛ trợ phát triӇn và duy trì hӋ thống kӹ luұt trong doanh nghiӋp. Ban quҧn 

lý cҩp cao đại diӋn làm Giám đốc, là ngưӡi chӫ trì viӋc xây dӵng và phê duyӋt các chính sách và 

thӫ tөc hợp lý trong doanh nghiӋp, trӵc tiӃp tә chӭc thӵc hiӋn tốt các quy chӃ này. 

14.3. QUÁ TRÌNH KӸ LUҰT VÀ CÁC HƯӞNG DҮN KӸ LUҰT CÓ KӂT QUҦ 

14.3.1. Cách thӭc xӱ lý kӹ luұt 

a.  Thi hành kỷ luật mà không phạt 
Đây là cách tiӃp cұn tích cӵc. Khi mӝt ngưӡi lao đӝng vi phạm mӝt quy đӏnh nào đó, nhiӅu 

trưӡng hợp nhà quҧn lý cũng chưa nhҩt thiӃt cҫn dùng biӋn pháp trừng phạt, mà hӑ “nhҳc nhӣ” 

hoặc “khuyên bҧo” cҩp dưӟi sӱa chӳa vҩn đӅ, cố gҳng làm viӋc tốt hѫn, tránh các vҩn đӅ lặp lại 
trong tưѫng lai nhҵm giúp ngưӡi lao đӝng làm viӋc có hiӋu quҧ theo hưӟng mong đợi cӫa tә chӭc. 

b. Thi hành kỷ luật bằng trừng phạt, răn đe 

Theo cách này, ngưӡi quҧn lý cҧnh báo trưӟc vӟi ngưӡi dưӟi quyӅn rҵng nӃu tiӃp tөc vi 

phạm thì sӁ bӏ phạt. Cách thӭc này được mô tҧ như sau: 

- Thực hiện ngay: tӭc là cҫn phҧi thi hành kӹ luұt ngay nӃu có vi phạm, nӃu bӓ qua ngưӡi 

phạm lӛi thưӡng có khuynh hưӟng tӵ thuyӃt phөc mình rҵng lӛi đó nhҽ hoặc không có lӛi. 
Cảnh cáo: cҫn cҧnh cáo trưӟc, nӃu vi phạm sӁ bӏ kӹ luұt ngay lұp tӭc. 

Hình phạt phù hợp: giống như khi ta chạm tay vào lò lӱa nóng, tùy theo thӡi gian, mӭc đӝ 
chạm vào lò lӱa mà ngưӡi ta chạm vào sӁ bӏ phӓng khác nhau. 

Phỏng tay với bất kỳ ai: bҩt kỳ ai vi phạm kӹ luұt đӅu bӏ hình phạt không loại trừ, thiên vӏ ai 

cҧ như bҩt kỳ ai chạm tay vào lӱa đӅu bӏ phӓng. 

c. Thi hành kỷ luật theo trình tự 

ViӋc thi hành kӹ luұt nhân viên phҧi theo mӝt trình tӵ khoa hӑc và hợp lý, đúng theo thӫ 
tөc. Tùy theo mӭc đӝ nặng nhҽ mà viӋc thi hành kӹ luұt phҧi theo đúng trình tӵ xӱ phạt từ thҩp 

lên cao. Trưӟc khi ra quyӃt đӏnh thi hành kӹ luұt, ngưӡi quҧn lý cҫn thiӃt phҧi đặt ra mӝt loạt câu 

hӓi, cân nhҳc trưӟc xem nên làm gì? Rà soát lại nhӳng hành vi đã thӇ hiӋn cӫa nhân viên và tính 

khách quan khi ra quyӃt đӏnh thi hành kӹ luұt cӫa nhà quҧn lý. 
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14.3.2. Quá trình kӹ luұt 

Mӝt quá trình kӹ luұt chung trҧi qua 5 bưӟc: 

B˱ớc 1: khiӇn trách bҵng miӋng 

Nói cho ngưӡi lao đӝng hiӇu hành vi sai trái cӫa hӑ, đưa ra lӡi khuyên vӅ cách thӭc sӱa 

chӳa, đӗng thӡi tạo điӅu kiӋn giúp đӥ hӑ sӱa chӳa. Tuy nhiên, khi áp dөng hình thӭc này không 

cҫn ghi vào vĕn bҧn. 

B˱ớc 2: Cҧnh cáo miӋng. 

Khi mӝt ngưӡi vi phạm nhӳng tiêu chuҭn hoặc quy tҳc thì viӋc cҧnh cáo miӋng là thích hợp. 

Ngưӡi quҧn lý bӝ phұn thông báo cho ngưӡi lao đӝng biӃt tình trạng hành vi cӫa hӑ là không thӇ 
chҩp nhұn được và yêu cҫu hӑ phҧi sӱa chӳa. Tuy nhiên, chưa thӇ ghi vào hӗ sѫ nhân sӵ. 

ĐӇ có tác dөng giáo dөc ngưӡi lao đӝng vi phạm sӱa sai, ngưӡi quҧn lý cҫn phҧi giҧi thích 

cho hӑ thҩy hӑ đã vi phạm như thӃ nào, ҧnh hưӣng đӃn kӃt quҧ cӫa tә chӭc ra sao. Từ đó giúp đӥ 

cho hӑ vạch ra nhӳng phưѫng pháp, cách thӭc đӇ sӱa chӳa và ngĕn chặn viӋc tái diӉn nhӳng sai 

phạm đó trong tưѫng lai. 

B˱ớc 3: Cҧnh cáo bҵng vĕn bҧn 

Vĕn bҧn cҧnh cáo là vĕn bҧn mô tҧ tình trạng cӫa vҩn đӅ vi phạm phát sinh và hình thӭc kӹ 
luұt tưѫng ӭng. Vĕn bҧn này có thӇ là chӭng cӭ cho viӋc trừng phạt nặng hѫn nӃu ngưӡi lao đӝng 

tái phạm sai lҫm, hoặc trong viӋc phán xӱ cӫa trӑng tài (Tòa án) lao đӝng. 

Hành vi  
không đúng 

Vi phạm có đáng bӏ  
thi hành kӹ luұt 

Không thi hành 
kӹ luұt 

Kh«ng

Cã 

Vi phạm có đáng bӏ nặng hѫn 
là cҧnh cáo miӋng 

Cҧnh cáo miӋng 
 

Kh«ng

Cã 

Vi phạm có đáng bӏ nặng hѫn 
là cҧnh cáo bҵng vĕn bҧn  

Cҧnh cáo  
bҵn vĕn bҧn  

Kh«ng

Cã 

Vi phạm có đáng bӏ nặng hѫn 
là 

đình chӍ công tác

Đình chӍ công tác  
 

Kh«ng

Cã 

Sa thҧi 

Cã 
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Chính vì vұy, ngưӡi quҧn lý phҧi làm rҩt cҭn thұn. Trưӟc hӃt, ngưӡi quҧn lý phҧi tiӃp xúc, 

thҧo luұn vӟi ngưӡi vi phạm, tạo điӅu kiӋn cho hӑ được nói và giҧi thích vӅ nguyên nhân vi phạm. 

Nӝi dung trong cuӝc tiӃp xúc được ghi vào vĕn bҧn và cҫn có chӳ ký cӫa 3 bên: ngưӡi lao đӝng, 

ngưӡi quҧn lý và công đoàn vào vĕn bҧn kӹ luұt. 
B˱ớc 4: Đình chӍ công tác 

Đây là sӵ ngừng tạm thӡi đối vӟi nhӳng ngưӡi lao đӝng tái vi phạm chính sách hoặc quy tҳc 

cӫa tә chӭc. Tә chӭc sӁ không cho phép ngưӡi lao đӝng làm viӋc mӝt khoҧng thӡi gian nhҩt đӏnh 

và tiӅn lưѫng (tiӅn công) cӫa hӑ sӁ bӏ giҧm đi tưѫng ӭng. 

B˱ớc 5: Sa thҧi 
Sa thҧi là viӋc chҩm dӭt hợp đӗng lao đӝng giӳa ngưӡi lao đӝng và ngưӡi sӱ dөng lao đӝng. 

Khi áp dөng hình thӭc này, ngưӡi quҧn lý phҧi có đҫy đӫ chӭng cӭ chӭng minh mӭc đӝ vi phạm  

nặng cӫa ngưӡi lao đӝng. 

Thӵc tӃ, hình thӭc này ngày càng được sӱ dөng ít hѫn và được coi là giҧi pháp cuối cùng. 

Khi ra quyӃt đӏnh áp dөng, ngưӡi quҧn lý cҫn bình tƿnh, sáng suốt cân nhҳc tác đӝng cӫa nó đối 
vӟi ngưӡi lao đӝng và chi phí phát sinh đӇ tuyӇn dөng và đào tạo lao đӝng mӟi. 

Theo điӅu 84.1 Bӝ luұt Lao đӝng ViӋt Nam: Tùy theo mӭc đӝ vi phạm, có ba hình thӭc xӱ 

lý: a)KhiӇn trách; b)Kéo dài thӡi hạn nâng lưѫng không quá 6 tháng hoặc chuyӇn làm công viӋc 

khác có mӭc lưѫng thҩp hѫn trong thӡi hạn tối đa 6 tháng hoặc cách chӭc; c)Sa thҧi. 

ĐiӅu 85 Bӝ luұt Lao đӝng ViӋt Nam quy đӏnh, hình thӭc sa thҧi chӍ áp dөng khi: 

- Ngưӡi lao đӝng có hành vi trӝm cҳp, tham ô tiӃt lӝ bí mұt hoặc có hành vi làm thiӋt  hại 
nghiêm trӑng tài sҧn, lợi ích cӫa tә chӭc.  

- Trong thӡi hạn bӏ xӱ lý kӹ luұt kéo dài thӡi gian nâng lưѫng hoặc chuyӇn làm công viӋc 

khác lại tái phạm hoặc bӏ cách chӭc mà tái phạm. 

- Tӵ ý bӓ viӋc 5 ngày cӝng dӗn trong tháng hoặc 20 ngày cӝng dӗn trong mӝt nĕm mà 

không có lý do chính đáng. 

Khi áp dөng sa thҧi ngưӡi lao đӝng, ngưӡi sӱ dөng lao đӝng phҧi báo cho cѫ quan quҧn lý 

nhà nưӟc vӅ lao đӝng tӍnh, thành phố trӵc thuӝc Trung ưѫng biӃt. 

14.3.3. Tә chӭc công tác thi hành kӹ luұt lao đӝng 

Khi có hành vi vi phạm kӹ luұt, ngưӡi liên đӟi bӏ xӱ lý kӹ luұt. ĐӇ có thӇ đưa ra quyӃt đӏnh 

áp dөng hình thӭc kӹ luұt nào là phù hợp, thì ngưӡi quҧn lý cҫn thiӃt phҧi tiӃn hành thҭm tra đánh 

giá mӭc đӝ vi phạm cӫa hành vi sai trái. Từ đó ra quyӃt đӏnh thi hành kӹ luұt và thӵc hiӋn quyӃt 
đӏnh mӝt cách nhҩt quán. 

a. Phỏng vấn kỷ luật 
Đây là mӝt thӫ tөc phҧi được thӵc hiӋn trưӟc khi đӅ xuҩt mӝt hình thӭc kӹ luұt nào đó đối 

vӟi ngưӡi lao đӝng. 

Chuẩn bị phỏng vấn: Đây là khâu hӃt sӭc quan trӑng đҧm bҧo cho cuӝc phӓng vҩn được 

thành công. Bӣi vұy, ngưӡi quҧn lý cҫn xem xét lại hӗ sѫ vӅ sӵ sai phạm và viӋc thi hành trưӟc 

đây cӫa ngưӡi lao đӝng. Đӗng thӡi, thông báo đҫy đӫ cho ngưӡi liên quan đӃn vҩn đӅ biӃt vӅ 
phưѫng diӋn cӫa hӑ, cũng như thӡi điӇm tiӃn hành phӓng vҩn. Ngưӡi quҧn lý còn cҫn phҧi lӵa 
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chӑn các cách tiӃp cұn phӓng vҩn khác nhau vӟi các cá nhân khác nhau liên quan đӃn vҩn đӅ cҫn 

xác minh, điӅu tra đӇ làm rõ. 

Thực hiện phỏng vấn: viӋc phӓng vҩn nên được tiӃn hành riêng đӇ tránh sӵ ngại ngùng cӫa 

nhӳng ngưӡi có thӇ cung cҩp thông tin trung thӵc. Ngưӡi quҧn lý cҫn khẳng đӏnh cho hӑ thҩy rҵng 

nhӳng thông tin hӑ cung cҩp sӁ được giӳ kín. ViӋc phӓng vҩn nên được thӵc hiӋn ngay sau khi 

xҧy ra vi phạm nӃu có thӇ và phҧi xác minh được nhӳng thông tin thu thұp được vӅ nhӳng trưӡng 

hợp tưѫng tӵ xҧy ra ӣ bӝ phұn đó hoặc ӣ nhӳng bӝ phұn khác. 

Trong khi phӓng vҩn, ngưӡi quҧn lý cҫn đưa ra nhӳng lӡi nhҳc nhӣ giúp ngưӡi lao đӝng sӱa 

đәi hành vi, thái đӝ không đúng mӵc. Đӗng thӡi hưӟng dүn ngưӡi trҧ lӡi đi theo đúng hưӟng cung 

cҩp thông tin cҫn thu thұp tránh rưӡm rà và mҩt thӡi gian. 

Khi tiӃn hành phӓng vҩn kӹ luұt, ngưӡi quҧn lý cҫn phҧi nҳm rõ nhӳng vҩn đӅ sau: 

- Mӣ đҫu phӓng vҩn bҵng mӝt câu hӓi hay mӝt đӅ nghӏ cung cҩp thông tin chӭ không phҧi 
là mӝt lӡi kӃt tӝi vӟi nhӳng lӡi lӁ thân mұt đӇ hӓi vӅ ai? Cái gì? ӣ đâu? Khi nào? Tại sao… 

- ĐӅ nghӏ ngưӡi lao đӝng cho biӃt quan điӇm vӟi vҩn đӅ mà hӑ đã gây ra. Ngưӡi quҧn lý 

cҫn tӓ ra lҳng nghe, thông cҧm vӟi nhӳng lý do mà ngưӡi lao đӝng đưa ra. Hѫn nӳa, cҫn phҧi bình 

tƿnh không bӝc lӝ tӭc giұn, hay đe dӑa gây tranh cãi vӟi ngưӡi lao đӝng. 

- Cho phép ngưӡi lao đӝng tӵ giҧi thích và bҧo vӋ lұp luұn cӫa hӑ thông qua nhӳng chӭng 

cӭ và tư liӋu có giá trӏ. 

- Cҫn phê phán nhӳng viӋc làm sai và ngưӡi làm sai nhưng cҫn giӳ gìn sӵ tôn trӑng ngưӡi 

lao đӝng trong phê  phán. 

- Lưu tâm đӃn dӵ đӏnh sӱa chӳa sai lҫm cӫa ngưӡi lao đӝng và có chiӃu cố đối vӟi ngưӡi sai 

phạm thành khҭn. 

- KhuyӃn khích ngưӡi lao đӝng đưa ra nhӳng giҧi pháp đӇ sӱa chӳa viӋc làm sai cӫa hӑ. 
Ngưӡi quҧn lý nên đӗng ý vӟi nhӳng viӋc làm đӇ sӱa chӳa sai phạm cӫa ngưӡi lao đӝng mà phù 

hợp vӟi tình hình thӵc tӃ. 
- Ngưӡi quҧn lý nên đӅ xuҩt sӵ giúp đӥ chân thành đӇ cҧi tiӃn hành vi cӫa ngưӡi lao đӝng. 

b. Lựa chọn biện pháp kỷ luật 
Vӟi nhӳng thông tin vӅ vi phạm kӹ luұt thu thұp được trưӟc và sau phӓng vҩn kӹ luұt, đӇ 

viӋc kӹ luұt được thӵc hiӋn nghiêm túc, ngưӡi quҧn lý nên làm theo mӝt số viӋc sau: 

- Phát hiӋn nhӳng viӋc đã thӵc hiӋn trong các trưӡng hợp tưѫng tӵ ӣ trong bӝ phұn và ӣ 

nhӳng bӝ phұn khác trong tә chӭc. 

- Không đӇ các cá nhân chi phối đӃn quyӃt đӏnh kӹ luұt. 
- Lӵa chӑn hình thӭc kӹ luұt tưѫng ӭng vӟi mӭc đӝ sai phạm và có tác dөng ngĕn ngừa sӵ 

tái phạm. Đҧm bҧo quy đӏnh kӹ luұt là sáng suốt và chҳc chҳn. 

- Lưu ý các biӋn pháp kӹ luұt có tác dөng cӫng cố thái đӝ đạo đӭc và khuyӃn khích sӵ chӫ 
đӝng sáng tạo cӫa ngưӡi lao đӝng theo hưóng làm viӋc đúng đҳn. 

- Cҫn kiӇm tra biӋn pháp được lӵa chӑn vӟi cҩp trên trӵc tiӃp và phòng quҧn trӏ nhân lӵc. 

- NӃu ngưӡi lao đӝng đã từng bӏ kӹ luұt vӅ cùng loại sai phạm, ngưӡi quҧn lý cҫn nghiên 

cӭu kӻ biӋn pháp áp dөng. 

c. Thực hiện biện pháp kỷ luật 
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ĐӇ viӋc thӵc hiӋn biӋn pháp kӹ luұt đã được lӵa chӑn mang lại kӃt quҧ mong muốn cho tә 
chӭc, ngưӡi quҧn lý cҫn: 

- Giҧi thích đӇ ngưӡi lao đӝng có liên quan hiӇu được lý do cӫa biӋn pháp kӹ luұt đưa ra và 

thi hành đối vӟi anh ta. 

- Chú ý thuyӃt phөc ngưӡi lao đӝng hiӇu rҵng thi hành kӹ luұt là đӇ chính hӑ sӱa chӳa thiӃu 

sót, đӇ làm viӋc ngày càng tốt hѫn. 

- Cho ngưӡi lao đӝng thҩy rҵng anh ta không bӏ ác cҧm vӅ sau này nӃu cố gҳng sӱa sai và 

không tái phạm. 

- Làm cho ngưӡi lao đӝng hiӇu tә chӭc nhìn nhұn cҧ nhӳng ưu và nhược điӇm cӫa anh ta đӇ 
khѫi gợi nhӳng phҧn ӭng tốt tránh sӵ phҧn kháng từ ngưӡi liên quan. 

- Cҫn bày tӓ sӵ tin tưưӣng và lòng tin vào ngưӡi lao đӝng. 

- Khҭn trưѫng báo cáo viӋc thi hành kӹ luұt vӟi Phòng quҧn trӏ nhân lӵc. 

d. Đánh giá việc thi hành kỷ luật 
Sau khi thi hành kӹ luұt, ngưӡi quҧn lý cҫn nhìn nhұn và đánh giá lại kӃt quҧ đạt được từ 

nhӳng biӋn pháp kӹ luұt đã được áp dөng dưӟi các khía cạnh chính sau: 

- Nghiên cӭu và đánh giá tác đӝng mong muốn cӫa biӋn pháp kӹ luұt đối vӟi ngưӡi vi phạm 

như cҧi biӃn hành vi, thay đәi thái đӝ làm viӋc, không tái phạm… 

- Khen ngợi và thừa nhұn nhӳng viӋc làm tốt và chuyӇn biӃn tích cӵc cӫa ngưӡi lao đӝng. 

- Đánh giá xem các biӋn pháp kӹ luұt đã thӵc hiӋn có tác đӝng mong muốn đối vӟi ngưӡi 

lao đӝng khác trong tә chӭc hay không. 

Thông qua viӋc đánh giá đúng và kӏp thӡi sӁ giúp cho tә chӭc nhìn nhұn lại chính các quyӃt 
đӏnh vӅ thi hành kӹ luұt đã được ban hành, tính khҧ thi cӫa các biӋn pháp kӹ luұt. Từ đó, chính 

sách sӁ tìm ra các hưӟng tốt hѫn đӇ giҧi quyӃt các vi phạm phát sinh trong tưѫng lai và đӇ cӫng cố 
kӹ luұt lao đӝng trong tә chӭc cӫa mình. 

14.3.4. Các hѭӟng dүn vӟi ngѭӡi phө trách kӹ luұt 

Sӵ hiӇu biӃt, tôn trӑng nӝi quy và quy chӃ và tính khách quan cӫa ngưӡi phө trách kӹ luұt 
trong tә chӭc có mӝt vai trò quan trӑng đối vӟi viӋc đạt kӃt quҧ mong đợi cӫa kӹ luұt lao đӝng 

trong tә chӭc đó. Bӣi vұy, ngưӡi phө trách kӹ luұt cҫn hiӇu và lưu tâm  nhӳng vҩn đӅ sau: 

- Coi trӑng quyӅn hӓi ý kiӃn cӫa ngưӡi lao đӝng. Mӑi ngưӡi lao đӝng có quyӅn tìm kiӃm sӵ 

giúp đӥ khi hӑ được gӑi tӟi buәi phӓng vҩn mà hӑ tin rҵng có thӇ bҧn thân sӁ phҧi nhұn mӝt hình 

thӭc kӹ luұt nào đó; 

- Cҫn nhҩn mạnh vào các nguyên tҳc đã được hiӋu lӵc hóa mӝt cách nhҩt quán, hợp lý và 

công khai, chӭ không phҧi dӵa vào mong muốn cá nhân; 

- Trong mӑi tình huống không nên cưӟp mҩt phҭm giá nhân viên cӫa bạn. Kӹ luұt nӃu tiӃn 

hành riêng, hãy tránh lừa dối, không làm ҧnh hưӣng đӃn giá trӏ riêng tư cӫa ngưӡi lao đӝng, áp 

dөng hình phạt kӹ luұt mӝt cách nhҩt quán. 

- Mӑi sӵ vi phạm nguyên tҳc hay quy đӏnh cҫn phҧi được chӭng minh bҵng chӭng cӭ chuҭn 

xác trưӟc khi chӭng minh được ngưӡi lao đӝng bӏ phạm lӛi và phҧi gánh chӏu hình phạt. Chính vì 

vұy, đừng quên thu thұp thông tin vӅ sӵ thұt, đừng dӵa trên nhӳng bҵng chӭng mӟi nghe đӇ ra 

quyӃt đӏnh vӝi vàng; 
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- Đừng thi hành kӹ luұt quá nghiêm khҳc, bӣi các hình phạt quá nghiêm khҳc sӁ bӏ ngưӡi 

lao đӝng coi là không công bҵng, không chính đáng và đôi khi gây ra sӵ phҧn kháng cӫa ngưӡi 

lao đӝng. Cho nên khi phạt, ngưӡi quҧn lý nên bҳt đҫu bҵng lӡi thừa nhұn nhӳng thành tích tốt 
đҽp cӫa ngưӡi lao đӝng. 

- Đҧm bҧo kӹ luұt công bҵng, không thiên vӏ hay cҧm tình cá nhân vӟi mӑi ngưӡi lao đӝng 

trong tә chӭc theo đúng quy đӏnh đặt ra; 

- Đừng đӇ viӋc kӹ luұt trӣ thành viӋc cá nhân, thӇ hiӋn cҧm tình riêng hay đӏnh kiӃn khi đưa 

vào hình thӭc kӹ luұt. ĐiӅu đó sӁ làm cho ngưӡi lao đӝng mҩt lòng tin vào tә chӭc; 

- Không được dӉ dãi khi thi hành kӹ luұt, nӃu không ngưӡi lao đӝng sӁ cho rҵng các quy 

chӃ là phù phiӃm hay quy chӃ, quy đӏnh sӁ bӏ áp dөng không nhҩt quán và dҫn làm mҩt đi tính kӹ 
luұt trong tә chӭc; 

- Đҧm bҧo thông tin hai chiӅu trong kӹ luұt, cho phép đưѫng sӵ giҧi thích đҫy đӫ nguyên 

nhân  và lý do vi phạm kӹ luұt. Từ đó có thӇ tìm thҩy các trưӡng hợp giҧm nhҽ hoặc là biӃt được 

ngưӡi lao đӝng đó đã không biӃt rõ các nguyên tҳc, quy đӏnh mà hӑ cҫn bưӟc. 

TÓM TҲT 

Khái niӋm và mөc tiêu cӫa kӹ luұt 
- Kӹ luұt lao đӝng là nhӳng tiêu chuҭn quy đӏnh hành vi cá nhân cӫa ngưӡi lao đӝng mà tә 

chӭc xây dӵng nên dӵa trên cѫ sӣ pháp lý hiӋn hành và các chuҭn mӵc đạo đӭc xã hӝi. 
- Mөc tiêu cӫa kӹ luұt lao đӝng là nhҵm làm cho ngưӡi lao đӝng làm viӋc dӵa trên tinh thҫn 

hợp tác theo cách thӭc thông thưӡng và có quy cӫ, do đó kӹ luұt tốt nhҩt chính là sӵ tӵ giӳ kӹ 
luұt.  

Nӝi dung: Nӝi dung cӫa kӹ luұt lao đӝng bao gӗm các điӅu khoҧn quy đӏnh vӅ hành vi cӫa 

ngưӡi lao đӝng trong các lƿnh vӵc có liên quan đӃn thӵc hiӋn nhiӋm vө lao đӝng cӫa hӑ như: số 
lượng và chҩt lượng công viӋc cҫn đạt được, thӡi giӡ làm viӋc và thӡi giӡ nghӍ ngѫi, giӳ gìn trұt 
tӵ tại nѫi làm viӋc, an toàn lao đӝng và vӋ sinh lao đӝng, bҧo vӋ tài sҧn và  bí mұt công nghӋ, kinh 

doanh cӫa tә chӭc, các hành vi vi phạm pháp luұt lao đӝng, các hình thӭc xӱ lý kӹ luұt lao đӝng 

và trách nhiӋm vұt chҩt. 

Hình thӭc kӹ luұt: Có 3 hình thӭc kӹ luұt là ngĕn ngừa, khiӇn trách và trừng phạt. 
Nguyên nhân vi phạm kӹ luұt: Nguyên nhân dүn đӃn vi phạm kӹ luұt có thӇ do phía ngưӡi 

quҧn lý hoặc do chính bҧn thân ngưӡi lao đӝng. 

Nguyên tҳc kӹ luұt: Muốn kӹ luұt có hiӋu quҧ trong tә chӭc cҫn tuân thӫ theo nhӳng 

nguyên tҳc sau: Xây dӵng hӋ thống kӹ luұt mӝt cách rõ ràng, hợp lý và cө thӇ; Phҧi quy đӏnh rõ 

ràng trách nhiӋm cӫa ngưӡi có liên quan đӃn kӹ luұt lao đӝng; Phҧi thông tin đҫy đӫ và kӏp thӡi 

các điӅu khoҧn cӫa kӹ luұt lao đӝng đӃn mӑi ngưӡi lao đӝng; Trưӟc khi tiӃn hành kӹ luұt, cҫn phҧi 
tiӃn hành điӅu tra, xác minh được các vi phạm, mӭc đӝ vi phạm và các hình thӭc kӹ luұt tưѫng 

ӭng 

Quá trình kӹ luұt 
Mӝt quá trình kӹ luұt chung trҧi qua 5 bưӟc: Bưӟc 1: khiӇn trách bҵng miӋng; Bưӟc 2: 

Cҧnh cáo miӋng; Bưӟc 3: Cҧnh cáo bҵng vĕn bҧn; Bưӟc 4: Đình chӍ công tác; Bưӟc 5: Sa thҧi. 

Tә chӭc công tác thi hành kӹ luұt lao đӝng 
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Khi có hành vi vi phạm kӹ luұt, ngưӡi liên đӟi bӏ xӱ lý kӹ luұt. ĐӇ có thӇ đưa ra quyӃt đӏnh 

áp dөng hình thӭc kӹ luұt nào là phù hợp, thì ngưӡi quҧn lý cҫn thiӃt phҧi tiӃn hành thҭm tra đánh 

giá mӭc đӝ vi phạm cӫa hành vi sai trái. Từ đó ra quyӃt đӏnh thi hành kӹ luұt và thӵc hiӋn quyӃt 
đӏnh mӝt cách nhҩt quán. 

CÂU HӒI ÔN TҰP 

1. Trình bày khái niӋm và nӝi dung cӫa kӹ luұt? 

2. Trình bày các hình thӭc kӹ luұt? 

3. Trình bày các nguyên nhân vi phạm kӹ luұt? 

4. Trình bày các nguyên tҳc cӫa hӋ thống kӹ luұt? 

5. Phân tích các trách nhiӋm đối vӟi kӹ luұt? 

6. Cho biӃt có nhӳng cách thӭc xӱ lý kӹ luұt như thӃ nào? 

7. Trình bày nӝi dung quá trình kӹ luұt? 
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CHƯƠNG 15: QUẢN LÝ CHƯƠNG TRÌNH AN TOÀN VÀ SỨC 

KHOẺ CHO NGƯỜI LAO ĐỘNG 

GIӞI THIỆU 

Mөc đích, yêu cҫu 

Sau khi hӑc xong chưѫng này, hӑc viên phҧi đạt được các yêu cҫu sau: 

Nҳm được vҩn đӅ bҧo vӋ an toàn và sӭc khoҿ cho ngưӡi lao đӝng là mӝt trong nhӳng vҩn 

đӅ mà hoạt đӝng quҧn trӏ nhân lӵc cũng cҫn đӅ cұp đӃn. 

Nҳm được sӵ cҫn thiӃt và mөc tiêu cӫa vҩn đӅ bҧo vӋ an toàn và sӭc khoҿ cho ngưӡi lao 

đӝng, đặc biӋt trong điӅu kiӋn áp dөng tiӃn bӝ khoa hӑc kӻ thuұt mӟi vào trong sҧn xuҩt kinh 

doanh như hiӋn nay. 

HiӇu được các yӃu tố nguy hại đӃn sӭc khoҿ cӫa ngưӡi lao đӝng và có các biӋn pháp phòng 

tránh và khҳc phөc. 

Nҳm vӳng các chưѫng trình quҧn lý an toàn và sӭc khoҿ mà doanh nghiӋp dành cho ngưӡi 

lao đӝng. 

Nӝi dung chính 

- Nhӳng vҩn đӅ cѫ bҧn vӅ quҧn lý chưѫng trình an toàn sӭc khoҿ cho ngưӡi lao đӝng 

- Các yӃu tố nguy hại đӃn sӭc khoҿ và các nguyên nhân dүn đӃn tai nạn lao đӝng - bӋnh 

nghӅ nghiӋp và hұu quҧ cӫa nó 

- Các chưѫng trình bҧo vӋ an toàn và sӭc khoҿ cho ngưӡi lao đӝng 

NỘI DUNG 

15.1. NHӲNG VҨN Đӄ CѪ BҦN Vӄ QUҦN LÝ CHƯѪNG TRÌNH AN TOÀN SӬC KHOҾ 
CHO NGƯӠI LAO ĐỘNG 

15.1.1. Mӝt sӕ khái niӋm 

- ĐiӅu kiӋn lao đӝng tại nѫi làm viӋc là tұp hợp các yӃu tố cӫa môi trưӡng lao đӝng (các yӃu 

tố vӋ sinh, tâm sinh lý, tâm lý xã hӝi và thҭm mӻ) có tác đӝng lên trạng thái chӭc nĕng cӫa cѫ thӇ 
con ngưӡi, khҧ nĕng làm viӋc, thái đӝ lao đӝng, sӭc khoҿ, quá trình tái sҧn xuҩt sӭc lao đӝng và 

hiӋu quҧ lao đӝng cӫa hӑ trong hiӋn tại cũng như vӅ lâu dài. 

- An toàn lao đӝng: Là tình trạng điӅu kiӋn lao đӝng không gây nguy hiӇm trong sҧn xuҩt. 
- YӃu tố nguy hiӇm trong sҧn xuҩt: là yӃu tố có tác đӝng gây chҩn thưѫng cho ngưӡi lao 

đӝng trong sҧn xuҩt. 
- YӃu tố có hại trong sҧn xuҩt: Là yӃu tố có tác đӝng gây bӋnh cho ngưӡi lao đӝng trong sҧn 

xuҩt. 
- Kӻ thuұt an toàn: Là hӋ thống các biӋn pháp và phưѫng tiӋn vӅ tә chӭc và kӻ thuұt nhҵm 

phòng ngừa các yӃu tố nguy hiӇm trong sҧn xuҩt đối vӟi ngưӡi lao đӝng. 
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- Bҧo hӝ lao đӝng: là hӋ thống các vĕn bҧn luұt pháp và các biӋn pháp tưѫng ӭng vӅ tә 
chӭc, kinh tӃ xã hӝi, kӻ thuұt và vӋ sinh hӑc, nhҵm đҧm bҧo an toàn, bҧo vӋ sӭc khoҿ và khҧ nĕng 

lao đӝng cӫa con ngưӡi trong quá trình lao đӝng. 

15.1.2. Mөc tiêu cӫa công tác an toàn và sӭc khoҿ 

Mөc tiêu cӫa công tác an toàn và sӭc khoҿ cho ngưӡi lao đӝng tại doanh nghiӋp là: bҧo đҧm 

cho ngưӡi lao đӝng không bӏ ốm đau, bӋnh tұt, tai nạn do tác đӝng cӫa các yӃu tố nguy hiӇm, có 

hại trong lao đӝng sҧn xuҩt  

15.1.3. Vai trò cӫa ngѭӡi lao đӝng và ngѭӡi sӱ dөng lao đӝng vӅ an toàn và sӭc khoҿ  

a. Ng˱ời sử dụng lao động  

Ng˱ời sử dụng lao động có trách nhiệm: 

- Hàng nĕm, khi xây dӵng kӃ hoạch sҧn xuҩt kinh doanh cӫa doanh nghiӋp phҧi lұp kӃ 
hoạch, biӋn pháp an toàn lao đӝng, vӋ sinh lao đӝng và cҧi thiӋn điӅu kiӋn lao đӝng. 

- Trang bӏ đҫy đӫ phưѫng tiӋn bҧo vӋ cá nhân và thӵc hiӋn các chӃ đӝ khác vӅ an toàn lao 

đӝng, vӋ sinh lao đӝng đối vӟi ngưӡi lao đӝng theo quy đӏnh cӫa Nhà nưӟc. 

- Phân công trách nhiӋm và cӱ ngưӡi giám sát viӋc thӵc hiӋn các quy đӏnh, nӝi quy, biӋn 

pháp an toàn lao đӝng, vӋ sinh lao đӝng trong doanh nghiӋp; phối hợp vӟi công đoàn cѫ sӣ xây 

dӵng và duy trì hoạt đӝng cӫa mạng lưӟi an toàn viên và vӋ sinh. 

- Xây dӵng nӝi quy, qui trình an toàn lao đӝng, vӋ sinh lao đӝng phù hợp vӟi từng loại máy, 

thiӃt bӏ, vұt tư kӇ cҧ khi đәi mӟi công nghӋ, máy, thiӃt bӏ, vұt tư và nѫi làm viӋc theo tiêu chuҭn 

quy đӏnh cӫa nhà nưӟc. 

- Tә chӭc huҩn luyӋn, hưӟng dүn các tiêu chuҭn, quy đӏnh, biӋn pháp an toàn, vӋ sinh lao 

đӝng đối vӟi ngưӡi lao đӝng. 

- Tә chӭc khám sӭc khoҿ đӏnh kỳ cho ngưӡi lao đӝng theo tiêu chuҭn chӃ đӝ quy đӏnh. 

- Chҩp hành nghiêm chӍnh quy đӏnh khai báo, điӅu tra tai nạn lao đӝng, bӋnh nghӅ nghiӋp 

đӏnh kỳ 6 tháng, hàng nĕm báo cáo kӃt quҧ tình hình thӵc hiӋn an toàn lao đӝng, vӋ sinh lao đӝng; 

cҧi thiӋn điӅu kiӋn lao đӝng vӟi Sӣ Lao đӝng - Thưѫng binh và Xã hӝi, Sӣ y tӃ cӫa đӏa phưѫng 

nѫi doanh nghiӋp hoạt đӝng. 

Ng˱ời sử dụng lao động có quyền: 

- Buӝc ngưӡi lao đӝng phҧi tuân thӫ các quy đӏnh, nӝi quy, biӋn pháp an toàn lao đӝng, vӋ 
sinh lao đӝng. 

- Khen thưӣng ngưӡi chҩp hành tốt và kӹ luұt ngưӡi vi phạm trong viӋc thӵc hiӋn an toàn 

lao đӝng, vӋ sinh lao đӝng. 

- KhiӃu nại vӟi cѫ quan Nhà nưӟc có thҭm quyӅn vӅ quyӃt đӏnh cӫa Thanh tra viên lao đӝng 

vӅ an toàn lao đӝng, vӋ sinh lao đӝng nhưng vүn phҧi nghiêm chӍnh chҩp hành quyӃt đӏnh đó. 

Ngưӡi lao đӝng có nghƿa vө: 

- Chҩp hành các quy đӏnh, nӝi quy vӅ an toàn, vӋ sinh lao đӝng có liên quan đӃn công viӋc, 

nhiӋm vө được giao. 

- Phҧi sӱ dөng và bҧo quҧn các phưѫng tiӋn bҧo vӋ cá nhân đã được trang bӏ và cҩp phát các 

thiӃt bӏ an toàn, vӋ sinh nѫi làm viӋc, nӃu làm mҩt hoặc hư hӓng thì phҧi bӗi thưӡng. 
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- Phҧi báo cáo kӏp thӡi vӟi ngưӡi có trách nhiӋm khi phát hiӋn nguy cѫ gây tai nạn lao đӝng, 

bӋnh nghӅ nghiӋp, gây đӝc hại hoặc sӵ cố nguy hiӇm, tham gia cҩp cӭ và khҳc phөc hұu quҧ tai 

nạn lao đӝng khi có lӋnh cӫa ngưӡi sӱ dөng lao đӝng. 

b. Ng˱ời lao động 

Ngưӡi lao đӝng có quyӅn: 

- Yêu cҫu ngưӡi sӱ dөng lao đӝng bҧo đҧm điӅu kiӋn làm viӋc an toàn và vӋ sinh cҧi thiӋn 

điӅu kiӋn lao đӝng; trang bӏ đҫy đӫ phưѫng tiӋn bҧo vӋ cá nhân, huҩn luyӋn thӵc hiӋn biӋn pháp 

an toàn lao đӝng, vӋ sinh lao đӝng. 

- Từ chối làm công viӋc hoặc rӡi bӓ nѫi làm viӋc khi thҩy rõ nguy cѫ xҧy ra tai nạn lao 

đӝng, đe dӑa nghiêm trӑng tính mạng, sӭc khoҿ cӫa mình và phҧi báo cáo ngay vӟi ngưӡi phө 
trách trӵc tiӃp; từ chối trӣ lại làm viӋc nѫi nói trên nӃu nhӳng nguy cѫ đó chưa được khҳc phөc. 

15.2. CÁC YӂU TӔ NGUY HҤI ĐӂN SӬC KHOҾ  

15.2.1. Các yӃu tӕ nguy hại đӃn sӭc khoҿ 

- YӃu tố có hại trong sҧn xuҩt là các yӃu tố có tác đӝng gây bӋnh cho ngưӡi lao đӝng trong 

sҧn xuҩt. Ví dө như do tác đӝng cӫa mӝt số yӃu tố trong môi trưӡng sҧn xuҩt có thӇ gây cho ngưӡi 

lao đӝng mҳc bӋnh vӅ thӏ lӵc, bӋnh vӅ hô hҩp, tim mạch… Ngoài ra còn dүn tӟi sӵ rối loạn vӅ mӝt 
số chӭc nĕng sinh lý. Nhӳng nguyên nhân chính đó là do ҧnh hưӣng tác đӝng cӫa các yӃu tố vұt 
lý, sinh hӑc, các chҩt từ trưӡng, phóng xạ, các hóa chҩt và nhӳng cĕng thẳng nghӅ nghiӋp. 

- Mӝt trong nhӳng yӃu tố quan trӑng nguy hại đӃn sӭc khoҿ chính là ý thӭc cӫa ngưӡi lao 

đӝng đối vӟi điӅu kiӋn an toàn và sӭc khoҿ.. 

- Mӝt yӃu tố khác có ҧnh hưӣng đӃn an toàn và sӭc khoҿ cӫa ngưӡi lao đӝng trong công 

viӋc đó là hoạt đӝng cӫa các cѫ quan quҧn lý nhà nưӟc vӅ vҩn đӅ an toàn và sӭc khoҿ. 

- Công đoàn cӫa tә chӭc cũng có vai trò quan trӑng trong công tác an toàn và sӭc khoҿ cӫa 

tә chӭc. Thӓa ưӟc lao đӝng tұp thӇ cũng có ҧnh hưӣng tӟi chӫ sӱ dөng lao đӝng trong viӋc giҧi 
quyӃt các vҩn đӅ vӅ an toàn và sӭc khoҿ. 

- Mөc tiêu và nhiӋm vө cӫa các nhà quҧn lý cũng có ҧnh hưӣng đӃn vҩn đӅ an toàn và sӭc 

khoҿ trong tә chӭc. 

- YӃu tố cuối cùng có ҧnh hưӣng đӃn quá trình an toàn và sӭc khoҿ đó là nhӳng điӅu kiӋn 

kinh tӃ. Có sӵ hiӇu biӃt rõ ràng đҫy đӫ vӅ mối hiӇm hӑa đó mà vүn không cҧi thiӋn được tình 

hình. ĐiӅu đó là do không có kinh phí.  

15.2.2. Các nguyên nhân chӫ yӃu 

Có nhiӅu nguyên nhân dүn đӃn tai nạn lao đӝng trong sҧn xuҩt công nghiӋp, có thӇ tạm chia 

làm hai nhóm nguyên nhân chính: 

a. Nhóm nguyên nhân khách quan do công nghệ, thiết bị máy móc (hay còn gӑi là các 

dạng tai nạn lao đӝng), gӗm: 

- Tai nạn lao đӝng do điӋn giұt 
- Tai nạn lao đӝng do ngã từ trên cao xuống 

- Tai nạn lao đӝng do sӱ dөng nӗi hѫi và thiӃt bӏ chӏu áp lӵc 

- Tai nạn lao đӝng do sөt lӣ, sұp hҫm lò 
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- Do vi phạm an toàn lao đӝng 

- Tai nạn lao đӝng do các phưѫng tiӋn vұn tҧi 
Ngoài ra còn mӝt số nguyên nhân khác như: sұp đә công trình xây dӵng gây chӃt 

ngưӡi  

b. Nhóm nguyên nhân chủ quan do con ng˱ời, bao gồm: ngưӡi lao đӝng vi phạm 

quy chӃ an toàn, vӋ sinh lao đӝng 

- Không thӵc hiӋn nghiêm túc công tác bҧo hӝ lao đӝng 

- Nguyên nhân rӫi ro gây ra 

Có thӇ kӃt luұn rҵng, nguyên nhân chính gây nên tai nạn lao đӝng nói chung và tai nạn lao 

đӝng và tai nạn lao đӝng làm chӃt ngưӡi nói riêng là do ngưӡi lao đӝng vi phạm an toàn, vӋ sinh 

lao đӝng.  

Ngoài ra còn có các nguyên nhân dүn đӃn tai nạn lao đӝng (TNLĐ) và bӋnh nghӅ nghiӋp 

(BNN) là do trang thiӃt bӏ tӗi, kém chҩt lượng, công tác sӱa chӳa bҧo dưӥng tӗi, có các hóa chҩt 
và khí ga đӝc hại, cũng như là công viӋc quá sӭc, cưӡng đӝ làm viӋc quá cao, quá ӗn ào, bөi bặm 

và thiӃu ánh sáng. 

15.2.3. Hұu quҧ cӫa các tai nạn lao đӝng và bӋnh nghӅ nghiӋp 

a. Các hậu quả tr˱ớc mắt 
Hұu quҧ trưӟc mҳt cӫa các tai nạn nghiêm trӑng có thӇ là nhiӅu ngưӡi chӃt và bӏ thưѫng, 

phá hӫy nặng nӅ máy móc, thiӃt bӏ và các công trình xây dӵng, làm ô nhiӉm và hӫy hoại môi 

trưӡng. Hҫu hӃt ngưӡi lao đӝng và thiӃt bӏ đӅu bӏ ҧnh hưӣng, nhưng cũng có nhiӅu tai nạn nghiêm 

trӑng có thӇ hӫy hoại môi trưӡng và ҧnh hưӣng đӃn dân cư sống lân cұn. 

b. Các hậu quả lâu dài 

Mӝt tai nạn nghiêm trӑng sӁ có ҧnh hưӣng lâu dài đӃn ba khu vӵc: các xí nghiӋp, nhӳng 

ngưӡi sống xung quanh xí nghiӋp và môi trưӡng. 

Các doanh nghiӋp bӏ ҧnh hưӣng bӣi: 

- Sӵ phҧn đối cӫa công chúng, bӏ công luұn phê phán. 

- Phҧi sӱa chӳa, hoặc thay thӃ nhiӅu lҫn, làm mҩt nĕng suҩt, làm gián đoạn sӵ cung cҩp sҧn 

phҭm cho khách hàng và ҧnh hưӣng không tốt trong mối quan hӋ vӟi khách hàng. 

- Các cѫ quan chӭc nĕng sӁ tiӃn hành điӅu tra và có thӇ làm tĕng ác cҧm cӫa công chúng đối 
vӟi doanh nghiӋp. 

- Các vө kiӋn cáo có thӇ dүn đӃn các hình phạt nặng vӅ viӋc vi phạm: phạt nặng hoặc bӓ tù. 

- Bӗi thưӡng cho các nạn nhân và thân nhân cӫa hӑ. 
- Cѫ quan có thҭm quyӅn yêu cҫu tĕng cưӡng các biӋn pháp an toàn. 

- Làm tĕng chi phí bҧo hiӇm. 

- Chi phí cho tuyӇn dөng và đào tạo cán bӝ mӟi 

- Cuối cùng nhà máy có thӇ bӏ đóng cӱa lâu dài hoặc vƿnh viӉn. 
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15.3. CÁC BIỆN PHÁP TĂNG CƯӠNG ĐҦM BҦO AN TOÀN CHO NGƯӠI LAO ĐỘNG 

TRONG DOANH NGHIỆP 

15.3.1. Các biӋn pháp phòng ngừa, tә chӭc và phөc vө tӕt nѫi làm viӋc 

- Tә chӭc tốt nѫi làm viӋc sӁ đҧm bҧo cho ngưӡi lao đӝng làm viӋc ít mӋt mӓi, thoҧi mái 

hѫn, thuұn tiӋn hѫn và giúp cho ngưӡi lao đӝng thao tác chính xác hѫn nên ít xҧy ra tai nạn lao 

đӝng hѫn. 

- Tҩt cҧ các nhân viên cӫa doanh nghiӋp trưӟc khi tham gia vào công viӋc đӅu phҧi được 

huҩn luyӋn vӅ an toàn và bҧo hӝ lao đӝng. 

- Doanh nghiӋp cҫn phҧi tiӃn hành theo đӏnh kỳ các cuӝc kiӇm tra riêng cӫa hӑ. Nhӳng mối 
nguy hiӇm mӟi cҫn được phát hiӋn và cҫn phҧi có mӝt cuӝc kiӇm tra kӻ lưӥng đӇ có thӇ đҧm bҧo 

chҳc chҳn rҵng nhӳng nӝi quy vӅ an toàn đã và đang được tuân theo. 

- Các máy móc thiӃt bӏ phҧi có các dөng cө che chҳn, bҧo vӋ. Nhӳng nѫi làm viӋc nguy 

hiӇm cҫn phҧi có đèn hiӋu thông báo (đèn đӓ cho biӃt ӣ đó nguy hiӇm).  

- Nhӳng ngưӡi lao đӝng làm viӋc ӣ các nѫi nguy hiӇm thì phҧi có trang bӏ bҧo hӝ lao đӝng 

(ví dө: quҫn áo, mũ, kính, gĕng tay, ӫng, khҭu trang, dây an toàn…). 

Tҩt cҧ các biӋn pháp trên sӁ tích cӵc góp phҫn hạn chӃ các tai nạn lao đӝng và bӋnh nghӅ 
nghiӋp. Ngoài ra, nӃu chúng ta làm tốt công tác xây dӵng và phә biӃn các nӝi quy an toàn và 

phòng chống cháy nә cũng như xây dӵng giӡ giҩc làm viӋc, nghӍ ngѫi hợp lý cũng sӁ làm giҧm 

các tai nạn lao đӝng và bӋnh nghӅ nghiӋp. 

15.3.2. Thanh tra và báo cáo an toàn lao đӝng 

Mӝt trong nhӳng hoạt đӝng cӫa các cѫ quan tә chӭc có thҭm quyӅn vӅ công tác an toàn bҧo 

hӝ lao đӝng là thanh tra các nѫi làm viӋc vӟi mөc đích làm giҧm số lượng tai nạn lao đӝng và 

bӋnh nghӅ nghiӋp. Các chuyên gia vӅ an toàn lao đӝng sӁ xem xét kӻ lưӥng các yӃu tố điӅu kiӋn 

lao đӝng đӇ phҫn nào trҧ lӡi được các câu hӓi sau: 

- Ngưӡi lao đӝng đã được huҩn luyӋn quy trình quy phạm an toàn bҧo hӝ lao đӝng chưa? 

- Có trang bӏ bҧo hӝ lao đӝng không? 

- Nѫi có nhӳng yӃu tố đӝc hại nhưng có thӇ khҳc phөc được ҧnh hưӣng có hại đӃn viӋc tiӃn 

hành cҧi thiӋn điӅu kiӋn lao đӝng? 

- Có nguy cѫ hại đӃn sӭc khoҿ cӫa ngưӡi lao đӝng ӣ nѫi làm viӋc? 

Nghiên cӭu tìm hiӇu các tai nạn lao đӝng xҧy ra đӇ xác đӏnh các biӋn pháp cҫn thiӃt trong 

viӋc bҧo hiӇm các trưӡng hợp thưѫng vong. Báo cáo vӅ tai nạn lao đӝng và bӋnh nghӅ nghiӋp là 

mӝt phҫn công viӋc cӫa chuyên gia an toàn lao đӝng. Theo yêu cҫu cӫa pháp luұt ngưӡi sӱ dөng 

lao đӝng phҧi thiӃt lұp mӝt hӋ thống hӗ sѫ kiӇm soát cӫa yӃu tố nguy hiӇm, ghi lại tҩt cҧ các biӋn 

pháp  an toàn trong hoạt đӝng cӫa hӑ, đӇ đҧm bҧo rҵng các thông tin lҩy ra khi cҫn thiӃt. Thông 

tin từ hӋ thống hӗ sѫ sӁ được cô đӑng và đưa vào báo cáo an toàn. 

Theo đӏnh kỳ trong nĕm làm viӋc, chuyên gia an toàn lao đӝng và chuyên gia Quҧn trӏ nhân 

lӵc cҫn phҧi xem xét tҩt cҧ các trưӡng hợp tai nạn lao đӝng đӇ đánh giá mӝt cách có hӋ thống các 

tai nạn lao đӝng và các yӃu tố có hại đӃn sӭc khoҿ và an toàn lao đӝng. 
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15.3.3. Huҩn luyӋn và khuyӃn khích ngѭӡi lao đӝng 

a. Huấn luyện cho ng˱ời lao động 

- Huҩn luyӋn kӻ thuұt an toàn lao đӝng thưӡng là mӝt phҫn cӫa chưѫng trình đào tạo nhân 

viên. Đây là chӭc nĕng nhiӋm vө cӫa phòng Quҧn trӏ nhân lӵc.  

- Huҩn luyӋn an toàn lao đӝng vӅ nguyên tҳc thưӡng là sӵ tӵ nguyӋn nhưng đôi khi do yêu 

cҫu bҳt buӝc từ phía chӫ doanh nghiӋp.  

- Đҧm bҧo cho tҩt cҧ ngưӡi lao đӝng trong doanh nghiӋp được biӃt vӅ các kӃ hoạch, chӫ 
trưѫng cӫa doanh nghiӋp. 

- Hưӟng dүn cho ngưӡi lao đӝng vӅ nhӳng mối nguy hiӇm đối vӟi an toàn và sӭc khoҿ gҳn 

liӅn công viӋc cӫa hӑ. 

- Đҧm bҧo các quy đӏnh vӅ an toàn và vӋ sinh đã được thiӃt lұp đối vӟi các hoạt đӝng trong 

phạm vi quyӅn hạn cӫa hӑ phҧi được tuân thӫ. 

- Khҳc phөc ngay các viӋc làm không an toàn và các điӅu kiӋn lao đӝng không an toàn, vӋ 
sinh. 

- Đҧm bҧo các thiӃt bӏ an toàn và phưѫng tiӋn bҧo vӋ cá nhân được sӱ dөng theo đúng yêu 

cҫu công viӋc. 

- KhuyӃn khích ngưӡi lao đӝng báo cáo vӅ các điӅu kiӋn mҩt an toàn, các hư hӓng cӫa thiӃt 
bӏ hoặc các phưѫng tiӋn an toàn không còn hiӋu quҧ. 

- TiӃn hành kiӇm tra hàng ngày nѫi làm viӋc đӇ phát hiӋn các điӅu kiӋn và hiӋn tượng mҩt 
an toàn. 

- Huҩn luyӋn khi giao công viӋc mӟi và huҩn luyӋn lại. ViӋc huҩn luyӋn khi tuyӇn dөng mӟi 

hoặc chuyӇn đӃn làm các công viӋc có yӃu tố đӝc hại phҧi là bҳt buӝc đối vӟi ngưӡi lao đӝng. 

b. Tập huấn cho cán bộ huấn luyện 

- ViӋc tұp huҩn cho nhӳng cán bӝ huҩn luyӋn là yӃu tố then chốt cho sӵ thành công cӫa toàn 

bӝ hoạt đӝng huҩn luyӋn. Vì vұy, viӋc tұp huҩn phҧi tұp trung vào các biӋn pháp phòng ngừa thӵc 

tӃ, cán bӝ huҩn luyӋn nên được đào tạo vӅ phưѫng pháp tә chӭc các chưѫng trình huҩn luyӋn. 

- ViӋc phát triӇn các chưѫng trình tұp huҩn và soạn thҧo các tài liӋu tұp huҩn có chҩt lượng 

cao là rҩt cҫn thiӃt đӇ viӋc huҩn luyӋn có hiӋu quҧ. 

c. Khuyến khích ng˱ời lao động 

- Thành công cӫa mӝt chưѫng trình an toàn phө thuӝc phҫn lӟn vào sӵ ӫng hӝ từ phía 

nhӳng ngưӡi lao đӝng.  

- Huҩn luyӋn an toàn và nhӳng hưӟng dүn công viӋc sӁ là vô ích nӃu nhӳng ngưӡi lao đӝng 

không quan tâm tӟi an toàn bҧo hӝ lao đӝng.  

- Nhӳng ngưӡi lao đӝng cҫn phҧi được tạo đӝng lӵc đӇ tuân theo nhӳng quy trình làm viӋc 

an toàn. Hӑ phҧi nhұn thӭc được sӵ cҫn thiӃt cӫa nhӳng yêu cҫu chҩp nhұn chúng trong công viӋc 

cӫa mình và tham gia tích cӵc vào chưѫng trình an toàn đó. Tạo đӝng lӵc bҵng tài chính cùng vӟi 

nhӳng phҫn thưӣng khác cũng được sӱ dөng đӇ làm giҧm số lượng các vө tai nạn.  

-Có rҩt nhiӅu biӋn pháp khuyӃn khích đӝng viên ngưӡi lao đӝng tích cӵc thӵc hiӋn công tác 

an toàn lao đӝng. Mӝt trong nhӳng biӋn pháp đó là dán các khҭu hiӋu như: “Ngưӡi công nhân cҭn 

thұn là ngưӡi công nhân hạnh phúc”, “Đҧm bҧo an toàn lao đӝng là trách nhiӋm cӫa mӑi ngưӡi”. 
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15.4. TӘ CHӬC CÔNG TÁC AN TOÀN VÀ SӬC KHOҾ  

15.4.1. Các công viӋc cӫa tә chӭc 

- ThiӃt lұp chính sách an toàn cӫa công ty và phә biӃn rӝng rãi cho toàn thӇ công nhân trong 

doanh nghiӋp biӃt. 
- Soạn thҧo mӝt kӃ hoạch hàng nĕm và lӵa chӑn các hoạt đӝng ưu tiên trong nĕm. 

- Phân đӏnh rõ ràng các nghƿa vө trong viӋc xem xét và thӵc hiӋn các hành đӝng an toàn và 

sӭc khoҿ tại tҩt cҧ các cҩp quҧn lý. 

- Tә chӭc mӝt ӫy ban vӅ an toàn và sӭc khoҿ tại tҩt cҧ các doanh nghiӋp và các nѫi làm 

viӋc. 

 Tә chӭc mӝt ӫy ban vӅ an toàn và sӭc khoҿ trong các doanh nghiӋp và tại mӛi công trưӡng 

sҧn xuҩt. 
- ThiӃt lұp và thӵc hiӋn thӫ tөc cho viӋc thanh tra các thiӃt bӏ, môi trưӡng làm viӋc, các 

phưѫng pháp làm viӋc và cho viӋc thҧo luұn các sӵ cҧi thiӋn cҫn thiӃt. 
- Phát triӇn và thӵc hiӋn các hoạt đӝng đӏnh hưӟng các chưѫng trình huҩn luyӋn cho các 

công nhân mӟi được giao viӋc và huҩn luyӋn lại theo đӏnh kỳ cho công nhân. 

- Phә biӃn các tài liӋu, thông tin thӵc hành, bao gӗm bҧn chӍ dүn an toàn hoá chҩt, bҧng chӍ 
dүn an toàn sӭc khoҿ, giҧng giҧi các biӋn pháp thӵc hành bao gӗm các biӋn pháp cҧi thiӋn đӥ tốn 

kém. 

- Lұp kӃ hoạch và thӵc hiӋn các chiӃn dӏch xúc tiӃn, vӟi sӵ nhҩn mạnh nhӳng chӫ trưѫng 

nhiӋm vө tốt nhҩt và trao đәi các kinh nghiӋm tích cӵc. 

15.4.2. Nӝi dung chѭѫng trình an toàn lao đӝng 

Chưѫng trình an toàn lao đӝng trong doanh nghiӋp được tә chӭc bao gӗm các bưӟc sau: 

a. Lựa chọn ng˱ời phụ trách 

Phҫn lӟn các cѫ sӣ kinh doanh lӟn đӅu có nhân viên an toàn vӋ sinh lao đӝng và có bӝ phұn 

chuyên trách (hӝi đӗng hay ӫy ban) vӅ an toàn và sӭc khoҿ trong các doanh nghiӋp và tại mӛi 
công trưӡng. 

Tuy nhiên, xây dӵng mӝt chưѫng trình an toàn là cҧ vҩn đӅ đối vӟi cѫ sӣ kinh doanh nhӓ 
bӣi vì hӑ không đӫ khҧ nĕng bố trí thêm mӝt phòng nhân sӵ. Đối vӟi các xí nghiӋp nhӓ hѫn đại 
diӋn trong ban an toàn nên lӵa chӑn trong số công nhân. 

b. Phân công nhiệm vụ 

ĐӇ chưѫng trình an toàn và sӭc khoҿ thӵc hiӋn có hiӋu quҧ thì nhӳng nhiӋm vө vӅ an toàn 

và sӭc khoҿ phҧi được phân công mӝt cách rõ ràng và chính xác cho từng ngưӡi. 

NhiӋm vө cӫa bӝ phұn phө trách an toàn lao đӝng trong doanh nghiӋp bao gӗm: 

- Dán áp phích vӅ nӝi quy vӅ an toàn sӭc khoҿ và an toàn trong công viӋc tại nѫi mà tҩt cҧ 
mӑi nhân viên trong doanh nghiӋp có thӇ dӉ dàng nhìn thҩy nó. 

- Duy trì nhӳng buәi hӑp thưӡng kỳ vӟi ngưӡi lao đӝng đӇ thҧo luұn nhӳng vҩn đӅ vӅ an 

toàn và sӭc khoҿ. 
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- Phә biӃn các tài liӋu, thông tin thӵc hành, bao gӗm bҧn chӍ dүn an toàn hóa chҩt, các bҧn 

chӍ dүn an  toàn sӭc khoҿ, giҧng giҧi các biӋn pháp thӵc hiӋn bao gӗm các biӋn pháp cҧi thiӋn đӥ 

tốn kém. 

- Lұp kӃ hoạch và thӵc hiӋn chưѫng trình, vӟi sӵ nhҩn mạnh nhӳng chӫ trưѫng nhiӋm vө tốt 
nhҩt và mөc tiêu cӫa chưѫng trình an toàn và sӭc khoҿ. 

- Lӗng ghép nhӳng chӫ đӅ an toàn và sӭc khoҿ trong nhӳng lҫn tiӃp xúc vӟi ngưӡi lao đӝng. 

- Xem xét tҩt cҧ các bҧn báo cáo cӫa các cuӝc kiӇm tra trưӟc đó và các bҧn báo cáo tai nạn 

lao đӝng đӗng thӡi kiӇm tra lại đӇ bҧo đҧm chҳc chҳn rҵng tҩt cҧ các mối nguy hiӇm đã bӏ loại trừ. 

- Tham gia tích cӵc vào các ban quҧn lý an toàn lao đӝng. 

b. Quản lý ch˱˯ng trình an toàn lao động và vệ sinh lao động 

Nhұn thӭc vӅ viӋc cҫn phҧi quҧn lý tốt các chưѫng trình an toàn và vӋ sinh lao đӝng. ӣ cҩp 

doanh nghiӋp đang ngày càng tĕng lên. Các tai nạn lao đӝng và bӋnh nghӅ nghiӋp nghiêm trӑng 

và luұt pháp vӅ an toàn và vӋ sinh lao đӝng đã cӫng cố thêm nhұn thӭc này. Sӵ kêu gӑi ӫng hӝ 
trӵc tiӃp cho các hoạt đӝng cӫa doanh nghiӋp, bao gӗm: 

- Xác đӏnh trách nhiӋm vӅ các hoạt đӝng an toàn, vӋ sinh tại nѫi làm viӋc cùng vӟi sӵ nhҩn 

mạnh đặc biӋt vào các nguy cѫ hàng đҫu. 

- Thӵc hiӋn viӋc quҧn lý, đánh giá các mối nguy hiӇm ngay từ ban đҫu. 

- TiӃn hành điӅu tra thưӡng xuyên vӅ môi trưӡng làm viӋc và sӭc khoҿ cӫa công nhân. 

- Xác đӏnh các giҧi pháp mang tính kӻ thuұt sẵn có. 

- Phát triӇn thái đӝ tích cӵc vӅ an toàn và vӋ sinh tại nѫi làm viӋc và hưӟng dүn các hoạt 
đӝng có đӏnh hưӟng cho các nhà quҧn lý, các đốc công và ngưӡi lao đӝng. 

Trách nhiӋm cӫa chӫ doanh nghiӋp trong công tác an toàn và vӋ sinh lao đӝng đối vӟi tҩt cҧ 
các cҩp quҧn lý phҧi được hӛ trợ thích đáng thông qua luұt pháp và chưѫng trình quốc gia, cũng 

như thông qua các hoạt đӝng tích cӵc cӫa quҫn chúng ӣ đӏa phưѫng, các ngành, các khu vӵc trên 

toàn quốc. Các lƿnh vӵc hӛ trợ cho các nhà quҧn lý hàng đҫu trong trách nhiӋm đҧm bҧo an toàn 

và vӋ sinh sӁ bao gӗm: 

- Đҧm bҧo vai trò lãnh đạo cӫa các nhà quҧn lý hàng đҫu trong các chưѫng trình an toàn và 

vӋ sinh lao đӝng ӣ doanh nghiӋp. 

- Đҧm bҧo an toàn trong thiӃt kӃ, sӱ dөng và bҧo dưӥng các dөng cө, máy móc, công xưӣng 

và thiӃt bӏ.  
- Lӵa chӑn các giám sát viên có đӫ khҧ nĕng và đã được huҩn luyӋn vӅ các hoạt đӝng an 

toàn vӋ sinh lao đӝng. 

- ThiӃt lұp và cұp nhұt các quy trình làm viӋc và truyӅn đạt các quy trình đó tӟi ngưӡi lao 

đӝng đӇ hӑ thӵc hiӋn theo đúng yêu cҫu an toàn, vӋ sinh lao đӝng. 

- Ghi lại các vө tai nạn và các bӋnh có liên quan đӃn công viӋc, điӅu tra các nguyên nhân và 

xác đӏnh các biӋn pháp phòng ngừa. 

- Thưӡng xuyên xem xét các hoạt đӝng an toàn, vӋ sinh và phҧi có các hoạt đӝng thích hợp 

đҧm bҧo chống lại các tai nạn và bӋnh có liên quan tӟi công viӋc. 

- Đҧm bҧo thӵc hiӋn đҫy đӫ các thӓa thuұn trong quҧn lý lao đӝng và các nghƿa vө pháp lý 

khác. 
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d. Thanh tra và báo cáo an toàn lao động 

Các nӝi dung cӫa báo cáo an toàn có thӇ được viӃt bӣi cán bӝ an toàn. Nӝi dung cӫa báo cáo 

an toàn sӁ gӗm nhӳng thông tin sau: 

- Giӟi thiӋu các hoạt đӝng cӫa Công ty đặc biӋt vӟi vӏ trí, hӋ thống thiӃt bӏ đặc trưng bao 

gӗm cҧ nhӳng cam kӃt rõ ràng cӫa nhà quҧn lý vӅ an toàn, lý do đӇ xác đӏnh nhà máy có các thiӃt 
bӏ có yӃu tố nguy hiӇm, mô tҧ hӋ thống thiӃt bӏ và các quá trình hoạt đӝng cӫa các chҩt đӝc hại và 

đặc điӇm cӫa chúng, tә chӭc an toàn; xác đӏnh, phân tích và đánh giá các yӃu tố nguy hiӇm; điӅu 

khoҧn vӅ kiӇm soát các mối nguy hiӇm và các biӋn pháp được thӵc hiӋn, kӃ hoạch cҩp cӭu. 

- Báo cáo an toàn phҧi được các cѫ quan chӭc nĕng thҭm tra, tốt nhҩt là bӣi các thanh tra 

đӏa phưѫng, nhӳng ngưӡi có nhiӅu hiӇu biӃt vӅ thiӃt bӏ đó và mӝt hoặc nhiӅu thành viên cӫa nhóm 

tư vҩn kӻ thuұt quen vӟi viӋc phân tích và đánh giá báo cáo an toàn cӫa các thiӃt bӏ khác. Báo cáo 

an toàn cҫn được kiӇm tra theo ba điӇm sau:  

- Báo cáo đã được mô tҧ đҫy đӫ các chҩt đӝc hại, các thiӃt bӏ, các quy trình công nghӋ và đã 

có tә chӭc an toàn chưa?  

- Báo cáo đã xác đӏnh chính xác, phân tích đánh giá các yӃu tố nguy hiӇm và các biӋn pháp 

thӵc hiӋn đӇ loại trừ các yӃu tố đó chưa? 

- Báo cáo đã chӍ ra được viӋc xӱ lý đҫy đӫ các yӃu tố nguy hiӇm và các hoạt đӝng an toàn 

phù hợp không. 

15.5. CHƯѪNG TRÌNH SӬC KHOҾ VÀ TINH THҪN CHO NGƯӠI LAO ĐỘNG 

Sӭc khoҿ tinh thҫn cӫa ngưӡi lao đӝng cũng quan trӑng không  kém sӭc khoҿ cѫ thӇ cӫa hӑ.  

Mӝt môi trưӡng làm viӋc cĕng thẳng cao cũng có thӇ phá hӫy sӭc khoҿ tinh thҫn tưѫng tӵ 

như nhӳng chҩt đӝc phá huӹ sӭc khoҿ cѫ thӇ. Không giống như sӭc khoҿ, yӃu tố tinh thҫn không 

được đạo luұt an toàn và sӭc khoҿ nghӅ nghiӋp bҧo vӋ… Tuy vұy, trong mӝt số trưӡng hợp, nhӳng 

ngưӡi lao đӝng có thӇ nhұn được tiӅn phө cҩp đӅn bù cho sӵ suy nhược cӫa cѫ thӇ hay tinh thҫn 

do nhӳng chҩn thưѫng tích tө cӫa công viӋc cĕng thẳng quá mӭc gây ra. 

15.5.1. Nhӳng bӋnh tұt vӅ tinh thҫn 

BӋnh tұt tinh thҫn được gây ra bӣi nhiӅu yӃu tố cҧ trong và ngoài công viӋc. Mӑi ngưӡi 

thӍnh thoҧng thưӡng cҧm thҩy thҩt vӑng, chán nҧn và mӝt chút dao đӝng nhưng phҫn lӟn đӅu có 

thӇ đưѫng đҫu vӟi nhӳng thҩt vӑng tạm thӡi. Bốn trong số nhӳng thách thӭc phә biӃn nhҩt đối vӟi 

sӭc khoҿ thҫn kinh tốt là: sӵ nhàm chán; kiӋt quӋ hoặc sӵ lo âu và chán nҧn, phiӅn muӝn. 

a. Sự nhàm chán 

Nhӳng công viӋc lặp lại vӟi chu kỳ làm viӋc ngҳn và đòi hӓi mӝt đӝng tác lặp lại nhiӅu lҫn 

thưӡng được coi là nhàm chán. Nhӳng công viӋc trên dây chuyӅn lҳp ráp thưӡng được coi là 

nhӳng công viӋc nhàm chán nhҩt. Tuy nhiên, tҩt cҧ mӑi công viӋc đӅu có mӝt số mặt nhàm chán 

kӇ cҧ nhӳng công viӋc được coi là hҩp dүn.  

b. Kiệt quệ 
Sӵ nҧn lòng, thҩt bại và nĕng lӵc giҧm sút bҳt nguӗn từ sӵ bҩt lӵc khi phҧi đối đҫu vӟi cĕng 

thẳng kéo dài trong công viӋc được gӑi là kiӋt quӋ (burnout). KiӋt quӋ thưӡng được thҩy nhiӅu ӣ 

nhӳng ngưӡi làm công tác trợ giúp đặc biӋt là nhӳng bác sƿ tâm thҫn, nhӳng ngưӡi làm công tác 

xã hӝi, nhӳng luұt sư, nhӳng nhà tư vҩn. Hӑ là nhӳng ngưӡi luôn luôn bӏ yêu cҫu giúp đӥ ngưӡi 
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khác (trong khi bҧn thân mình không có nhiӅu thӡi gian - từ bӓ bҧn thân) và thұm chí nhiӅu hi 

cҧm thҩy bӏ kiӋt quӋ vӅ tình cҧm. Nhӳng nghӅ nghiӋp này đòi hӓi sӵ toàn tâm toàn ý thưӡng có xu 

hưӟng gây ra kiӋt quӋ. 

c. Sự lo lắng 

Sӵ lo lҳng đӅ cұp tӟi mӝt trạng thái cĕng thẳng liên quan tӟi sӵ lo lҳng, e sợ, tӝi lӛi và luôn 

luôn muốn bình tâm trӣ lại. Nói rӝng hѫn, mӝt sӵ sợ hãi và e sợ thông thưӡng có liên quan tӟi mӝt 
sӵ kiӋn đặc biӋt: nó đӅ cұp tӟi mӝt trạng thái buӗn và sợ hãi mênh mông mà không liên quan tӟi 

mӝt nguyên nhân nhҩt đӏnh nào. 

d. Sự chán nản, phiền muộn 

Chán nҧn phiӅn muӝn là mӝt dạng được đặc trưng bӣi mӝt tâm trạng chán nҧn và u sҫu 

thưӡng đi kèm vӟi cҧm giác thҩy mình vô dөng tӝi lӛi và bҩt tài.  

Chán nҧn và phiӅn muӝn hѫn viӋc cҧm thҩy không hạnh phúc hay buӗn do mӝt sӵ viӋc 

không ưa thích nào đҩy. Nó là mӝt nӛi buӗn dӳ dӝi mà đã bӏ mҩt mối liên hӋ vӟi mӝt sӵ kiӋn nhҩt 
đӏnh nào đó. 

15.5.2. Cĕng thẳng nghӅ nghiӋp 

a. Các nội dung và biểu hiện của căng thẳng nghề nghiệp 

Cĕng thẳng là mӝt phҫn cuӝc sống tҩt cҧ chúng ta nhưng rҩt khó đӏnh nghƿa thӃ nào là cĕng 

thẳng. Mӝt số chuyên gia cho rҵng cĕng thẳng là áp lӵc cӫa thӃ giӟi quan mà dүn tӟi trạng thái 

cҧm giác khó chӏu. Mӝt số khác cho rҵng cҧm giác khó chӏu là cĕng thẳng xuҩt hiӋn do nhӳng áp 

lӵc công viӋc hoặc do điӅu kiӋn làm viӋc dүn đӃn cĕng thẳng.  

Nhóm thӭ ba cho rҵng cĕng thẳng trong thuұt ngӳ cӫa phҧn ӭng sinh lý hoặc phҧn ӭng thҫn 

kinh, huyӃt áp, tim mạch. ĐiӅu này có nghƿa là cĕng thẳng thưӡng được đӅ cұp xem xét trong 

thuұt ngӳ vӅ phҧn ӭng tiêu cӵc. 

Các nhà quҧn lý luôn quan tâm đӃn viӋc xem xét tìm hiӇu mối quan hӋ giӳa cĕng thẳng và 

bӋnh nghӅ nghiӋp. Mӝt trong nhӳng biӋn pháp mà tә chӭc thӵc hiӋn đӇ giҧi quyӃt vҩn đӅ khҳc 

phөc, loại trừ cĕng thẳng là xác đӏnh cĕng thẳng dүn đӃn tai nạn lao đӝng. 

Quá tải: 
Công viӋc cӫa con ngưӡi có thӇ dүn đӃn cĕng thẳng. Tҧi trӑng có thӇ do số lượng, chҩt 

lượng công viӋc và đặc thù hoạt đӝng (đòi hӓi phҧi tұp trung thҫn kinh). Tҧi trӑng cӫa công viӋc 

là nguyên nhân dүn đӃn quá tҧi và nhiӅu vҩn đӅ khác. Sӵ quá tҧi có thӇ dүn tӟi trạng thái buӗn 

chán cho con ngưӡi. Khi ngưӡi lao đӝng buӗn chán thì anh ta không muốn đi làm nên thưӡng 

xuyên nghӍ ӣ nhà, bê trӉ, không muốn làm viӋc, uӇ oҧi và có thӇ dүn tӟi mӝt số tác đӝng tiêu cӵc 

đối vӟi tình trạng thӇ lӵc cӫa ngưӡi lao đӝng. 

Mâu thuẫn cá nhân: 

Con ngưӡi ӭng xӱ như thӃ nào trong công viӋc phө thuӝc nhiӅu yӃu tố. KӃt hợp giӳa hy 

vӑng và yêu cҫu mà ngưӡi lao đӝng thӇ hiӋn hoặc có thӇ do kỳ vӑng cӫa đӗng nghiӋp trong công 

viӋc ngưӡi lao đӝng tạo ra nhӳng cố gҳng và vì thӃ dүn đӃn nhӳng áp lӵc cá nhân. Khi xuҩt hiӋn 

nhӳng tình huống mà trong đó có sӵ va chạm giӳa ngưӡi này vӟi ngưӡi khác làm xuҩt hiӋn mâu 

thuүn cá nhân. Khi đó khó có thӇ phối hợp công tác cho dù là nhӳng phối hợp đѫn giҧn. Các nhà 

nghiên cӭu cho thҩy mâu thuүn đó gҳn vӟi viӋc không thӓa mãn trong công viӋc và đòi hӓi vӅ đào 

tạo. Ngoài ra nó gҳn vӟi trạng thái mà có thӇ dүn tӟi bӋnh nặng vӅ tim mạch, tĕng huyӃt áp, giҧm 
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hҩp thө. Mâu thuүn cá nhân có thӇ dүn tӟi phá vӥ bҫu không khí làm viӋc và dүn tӟi sӵ thay đәi 
vӅ sinh lý và tâm lý. 

Hoàn cảnh sống:  

Mӝt số nhà khoa hӑc đã khẳng đӏnh rҵng hoàn cҧnh sống là mӝt trong nhӳng yӃu tố có ҧnh 

hưӣng lӟn đӃn sӵ xã hӝi cĕng thẳng nghӅ nghiӋp cӫa ngưӡi lao đӝng. 

b. Các ph˱˯ng pháp khắc phục căng thẳng 

Có nhiӅu phưѫng pháp loại trừ cĕng thẳng, được các nhà quҧn lý áp dөng loại bӓ cĕng 

thẳng cho bҧn thân và cho ngưӡi lao đӝng. 

- Thay đәi phưѫng pháp sҧn xuҩt, cҩu trúc sҧn xuҩt, nhӳng yêu cҫu và đòi hӓi cӫa sҧn xuҩt, 
khҳc phөc nguӗn gốc gây ra cĕng thẳng. 

- Chung sống vӟi cĕng thẳng từ cҧ phía công nhân và từ phía công tác 

-  Sӱ dөng âm nhạc đӇ tạo điӅu kiӋn cho cѫ thӇ giҧm bӟt nhӳng kích thích và gây xáo trӝn 

sӵ hoạt đӝng cӫa hӋ thҫn kinh và làm êm dӏu tinh thҫn trong khi vүn duy trì sӵ tӍnh táo. 

- Sӵ đӝng viên xã hӝi; Bài thӇ dөc; Các chưѫng trình sӭc khoҿ cѫ thӇ 

TÓM TҲT 

Khái niӋm 

ĐiӅu kiӋn lao đӝng tại nѫi làm viӋc là tұp hợp các yӃu tố cӫa môi trưӡng lao đӝng (các yӃu 

tố vӋ sinh, tâm sinh lý, tâm lý xã hӝi và thҭm mӻ) có tác đӝng lên trạng thái chӭc nĕng cӫa cѫ thӇ 
con ngưӡi, khҧ nĕng làm viӋc, thái đӝ lao đӝng, sӭc khoҿ, quá trình tái sҧn xuҩt sӭc lao đӝng và 

hiӋu quҧ lao đӝng cӫa hӑ trong hiӋn tại cũng như vӅ lâu dài.  

An toàn lao đӝng: Là tình trạng điӅu kiӋn lao đӝng không gây nguy hiӇm trong sҧn xuҩt. 

Mөc tiêu cӫa công tác an toàn và sӭc khoҿ 
Mөc tiêu cӫa công tác an toàn và sӭc khoҿ cho ngưӡi lao đӝng tại doanh nghiӋp là: bҧo đҧm 

cho ngưӡi lao đӝng không bӏ ốm đau, bӋnh tұt, tai nạn do tác đӝng cӫa các yӃu tố nguy hiӇm, có 

hại trong lao đӝng sҧn xuҩt.  

Ngѭӡi lao đӝng và ngѭӡi sӱ dөng lao đӝng đӅu phҧi có trách nhiӋm và nghƿa vө trong 

viӋc bҧo đҧm an toàn và sӭc khoҿ cho ngưӡi lao đӝng. 

Các yӃu tӕ nguy hại đӃn sӭc khoҿ 
YӃu tố có hại trong sҧn xuҩt là các yӃu tố có tác đӝng gây bӋnh cho ngưӡi lao đӝng trong 

sҧn xuҩt. Ví dө như do tác đӝng cӫa mӝt số yӃu tố trong môi trưӡng sҧn xuҩt có thӇ gây cho ngưӡi 

lao đӝng mҳc bӋnh vӅ thӏ lӵc, bӋnh vӅ hô hҩp, tim mạch… Ngoài ra còn dүn tӟi sӵ rối loạn vӅ mӝt 
số chӭc nĕng sinh lý. Nhӳng nguyên nhân chính đó là do ҧnh hưӣng tác đӝng cӫa các yӃu tố vұt 
lý, sinh hӑc, các chҩt từ trưӡng, phóng xạ, các hóa chҩt và nhӳng cĕng thẳng nghӅ nghiӋp. 

Các nguyên nhân chӫ yӃu 

Có nhiӅu nguyên nhân dүn đӃn tai nạn lao đӝng trong sҧn xuҩt công nghiӋp, có thӇ tạm chia 

làm hai nhóm nguyên nhân chính: a) Nhóm nguyên nhân khách quan do công nghӋ, thiӃt bӏ máy 

móc (hay còn gӑi là các dạng tai nạn lao đӝng b) Nhóm nguyên nhân chӫ quan do con ngưӡi. 

Hұu quҧ cӫa các tai nạn lao đӝng và bӋnh nghӅ nghiӋp 
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Các hậu quả tr˱ớc mắt: Hұu quҧ trưӟc mҳt cӫa các tai nạn nghiêm trӑng có thӇ là nhiӅu 

ngưӡi chӃt và bӏ thưѫng, phá hӫy nặng nӅ máy móc, thiӃt bӏ và các công trình xây dӵng, làm ô 

nhiӉm và hӫy hoại môi trưӡng. Hҫu hӃt ngưӡi lao đӝng và thiӃt bӏ đӅu bӏ ҧnh hưӣng, nhưng cũng 

có nhiӅu tai nạn nghiêm trӑng có thӇ hӫy hoại môi trưӡng và ҧnh hưӣng đӃn dân cư sống lân cұn. 

Các hậu quả lâu dài: Mӝt tai nạn nghiêm trӑng sӁ có ҧnh hưӣng lâu dài đӃn ba khu vӵc: 

các xí nghiӋp, nhӳng ngưӡi sống xung quanh xí nghiӋp và môi trưӡng. 

Các biӋn pháp phòng ngừa, tә chӭc và phөc vө tӕt nѫi làm viӋc 

Tә chӭc tốt nѫi làm viӋc sӁ đҧm bҧo cho ngưӡi lao đӝng làm viӋc ít mӋt mӓi, thoҧi mái hѫn, 

thuұn tiӋn hѫn và giúp cho ngưӡi lao đӝng thao tác chính xác hѫn nên ít xҧy ra tai nạn lao đӝng 

hѫn. Tҩt cҧ các nhân viên cӫa doanh nghiӋp trưӟc khi tham gia vào công viӋc đӅu phҧi được huҩn 

luyӋn vӅ an toàn và bҧo hӝ lao đӝng. 

Chѭѫng trình sӭc khoҿ và tinh thҫn cho ngѭӡi lao đӝng 

Sӭc khoҿ tinh thҫn cӫa ngưӡi lao đӝng cũng quan trӑng không  kém sӭc khoҿ cѫ thӇ cӫa hӑ. 
Mӝt môi trưӡng làm viӋc cĕng thẳng cao cũng có thӇ phá hӫy sӭc khoҿ tinh thҫn tưѫng tӵ như 

nhӳng chҩt đӝc phá huӹ sӭc khoҿ cѫ thӇ. Không giống như sӭc khoҿ cѫ thӇ, tinh thҫn không được 

đạo luұt an toàn và sӭc khoҿ nghӅ nghiӋp bҧo vӋ. Do đó, doanh nghiӋp cҫn chú ý đӃn vҩn đӅ này 

bӣi vì đây cũng có thӇ là nguyên nhân gây ra nhӳng tai nạn nghӅ nghiӋp ҧnh hưӣng đӃn ngưӡi lao 

đӝng và cҧ doanh nghiӋp 

CÂU HӒI ÔN TҰP 

1. Hãy trình bày mӝt số khái niӋm liên quan đӃn an toàn và sӭc khoҿ? 

2. Trình bày các yӃu tố nguy hại đӃn sӭc khoҿ? 

4. Nêu rõ vai trò cӫa ngưӡi lao đӝng và ngưӡi sӱ dөng lao đӝng vӅ an toàn và sӭc khoҿ?  

5. Trình bày các nguyên nhân chӫ yӃu và hұu quҧ cӫa tai nạn lao đӝng? 

6. Trình bày các biӋn pháp tĕng cưӡng đҧm bҧo an toàn cho ngưӡi lao đӝng trong doanh 

nghiӋp? 

7. Nӝi dung chưѫng trình an toàn lao đӝng? 
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HƯỚNG DẪN TRẢ LỜI CÂU HỎI 

CHƯѪNG 1. 

1. ThӃ nào là quҧn trӏ nguӗn nhân lӵc? Vai trò và sӵ cҫn thiӃt cӫa quҧn trӏ nguӗn 

nhân lӵc? 

Hӑc viên cҫn phҧi trҧ lӡi được hai ý sau: 

- Quҧn lý nguӗn nhân lӵc là nhӳng hoạt đӝng nhҵm tĕng cưӡng nhӳng đóng góp có hiӋu 

quҧ cӫa cá nhân vào mөc tiêu cӫa tә chӭc trong khi đӗng thӡi cố gҳng đạt được các mөc tiêu xã 

hӝi và mөc tiêu cá nhân.  

- Vai trò cӫa quҧn trӏ nguӗn nhân lӵc thӇ hiӋn: 

+  Con ngưӡi là yӃu tố quan trӑng nhҩt, nӃu biӃt tә chӭc phối hợp hoạt đӝng cӫa con ngưӡi 

sӁ đạt được mөc đích chung cho toàn bӝ tә chӭc. 

+ Sӵ tiӃn bӝ cӫa khoa hӑc kӻ thuұt cùng vӟi sӵ phát triӇn kinh tӃ buӝc các nhà quҧn trӏ phҧi 
biӃt làm cho tә chӭc cӫa mình thích ӭng.  

+ Giúp cho nhà quҧn trӏ đạt được mөc đích, kӃt quҧ thông qua ngưӡi khác. 

+ Góp phҫn nâng cao chҩt lượng và hiӋu quҧ công tác cӫa tә chӭc. 

2. TriӃt lý cӫa quҧn trӏ nhân lӵc là gì? Tại sao các doanh nghiӋp cҫn phҧi nghiên cӭu 

các triӃt lý vӅ quҧn trӏ nhân lӵc? 

Cҫn phҧi trҧ lӡi được hai ý sau: 

- TriӃt lý vӅ quҧn trӏ nhân lӵc và các quan điӇm cӫa các trưӡng phái khác nhau từ cә điӇn 

đӃn hiӋn đại nhìn nhұn vӅ bҧn chҩt con ngưӡi. 

- Các doanh nghiӋp cҫn phҧi tham khҧo và nghiên cӭu các triӃt lý vӅ quҧn trӏ nhân lӵc đӇ 
loại bӓ nhӳng quan điӇm sai trái, kӃ thừa nhӳng quan điӇm tiӃn bӝ đӇ ӭng dөng trong công tác 

quҧn trӏ nhân lӵc tại doanh nghiӋp và tә chӭc cӫa mình.  

3. Phân tích, so sánh giӳa quҧn trӏ nhân lӵc theo quan điӇm hiӋn đại và theo quan 

điӇm truyӅn thӕng?  

Hӑc viên phҧi nҳm được bҧn chҩt cӫa các quan điӇm vӅ quҧn trӏ nhân lӵc và phân biӋt được 

sӵ khác biӋt giӳa quan điӇm truyӅn thống và quan điӇm mӟi vӅ quҧn trӏ nhân lӵc:  

- Quҧn trӏ nhân sӵ truyӅn thống thiên vӅ quҧn lý cá nhân, quҧn lý hӑ mӝt cách tuyӋt đối 
mang tính cӭng nhҳc.  

- Quҧn lý nguӗn nhân lӵc hiӋn đại coi viӋc đào tạo và giáo dөc thưӡng xuyên. Đҫu tư cho 

viӋc phát triӇn nhân lӵc ngày mӝt tĕng cao. 

4.  Mөc tiêu cӫa quҧn trӏ nhân lӵc là gì? 

Hӑc viên phҧi nêu được 3 mөc tiêu sau: 

- Sӱ dөng có hiӋu quҧ nguӗn nhân lӵc nhҵm tĕng nĕng suҩt lao đӝng và nâng cao tính hiӋu 

quҧ cӫa tә chӭc. 
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- Đáp ӭng nhu cҫu ngày càng cao cӫa nhân viên, tạo điӅu kiӋn cho nhân viên được phát 

huy tối đa các nĕng lӵc cá nhân. 

- Đҧm bҧo đӫ số lượng ngưӡi lao đӝng vӟi mӭc trình đӝ và kӻ nĕng phù hợp, bố trí hӑ vào 

đúng công viӋc, và đúng thӡi điӇm đӇ đạt được các mөc tiêu cӫa doanh nghiӋp.  

5. Các nguyên tҳc cӫa quҧn trӏ nhân lӵc? 

- Nhân viên cҫn được đҫu tư thӓa đáng đӇ phát triӇn các nĕng lӵc riêng. 

- Các chính sách, chưѫng trình và thӵc tiӉn quҧn trӏ cҫn được thiӃt lұp. 

- Môi trưӡng làm viӋc cҫn được đҧm bҧo. 

- Các chӭc nĕng nhân sӵ cҫn được thӵc hiӋn phối hợp. 

6. Các phѭѫng tiӋn tác đӝng cӫa quҧn trӏ nhân lӵc? 

 Các phưѫng tiӋn tác đӝng cӫa quҧn trӏ nhân lӵc được hiӇu là các biӋn pháp, cách thӭc được 

sӱ dөng đӇ các nhà quҧn lý thu hҽp sӵ chênh lӋch vӅ lượng và chҩt giӳa nhu cҫu vӅ nhân lӵc cӫa 

tә chӭc và nguӗn nhân lӵc hiӋn có cӫa tә chӭc đó.  

Các phưѫng tiӋn tác đӝng bao gӗm: Đào tạo;  TuyӇn dөng; ĐiӅu đӝng; Sҳp xӃp thӡi gian 

lao đӝng; Trao đәi, tiӃp xúc nӝi bӝ;  Trҧ công lao đӝng;  Tә chӭc lao đӝng và xác đӏnh viӋc làm; 

Quan hӋ xã hӝi; ĐiӇu kiӋn làm viӋc và các phưѫng tiӋn tác đӝng khác.  

CHƯѪNG 2. 

1. Các chӭc nĕng chính cӫa quҧn trӏ nhân lӵc:  

Nêu được nӝi dung các chӭc nĕng sau: 

- Chӭc nĕng thu hút.  

- Chӭc nĕng điӅu chӍnh phối hợp. 

- Chӭc nĕng đӝng viên. 

 - Chӭc nĕng khai thác 

2. Vai trò và quyӅn hạn cӫa bӝ phұn chӭc nĕng vӅ nguӗn nhân lӵc  

Làm nәi bұt được các nӝi dung thӇ hiӋn các vai trò sau cӫa bӝ phұn quҧn trӏ nhân lӵc: 

- Vai trò tư vҩn. 

- Vai trò phөc vө. 

- Vai trò kiӇm tra. 

3. Các mô hình quҧn trӏ nhân lӵc trong doanh nghiӋp gӗm: 

Nêu được nӝi dung các mô hình sau: 

- Mô hình thư ký.  

- Mô hình luұt pháp. 

- Mô hình tài chính.  

- Mô hình quҧn trӏ.  

- Mô hình nhân vĕn.  

4. Yêu cҫu đӕi vӟi bӝ phұn quҧn trӏ nhân lӵc 

Bӝ phұn quҧn lý nhân lӵc được thành lұp phҧi đáp ӭng các yêu cҫu chӫ yӃu sau đây: 
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Yêu cầu cân đối: cân đối vӅ số ngưӡi thӵc hiӋn, cѫ sӣ vұt chҩt, tiӅn vốn đợc phân bә trong 

tưѫng quan vӟi khối lượng công viӋc phҧi thӵc hiӋn và sӵ đóng góp vào các mөc tiêu cӫa tә chӭc 

cũng như trong tưѫng quan vӟi các bӝ phұn chӭc nĕng khác. 

Yêu cầu linh hoạt: phҧi có cѫ cҩu tә chӭc và nhӳng quy đӏnh linh hoạt, có thӇ điӅu chӍnh đӇ 
đáp ӭng kӏp thӡi, có hiӋu quҧ các yêu cҫu vӅ nguӗn nhân lӵc cӫa tә chӭc. 

5. Các trách nhiӋm chӫ yӃu cӫa cán bӝ quҧn lý nhân lӵc 

Làm rõ được các trách nhiӋm cӫa bӝ phұn quҧn trӏ nhân lӵc trên các vҩn đӅ: 
- ThiӃt kӃ các mөc tiêu vӅ nhân lӵc.  

- Nhұn ra các vҩn đӅ vӅ quҧn lý có thӇ xuҩt hiӋn trong quҧn lý nhân lӵc. 

- ThiӃt kӃ ra các thӫ tөc cҫn thiӃt cho công tác tuyӇn dөng, sӱ dөng và phát triӇn. 

- ThiӃt kӃ và thӵc hiӋn các chính sách lao đӝng. 

- Giúp cho các cán bӝ quҧn lý các cҩp nhұn thӭc được trách nhiӋm cӫa hӑ trong viӋc 

quҧn lý nhân lӵc trong chính bӝ phұn cӫa mình. 

-  Đҧm bҧo đánh giá đúng và chính xác kӃt quҧ thӵc hiӋn công viӋc. 

6. Tóm tҳt các lƿnh vӵc quҧn trӏ nhân lӵc trong doanh nghiӋp bao gӗm: 

Nêu được các nӝi dung cѫ bҧn cӫa quҧn trӏ nhân lӵc theo các giai đoạn lӟn sau đây: 

       Giai đoạn 1:  chuẩn bị và tiếp nhận nhân lực 

- Phân tích và thiӃt kӃ công viӋc.  

- Lұp kӃ hoạch nhân lӵc. 

- TuyӇn dөng nhân viên. 

Giai đoạn 2: tổ chức và sử dụng có hiệu quả nhân lực  

- Tә chӭc quá trình lao đӝng. 

- Tạo đӝng lӵc làm viӋc. 

- Đánh giá nguӗn nhân lӵc. 

- Trҧ công lao đӝng. 

- Các khuyӃn khích tài chính. 

- Các chӃ đӝ phúc lợi xã hӝi. 

Giai đoạn 3: phát triển nhân lực  

- Đào tạo và đào tạo lại. 

- ĐӅ bạt và thĕng tiӃn. 

- Thay đәi, thuyên chuyӇn, cho thôi viӋc và sa thҧi. 

Ngoài ra, quҧn lý nguӗn nhân lӵc còn giҧi quyӃt mӝt số nӝi dung quan trӑng nӳa như : 

- Bҧo đҧm thông tin cho ngưӡi lao đӝng; 

- Đҭy mạnh các hoạt đӝng công đoàn; 

- Thӵc hiӋn tốt các quan hӋ nhân sӵ; 

CHƯѪNG 3 

1. Tác dөng cӫa phân tích công viӋc  
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Nêu bұt được vai trò cӫa phân tích công viӋc như: 

- ChӍ ra loại nhân công cҫn thiӃt đӇ thӵc hiӋn công viӋc mӝt cách hoàn hҧo.  

- Đӏnh hưӟng cho quá trình tuyӇn dөng, lӵa chӑn và hoàn thiӋn viӋc bố trí nhân viên.  

- Xác đӏnh nhu cҫu đào tạo nhân viên và lұp kӃ hoạch cho các chưѫng trình đào tạo.  

- Lên kӃ hoạch bә nhiӋm và thuyên chuyӇn công tác cho nhân viên.  

- Xây dӵng hӋ thống đánh giá công viӋc, xӃp hạng công viӋc làm cѫ sӣ cho viӋc xác 

đӏnh hӋ thống tiӅn lưѫng và mӭc thù lao cҫn thiӃt cho mӛi công viӋc.  

2. Yêu cҫu vӅ thông tin cҫn có đӕi vӟi phân tích công viӋc 

- Thông tin vӅ các yӃu tố cӫa điӅu kiӋn làm viӋc. 

- Thông tin vӅ các hoạt đӝng thӵc tӃ cӫa nhân viên tiӃn hành tại nѫi làm . 

- Thông tin vӅ nhӳng phҭm chҩt mà nhân viên thӵc hiӋn công viӋc cҫn có. 

- Thông tin vӅ các loại máy móc, thiӃt bӏ kӻ thuұt tại nѫi làm viӋc. 

- Thông tin vӅ các tiêu chuҭn mүu trong thӵc hiӋn công viӋc đối vӟi nhân viên. 

3. Các hình thӭc phân tích hӋ thӕng viӋc làm 

Nêu được nӝi dung các hình thӭc sau: 

- Phân tích nhiӋm vө: Phân tích nhiӋm vө nhҵm trҧ lӡi câu hӓi “Cái gì” sӁ được thӵc 

hiӋn.  

- Phân tích nhân công: Phân tích nhân công là xác đӏnh ai sӁ thӵc hiӋn công viӋc đó. 

- Phân tích môi trưӡng: Phân tích môi trưӡng chú ý đӃn vӏ trí vұt lý cӫa công 

viӋc trong sҧn xuҩt hoặc dӏch vө và các điӅu kiӋn môi trưӡng làm viӋc.  

4. Các bѭӟc thӵc hiӋn phân tích công viӋc 

Nêu được nӝi dung các bưӟc sau: 

Bước 1: Xác đӏnh mөc đích sӱ dөng các thông tin phân tích công viӋc. 

Bước 2: Thu nhұp các thông tin cѫ bҧn. 

Bước 3: Chӑn lӵa các vӏ trí đặc trưng và nhӳng điӇm then chốt. 
Bước 4: áp dөng các phưѫng pháp khác nhau đӇ thu thұp thông tin. 

Bước 5: KiӇm tra, xác minh lại tính chính xác cӫa thông tin.. 

Bước 6: Xây dӵng bҧng mô tҧ công viӋc và bҧng tiêu chuҭn công viӋc. 

5. Nӝi dung chính cӫa bҧng tiêu chuҭn công viӋc: 

Mô tҧ được các nӝi dung cѫ bҧn sau cӫa bҧn tiêu chuҭn công viӋc: 

- Trình đӝ vĕn hoá, chuyên môn và các khoá đào tạo đã qua. 

- Các môn hӑc chӫ yӃu cӫa các khoá được đào tạ. 
- Trình đӝ ngoại ngӳ: cҫn biӃt ngoại ngӳ gì và mӭc đӝ vӅ đӑc, nghe và viӃt. 

- Thâm niên công tác trong nghӅ và các thành tích đã đạt được. 

- Tuәi đӡi; Sӭc khoҿ; Ngoại hình; Nĕng khiӃu đặc   

- Hoàn cҧnh gia đình 

   - Tham vӑng cҫu tiӃn, sӣ thích, nguyӋn vӑng cá nhân. 
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- Các tiêu chuҭn đặc thù khác theo yêu cҫu cӫa công viӋc 

6. Các phѭѫng pháp phân tích công viӋc 

Nêu được có các phưѫng pháp phân tích công viӋc sau: 

Phương pháp phân tích công việc trên cơ sͧ đánh giá thực hiện các chức năng: Phưѫng 

pháp này được dӵa trên ba yӃu tố chӫ yӃu là: dӳ liӋu, con ngưӡi và vұt dөng. viên. 

Phương pháp bảng câu hỏi phân tích chức vụ: nhҵm mөc đích thu thұp các thông tin đӏnh 

lượng, đánh giá mӭc đӝ cӫa các trách nhiӋm, nhiӋm vө cӫa các công viӋc khác nhau.  

Phương pháp phân tích công việc theo chức vụ kỹ thuật: áp dөng đӇ phân tích các công viӋc 

do công nhân thӵc hiӋn nhҵm xác đӏnh cҩp bұc hay mӭc đӝ phӭc tạp cӫa công viӋc. 

Các phương pháp phỏng vấn: Phӓng vҩn thu nhұp thông tin phân tích công viӋc có thӇ thӵc 

hiӋn trӵc tiӃp vӟi từng cá nhân, vӟi nhóm nhân viên thӵc hiӋn cùng mӝt công viӋc hoặc vӟi cán 

bӝ thӵc hiӋn phө trách công viӋc đó.  

7. Các lý do phҧi thiӃt kӃ lại công viӋc gӗm có: 

Nêu được các lý do phҧi thiӃt kӃ lại công viӋc: 

+ Qua phân tích phát hiӋn được nhӳng tӗn tại và sӵ thiӃu hҩp dүn cӫa công viӋc; 

+ ThiӃt kӃ lại công viӋc, mӝt mặt là đӇ sӱ đөng nhӳng khҧ nĕng sẵn có vӅ nhân lӵc và 

phưѫng tiӋn cӫa doanh nghiӋp  

+ Trong thӵc tӃ cùng vӟi sӵ tiӃn bӝ cӫa KH-KT nhiӅu nghӅ mӟi đã xuҩt thì viӋc thiӃt kӃ lại 
vӏ trí là mӝt viӋc làm tҩt yӃu khách quan... 

 Nội dung thiết kế lại công việc: 

- Nӝi dung công viӋc là mӝt tұp hợp các hoạt đӝng được thӵc hiӋn trong công viӋc.  

- Trách nhiӋm vӟi tә chӭc là nhӳng yêu cҫu chung mà tә chӭc mong muốn. 

- Ngoài ra thiӃt kӃ công viӋc còn bao gӗm sӵ xem xét các điӅu kiӋn làm viӋc. 

CHƯѪNG 4.  

1. Vai trò cӫa kӃ hoạch hoá nguӗn nhân lӵc 

Hӑc viên phҧi nêu bұt được kӃ hoạch hoá nhân lӵc có vai trò sau: 

- Đóng vai trò trung tâm trong quҧn lý chiӃn lược nguӗn nhân lӵc.  

- ҧnh hưӣng lӟn đӃn hiӋu quҧ cӫa tә chӭc. 

- Giúp doanh nghiӋp thҩy rõ được phưѫng hưóng, cách thӭc quҧn trӏ nguӗn nhân lӵc.  

- Đóng vai trò điӅu hoà các hoạt đӝng nguӗn nhân lӵc.  

- Là cѫ sӣ cho các hoạt đӝng biên chӃ, đào tạo và phát triӇn nguӗn nhân lӵc 

2. Quy trình lұp kӃ hoạch nhân lӵc 

Phân tích được trình tӵ và nӝi dung các bưӟc cӫa quy trình lұp kӃ hoạch nhân lӵc như sau: 

- Phân tích môi trưӡng, xác đӏnh mөc tiêu và chiӃn lược cho doanh nghiӋp. 

- Phân tích hiӋn trạng quҧn trӏ nguӗn nhân lӵc trong doanh nghiӋp. 

- Dӵ báo khối lượng công viӋc. 

- Dӵ báo nhu cҫu nguӗn nhân lӵc. 
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- Phân tích quan hӋ cung cҫu nguӗn nhân lӵc, khҧ nĕng điӅu chӍnh. 

- KiӇm tra đánh giá tình hình thӵc hiӋn. 

3. ý nghƿa cӫa công tác dӵ báo nguӗn nhân lӵc 

Nêu bұt được ý nghƿa cӫa dӵ báo nhân lӵc trên các góc đӝ sau: 

- Là mӝt công cө phөc vө quҧn lý nguӗn nhân lӵc.. 

- ĐiӅu chӍnh nguӗn lӵc nhҵm đáp ӭng nhu cҫu tưѫng lai cӫa tә chӭc. 

- Quҧn lý dӵ báo cho phép lưӡng trưӟc tình trạng thừa, thiӃu biên chӃ.  
- Là mӝt trong nhӳng khía cạnh chӫ yӃu cӫa “chҩt lượng toàn diӋn”. 

4. Các phѭѫng pháp dӵ báo cҫu nguӗn nhân lӵc bao gӗm 

Phân tích và chӍ ra được có các phưѫng pháp dӵ báo nhu cҫu nhân lӵc mà doanh nghiӋp có 

thӇ áp dөng là: 

- Phưѫng pháp ưӟc lượng trung bình (bình quân giҧn đѫn) 

- Phưѫng pháp tính theo tiêu chuҭn hao phí lao đӝng cӫa mӝt đѫn vӏ sҧn lượng. 

- Phưѫng pháp dӵ đoán xu hưӟng 

- Phưѫng pháp chuyên gia. 

CHƯѪNG 5.  

1. Khái niӋm, mөc đích cӫa tuyӇn dөng nhân lӵc 

- TuyӇn dөng lao đӝng là mӝt qúa trình thu hút, nghiên cӭu, lӵa chӑn và quyӃt đӏnh tiӃp 

nhұn mӝt cá nhân vào mӝt vӏ trí cӫa tә chӭc.  

- Mөc đích cӫa mӝt cuӝc tuyӇn dөng là tìm chӑn mӝt hoặc mӝt số ngưӡi phù hợp nhҩt vӟi 

các tiêu chuҭn và yêu cҫu cӫa các vӏ trí cҫn tuyӇn.  

2. Tác dөng và ý nghƿa cӫa tuyӇn dөng nhân lӵc 

Công tác tuyӇn dөng nhân viên có mӝt ý nghƿa rҩt lӟn đối vӟi doanh nghiӋp.  

- TuyӇn dөng nhân viên là yӃu tố chӫ yӃu cӫa chính sách quҧn lý nguӗn nhân lӵc, bӣi 

vì nó ҧnh hưӣng quyӃt đӏnh đӃn tình trạng nhân lӵc cӫadoanh nghiӋp.  

- Qua tuyӇn dөng nhân viên mӟi, mӝt mặt lӵc lượng lao đӝng cӫa nó được trҿ hoá, và 

mặt kia, trình đӝ trung bình cӫa nó được nâng lên.  

- TuyӇn dөng nhân viên là mӝt sӵ đҫu tư “phi vұt chҩt - đҫu tư vӅ con ngưӡi”; 

- Bҧo đҧm cho doanh nghiӋp chӑn được nhӳng ngưӡi tài giӓi và chҳc chҳn sӁ góp 

phҫn mang lại nhӳng thành công cho doanh nghiӋp. 

3.Các yӃu tӕ ҧnh hѭӣng tӟi công tác tuyӇn dөng nhân lӵc bao gӗm: 

- Bҧn thân công viӋc không hҩp dүn. 

- Doanh nghiӋp không hҩp dүn. 

- Chính sách cán bӝ cӫa doanh nghiӋp. 

- Nhӳng chính sách cӫa chính quyӅn. 

- Khҧ nĕng tài chính cӫa tә chӭc, doanh nghiӋp.  

4.  Phân tích quá trình tuyӇn dөng nhân lӵc?  
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Hӑc viên phҧi nêu được quá trình tuyӇn dөng gӗm hai khâu nối liӅn đó là tuyӇn mӝ và 

tuyӇn chӑn.  

- TuyӇn mӝ là quá trình thu hút nhӳng ngưӡi xin viӋc có trình đӝ từ lӵc lượng lao đӝng từ 

bên ngoài xã hӝi và từ bên trong tә chӭc. 

- Quá trình tuyӇn chӑn nhân lӵc là quá trình đánh giá các ӭng viên theo nhiӅu khía cạnh 

khác nhau dӵa vào các yêu cҫu cӫa công viӋc, đӇ tìm được nhӳng ngưӡi phù hợp vӟi các yêu cҫu 

đặt ra trong số nhӳng ngưӡi đã thu hút được trong quá trình tuyӇn mӝ..  

5. Mӝt sӕ vҩn đӅ cҫn quan tâm khi thӵc hiӋn công tác tuyӇn chӑn 

Nêu được nhӳng điӇm cҫn chú ý khi tiӃn hành tuyӇn chӑn nhân lӵc: 

- Đánh giá các giá trӏ cӫa các thӫ tөc tuyӇn chӑn 

- TuyӇn chӑn chӫ quan (tӵ tuyӇn chӑn) 

- Thӱ viӋc 

- Đào tạo và đӝng viên nhân viên trong công viӋc  

- Đánh giá kӃt quҧ công viӋc  

6. Nӝi dung đánh giá hiӋu quҧ hoạt đӝng tuyӇn dөng  

Nêu được viӋc đánh đánh giá hiӋu quҧ tuyӇn dөng dӵa trên các nӝi dung sau: 

- Chi phí cho các hoạt đӝng tuyӇn dөng và chi phí cho mӝt lҫn tuyӇn.  

- Số lượng và chҩt lượng các hӗ sѫ xin tuyӇn. 

- HӋ số giӳa số nhân viên mӟi tuyӇn và số đo được đӅ nghӏ tuyӇn. 

- Số lượng ӭng viên chҩp nhұn và số lượng ӭng viên từ chối chҩp nhұn công viӋc ӣ mӝt 
mӭc lưѫng nhҩt đӏnh. 

- KӃt quҧ thӵc hiӋn công viӋc cӫa các nhân viên mӟi được tuyӇn. 

- Số lượng nhân viên mӟi bӓ viӋc 

CHƯѪNG 6. 

1. Vai trò cӫa đào tạo, phát triӇn nhân lӵc 

Câu này, phҧi trҧ lӡi được vai trò cӫa đào tạo và phát triӇn nguӗn nhân lӵc: 

Đối với doanh nghiệp như: Giúp doanh nghiӋp nâng cao nĕng suҩt lao đӝng và hiӋu quҧ 
sҧn xuҩt kinh doanh; Duy trì và nâng cao chҩt lượng nguӗn nhân lӵc; Tránh tình trạng quҧn lý 

lӛi thӡi... 

Đối với ngưͥi lao động như:  giúp nhân viên thӵc hiӋn công viӋc tốt hѫn; Cұp nhұt các 

kӻ nĕng, kiӃn thӭc mӟi cho nhân viên... 

2. Các hình thӭc đào tạo 

Câu này phҧi dӵa trên các tiêu thӭc khác nhau đӇ phân loại hình thӭc đào tạo: 

(a) Theo đӏnh hưӟng nӝi dung đào tạo, có hai hình thӭc: đào tạo đӏnh hưӟng công viӋc 

và đào tạo đӏnh hưӟng doanh nghiӋp. 

 (b) Theo mөc đích cӫa nӝi dung đào tạo, có các hình thӭc: đào tạo, hưӟng dүn công 

viӋc cho nhân viên; đào tạo, huҩn luyӋn kӻ nĕng; đào tạo kӻ thuұt an tàon lao đӝng; đào tạo và 

nâng cao trình đӝ chuyên môn, kӻ thuұt; đào tạo và phát triӇn các nĕng lӵc quҧn trӏ,v.v.... 
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(c) Theo cách thӭc tә chӭc, có các hình thӭc: đào tạo chính  quy, đào tạo tại chӭc, lӟp 

cạnh xí nghiӋp, kèm cặp tại chӛ. 
 (d) Theo đӏa điӇm hoặc nѫi đào tạo, có các hình thӭc: đào tạo tại nѫi làm viӋc và đào 

tạo ngoài nѫi làm viӋc (sӁ trình bày kӻ trong phҫn phưѫng pháp đào tạo, cùng chưѫng). 

(e) Theo đối tượng hӑc viên, có các hình thӭc : đào tạo mӟi và đào tạo lại. 

3. Phѭѫng pháp xác đӏnh nhu cҫu đào tạo  

Câu này phҧi nêu được cách tính và công thӭc tính cӫa 4 phưѫng pháp sau: 

- Phưѫng pháp cĕn cӭ vào tәng hao phí thӡi gian lao đӝng cҫn thiӃt cho từng 

loại sҧn phҭm và quӻ thӡi gian lao đӝng cӫa nhân viên kӻ thuұt tưѫng ӭng. 

- Phưѫng pháp tính toán cĕn cӭ vào số lượng máy móc, trang bӏ kӻ thuұt cҫn 

thiӃt cho quá trình sҧn xuҩt, mӭc đҧm nhұn cӫa mӝt nhân viên kӻ thuұt và hӋ số ca 

làm viӋc cӫa máy móc thiӃt bӏ. 

- Phưѫng pháp chӍ số. 
- Phưѫng pháp trӵc tiӃp. 

4. Vai trò  cӫa đào tạo nâng cao nĕng lӵc kӻ thuұt 
Câu này phҧi nêu được nguyên nhân dүn đӃn vai trò cӫa đào tạo kӻ thuұt: 

- ViӋc áp dөng các trang thiӃt bӏ công nghӋ, kӻ thuұt mӟi vào trong quá trình sҧn 

xuҩt. 

- Khҧ nĕng mӣ rӝng phạm vi và các chӭc nĕng hoạt đӝng cӫa nhân viên,. 

- Sӵ phát triӇn cӫa nӅn sҧn xuҩt xã hӝi..... tính chҩt phӭc tạp cӫa sҧn xuҩt ngày càng 

tĕng. 

5. Các phѭѫng pháp đào tạo nâng cao nĕng lӵc kӻ thuұt 
ĐӇ trҧ lӡi câu này, hӑc viên phҧi nĕm được có các phưѫng pháp sau: 

- Đào tạo tại nѫi làm viӋc 

- Đào tạo bài giҧng 

- Đào tạo nghe nhìn 

- Đào tạo theo chuyên đӅ 
- Đào tạo mô phӓng. 

- Đào tạo có máy tính hӛ trợ. 

6. Các phѭѫng pháp đào tạo nhà quҧn trӏ 
Câu này phҧi trҧ lӡi được nӝi dung, cách thӭc cӫa từng loại hình đào tạo cho các nhà quҧn 

trӏ, ưu nhượcđiӇm cӫa các loại hình đào tạo sau: 

a. Đào tạo tại nѫi làm viӋc:Luân phiên thay đәi công viӋc; Hӑc tұp qua hành đӝng 

b. Các phưѫng pháp đào tạo nâng cao trình đӝ nhà quҧn trӏ ngoài nѫi làm viӋc: 

Nghiên cӭu tình huống; Trò chѫi quҧn trӏ; Hӝi thҧo bên ngoài. 

7. Đánh giá hiӋu quҧ đào tạo. 

Câu này phҧi nêu được viӋc đánh giá hiӋu quҧ đào tạo theo hai hưӟng: đӏnh tính và đӏnh 

lượng: 
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- Định tính, có thӇ đánh giá hiӋu quҧ đào tạo theo 4 vҩn đӅ cѫ bҧn: Phản ứng, Học 

thuộc;Tư cách;Kết quả  
- Định lượng: cҫn xác đӏnh được tәng chi phí đào tạo và lợi ích tĕng thêm do kӃt quҧ đào 

tạo hàng nĕm. 

CHƯѪNG 7. 

1. Tѭ tѭӣng chính cӫa thuyӃt cҩp bұc nhu cҫu cӫa Abraham MASLOW 

Hӑc viên cҫn phҧi nҳm vӳng nӝi dung cӫa thuyӃt này đӇ chӍ rõ tư tưӣng chính cӫa thuyӃt 
này gӗm 5 cҩp bұc nhu cҫu từ thҩp đӃn cao:  Nhӳng nhu cҫu sinh vұt hӑc Nhӳng nhu cҫu vӅ an 

ninh Nhӳng nhu cҫu vӅ xã hӝi Nhu cҫu vӅ đánh giá - tôn trӑng Nhӳng nhu cҫu vӅ tӵ thӇ hiӋn 

5. Tѭ tѭӣng chính cӫa thuyӃt nhu cҫu thúc đҭy cӫa David Mc CLELLAND 

Nêu được quan niӋm đӝng cѫ thúc đҭy bҵng cách xác đӏnh 3 loại nhu cҫu thúc đҭy con 

ngưӡi như sau: 

  - Nhu cầu về quyền lực: là nhu cҫu tác đӝng lên ngưӡi khác, tӟi hoàn cҧnh, kiӇm soát và 

thay đәi hoàn cҧnh; 

  - Nhu cầu về liên kết: là các nhu cҫu vӅ quan hӋ xã hӝi, quan hӋ gíup đӥ qua lại vӟi nhau; 

  - Nhu cầu về thành tích: là nhu cҫu vưѫn tӟi thành tӵu và thҳng lợi.  

6. Tѭ tѭӣng chính cӫa thuyӃt hai nhân tӕ cӫa HERZBERG 

Nêu được 2 nhóm nhân tố: duy trì và đӝng viên. Đӗng thӡi nêu ra nhӳng ҭn ý quan trӑng 

đối vӟi nhà quҧn lý như sau: 

+ Nhӳng nhân tố làm thoҧ mãn ngưӡi lao đӝng là khác vӟi các nhân tố tạo ra sӵ thoҧ mãn. 

Vì vұy, bạn không thӇ mong đợi sӵ thoҧ mãn ngưӡi lao đӝng bҵng cách đѫn giҧn là xoá bӓ các 

nguyên nhân gây ra sӵ bҩt mãn  

+ ViӋc quҧn lý nhân viên có hiӋu quҧ đòi hӓi phҧi giҧi quyӃt thoҧ đáng đӗng thӡi cҧ 2 nhóm 

nhân tố duy trì và đӝng viên, chӭ không nên chӍ chú trӑng vào mӝt nhóm nào. 

4. Tѭ tѭӣng chính cӫa thuyӃt công bҵng cӫa J. S. Adams 

Câu này phҧi nêu được khái niӋm công bҵng trong tӗ chӭc bҵng. cách so sánh tӹ số cӫa các 

đҫu ra (như sӵ được trҧ công, tiӅn lưѫng, tiӅn thưӣng, sư thĕng chӭc...) và các đҫu vào vào (sӵ 

đóng góp trình đӝ, kinh nghiӋm, mӭc đӝ cố gҳng...) cӫa ngưӡi lao đӝng trong các doanh nghiӋp và 

các tә chӭc. Theo ông, có 3 kӃt luұn như sau: 

5. Các biӋn pháp kích thích nhҵm nâng cao hiӋu quҧlao đӝng 

Hӑc viên cҫn phҧi trҧ lӡi được các biӋn pháp sau       

Kích thích vұt chҩt: Kích thích đối vӟi nhân viên làm viӋc theo sҧn phҭm; Kích thích theo 

kӃt quҧ kinh doanh cӫa doanh nghiӋp 

Kích thích tinh thҫn:Được quan tâm, đối xӱ bình đẳng; Có cѫ hӝi như nhau trong phát triӇn 

nghӅ nghiӋp; Được ghi nhұn và thưӣng khi có thành tích. Môi trưӡng làm viӋc lành mạnh, an 

toàn;  Lưѫng được trҧ tưѫng xӭng, công bҵng. 

Các hình thӭc khuyӃn khích khác: áp dөng chӃ đӝ thӡi gian làm viӋc linh hoạtTә chӭc các 

hӝi thi, liên hoan, lӉ kӹ niӋm, các hoạt đӝng giao lưu, dã ngoại... 
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CHƯѪNG 8. 

1. Trình bày khái niӋm vӅ tә chӭc quá trình lao đӝng và so sánh vӟi tә chӭc lao đӝng 

khoa hӑc 

- ĐӇ trҧ lӡi câu hӓi này, hӑc viên trưӟc hӃt phҧi nêu được khái niӋm vӅ Tә chӭc lao đӝng. 

- TiӃp theo mӟi so sánh vӟi Tә chӭc lao đӝng khoa hӑc: 

+  TCLĐ chӍ thӵc sӵ là khoa hӑc khi nó được xem xét ӭng dөng nhӳng thành tӵu khoa hӑc 

và nhӳng kinh nghiӋm tiên tiӃn. 

+ Gạt bӓ ngĕn ngừa nhӳng tác đӝng không tốt cӫa máy móc kӻ thuұt và môi trưӡng lên 

ngưӡi lao đӝng. 

+ áp dөng nhӳng biӋn pháp tәng hợp vӅ kӻ thuұt, tә chӭc, kinh tӃ, tâm sinh lý và xã hӝi vào 

sҧn xuҩt nhҵm sӱ dөng có hiӋu quҧ nhҩt các nguӗn vұt chҩt và lao đӝng. 

2. Tҫm quan trӑng cӫa tә chӭc lao đӝng. 

Hӑc viên cҫn chӭng minh được tә chӭc lao đӝng hợp lý hay không sӁ ҧnh hưӣng đӃn các 

vҩn đӅ sau: 

- QuyӃt đӏnh trӵc tiӃp đӃn nĕng suҩt lao đӝng cao hay thҩp. 

- ҧnh hưӣng trӵc tiӃp đӃn chҩt lượng và giá thành sҧn phҭm. 

- Đҧm bҧo thӵc hiӋn tốt hay xҩu các chӍ tiêu nhiӋm vө kӃ hoạch và các công tác 

khác. 

- Quan hӋ sҧn xuҩt trong xí nghiӋp có được hoàn thiӋn hay không, có ҧnh hưӣng 

đӃn viӋc thúc đҭy sҧn xuҩt phát triӇn hay không. 

3. Nguyên tҳc tә chӭc lao đӝng  

Bҩt cӭ mӝt doanh nghiӋp nào khi tiӃn hành tә chӭc quá trình lao đӝng cӫa mình đӅu phҧi 
thӵc hiӋn các nguyên tҳc sau: 

- Nguyên tҳc tiӃt kiӋm không có đӝng tác thừa. 

- Nguyên tҳc làm viӋc kiêm cӱ đӝng và đӝng tác lao đӝng. 

- Làm viӋc theo mӝt trình tӵ hợp lý. 

- Quy đӏnh tối ưu chӃ đӝ phөc vө nѫi làm viӋc. 

- Phù hợp giӳa trình đӝ ngưӡi lao đӝng vӟi tính chҩt cӫa công viӋc thӵc hiӋn. 

- Đӏnh mӭc lao đӝng có cĕn cӭ kӻ thuұt và tâm sinh lý lao đӝng. 

- Phù hợp giӳa mӭc lao đӝng và các điӅu kiӋn kӻ thuұt tә chӭc sҧn xuҩt. 

- Nguyên tҳc mӭc đӗng đӅu. 

4. Mөc đích cӫa tә chӭc lao đӝng  

Hӑc viên cҫn phҧi nêu được viӋc tә chӭc quá trình lao đӝng phҧi đạt được các mөc đích sau: 

- Phҧi đҧm bҧo không ngừng nâng cao nĕng suҩt lao đӝng.. 

- Phҧi quan tâm đӃn lợi ích vұt chҩt và tinh thҫn cӫa ngưӡi lao đӝng..  

- Có kӃ hoạch bӗi dưӥng, đào tạo, tә chӭc và phân phối hợp lý lao đӝng. 

- Tә chӭc phát đӝng phong trào thi đua. 

5.  NhiӋm vө và nӝi dung cӫa tә chӭc lao đӝng 
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Hӑc viên phҧi nêu được 3 nhiӋm vө mà tә chӭc lao đӝng cҫn thӵc hiӋn trên các phưѫng 

diӋn: 

đó là: Kinh tӃ - Tâm sinh lý - Xã hӝi. 

6. Nêu nӝi dung cӫa phân công và hiӋp tác lao đӝng trong doanh nghiӋp. 

Trong câu hӓi này, hӑc viên cҫn phҧi nҳm được khái niӋm và mối quan hӋ giӳa phân công 

và hiӋp tác lao đӝng. 

- ý nghƿa cӫa phân công và hiӋp tác lao đӝng. 

- Yêu cҫu và nӝi dung cӫa phân công và hiӋp tác lao đӝng. 

- Các biӋn pháp hoàn thiӋn phân công và hiӋp tác lao đӝng. 

7. Nêu nhiӋm vө và nӝi dung cӫa tә chӭc chӛ làm viӋc? 

-  Nêu được tә chӭc và phөc vө tốt chӛ làm viӋc, phҧi thoҧ mãn mӝt cách đӗng bӝ các yêu 

cҫu vӅ kӻ thuұt, kinh tӃ, tâm sinh lý và xã hӝi 

- Nêu rõ được các nhiӋm vө cӫa tә chӭc và phөc vө chӛ làm viӋc 

- Nӝi dung tә chӭc chӛ làm viӋc bao gӗm: 

+ Chuyên môn hoá và trang bӏ chӛ làm viӋc. 

+ Bố trí (quy hoạch) chӛ làm viӋc. 

+ DiӋn tích chӛ làm viӋc. 

+ Lӵa chӑn trạng thái (tư thӃ) làm viӋc. 

+ Vùng làm viӋc. 

8. Trình bày các chӃ đӝ làm viӋc nghӍ ngѫi hӧp lý cho ngѭӡi lao đӝng. 

Câu này hӑc viên phҧi nêu được: 

- Khҧ nĕng làm viӋc cӫa ngưӡi lao đӝng. 

- Sӵ mӋt mӓi cӫa ngưӡi lao đӝng. 

- Yêu cҫu cӫa viӋc nghӍ ngѫi. 

-  Xây dӵng chӃ đӝ làm viӋc và nghӍ ngѫi hợp lý. 

CHƯѪNG 9. 

1. Trình bày mөc đích và sӵ cҫn thiӃt phҧi đánh giá nhân lӵc: 

Trưӟc hӃt hӑc viên phҧi nêu được mөc đích cӫa công tác đánh giá nguӗn nhân lӵc: 

- Cung cҩp các thông tin  phҧn hӗi cho nhân viên. 

- Kích thích, đӝng viên nhân viên thông qua nhӳng điӅu khoҧn vӅ đánh giá. 

- Cung cҩp thông tin làm cѫ sӣ cho các vҩn đӅ quҧn trӏ nhân lӵc khác cӫa doanh nghiӋp. 

TiӃp theo phҧi nêu được các nguyên nhân dүn đӃn viӋc đánh giá nguӗn nhân lӵc và 

khẳng đӏnh được đánh giá nĕng lӵc thӵc hiӋn công viӋc cӫa nhân viên sӁ có tác đӝng lên cҧ tә 
chӭc lүn cá nhân.  

2. Trình bày các nӝi dung cҫn đánh giá 

Câu này hӑc viên cҫn phҧi nêu được nӝi dung cҫn đánh giá như: 

- Đánh giá hiӋu suҩt làm viӋc. 
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- Đánh giá nĕng lӵc, chuyên môn nghiӋp vө cӫa mӝt nhân viên. 

- Đánh giá tiӅm nĕng.  

- Đánh giá đӝng cѫ làm viӋc  

3. Trình tӵ đánh giá nĕng lӵc thӵc hiӋn công viӋc cӫa nhân viên 

Hӑc viên nêu được viӋc đánh giá nĕng lӵc thӵc hiӋn công viӋc cӫa nhân viên được thӵc 

hiӋn theo trình tӵ 7 bưӟc sau:  

(1) Xác đӏnh các yêu cҫu cҫn đánh giá;  

(2) Lӵa chӑn phѫng pháp đánh giá thích hợp;  

(3) Huҩn luyӋn kӻ nĕng đánh giá;  

(4) Thҧo luұn vӟi nhân viên vӅ nӝi dung, phạm vi đánh giá;  

(5) Thӵc hiӋn đánh giá;  

(6) Thҧo luұn vӟi nhân viên vӅ kӃt quҧ"đánh giá;  

(7) Xác đӏnh mөc tiêu và kӃt quҧ mӟi cho nhân viên. 

4. Các phѭѫng pháp đánh giá nĕng lӵc thӵc hiӋn công viӋc cӫa nhân viên: 

Câu này, hӑc viên cҫn phҧi nêu được nӝi dung cӫa các phưѫng pháp áp dөng đӇ đánh giá 

nĕng lӵc thӵc hiӋn công viӋc cӫa nhân viên gӗm có:  

(l) Phưѫng pháp bҧng điӇm;  

(2) Phưѫng pháp xӃp hạng luân phiên;  

(3) Phưѫng pháp so sánh cặp;  

(4) Phưѫng pháp phê bình lu giӳ; và  

(5) Phưѫng pháp quan sát hành vi;  

(6) Phưѫng pháp quҧn trӏ theo mөc tiêu; 

(7) Phưѫng pháp đӏnh lượng. 

5. Các sai lҫm cҫn tránh trong đánh giá nĕng lӵc thӵc hiӋn công viӋc cӫa nhân viên:  

Các sai lҫm cҫn tránh trong đánh giá nĕng lӵc thӵc hiӋn công viӋc cӫa nhân viên gӗm có:  

(l) Tiêu chuҭn không rõ ràng;  

(2) Thiên kiӃn;  

(3) Xu hưӟng thái quá;  

(4) Xu hưӟng trung bình chӫ nghƿa;  

(5) Đӏnh kiӃn. 

CHƯѪNG 10. 

1. Trình bày các quan niӋm và bҧn chҩt cӫa tiӅn công 

- Câu này, hӑc viên cҫn phҧi nêu được các quan niӋm khác nhau vӅ tiӅn công 

-  Nêu được bҧn chҩt cҧu tiӅn công chính là giá cҧ cӫa sӭc lao đӝng 

2. Trình bày mөc đích cӫa trҧ công lao đӝng 

HӋ thống trҧ công trong các doanh nghiӋp được hoạch đӏnh nhҵm mөc đích sau:  
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(a) thu hút nhân viên,  

(b) duy trì đӝi ngũ nhân viên giӓi,  
(c) kích thích đӝng viên nhân viên,  

(d) đáp ӭng các yêu cҫu cӫa luұt pháp. 

3. Các hình thӭc tra công lao đӝng 

Ba hình thӭc tiӅn lưѫng chӫ yӃu trong các doanh nghiӋp là  

(a) trҧ lưѫng theo thӡi gian,  

(b) trҧ lưѫng theo nhân viên  

(c) trҧ lưѫng theo kӃt quҧ thӵc hiӋn công viӋc. 

4. Các yӃu tӕ ҧnh hѭӣng đӃn tiӅn công lao đӝng 

Các yӃu tố tác đӝng quyӃt đӏnh đӃn tiӅn lưѫng và thu nhұp cӫa ngưӡi lao đӝng rҩt đa dạng, 

phong phú và có phân loại thành bốn nhóm:  

(a) bҧn thân ngưӡi lao đӝng,  

(b) công viӋc,  

(c) doanh nghiӋp  

(d) môi trưӡng bên ngoài. 

5. Chính sách tiӅn lѭѫng cӫa mӝt doanh nghiӋp cҫn chú trӑng đӃn nhӳng vҩn đӅ gì? 

Nêu được nhӳng vҩn đӅ cҫn chú trӑng trong chính sách tiӅn lưѫng cӫa doanh nghiӋp : 

(a) mӭc lưѫng chung trong doanh nghiӋp;  

(b) cѫ cҩu cӫa hӋ thống tiӅn lưѫng;  

(c) nĕng lӵc cӫa các cá nhân khi thӵc hiӋn công viӋc. 

CHƯѪNG 11. 

1. Nêu rõ khái niӋm, mөc đích cӫa khuyӃn khích tài chính? 

Câu hӓi này, hӑc viên cҫn phҧi trҧ lӡi được: 

- Khái niӋm khuyӃn khích tài chính 

- Khác vӟi tiӅn lưѫng như thӃ nào 

- Mөc đích cӫa các khuyӃn khích tài chính 

2. Cho biӃt các chѭѫng trình khuyӃn khích cѫ bҧn? 

Vӟi câu hӓi này, hӑc viên cҫn nêu được nӝi dung các chưѫng trình khuyӃn khích sau: 

- Các chưѫng trình khuyӃn khích cá nhân 

- Các chưѫng trình khuyӃn khích tә, nhóm 

- Các chưѫng trình khuyӃn khích đối vӟi đѫn vӏ sҧn xuҩt, kinh doanh trӵc thuӝc 

-  Các chưѫng trình khuyӃn khích trên phạm vi toàn doanh nghiӋp 

3. Trình bày nӝi dung các phúc lӧi cho ngѭӡi lao đӝng? 

- Hӑc viên cҫn nҳm vӳng và trҧ lӡi thӃ nào là phúc lợi cho ngưӡi lao đӝng 

- ý nghƿa cӫa viӋc cung cҩp các loại phúc lợi 
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- Hai loại phúc lợi và dӏch vө cho ngưӡi lao đӝng: Phúc lợi bҳt buӝc và phúc lợi tӵ 

nguyӋn 

4. Mөc tiêu cӫa chѭѫng trình phúc lӧi là gì? 

Mөc tiêu cӫa tә chӭc trong viӋc đӅ ra phúc lợi phҧi là: 

- Duy trì và nâng cao nĕng suҩt lao đӝng 

- Thӵc hiӋn chӭc nĕng xã hӝi cӫa chúng đối vӟi ngưӡi lao đӝng 

- Đáp ӭng đòi hӓi cӫa ngưӡi lao đӝng, nâng cao vai trò điӅu tiӃt cӫa Chính phӫ. 
- Duy trì mӭc sống vұt chҩt và tinh thҫn cӫa ngưӡi lao đӝng. 

5. Nêu các bѭӟc xây dӵng chѭѫng trình phúc lӧi 

Khi xác đӏnh tә hợp phúc lợi biên tối ưu, cҫn lưu ý các bưӟc sau: 

Bước 1: Thu thұp các dӳ liӋu vӅ giá cҧ cӫa các mặt hàng và dӏch vө có liên quan. 

Bước 2: Đánh giá nguӗn tài chính cҫn có đӇ thӵc hiӋn được các phúc lợi trong kỳ tӟi. 

Bước 3: Đánh giá bҵng điӇm từng loại phúc lợi và dӏch vө theo các yӃu tố như. 

Bước 4: Đưa ra quyӃt đӏnh vӅ phưѫng án tối ưu kӃt hợp giӳa các loại phúc lợi và dӏch 

vө khác nhau. 

CHƯѪNG 12. 

1. Trình bày khái niӋm và viӋc giao kӃt hӧp đӗng lao đӝng 

- Trưӟc hӃt hӑc viên phҧi nêu được khái niӋm cӫa hợp đӗng lao đӝng. 

- TiӃp đó phҧi nêu cө thӇ vӅ giao kӃt Hợp đӗng lao đӝng 

+ Hợp đӗng lao đӝng giao kӃt trӵc tiӃp giӳa ngưӡi lao đӝng vӟi sӱ dөng lao đӝng. 

+ Ngưӡi lao đӝng có thӇ giao kӃt nhiӅu Hợp đӗng lao đӝng vӟi nhiӅu sӱ dөng lao 

đӝng. 

+ Hợp đӗng lao đӝng ký kӃt bҵng vĕn bҧn. 

2. Hӧp đӗng lao đӝng khi nào bӏ chҩm dӭt? 

Hӑc viên phҧi nêu được hợp đӗng lao đӝng bӏ chҩm dӭt trong các trưӡng hợp sau: 

- Hợp đӗng lao đӝng đưѫng nhiên chҩm dӭt. 

- QuyӅn đѫn phưѫng chҩm dӭt hợp đӗng trưӟc thӡi hạn. 

- Ngưӡi sӱ dөng lao đӝng có quyӅn đѫn phưѫng chҩm dӭt hợp đӗng lao đӝng 

- Ngưӡi sӱ dөng lao đӝng không được đѫn phưѫng chҩm dӭt hợp đӗng lao đӝng 

- Tưӡng hợp ngưӡi sӱ dөng lao đӝng đѫn phưѫng chҩm dӭt Hợp đӗng lao đӝng trái 

pháp luұt  

3. Nӝi dung chӫ yӃu cӫa thӓa ѭӟc lao đӝng tұp thӇ 
Hӑc viên phҧi nҳm vӳng và nêu rõ thӓa ưӟc lao đӝng tұp thӇ gӗm nhӳng cam kӃt: 

- VӅ viӋc làm và đҧm bҧo viӋc làm;  

- Thӡi giӡ làm viӋc, thӡi giӡ nghӍ ngѫi;  

- TiӅn lưѫng, tiӅn thưӣng, phө cҩp lưѫng, đӏnh mӭc lao đӝng;  

- An toàn lao đӝng, vӋ sinh lao đӝng và bҧo hiӇm xã hӝi đối vӟi ngưӡi lao đӝng. 
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4. Đĕng ký thӓa ѭӟc lao đӝng tұp thӇ: 
Thӓa ưӟc lao đӝng tұp thӇ phҧi được làm thành 4 bҧn, trong đó: 

- Mӝt bҧn do ngưӡi sӱ dөng lao đӝng giӳ; 

- Mӝt bҧn do Ban chҩp hành công đoàn cѫ sӣ giӳ; 

- Mӝt bҧn do Ban chҩp hành công đoàn cѫ sӣ gӱi công đoàn cҩp trên 

- Mӝt bҧn do ngưӡi sӱ dөng lao đӝng đĕng ký tại gӱi Sӣ Lao đӝng - Thưѫng binh và 

Xã hӝi tӍnh, thành phố trӵc thuӝc trung ưѫng nѫi doanh nghiӋp đặt trө sӣ chính chұm nhҩt 
10 ngày, kӇ từ ngày ký. 

5. HiӋu lӵc và thӡi hạn cӫa thӓa ѭӟc lao đӝng tұp thӇ 
Câu này hӑc viên phҧi nêu được 3 nӝi dung: 

a. HiӋu lӵc cӫa thoҧ ưӟc lao đӝng tұp thӇ. 
b. Thӡi hạn cӫa thoҧ ưӟc lao đӝng tұp thӇ. 

c. Chi phí cӫa thoҧ ưӟc lao đӝng tұp thӇ. 

      6. Trình bày các nӝi dung trong nӝi qui lao đӝng? 

Nӝi quy lao đӝng phҧi có các nӝi dung chӫ yӃu sau: 

- Thӡi giӡ làm viӋc và thӡi giӡ nghӍ ngѫi; 

- Trұt tӵ trong doanh nghiӋp; 

- An toàn lao đӝng và vӋ sinh lao đӝng ӣ nѫi làm viӋc; 

- ViӋc bҧo vӋ tài sҧn và bí mұt công nghӋ, kinh doanh cӫa doanh nghiӋp; 

- Các hành vi vi phạm kӹ luұt lao đӝng, các hình thӭc xӱ lý kӹ luұt lao đӝng và trách 

nhiӋm vұt chҩt. 

CHƯѪNG 13.  

1. Trình bày khái niӋm và chӫ thӇ cӫa quan hӋ lao đӝng? 

- ĐӇ trҧ lӡi được câu hӓi này, hӑc viên cҫn nҳm vӳng khái niӋm và sӵ hình thành quan hӋ 
lao đӝng. Nêu rõ được 2 nhóm trong quan hӋ lao đӝng. 

- Nêu được quan hӋ lao đӝng chӍ xuҩt hiӋn khi có hai chӫ thӇ: ngưӡi lao đӝng và ngưӡi sӱ 

dөng lao đӝng. 

TiӃp đó, nêu rõ nӝi dung, đặc điӇm các chӫ thӇ tham gia vào quan hӋ lao đӝng như: Chӫ sӱ 

dөng lao đӝng (gӑi tҳt là ngưӡi chӫ);  Ngưӡi lao đӝng; Tұp thӇ ngưӡi lao đӝng; Sӵ xuҩt hiӋn cӫa 

Nhà nưӟc và cѫ chӃ ba bên trong quan hӋ lao đӝng. 

2. Nӝi dung quan hӋ lao đӝng 

Hӑc viên phҧi nêu được cách phân loại quan hӋ lao đӝng các nhóm khác nhau: 

- Phân loại theo trình tӵ thӡi gian hình thành và kӃt thúc cӫa mӝt quan hӋ lao đӝng.  

- Phân loại theo quyӅn lợi và nghƿa vө cӫa ngưӡi lao đӝng 

3. Các hình thӭc tranh chҩp lao đӝng 

Hӑc viên phҧi nêu được các hình thӭc (nhiӅu dạng) cӫa tranhc hҩp lao đӝng: 

- Bãi công. 
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- Đình công 

- Lãn công 

4. Các biӋn pháp phòng ngừa và giҧi quyӃt tranh chҩp lao đӝng 

Câu này hӑc viên phҧi trҧ lӡi được hai vҩn đӅ quan trӑng cӫa tranh chҩp lao đӝng là phòng 

ngừa và giҧi quyӃt tranh chҩp lao đӝng: 

- Phòng ngừa tranh chҩp lao đӝng: Tính chҩt, nӝi dung.  

- Giҧi quyӃt tranh chҩp lao đӝng: yêu cҫu, biӋn pháp thӵc hiӋn. 

CHƯѪNG 14. 

1. Trình bày khái niӋm và nӝi dung cӫa kӹ luұt? 

- Trong câu hӓi này, hӑc viên phҧi nêu được khái niӋm kӹ luұt lao đӝng: Kӹ luұt lao đӝng là 

nhӳng tiêu chuҭn quy đӏnh hành vi cá nhân cӫa ngưӡi lao đӝng mà tә chӭc xây dӵng nên dӵa trên 

cѫ sӣ pháp lý hiӋn hành và các chuҭn mӵc đạo đӭc xã hӝi. 
- Nêu được mөc tiêu cӫa kӹ luұt lao đӝng là nhҵm làm cho ngưӡi lao đӝng làm viӋc dӵa 

trên tinh thҫn hợp tác theo cách thӭc thông thưӡng và có quy cӫ, do đó kӹ luұt tốt nhҩt chính là sӵ 

tӵ giӳ kӹ luұt.  

- Làm nәi bұt nӝi dung cӫa kӹ luұt lao đӝng: Nӝi dung cӫa kӹ luұt lao đӝng bao gӗm các 

điӅu khoҧn quy đӏnh vӅ hành vi cӫa ngưӡi lao đӝng trong các lƿnh vӵc có liên quan đӃn thӵc hiӋn 

nhiӋm vө lao đӝng cӫa hӑ. 

2.  Trình bày các hình thӭc kӹ luұt? 

Cҫn nêu rõ nӝi dung cӫa 3 hình thӭc kӹ luұt: 
-.Kỷ luật ngăn ngừa (phê bình) dӵa trên cѫ sӣ đưa ra nhӳng sӵ nhҳc nhӣ và phê bình nhҽ 

nhàng có tính xây dӵng. Ngưӡi lao đӝng thҩy bҧn thân không bӏ bôi xҩu, sӍ nhөc. 

- Kỷ luật khiển trách là hình thӭc kӹ luұt chính thӭc hѫn và được tiӃn hành tӃ nhӏ kín đáo 

“phía sau cánh cӱa”.. 

- Kỷ luật trừng phạt (cảnh cáo): là cách cuối cùng áp dөng đối vӟi ngưӡi vi phạm kӹ luұt. 

3. Trình bày các nguyên nhân vi phạm kӹ luұt 
Học viên cần nêu rõ các nguyên nhân dẫn đến vi phạm kỷ luậttừ hai phía như:. 

- VӅ phía ngưӡi lao đӝng. 

- VӅ phía ngưӡi quҧn lý. 

4. Trình bày các nguyên tҳc cӫa hӋ thӕng kӹ luұt 
Muốn kӹ luұt có hiӋu quҧ trong tә chӭc cҫn tuân thӫ theo nhӳng nguyên tҳc sau: 

- Xây dӵng hӋ thống kӹ luұt mӝt cách rõ ràng, hợp lý và cө thӇ  

- Phҧi quy đӏnh rõ ràng trách nhiӋm cӫa ngưӡi có liên quan đӃn kӹ luұt lao đӝng. 

- Phҧi thông tin đҫy đӫ và kӏp thӡi các điӅu khoҧn cӫa kӹ luұt lao đӝng đӃn mӑi ngưӡi 

lao đӝng. 

- Trưӟc khi tiӃn hành kӹ luұt, cҫn phҧi tiӃn hành điӅu tra, xác minh được các vi phạm, 

mӭc đӝ vi phạm và các hình thӭc kӹ luұt tưѫng ӭng đã được quy đӏnh và thông báo cho 

ngưӡi vi phạm biӃt. 
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5. Trách nhiӋm đӕi vӟi kӹ luұt 
Hӑc viên cҫn phҧi hiӇu rõ và trình bày được trách nhiӋm đối vӟi kӹ luұt cӫa các bӝ phұn 

liên quan như: 

- Ngưӡi quҧn lý bӝ phұn. 

- Phòng Quҧn trӏ nhân lӵc. 

- Công đoàn. 

- Ban quҧn lý cҩp cao. 

6. Cho biӃt có nhӳng cách thӭc xӱ lý kӹ luұt nhѭ thӃ nào? 

Hӑc viên cҫn nêu được có các cách thӭc xӱ lý kӹ luұt như sau:  

- Thi hành kӹ luұt mà không phạt 

- Thi hành kӹ luұt bҵng trừng phạt, rĕn đe 

- Thi hành kӹ luұt theo trình tӵ 

7. Trình bày nӝi dung quá trình kӹ luұt? 

Phҧi trҧ lӡi được mӝt quá trình kӹ luұt chung trҧi qua 5 bưӟc sau: 

Bước 1: khiӇn trách bҵng miӋng 

Bước 2: Cҧnh cáo miӋng. 

Bước 3: Cҧnh cáo bҵng vĕn bҧn 

Bước 4: Đình chӍ công tác 

Bước 5: Sa thҧi 

CHƯѪNG 15. 

1. Hãy trình bày mӝt sӕ khái niӋm liên quan dӃn an toàn và sӭc khoҿ: 
Trong câu này, hӑc viên phҧi nêu được nӝi dung các khái niӋmv Ӆ: 

- ĐiӅu kiӋn lao đӝng. 

- An toàn lao đӝng 

- Sӵ nguy hiӇm trong sҧn xuҩt 

- Phưѫng tiӋn bҧo vӋ ngưӡi lao đӝng. 

- Kӻ thuұt an toàn. 

- VӋ sinh sҧn xuҩt. 
- Bҧo hӝ lao đӝng. 

- Tai nạn lao đӝng. 

- BӋnh nghӅ nghiӋp. 

2. Trình bày các yӃu tӕ nguy hại đӃn sӭc khoҿ? 

YӃu tố có hại trong sҧn xuҩt là các yӃu tố có tác đӝng gây bӋnh cho ngưӡi lao đӝng trong 

sҧn xuҩt. Ví dө như do tác đӝng cӫa mӝt số yӃu tố trong môi trưӡng sҧn xuҩt có thӇ gây cho ngưӡi 

lao đӝng mҳc bӋnh vӅ thӏ lӵc, bӋnh vӅ hô hҩp, tim mạch… Ngoài ra còn dүn tӟi sӵ rối loạn vӅ mӝt 
số chӭc nĕng sinh lý. Nhӳng nguyên nhân chính đó là do ҧnh hưӣng tác đӝng cӫa các yӃu tố vұt 
lý, sinh hӑc, các chҩt từ trưӡng, phóng xạ, các hóa chҩt và nhӳng cĕng thẳng nghӅ nghiӋp. 
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3. Trình bày mөc tiêu cӫa công tác an toàn và sӭc khoҿ 
Mөc tiêu cӫa công tác an toàn và sӭc khoҿ cho ngưӡi lao đӝng tại doanh nghiӋp là: bҧo đҧm 

cho ngưӡi lao đӝng không bӏ ốm đau, bӋnh tұt, tai nạn do tác đӝng cӫa các yӃu tố nguy hiӇm, có 

hại trong lao đӝng sҧn xuҩt  

4. Nêu rõ vai trò cӫa ngѭӡi lao đӝng và ngѭӡi sӱ dөng lao đӝng vӅ an toàn và sӭc khoҿ  
Trong câu này, hӑc viên phҧi nêu được quyӅn hạn và trách nhiӋm cӫa ngưӡi lao đӝng và 

ngưӡi sӱ dөng lao đӝngtrong vҩn đӅ đҧm bҧo an toàn và sӭc khoҿ cho ngưӡi lao đӝng 

Ngưͥi sử dụng lao động  

- Ngưӡi sӱ dөng lao đӝng có trách nhiӋm 

- Ngưӡi sӱ dөng lao đӝng có quyӅn 

Ngưͥi lao động 

- Ngưӡi lao đӝng có quyӅn 

- Ngưӡi lao đӝng có trách nhiӋm 

5. Trình bày các nguyên nhân chӫ yӃu và hұu quҧ cӫa tai nạn lao đӝng 

Vӟi câu hӓi này, hӑc viên phҧi trҧ lӡi được 2 ý: 

- Thӭ nhҩt, có nhiӅu nguyên nhân dүn đӃn tai nạn lao đӝng gӗm hai nhóm: 

+ Nhóm nguyên nhân khách quan do công nghӋ, thiӃt bӏ máy móc: 

+ Nhóm nguyên nhân chӫ quan do con ngưӡi  

- Thӭ hai, hұu quҧ cӫa các tai nạn lao đӝng và bӋnh nghӅ nghiӋp gӗm: 

 +  Các hұu quҧ trưӟc mҳt 

 + Các hұu quҧ lâu dài 

6. Trình bày các biӋn pháp tĕng cѭӡng đҧm bҧo an toàn cho ngѭӡi lao đӝng trong 

doanh nghiӋp? 

Hӑc viên phҧi trҧ lӡi được 3 nӝi dung: 

- Các biӋn pháp phòng ngừa, tә chӭc và phөc vө tốt nѫi làm viӋc 

- Thanh tra và báo cáo an toàn lao đӝng 

- Huҩn luyӋn và khuyӃn khích ngưӡi lao đӝng 

7. Nӝi dung chѭѫng trình an toàn lao đӝng 

Hӑc viên phҧi nêu được nӝi dung chưѫng trình an toàn lao đӝng trong doanh nghiӋp được tә 
chӭc bao gӗm các bưӟc sau: 

a. Lӵa chӑn ngưӡi phө trách 

b. Phân công nhiӋm vө 
b. Quҧn lý chưѫng trình an toàn lao đӝng và vӋ sinh lao đӝng 

d. Thanh tra và báo cáo an toàn lao đӝng 
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