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THOÂNG BAÙO
1. Leân lôùp: 30 tieát (Lyù thuyeát + thöïc haønh)
2. Töï hoïc: 60 tieát
3. Döï lôùp treân: 75 %
4. Baøi taäp: treân lôùp vaø ôû nhaø
5. Kieåm tra + thi cöû goàm:
¯ 02 baøi kieåm tra giöõa hoïc phaàn (khoâng baùo tröôùc)
¯ 01 baøi thi keát thuùc hoïc phaàn
6. Ñieåm khuyeán khích:
H Thaûo luaän nhoùm
H Phaùt bieåu yù kieán
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TAØI LIEÄU THAM KHAÛO

1. Saùch giaùo trình chính:
Taùc giaû: PGS, TS Traàn Kim Dung, giaùo trình Quaûn
trò nguoàn nhaân löïc, Nhaø xuaát baûn Thoáng Keâ, 2006.

2. Taøi lie äu tham khaûo:
Wiliam Athur, Human Resource Management,
2003.
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BOÄ COÂNG THÖÔNG                                                 
ÑAÏI HOÏC COÂNG NGHIEÄP TP.HCM                           

KHOA QUA ÛN TRÒ KINH DOANH

TAØI LIEÄU THAM KHAÛO

QUAÛN TRÒ 
NGUOÀN NHAÂN LÖÏC

Th.Sy õ: TRAÀN PHI HOAØNG
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Chöông 1
NHÖÕNG VAÁN ÑEÀ CHUNG VEÀ QUAÛN TRÒ NGUOÀN NHAÂN LÖÏC

1.1. Khaùi nieäm, vai troø & yù nghóa cuûa quaûn trò nguoàn
nhaân löïc

1.2. Quaù trình phaùt trieån cuûa quaûn trò nguoàn nhaân
löïc
1.3. Caùc chöùc naêng cô baûn cuûa quaûn trò nguoàn nhaân

löïc
1.4. Moâ hình quaûn trò nguoàn nhaân löïc
1.5. Ñaùnh giaù trình ñoä quaûn trò nguoàn nhaân löïc
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1.1. Khaùi nieäm, vai troø & yù nghóa cuûa 
quaûn trò nguoàn nhaân löïc

¯Quaûn trò nguoàn nhaân löïc laø moät heä thoáng caùc trieát lyù,
chính saùch vaø hoaït ñoäng chöùc naêng veà thu huùt, ñaøo taïo phaùt
trieån vaø duy trì con ngöôøi cuûa moät toå chöùc nhaèm ñaït ñöôïc keát
quaû toái öu cho caû toå chöùc laãn nhaân vieân.

¯Quaûn trò nguoàn nhaân löïc nghieân cöùu caùc vaán ñeà veà quaûn
trò con ngöôøi trong caùc toå chöùc ôû taàm vi moâ vaø coù 2 muïc tieâu
cô baûn nhö sau:

$ Söû duïng coù hieäu quaû nguoàn nhaân löïc nhaèm taêng naêng suaát lao
ñoäng vaø naâng cao tính hieäu quaû cuûa toå chöùc.

$ Ñaùp öùng nhu caàu ngaøy caøng cao cuûa nhaân vieân, taïo ñieàu kieän
cho nhaân vieân ñöôïc phaùt huy toái ña caùc naêng löïc caù nhaân,
ñöôïc kích thích, ñoäng vieân nhieàu nhaát taïi nôi laøm vieäc vaø
trung thaønh, taän taâm vôùi doanh nghieäp.
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1.1. Khaùi nieäm, vai troø & yù nghóa cuûa 
quaûn trò nguoàn nhaân löïc

Nghieân cöùu quaûn trò nguoàn nhaân löïc giuùp:
ª Caùc nhaø quaûn trò hoïc ñöôïc caùch giao dòch vôùi ngöôøi khaùc,

bieát tìm ra ngoân ngöõ chung vaø bieát caùch nhaïy caûm vôùi nhu
caàu cuûa nhaân vieân.

ª Bieát caùch ñaùnh giaù nhaân vieân chính xaùc, bieát loâi keùo nhaân
vieân say meâ vôùi coâng vieäc.

ª Traùnh ñöôïc caùc sai laàm trong tuyeån choïn, söû duïng nhaân vieân.
ª Bieát caùch phoái hôïp thöïc hieän muïc tieâu cuûa toå chöùc vaø muïc

tieâu cuûa caù nhaân, naâng cao hieäu quaû cuûa toå chöùc vaø daàn daàn
coù theå ñöa chieán löôïc cuûa con ngöôøi trôû thaønh moät boä phaän
höõu cô trong chieán löôïc kinh doanh cuûa doanh nghieäp.

.
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1.1. Khaùi nieäm, vai troø & yù nghóa cuûa 
quaûn trò nguoàn nhaân löïc

¯Veà maët kinh teá, quaûn trò nguoàn nhaân löïc giuùp caùc
doanh nghieäp khai thaùc khaû naêng tieàm taøng, naâng
cao naêng suaát lao ñoäng vaø lôïi theá caïnh tranh cuûa
doanh nghieäp veà nguoàn nhaân löïc.

¯Veà maët xaõ hoäi, quaûn trò nguoàn nhaân löïc theå hieän
quan ñieåm raát nhaân baûn veà quyeàn lôïi cuûa ngöôøi lao
ñoäng, ñeà cao vò theá vaø giaù trò cuûa ngöôøi lao ñoäng, chuù
troïng giaûi quyeát haøi hoøa moái quan heä lôïi ích giöõa toå
chöùc, doanh nghieäp vaø ngöôøi lao ñoäng, goùp phaàn laøm
giaûm bôùt maâu thuaån tö baûn – lao ñoäng trong caùc
doanh nghieäp.
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1.2. Quaù trình phaùt trieån cuûa quaûn trò nguoàn nhaân löïc

¯Quaù trình chuyeån ñoåi töø saûn xuaát coâng nghieäp theo loái coå
truye àn sang neàn saûn xuaát vô ùi coâng ngheä kyõ thuaät hieän
ñaïi + vaán ñeà caïnh tranh gaây gaét treân thò tröôøng naêm
1970 + nhöõng bieán ñoåi trong cô caáu ngheà nghieäp, vieäc
laøm v.v… ñaõ taïo ra caùch tieáp caän môùi veà quaûn trò con
ngöôøi trong caùc toå chöùc.

¯Quaûn trò con ngöôøi khoâng chæ ñôn thuaàn chæ laø quaûn lyù veà
haønh chính nhaân vieân.

¯Taàm quan troïng cuûa vieäc phoái hôïp caùc chính saùch vaø
thöïc tieãn quaûn trò nhaân söï ñöôïc nhaán maïnh.

¯Nhieäm vuï qua ûn trò con ngöôøi laø cuûa taát caû caùc quaûn trò
gia, khoâng chæ ñôn thuaàn cuûa tröôûng phoøng nhaân söï hay
cuûa caùc toå chöùc caùn boä nhö tröôùc ñaây.www.fb
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1.2. Quaù trình phaùt trieån cuûa quaûn trò nguoàn nhaân löïc

¯Nhieäm vuï quan troïng laø phaûi ñaët ñuùng ngöôøi, ñuùng vieäc 
nhaèm phoái hôïp quaûn trò con ngöôøi vôùi muïc tieâu phaùt 
trieån cuûa doanh nghieäp.

¯Con ngöôøi ñöôïc nhìn nhaän laø moät taøi saûn quyù baùu cuûa
doanh nghieäp, toå chöùc chöù khoâng chæ ñôn thuaàn laø moät
yeáu toá cuûa quaù trình saûn xuaát kinh doanh. Vì theá, thuaät
ngöõ “Quaûn trò nguoàn nhaân löïc” daàn daàn ñöôïc thay theá
cho thuaät ngöõ “Quaûn trò nhaân söï”.

¯Caùc doanh nghieäp yù thöùc raèng chuyeån töø vieäc “tieát kieäm
chi phí lao ñoäng ñeå giaûm giaù thaønh” sang “ ñaàu tö cho
nguoàn nhaân löïc” ñeå taêng lôïi theá caïnh tranh cao hôn, coù
lôïi nhuaän vaø hieäu quaû cao hôn.

10

1.2. Quaù trình phaùt trieån cuûa quaûn trò nguoàn nhaân löïc

Ñeå phaùt trieån nguoàn nhaân löïc caàn chuù yù caùc nguyeân taéc 
sau:

$ Ngöôøi lao ñoäng caàn phaûi ñöôïc ñaàu tö thoûa ñaùng ñeå phaùt trieån
caùc naêng löïc rieâng nhaèm thoûa maõn caùc nhu caàu caù nhaân,
taïo ra naêng suaát lao ñoäng, hieäu quaû laøm vieäc cao, ñoùng goùp
toát nhaát cho toå chöùc.

$ Caùc chính saùch, chöông trình vaø thöïc tieãn quaûn trò caàn ñöôïc
thieát laäp vaø thöïc hieän sao cho coù theå thoûa maõn nhu caàu: veà
vaät chaát vaø tinh thaàn cuûa nhaân vieân.

$ Moâi tröôøng laøm vieäc caàn ñöôïc thieát laäp sao cho coù theå kích
thích nhaân vieân phaùt trieån vaø söû duïng toái ña caùc kyõ naêng cuûa
mình.

$ Caùc chöùc naêng nhaân söï caàn ñöôïc thöïc hieän vaø laø moät boä phaän
quan troïng trong chieán löôïc kinh doanh cuûa doanh nghieäp.
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1.2. Quaù trình phaùt trieån cuûa quaûn trò nguoàn nhaân löïc

¯Ñeå tieáp caän quaûn trò nguoàn nhaân löïc ñoøi hoûi caùc
chuyeân gia quaûn trò caàn phaûi hieåu bieát toát veà taâm lyù,
xaõ hoäi, nghieân cöùu haønh vi, toå chöùc, luaät phaùp vaø caùc
nguyeân taéc kinh doanh.

¯Vai troø cuûa boä phaän quaûn trò nguoàn nhaän löïc taêng
leân roõ reät vaø trôû thaønh moät trong nhöõng phoøng coù
taàm quan troïng nhaát trong toå chöùc, doanh nghieäp.

¯Khi chuyeån sang neàn kinh teá thò tröôøng, phaàn lôùn caùc
doanh nghieäp Vieät Nam gaëp nhieàu khoù khaên vaø
thaùch thöùc khi quaûn trò nguoàn nhaän löïc.
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1.2. Quaù trình phaùt trieån cuûa quaûn trò nguoàn nhaân löïc

Caùc doanh nghieäp Vieät Nam caàn khaéc phuïc nhöõng
nhöôïc ñieåm chuû yeáu sau:

y Nhaän thöùc cuûa nhieàu caùn bo ä, nhaân vieân chöa ñuùng ve à vai
troø then choát cuûa nguoàn nhaân löïc vaø quaûn trò nguoàn nhaân
löïc ñoái vôùi söï thaønh coâng cuûa doanh nghieäp.

y Trình ñoä chuye ân moân kyõ thuaät cuûa ngöôøi lao ñoäng raát thaáp,
ñaëc bieät caùn boä quaûn lyù gioûi vaø caùc chuyeân gia veà quaûn trò
nguoàn nhaân löïc raát nhieàu.

y Thöøa bieân cheá: thieáu lao ñoäng coù trình ñoä tay ngheà cao
hoaëc coù nhöõng lao ñoäng coù kyõ naêng hay nhöng kho âng coøn
phuø hôïp vô ùi nhu caàu hieän taïi, khieán nhieàu coâng vieäc khoâng
coù ngöôøi thöïc hieän, daãn ñeán naêng suaát lao ñoäng thaáp.

y Thu nhaäp thaáp, ñôøi soáng kinh teá quaù khoù khaên aûnh höôûng
nhieàu ñeán söùc khoûe, nhieät tình vaø hieäu quaû cuûa ngöôøi lao
ñoäng.www.fb
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1.2. Quaù trình phaùt trieån cuûa quaûn trò nguoàn nhaân löïc

¯YÙ thöùc toân troïng luaät phaùp chöa cao vaø chöa thöïc
hieän phaùp luaät moät caùch nghieâm minh.

¯Kyû luaät vaø taùc phong coâng nghieäp chöa cao.
¯Moái quan heä giöõa ngöôøi lao ñoäng vaø ngöôøi chuû

doanh nghieäp chöa ñöôïc chuù yù ñuùng möùc, chöa xaùc
laäp ñöôïc moái quan heä bình ñaúng vaø hôïp taùc.

¯Moät soá quy cheá veà ñaùnh giaù, boå nhieäm, khen thöôûng,
kyû luaät, chaám döùt thoâi vieäc … chaäm caûi tieán, khoâng
thích hôïp vôùi tình hình kinh doanh môùi nhö hieän nay.

¯Nhieàu doanh nghieäp kinh doanh thua loã ñaõ phaûi “hy
sinh quyeàn lôïi cuûa ngöôøi lao ñoäng” cho “lôïi nhuaän
cuûa doanh nghieäp”.
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1.3. Caùc chöùc naêng cô baûn cuûa quaûn trò nguoàn nhaân löïc

Hoaït ñoäng quaûn trò nguoàn nhaân löïc coù theå chia theo
3 nhoùm chöùc naêng nhö sau:

HNhoùm chöùc naêng thu huùt nguoàn nhaân löïc
HNhoùm chöùc naêng ñaøo taïo, phaùt trieån:

Höôùng nghieäp
Huaán luyeän
Ñaøo taïo kyõ naêng thöïc haønh
Boài döôõng, naâng cao trình ñoä tay ngheà
Caäp nhaät kieán thöùc quaûn lyù, kyõ thuaät coâng ngheä
cho caùn boä quaûn lyù vaø caùn boä chuyeân moân nghieäp
vuï.
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1.3. Caùc chöùc naêng cô baûn cuûa quaûn trò nguoàn nhaân löïc

HNhoùm chöùc naêng duy trì nguoàn nhaân löïc:
ªKích thích, ñoäng vieân nhaân vieân laøm vieäc haêng say,

taän tình, coù yù thöùc traùch nhieäm vaø hoaøn thaønh coâng
vieäc vôùi chaát löôïng cao.

ªGiao cho nhaân vieân nhöõng coâng vieäc coù thaùch thöùc
cao.

ªTraû löông cao vaø coâng baèng
ªKhen thöôûng kòp thôøi caùc caù nhaân coù saùng kieán, caûi

tieán kyõ thuaät, coù ñoùng goùp laøm taêng hieäu quaû saûn
xuaát kinh doanh vaø taêng uy tín cho doanh nghieäp.

16

1.3. Ca ùc chöùc naêng cô baûn cuûa quaûn trò nguoàn nhaân löïc

ªXaây döïng vaø quaûn lyù chính saùch löông boång, thaêng
tieán, kyû luaät, tieàn thöôûng, phuùc lôïi, phuï caáp, ñaùnh giaù
naêng löïc thöïc hieän coâng vieäc cuûa nhaân vieân.

ªKyù keát hôïp ñoàng lao ñoäng
ªGiaûi quyeát khieáu toá, tranh chaáp lao ñoäng
ªGiao teá vôùi nhaân vieân
ªCaûi thieän moâi tröôøng laøm vieäc, y teá, baûo hieåm vaø an

toaøn lao ñoäng
ªTaïo ra baàu khoâng khí taäp theå vaø caùc giaù trò truyeàn

thoáng toát ñeïp.www.fb
a.e
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1.4. Moâ hình quaûn trò nguoàn nhaân löïc

1.4.1. Phaùt thaûo moâ hình quaûn trò nguoàn nhaân
löïc cuûa Vieät Nam
Moâ hình quaûn trò nguoàn nhaân löïc cuûa Vieät Nam
ñöôïc phaùt trieån treân cô sôû ñieàu chænh moâ hình Moâ
hình quaûn trò nguoàn nhaân löïc cuûa ñaïi hoïc Michigan,
döïa vaøo 03 nhoùm chöùc naêng nhö sau:
1) Thu huùt nguoàn nhaân löïc
2) Ñaøo taïo, phaùt trieån nguoàn nhaân löïc
3) Duy trì nguoàn nhaân löïc
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1.4. Moâ hình quaûn trò nguoàn nhaân löïc

H Quaûn trò nguoàn nhaân löïc seõ ñöôïc thöïc hieän nhö moät chieán
löôïc chöùc naêng.

H Ba nhoùm chöùc naêng treân coù taàm quan troïng nhö nhau, coù
moái quan heä chaët cheõ vaø aûnh höôûng tröïc tieáp laãn nhau.

H Heä thoáng quaûn trò nguoàn nhaân löïc chòu söï taùc ñoäng maïnh
meõ cuûa caùc yeáu toá moâi tröôøng vó moâ nhö:
1. Heä thoáng chính trò
2. Yeáu toá moâi tröôøng luaät phaùp
3. Möùc ñoä phaùt trieån kinh teá
4. Yeáu toá vaên hoùa – xaõ hoäi
5. Trình ñoä kyõ thuaät – coâng ngheä
6. Ñieàu kieän töï nhieân
7. Yeáu toá nhaân khaåu hoïc (daân soá)
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1.4. Moâ hình quaûn trò nguoàn nhaân löïc

¯Ñaëc bieät, töø yeáu toá kinh teá vaø vaên hoùa, moãi doanh
nghieäp seõ hình thaønh neân cô cheá toå chöùc vaø vaên hoùa
toå chöùc rieâng, taïo neân hình aûnh, phong caùch rieâng cho
doanh nghieäp mình.

¯Moâ hình naøy nhaán maïnh raèng ba nhoùm hoaït ñoäng
chöùc naêng coù moái quan heä qua laïi, khoâng laø moái quan
heä chæ huy.

¯Moãi moät trong soá ba nhoùm chöùc naêng ñeàu coù quan heä
chaët cheõ vaø tröïc tieáp aûnh höôûng ñeán hai chöùc naêng
coøn laïi, taïo thaønh theá chaân kieàng kheùp kín, phuïc vuï
cho muïc tieâu cuûa quaûn trò nguoàn nhaân löïc.
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1.4. Moâ hình quaûn trò nguoàn nhaân löïc

1.4.2. Söï khaùc bieät cuûa “quaûn trò nguoàn nhaân löïc” so
vôùi “quaûn trò nhaân söï” hieän nay ôû Vieät Nam
Ñoái vôùi taát caû caùc doanh nghieäp:
Nhaän thöùc vai troø quan troïng cuûa nguoàn löïc con
ngöôøi
Nguoàn nhaân löïc ñöôïc coi laø moät taøi saûn quyù baùu caàn
ñöôïc ñaàu tö, phaùt trieån.
Moái quan heä giöõa ngöôøi lao ñoäng vaø ngöôøi coù voán laø
moái quan heä: bình ñaúng, hôïp taùc, ñoâi beân cuøng coù lôïi.
Caùc nhaø quaûn trò phaûi coù trình ñoä nhaát ñònh
Doanh nghieäp aùp duïng nhöõng kyõ naêng môùi trong
vieäc quaûn trò con ngöôøi.www.fb
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1.4. Moâ hình quaûn trò nguoàn nhaân löïc

1.4.2. Söï khaùc bieät cuûa “quaûn trò nguoàn nhaân löïc” so
vôùi “quaûn trò nhaân söï” hieän nay ôû Vieät Nam
Ñoái vôùi caùc doanh nghieäp quoác doanh:
Cô cheá toå chöùc khoâng coøn laø yeáu toá chæ huy vaø quyeát
ñònh caùc hoaït ñoäng quaûn trò con ngöôøi.
Doanh nghieäp quyeát ñònh caùc vaán ñeà: tuyeån duïng,
ñaøo taïo, traû löông, kích thích nhaân vieân theo quy
ñònh cuûa luaät phaùp.
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1.4. Moâ hình quaûn trò nguoàn nhaân löïc
1.4.3. Ñieàu kieän aùp duïng moâ hình quaûn trò nguoàn
nhaân löïc hieän nay ôû Vieät Nam

¯Thöïc teá chöùng minh raèng vieäc ñaàu tö phaùt trieån vaøo
nguoàn nhaân löïc mang laïi hieäu quaû cao hôn nhieàu so vôùi
ñaàu tö vaøo caùc yeáu toá khaùc trong quaù trình saûn xuaát,
kinh doanh.

¯Caùi khoù ôû Vieät Nam laø nhieàu laõnh ñaïo luoân noùi ñeán vai
troø cuûa nguoàn nhaân löïc nhöng thöïc teá laïi khoâng quan
taâm ñeán vieäc naâng cao kyõ naêng, trình ñoä cho nhaân vieân,
khoâng tin töôûng ôû nhaân vieân, khoâng muoán nhaân vieân
tham gia vaøo quaûn lyù vaø caùc quyeát ñ ònh cuûa doanh
nghieäp.

¯Caàn thieát laäp moái quan heä bình ñaúng, hôïp taùc vaø ño âi beân
cuøng coù lôïi giöõa ngöôøi lao ñoäng vaø ngöôøi coù voán.
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1.4. Moâ hình quaûn trò nguoàn nhaân löïc
1.4.3. Ñieàu kieän aùp duïng moâ hình quaûn trò nguoàn nhaân
löïc hieän nay ôû Vieät Nam

¯Caàn taêng cöôøng coâng taùc boài döôõng naâng cao trình ñoä,
naêng löïc cho laõnh ñaïo cuûa caùc doanh nghieäp, nhö toå chöùc
caùc hoaït ñoäng tham quan, giao löu, hoïc taäp kinh nghieäm
tieân tieán cuûa caùc doanh nghieäp trong vaø ngoaøi nöôùc …ñeå
giuùp caùc laõnh ñaïo daàn daàn coù nhaän thöùc, quan ñieåm ñuùng
ñaén veà vai troø cuûa nguoàn nhaân löïc.

¯Caàn thöôøng xuyeân caäp nhaät kieán thöùc cho caùc nhaø laõnh
ñaïo nhaèm giuùp hoï laøm vieäc coù tính chuyeân nghieäp vaø hieäu
quaû, giuùp hoï bieát keát hôïp giöõa vieäc thoûa maõn toái öu quyeàn
lôïi, nhu caàu cuûa doanh nghieäp vaø ngöôøi lao ñoäng.

¯Chuù troïng ñaøo taïo, naâng cao trình ñoä vaên hoùa, chuyeân
moân vaø yù thöùc toå chöùc, kyû luaät trong nhaân vieân.
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1.5. Caùc lónh vöïc öu tieân phaùt trieån nguoàn nhaân löïc
1.5.1. Nhöõng thaùch thöùc ñoái vôùi vieäc quaûn trò nguoàn nhaân löïc
hieän nay
1.5.1.1. Thaùch thöùc töø beân ngoaøi:

y Söï thay ñoåi nhanh choùng vaø phaïm vi lôùn cuûa moâi tröôøng kinh
doanh taïo ra aùp löïc lôùn ñoái vôùi caùc doanh nghieäp vaø ngöôøi lao
ñoäng laø phaûi: linh hoaït vaø bieát chaáp nhaän ruûi ro.

y Söï phaùt trieån maïnh meõ cuûa internet taïo nhieàu cô hoäi trong
giao löu, tieáp xuùc, phaù boû caùc raøo caûn trong thò tröôøng lao ñoäng
truyeàn thoáng.

y Thieáu lao ñoäng laønh ngheà.
y Luaät phaùp buoäc caùc doanh nghieäp ngaøy caøng phaûi quan taâm

ñeán quyeàn lôïi cuûa ngöôøi lao ñoäng vaø moâi tröôøng sinh thaùi.
y Quaù trình toaøn caàu hoùa laøm cho söï caïnh tranh dieãn ra giöõa caùc

doanh nghieäp theâm aùc lieät. Vaên hoùa toaøn caàu cuõng taùc ñoäng
ñeán vaên hoùa toå chöùc cuûa caùc doanh nghieäp. Taát caû nhöõng ñieàu
ñoù buoäc caùc nhaø quaûn lyù phaûi coù phöông thöùc quaûn lyù hieän ñaïi
vaø chuyeân nghieäp.www.fb
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1.5. Caùc lónh vöïc öu tieân phaùt trieån nguoàn nhaân löïc

1.5.1.2. Thaùch thöùc töø beân trong noäi boä cuûa doanh
nghieäp:

¯ Naâng cao naêng löïc caïnh tranh thoâng qua caùc bieän phaùp:
$ Kieåm soaùt chi phí
$ Naâng cao chaát löôïng vaø taùi taïo moâi tröôøng saùng taïo cho

nguoàn nhaân löïc.
¯ Taùi caáu truùc coâng ty, thöïc hieän vieäc tinh giaûm bieân cheá, phaùt

trieån caùc hình thöùc môû roäng lieân keát vôùi beân ngoaøi.
¯ Thöïc hieän caùc bieän phaùp naâng cao quyeàn löïc traùch nhieäm

cho caáp döôùi, phaân quyeàn vaø toå chöùc nhoùm töï quaûn.
¯ Phaùt trieån vaên hoùa toå chöùc, ñaïo ñöùc kinh doanh thích öùng vôùi

nhöõng thay ñoåi cuûa moâi tröôøng.
¯ AÙp duïng tieán boä khoa hoïc ky õ thuaät, coâng ngheä phuø hôïp.
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1.5. Caùc lónh vöïc öu tieân phaùt trieån nguoàn nhaân löïc

1.5.1.3. Thaùch thöùc lieân quan ñeán caùc quyeát ñònh
cuûa doanh nghieäp coù lieân quan ñeán nghóa vuï vaø
quyeàn lôïi cuûa ngöôøi lao ñoäng, ñaëc bieät laø nhöõng
quyeát ñònh sau:
Naâng cao naêng suaát lao ñoäng
Laøm cho nhaân vieân phuø hôïp vôùi toå chöùc
Naâng cao traùch nhieäm vaø ñaïo ñöùc trong kinh
doanh
Ñaûm baûo coâng vieäc an toaøn vaø oån ñònh.
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1.5. Caùc lónh vöïc öu tieân phaùt trieån nguoàn nhaân löïc

1.5.2. Caùc lónh vöïc öu tieân phaùt trieån nguoàn nhaân löïc
¯Quaûn trò thay ñoåi
¯AÙp duïng thaønh töïu cuûa caùch maïng coâng ngheä thoâng

tin vaøo trong caùc hoaït ñoäng quaûn trò nguoàn nhaân löïc.
¯Phaùt trieån vaø aùp duïng caùc kyõ naêng quaûn trò nguoàn

nhaân löïc.
¯Phaùt trieån chieán löôïc nguoàn nhaân löïc trôû thaønh moät

boä phaän quan troïng trong chieán löôïc cuûa toå chöùc.
¯Phaùt trieån moâi tröôøng vaên hoùa phuø hôïp vôùi yeâu caàu,

muïc ñích toân chæ cuûa toå chöùc.
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1.6. Vai troø cuûa phoøng quaûn trò nguoàn nhaân löïc

1.6.1.Thieát laäp hoaëc tham gia thieát laäp caùc chính
saùch nguoàn nhaân löïc:

¯ Quyeàn haïn, traùch nhieäm, quy cheá hoaït ñoäng giöõa caùc phoøng
ban, nhaân vieân.

¯ Caùc chính saùch, quy cheá tuyeån duïng nhö thôøi gian taäp söï, giôø
laøm vieäc, ngaøy nghæ, thuyeân chuyeån, nghæ khoâng aên löông,
cho nghæ vieäc…

¯ Caùc chính saùch, cheá ñoä löông boång, phuï caáp, khen thöôûng,
thaêng tieán nhö: phaân phoái thu nhaäp trong doanh nghieäp, caùc
hình thöùc traû löông, caùc loaïi phuï caáp, caùc quy cheá vaø ñieàu
kieän thaêng tieán…

¯ Caùc chính saùch, hình thöùc vaø chi phí ñaøo taïo, huaán luyeän cho
nhaân vieân, caùc cheá ñoä öu ñaõi, khuyeán khích ñoái vôùi nhaân vieân
coù theâm baèng caáp, chöùng chæ toát nghieäp.

¯ Caùc quy cheá veà kyû luaät lao ñoäng
¯ Caùc quy ñònh veà phuùc lôïi, y teá coâng ty, caùc quy ñònh veà an

toaøn veä sinh lao ñoäng.www.fb
a.e
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1.6.2.Thöïc hieän hoaëc phoái hôïp vôùi caùc laõnh ñaïo caùc phoøng ban khaùc thöïc hieän 
caùc chöùc naêng hoaït ñoäng quaûn trò nguoàn nhaân löïc trong doanh nghieäp

Hoaït ñoäng quaûn trò nguoàn nhaân löïc trong doanh nghieäp chuû yeáu:
1) Hoaïch ñònh nguoàn nhaân löïc
2) Phaân tích coâng vieäc
3) Moâ taû coâng vieäc
4) Phoûng vaán
5) Traéc nghieäm
6) Löu giöõ hoà sô nhaân vieân
7) Ñònh höôùng coâng vieäc
8) Ñaøo taïo, huaán luyeän nhaân vieân
9) Bình baàu, ñaùnh giaù thi ñua
10)Boài döôõng naâng cao trình ñoä cho caùn boä chuyeân moân vaø

quaûn lyù
30

Hoaït ñoäng quaûn trò nguoàn nhaân löïc trong doanh nghieäp chuû yeáu

11)Quaûn trò tieàn löông
12)Quaûn trò tieàn thöôûng
13)Quaûn trò caùc vaán ñeà phuùc lôïi
14)Coâng ñoaøn
15)Thu huùt coâng nhaân tham gia quaûn lyù doanh nghieäp
16)Ñònh giaù coâng vieäc
17)Ky ù keát hôïp ñoàng lao ñoäng
18)Giaûi quyeát khieáu toá lao ñoäng
19)Giao teá nhaân söï
20)Thöïc hieän caùc thuû tuïc cho nhaân vieân thuyeân chuyeån, 

nghæ vieäc, nghæ höu…
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Hoaït ñoäng quaûn trò nguoàn nhaân löïc trong doanh nghieäp chuû yeáu

21)Thuû tuïc cho nhaân vieân nghæ pheùp, nghæ khoâng aên
löông…

22)Kyû luaät nhaân vieân
23)Thuùc ñaåy thöïc hieän caùc tieán trình xuùc tieán, caûi tieán

kyû thuaät
24)Chöông trình chaêm soùc söùc khoûe y teá
25)Ñieàu tra veà quan ñieåm cuûa nhaân vieân
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1.6.3. Coá vaán cho caùc laõnh ñaïo tröïc tuyeán veà caùc kyõ naêng quaûn trò 
nguoàn nhaân löïc

¯Söû duïng hieäu quaû caùc chi phí quaûn trò nguoàn nhaân löïc
nhö theá naøo?

¯Ñoái xöû vôùi nhaân vieân nhö theá naøo ñeå hoï gaén boù vôùi
doanh nghieäp?

¯Laøm theá naøo ñeå taïo ra moät moâi tröôøng vaên hoùa phuø
hôïp vôùi chieán löôïc saûn xuaát kinh doanh cuûa doanh
nghieäp?.

¯Laøm theá naøo ñeå khuyeán khích nhaân vieân naâng cao
loøng trung thaønh vaø gaén boù vôùi doanh nghieäp?

¯Ñieàu tra, traéc nghieäm tìm hieåu quan ñieåm, thaùi ñoä vaø
möùc ñoä haøi loøng cuûa nhaân vieân ñoái vôùi moät chính
saùch môùi döï ñònh söõa ñoåi hoaëc seõ aùp duïng trong
doanh nghieäp.www.fb
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Phoøng quaûn trò nguoàn nhaân löïc phaûi:
HThu thaäp thoâng tin vaø phaân tích tình hình tuyeån duïng,

choïn löïa, thay theá vaø ñeà baït nhaân vieân nhaèm ñaûm baûo
moïi vaán ñeà ñeàu ñöôïc thöïc hieän ñuùng quy ñònh.

HPhaân tích keát quaû thöïc hieän coâng vieäc cuûa nhaân vieân
nhaèm ñöa ra caùc ñieàu chænh vaø kieán nghò caûi tieán phuø
hôïp.

HPhaân tích caùc soá lieäu thoáng keâ veà tình hình vaéng maët,
ñi treã, thuyeân chuyeån, kyû luaät vaø caùc khieáu toá, tranh
chaáp lao ñoäng … ñeå tìm ra caùc vaán ñeà coøn toàn ñoïng vaø
ñöa ra caùc giaûi phaùp khaéc phuïc.

1.6.4. Kieåm tra ñoân ñoác vieäc thöïc hieän caùc chính saùch vaø thuû 
tuïc veà nguoàn nhaân löïc
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Chöông 2
THU HUÙT, HOA ÏCH ÑÒNH NGUOÀN NHA ÂN LÖÏC

2.1. Khaùi nieäm hoaïch ñònh nguoàn nhaân löïc
Quaûn trò nguoàn nhaân löïc laø quaù trình nghieân cöùu,
xaùc ñònh nhu caàu nguoàn nhaân löïc, ñöa ra caùc chính
saùch vaø thöïc hieän caùc chöông trình, hoaït ñoäng baûo
ñaûm cho doanh nghieäp coù ñuû nguoàn nhaân löïc vôùi caùc
phaåm chaát, kyõ naêng phuø hôïp ñeå thöïc hieän coâng vieäc
coù naêng suaát, chaát löôïng vaø hieäu quaû cao.
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2.2. Quaù trình hoaïch ñònh nguoàn nhaân löïc

Quaù trình hoaïch ñònh nguoàn nhaân löïc thöôøng traõi qua caùc böôùc
nhö sau:

y Böôùc 1: Phaân tích moâi tröôøng, xaùc ñònh muïc tieâu vaø chieán löôïc
cho doanh nghieäp.

y Böôùc 2: Phaân tích hieän traïng quaûn trò nguoàn nhaân löïc trong
doanh nghieäp

y Böôùc 3: Döï baùo khoái löôïng coâng vieäc hoaëc xaùc ñònh khoái löôïng
coâng vieäc vaø tieán haønh phaân tích coâng vieäc.

y Böôùc 4: Döï baùo hoaëc xaùc ñònh nhu caàu nguoàn nhaân löïc
y Böôùc 5: Phaân tích quan heä cung - caàu nguoàn nhaân löïc vaø khaû

naêng ñieàu chænh, ñeà ra caùc chính saùch, chöông trình haønh ñoäng
giuùp caùc doanh nghieäp thích öùng vôùi caùc nhu caàu môùi vaø naâng
cao hieäu quaû söû duïng nguoàn nhaân löïc.

y Böôùc 6: Thöïc hieän caùc chính saùch, keá hoaïch, chöông trình
quaûn trò nguoàn nhaân löïc cuûa doanh nghieäp trong Böôùc 5.

y Böôùc 7: Kieåm tra, ñaùnh giaù tình hình thöïc hieän.
36

2.3. Phaân tích moâi tröôøng kinh doanh, xaùc ñònh muïc tieâu vaø   
chieán löôïc cuûa doanh nghieäp

¯Phaân tích moâi tröôøng laø cô sôû cho vieäc xaùc ñònh muïc
tieâu, chieán löôïc cho doanh nghieäp noùi chung vaø
hoaïch ñònh nguoàn nhaân löïc noùi rieâng.

¯Moâi tröôøng kinh doanh cuûa doanh nghieäp ñöôïc phaân
chia thaønh 3 nhoùm:
HMoâi tröôøng vó moâ
HMoâi tröôøng taùc nghieäp (vi moâ)
HMoâi tröôøng noäi boä
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2.3. Phaân tích moâi tröôøng kinh doanh, xaùc ñònh muïc tieâu vaø 
chieán löôïc cuûa doanh nghieäp

¯Moâi tröôøng vó moâ bao goàm caùc yeáu toá naèm beân ngoaøi doanh
nghieäp, ñònh hình vaø coù aûnh höôûng ñeán caùc moâi tröôøng taùc
nghieäp vaø moâi tröôøng noäi boä, taïo ra caùc cô hoäi vaø nguy cô ñoái
vôùi doanh nghieäp.

¯Moâi tröôøng noäi boä bao goàm caùc yeáu toá thuoäc veà caùc nguoàn löïc
beân trong cuûa doanh nghieäp nhö nguoàn nhaân löïc, taøi chính,
trình ñoä coâng ngheä, kyõ thuaät, khaû naêng nghieân cöùu vaø phaùt
trieån.

$ Theá maïnh cuûa nguoàn nhaân löïc trong doanh nghieäp laø gì?
$ Nguoàn nhaân löïc coù aûnh höôûng gì ñeán vieäc hình thaønh vaø thöïc

hieän caùc chieán löôïc, chính saùch kinh doanh cuûa doanh nghieäp?
$ Khaû naêng cung caáp öùng vieân töø thò tröôøng lao ñoäng ñòa phöông

cho caùc coâng vieäc phoå bieán trong doanh nghieäp nhö theá naøo?.
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Chöông 2
THU HUÙT, HOAÏCH ÑÒNH NGUOÀN NHA ÂN LÖÏC

2.4. Möùc ñoä phoái hôïp giöõa chieán löôïc kinh doanh vaø 
chieán löôïc quaûn trò nguoàn nhaân löïc
2.5. Phaân tích thöïc traïng quaûn trò nguoàn nhaân löïc 
hieän nay
Phaân tích thöïc traïng quaûn trò nguoàn nhaân löïc nhaèm 
xaùc ñònh ñöôïc: caùc ñieåm maïnh, caùc ñieåm yeáu, thuaän 
lôïi, khoù khaên cuûa doanh nghieäp.
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2.5. Phaân tích thöïc traïng quaûn trò nguoàn nhaân löïc 
hieän nay

Quaûn trò nguoàn nhaân löïc cuûa doanh nghieäp bao goàm caùc yeáu toá sau:

Nguoàn nhaân löïc:
H So á löôïng
H Cô caáu
H Kyõ naêng ngheà nghieäp
H Kinh nghieäm
H Kha û naêng hoa øn thaønh nhie äm vuï
H Ca ùc phaåm chaát khaùc nhö: möùc ño ä taän taâm, nhieät tình, saùng taïo

trong coâng vieäc.

Cô caáu toå chöùc:
H Loaïi hình toå chöùc
H Phaân coâng chöùc naêng, quyeàn haïn giöõa caùc boä phaän
H Ca ùc chính saùch: tuyeån duïng, ñaøo taïo, huaán luyeän, khen thöôûng…
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2.6. Döï baùo nhu caàu nguoàn nhaân löïc

Khoái löôïng coâng vieäc caàn thieát phaûi thöïc hieän.
Trình ñoä trang bò kyõ thuaät vaø khaû naêng thay ñoåi veà kyõ
thuaät coâng ngheä.
Söï thay ño åi veà toå chöùc haønh chính laøm naâng cao naêng suaát
lao ñoäng nhö: nhoùm töï quaûn, nhoùm chaát löôïng, thay ñoåi cô
caáu toå chöùc…
Cô caáu ngaønh ngheà theo yeâu caàu coâng vieäc.
Khaû naêng naâng cao chaát löôïng cuûa nhaân vieân.
Tyû leä nghæ vieäc cuûa nhaân vieân.
Yeâu caàu naâng cao chaát löôïng saûn phaåm dòch vuï
Khaû naêng taøi chính cuûa doanh nghieäp ñeå coù theå thu huùt lao
ñoäng laønh ngheà treân thò tröôøng.www.fb
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2.7. Phaân tích quan heä cung – caàu, khaû naêng ñieàu chænh, 
quaûn trò nguoàn nhaân löïc

¯Treân cô sôû döï baùo nhu caàu nguoàn nhaân löïc trong caùc keá
hoaïch daøi haïn vaø nguoàn nhaân löïc saün coù, giuùp doanh nghieäp
ñöa ra caùc chính saùch vaø keá hoaïch nhaèm ñieàu chænh, thích
nghi vôùi yeâu caàu môùi.

¯ Sau khi xaùc ñònh khoái löôïng coâng vieäc caàn thieát ñöôïc thöïc
hieän, doanh nghieäp ca àn tieán haønh thöïc hieän phaân tích coâng
vieäc.

¯ Phaân tích co âng vieäc giuùp caùc doanh nghieäp xaùc ñònh ñö ôïc
nhu caàu soá löôïng nhaân vieân vô ùi caùc phaåm chaát, kyõ naêng caàn
thieát ñeå thöïc hieän caùc coâng vieäc trong töông lai va ø laøm cô
sôû cho vieäc pha ân coâng boá trí laïi cô caáu toå chöùc, tinh giaûm
bieân cheá hoaëc tuyeån duïng theâm nhaân vieân môùi.
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2.7. Phaân tích quan heä cung – caàu, khaû naêng ñieàu chænh, 
quaûn trò nguoàn nhaân löïc

Phaân tích khaû naêng cung – caàu lao ñoäng cho caùc keá hoa ïch
ngaén haïn giuùp caùc doanh nghieäp ñeà ra caùc chính saùch, keá
hoaïch va ø chö ông trình cuï theå veà nguoàn nhaân löïc cho
doanh nghieäp nhö:
Caàn tuyeån duïng bao nhieâu nhaân vieân
Cô caáu ngaønh ngheà
Tieâu chuaån ra sao
Chöông trình huaán luyeän, ñaøo taïo
Quyeàn lôïi vaø traùch nhieäm cuûa caùc ñoái töôïng tham
döï.
Nguoàn kinh phí cho ñaøo taïo, huaán luyeän
Cheá ñoä löông boång, ñaõi ngoä …
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2.8. Tinh giaûn bieân cheá

y Söï chuyeån ñoåi töø neàn kinh teá keá hoaïch hoùa taäp trung sang
neàn kinh teá thò tröôøng, vaán ñeà caïnh tranh dieãn ra khoác lieät,
caùc cuoäc suy thoaùi kinh teá, trình ñoä trang bò kyõ thua ät coâng
ngheä hieän ñaïi va ø caùc chi phí lao ñoäng nga øy caøng taêng cao…
khieán cho vieäc thöøa nhaân vieân trôû thaønh moät va án ñe à gaây
ñau ñaàu cho caùc doanh nghieäp, caùc toå chöùc, ñaëc bieät caùc
nöôùc coù neàn kinh teá chuyeån ñoåi.

y Tuy nhieân, tinh giaûn bieân cheá khoâng phaûi luùc naøo cuõng coù
lôïi cho doanh nghieäp, toå chöùc. Vì khi moät vò trí coâng vieäc bò
loaïi boû, caùc hôïp ñoàng, caùc quan heä coù giaù trò, kieán thöùc, kyõ
naêng cuõng coù theå bò loaïi boû.

y Vieäc hoaïch ñònh chieán löôïc nguoàn nha ân söï giuùp cho coâng ty
chuû ñoäng ñoái phoù vô ùi nhöõng thay ñoåi treân thò tröôøng.
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2.8. Tinh giaûn bieân cheá
Ñeå traùnh nhöõng sai laàm khi tinh giaûn bieân cheá, 
doanh nghieäp caàn:

¯Phaûi ñaûm baûo raèng khi giaûm chi phí nhaân söï seõ khoâng
laøm aûnh höôûng ñeán saûn löôïng vaø chaát löôïng.

¯Tính toaùn ñaày ñuû caùc chi phí khi thöïc hieän tinh giaûn bieân
cheá.

¯Coâng baèng trong vieäc ñaùnh giaù nhaân vieân ñeå cho nghæ
vieäc.

¯Xem xeùt thaän troïng thôøi gian ñeå thoâng baùo thöïc hieän
tinh giaûn bieân cheá ñeå giaûm bôùt thieät haïi cho quaù trình
thöïc hieän coâng vieäc trong coâng ty.

¯Quan taâm ñeán nhöõng ngöôøi coøn laïi, thöïc hieän coá vaán,
ñaøo taïo vaø boài döôõng hoï.www.fb
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2.8. Tinh giaûn bieân cheá

Ñeå traùnh nhöõng sai laàm khi tinh giaûn bieân cheá, 
doanh nghieäp caàn:
Thöïc hieän chöông trình trôï caáp, höôùng daãn cho nhöõng
nhaân vieân thuoäc dieän giaûm bieân cheá, giuùp hoï thích nghi
vôùi ñieàu kieän môùi nhö:

¯Ñaøo taïo vaø höôùng daãn cho hoï moät ngheà ñôn giaûn hôn maø
xaõ hoäi ñang coù nhu caàu.

¯Coá vaán, höôùng daãn cho nhaân vieân caùch ñi xin vieäc.
¯Ñoäng vieân, kích thích ho ï veà vaät chaát vaø tinh thaàn ñeå

giaûm bôùt maëc caûm taâm ly ù vaø nhöõng khoù khaên ban ñaàu
khi khoâng laøm vieäc nhö cuõ.
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2.9. Kieåm tra, ñaùnh giaù tình hình thöïc hieän quaûn trò 
nguoàn nhaân löïc

Muïc ñích cuûa vieäc kieåm tra, ñaùnh giaù laø:
Höôùng daãn caùc hoaït ñoäng hoaïch ñònh nguoàn nhaân löïc
Xaùc ñònh caùc sai leäch giöõa keá hoaïch vaø thöïc hieän, caùc 
nguyeân nhaân daãn ñeán sai leänh ñoù.
Ñeà ra caùc giaûi phaùp hoaøn thieän

2.10. Baøi taäp tình huoáng
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Chöông 3: PHAÂN TÍCH COÂNG VIEÄC

3.1. Khaùi nieäm vaø yù nghóa cuûa phaân tích coâng vieäc
Phaân tích coâng vieäc laø quaù trình nghieân cöùu noäi dung
coâng vieäc nhaèm xaùc ñònh ñieàu kieän tieán haønh, caùc
nhieäm vuï, traùch nhieäm, quyeàn haïn khi thöïc hieän
coâng vieäc vaø caùc phaåm chaát, kyõ naêng nhaân vieân caàn
thieát ñeå thöïc hieän coâng vieäc.
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3.1. Khaùi nieäm vaø yù nghóa cuûa phaân tích coâng vieäc

Baûn moâ taû coâng vieäc vaø baûn tieâu chuaån coâng vieäc laø hai taøi lieäu
cô baûn khi phaân tích coâng vieäc.

$ Baûn moâ taû coâng vieäc lieät keâ caùc chöùc naêng, nhieäm vuï, caùc
moái quan heä trong coâng vieäc, caùc ñieàu kieän laøm vieäc, ye âu
caàu kieåm tra, giaùm saùt vaø caùc tieâu chuaån caàn ñaït ñöôïc khi
thöïc hieän coâng vieäc.

$ Baûn moâ taû coâng vieäc giuùp ta hieåu ñöôïc noäi dung, yeâu caàu
cuûa coâng vieäc vaø hieåu ñöôïc quyeàn haïn, traùch nhieäm khi thöïc
hieän coâng vieäc.

$ Baûn tieâu chuaån coâng vieäc lieät keâ nhöõng yeâu caàu veà naêng löïc
caù nhaân nhö trình ñoä hoïc vaán, kinh nghieäm coâng taùc, khaû
naêng giaûi quyeát va án ñeà, caùc kyõ naêng khaùc vaø caùc ñaëc ñieåm
caù nhaân thích hôïp nhaát cho coâng vieäc.

$ Baûn tieâu chuaån coâng vieäc giuùp chuùng ta hieåu ñöôïc ca ùc doanh
nghieäp caàn gì ôû ngöôøi nhaân vieân ñeå hoaøn thaønh coâng vieäc
moät caùch toát nhaát.www.fb
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3.1. Khaùi nieäm vaø yù nghóa cuûa phaân tích coâng vieäc

¯ Phaân tích coâng vieäc cung caáp caùc thoâng tin veà nhöõng yeâu
caàu, ñaëc ñieåm cuûa coâng vieäc nhö:
Caùc haønh ñoäng naøo caàn thieát ñeå tieán haønh thöïc hieän, thöïc
hieän nhö theá naøo? taïi sao?
Caùc loaïi maùy moùc trang thieát bò, duïng cuï caàn thieát naøo ñeå
thöïc hieän coâng vieäc.
Caùc moái quan heä vôùi caáp treân vaø vôùi ñoàng nghieäp.

¯ Khi bieát phaân tích coâng vieäc, nhaø quaûn trò seõ taïo ra ñöôïc
söï phoái hôïp ñoàng boä giöõa caùc boä phaän trong doanh nghieäp.

¯ Phaân tích coâng vieäc laø moät coâng cuï raát höõu hieäu giuùp caùc
doanh nghieäp, toå chöùc môùi thaønh laäp hoaëc ñang caàn coù söï
caûi to å hoaëc thay ñoåi veà cô caáu toå chöùc, tinh giaûn bieân cheá
nhaèm naâng cao hieäu quaû hoaït ñoäng saûn xuaát kinh doanh.
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3.2. Nhöõng thoâng tin caàn thu thaäp trong 
phaân tích coâng vieäc

¯Tho âng tin ve à caùc yeáu to á cuûa ñie àu kie än
laøm vieäc:

HÑieàu kieän toå chöùc hoaït ñoäng cuûa doanh nghieäp
HCheá ñoä löông boång, khen thöôûng
HTaàm quan troïng cuûa coâng vieäc trong doanh

nghieäp
HCaùc yeáu toá cuûa ñieàu kieän veä sinh lao ñoäng
HNhöõng ruûi ro khoù traùnh
HSöï tieâu hao naêng löôïng trong quaù trình laøm vieäc

51

3.2. Nhöõng thoâng tin caàn thu tha äp trong 
phaân tích coâng vieäc

¯Thoâng tin ve à caùc hoa ït ñoäng thöïc teá cuûa
nha ân vieân tieán haønh taïi nôi laøm vieäc:

$Phöông phaùp laøm vieäc
$Caùch thöùc laøm vieäc vôùi khaùch haøng
$Caùch thöùc phoái hô ïp laøm vieäc vôùi caùc nhaân vieân 

khaùc
$Caùc moái quan heä trong thöïc hieän coâng vieäc
$Caùch thöùc laøm vieäc vôùi trang thieát bò, maùy moùc…
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3.2. Nhöõng thoâng tin caàn thu thaäp trong 
phaân tích coâng vieäc

¯Tho âng tin veà nhöõng phaåm chaát maø nha ân
vie ân thöïc hie än coâng vieäc ca àn coù:

y Trình ñoä hoïc vaán, kieán thöùc, coâng vieäc
y Kyõ naêng thöïc hieän coâng vieäc
y Tuoåi ñôøi, ngoaïi hình, sôû thích, söùc khoûe
y Quan ñieåm, tham voïng
y Caùc ñaëc ñieåm caàn coù khi thöïc hieän coâng vieäc
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3.2. Nhöõng thoâng tin caàn thu thaäp trong 
phaân tích coâng vieäc 

¯Thoâng tin veà caùc trang thieát bò, maùy moùc 
kyõ thuaät taïi nôi laøm vieäc:

HSoá löôïng, chuûng loaïi
HQuy trình kyõ thuaät vaø tính naêng taùc duïng 

cuûa caùc trang thieát bò, maùy moùc 
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3.3. Noäi dung trình töï thöïc hieän phaân tích coâng vieäc

Böôùc 1: Xaùc ñònh muïc ñích phaân tích coâng vieäc
Böôùc 2: Thu thaäp caùc thoâng tin cô baûn coù saün treân
cô sôû caùc döõ lieäu nhö sô ñoà toå chöùc, quy trình coâng
ngheä vaø baûn moâ taû coâng vieäc…
Böôùc 3: Löïa choïn caùc phaàn vieäc ñaëc tröng, ñieåm
then choát ñeå thöïc hieän phaân tích coâng vieäc nhaèm
giaûm bôùt thôøi gian vaø tieát kieäm trong quaù trình phaân
tích coâng vieäc.
Böôùc 4: AÙp duïng caùc phöông phaùp khaùc nhau ñeå
thu thaäp thoâng tin phaân tích coâng vieäc
Böôùc 5: Kieåm tra, xaùc minh tính chính xaùc cuûa
thoâng tin.
Böôùc 6: Xaây döïng baûn moâ taû coâng vieäc vaø tieâu
chuaån coâng vieäc
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3.4. Caùc phöông phaùp thu thaäp thoâng tin 
phaân tích coâng vieäc

1)Phoûng vaán
2)Baûn caâu hoûi
3)Quan saùt taïi nôi laøm vieäc
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3.5. Noäi dung chính cuûa baûn moâ taû coâng vieäc vaø 
baûn tieâu chuaån coâng vieäc

¯Baûn mo â taû co âng vie äc thöôøng coù nhöõng 
noäi dung chính sau:

$Nha än dieän coâng vieäc
$Toùm taét coâng vieäc
$Caùc moái quan heä trong thöïc hieän coâng vieäc
$Chöùc naêng, traùch nhieäm trong coâng vieäc
$Quyeàn haïn cuûa ngöôøi thöïc hieän coâng vieäc
$Tieâu chuaån trong ñaùnh giaù nhaân vieân thöïc hieän

coâng vieäc
$Ñieàu kieän laøm vieäcwww.fb
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3.5. Noäi dung chính cuûa baûn moâ taû coâng vieäc vaø 
baûn tieâu chuaån coâng vieäc

¯Baûn tie âu chuaån coâng vie äc:
HTrình ñoä vaên hoùa, chuyeân moân, trình ñoä ngoaïi ngöõ
HCaùc kyõ naêng chuyeân moân lieân quan ñeán coâng vieäc
HKinh nghieäm coâng taùc
HTuoåi ñôøi, söùc khoûe, hoaøn caûnh gia ñình
HCaùc ñaëc ñieåm caù nhaân coù lieân quan ñeán coâng vieäc

nhö tính trung thöïc, khaû naêng hoøa ñoàng vôùi moïi
ngöôøi, sôû thích, nguyeän voïng caù nhaân …
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3.5. Noäi dung chính cuûa baûn moâ taû coâng vieäc vaø 
baûn tieâu chuaån coâng vieäc

¯Vieäc tuyeån choïn nhaân vieân neân theo trình töï nhö sau:
1. Döï ñoaùn nhöõng ñaëc ñieåm caù nhaân caàn thieát ñeå thöïc

hieän coâng vieäc toát nhö: söï thoâng minh, kheùo leùo,
nhaïy caûm …

2. Tuyeån caùc öùng vieân coù tieâu chuaån töông öùng
3. Thöïc hieän chöông trình ñaøo taïo
4. Ñaùnh giaù naêng löïc thöïc hieän coâng vieäc cuûa nhaân vieân

sau ñaøo taïo
5. Choïn nhöõng hoïc vieân toát nhaát trong quaù trình ñaøo

taïo.
6. Phaân tích moái quan heä giöõa nhöõng ñaëc ñieåm yeâu caàu

ñeà ra so vôùi thöïc teá thöïc hieän coâng vieäc. Töø ñoù, ruùt
ra nhöõng keát luaän caàn thieát veà tieâu chuaån, yeâu caàu
ñoái vôùi hoïc vieân caùc khoùa sau.

59

Chöông 3: PHAÂN TÍCH COÂNG VIEÄC

3.6. Phaân tích coâng vieäc ôû moâi tröôøng lao ñoäng taïi 
Vieät Nam

3.7. Vieãn caûnh cuûa phaân tích coâng vieäc 
3.8. Doøng coâng vieäc vaø ñònh bieân nhaân söï
3.8.1.Doøng coâng vieäc
3.8.2.Ñònh bieân  nhaân söï
3.9. Baøi taäp tình huoáng
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Chöông 4: QUAÙ TRÌNH TUYEÅN DUÏNG

4.1. Nguoàn öùng vieân töø trong noäi boä doanh nghieäp
Tuyeån tröïc tieáp töø caùc nhaân vieân ñang tröïc tieáp laøm cho
doanh nghieäp
Tuyeån ngöôøi theo hình thöùc quaûng caùo, ñaêng baùo tuye ån
duïng
Tuyeån ngöôøi thoâng qua caùc trung taâm dòch vuï lao ñoäng
Öu ñieåm:
Caùc nhaân vieân cuûa doanh nghieäp ñaõ ñöôïc thöû thaùch veà
loøng trung thaønh, trung thöïc, tinh thaàn traùch nhieäm vaø ít
boû vieäc.
Laø nhaân vieân cuûa doanh nghieäp neân seõ deã daøng vaø thuaän
lôïi hôn khi thöïc hieän coâng vieäc.
Hình thöùc tuyeån duïng tröïc tieáp töø caùc nhaân vieân ñang laøm
vieäc cho doanh nghieäp seõ taïo ra söï thi ñua roäng raõi giöõa
caùc nhaân vieân ñang laøm vieäc, kích thích hoï laøm vieäc tích
cöïc, saùng taïo vaø ñaït naêng suaát cao hôn.www.fb
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Chöông 4: QUAÙ TRÌNH TUYEÅN DUÏNG 

Khuyeát ñieåm:
¯Vieäc tuyeån choïn nhaân vieân vaøo caùc vò trí troáng coù theå gaây

ra hieän töôïng chai lyø, xô cöùng do nhaân vieân ñöôïc thaêng
chöùc ñaõ quen vôùi caùch thöùc laøm vieäc cuûa caáp treân tröôùc
ñaây vaø hoï raäp khuo ân thöïc hieän theo caùch laøm tröôùc ñoù
maø khoâng heà saùng taïo, khoâng daáy leân phong traøo thi ñua.
Ñieàu naøy nguy hieåm cho nhöõng doanh nghieäp ñang trì
treä, hoaït ñoäng keùm hieäu quaû.

¯Hình thöùc tuyeån duïng naøy hình thaønh neân caùc nhoùm
“öùng vieân khoâng thaønh coâng” vaø vì khoâng ñöôïc tuyeån
choïn vaøo vò trí môùi neân hoï mang taâm lyù khoâng phuïc laõnh
ñaïo, khoâng hôïp taùc vôùi laõnh ñaïo môùi, deã chia beø phaùi…
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Chöông 4: QUA Ù TRÌNH TUYEÅN DUÏNG

4.2. Nguoàn öùng vieân töø beân ngoaøi doanh nghieäp
4.2.1. Döï baùo taùc ñoäng cuûa moâi tröôøng ñeán nguoàn öùng

vieân cho doanh nghieäp
4.2.2. Nhöõng yeáu toá haïn cheá khaû naêng thu huùt öùng

vieân cuûa doanh nghieäp
4.2.3. Caùc hình thöùc thu huùt öùng vieân
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4.2.2. Nhöõng yeáu toá haïn cheá khaû naêng thu huùt öùng vieân 
cuûa doanh nghieäp

Coù 05 yeáu toá haïn cheá:
1) Baûn thaân coâng vieäc khoâng haáp daãn
2) Doanh nghieäp khoâng haáp daãn
3) Chính saùch caùn boä cuûa doanh nghieäp
4) Nhöõng chính saùch cuûa chính quyeàn
5) Kha û naêng taøi chính cuûa toå chöùc, doanh nghieäp
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4.2.3. Ca ùc hình thöùc thu huùt öùng vie ân

4.2.3.1. Thoâng qua quaûng caùo
4.2.3.2. Thoâng qua vaên phoøng dòch vuï lao 

ñoäng
4.2.3.3. Tuyeån sinh vieân toát nghieäp töø caùc 

tröôøng ñaïi hoïc
4.2.3.4. Caùc hình thöùc khaùc
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4.3. Noäi dung vaø trình töï cuûa quaù trình 
tuyeån duïng: 10 böôùc

4.3.1. Chuaån bò tuyeån duïng
4.3.2. Thoâng baùo tuyeån duïng
4.3.3. Thu nhaän, nghieân cöùu ho à sô
4.3.4. Phoûng vaán sô boä
4.3.5. Kieåm tra, traéc nghieäm
4.3.6. Phoûng vaán laàn hai
4.3.7. Xaùc minh, ñieàu tra
4.3.8. Khaùm söùc kho ûe
4.3.9. Ra quyeát ñònh tuyeån duïng
4.3.10.Boá trí coâng vieäc
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4.3.1. Chuaån bò tuye ån duïng

1. Thaønh laäp hoäi ñoàng tuyeån duïng
2. Nghieân cöùu kyõ caùc loaïi vaên baûn, quy ñònh cu ûa

nhaø nöôùc, toå chöùc, doanh nghieäp lieân quan ñeán
tuyeån duïng

3. Xaùc ñònh tieâu chuaån tuyeån choïn: tieâu chuaån döï
thi & tieâu chuaån truùng tuyeån
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4.3.2. Thoâng baùo tuyeån duïng
Quaûng caùo treân caùc phöông tieän: baùo, ñaøi
Thoâng qua caùc trung taâm dòch vuï vieäc laøm
Yeát thò tröôùc coâng cô quan, doanh nghieäp
Quaûng caùo veà coâng ty ñeå öùng vieân hieåu roõ hôn veà uy
tín cuûa coâng ty, tính haáp daãn cuûa coâng vieäc.
Neâu chöùc naêng, nhieäm vuï chính trong coâng vieäc ñeå
öùng vieân hình dung coâng vieäc maø hoï döï ñònh xin tuyeån
Quyeàn lôïi neáu öùng vieân ñöôïc tuyeån choïn (löông boång,
cô hoäi ñöôïc ñaøo taïo, thaêng tieán, moâi tröôøng laøm vieäc
…)
Höôùng daãn hoà sô, caùc thöùc lieân heä vôùi coâng ty.
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4.3.3. Thu nha än, nghieân cöùu hoà sô

Nhöõng ngöôøi xin tuyeån duïng phaûi coù nhöõng giaáy tôø
theo maãu thoáng nhaát sau:

$Ñôn xin tuyeån duïng (ôû nöôùc ngoaøi laø thö xin vieäc)
$Thö xin vieäc (neáu coù theå)
$Baûn khai lyù lòch coù chöùng thöïc
$Giaáy chöùng nhaän söùc khoûe
$Giaáy chöùng nhaän trình ñoä chuyeân moân, nghieäp vuï kyõ

thuaät
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4.5. ÑAÙNH GIAÙ HIEÄU QUAÛ CUÛA HOAÏT ÑOÄNG TUYEÅN DUÏNG

Khi phaân tích hieäu quaû cuûa hoaït ñoäng tuyeån duïng,
caàn thu thaäp nhöõng thoâng tin sau:

y Chi phí cho caùc hoaït ñoäng tuyeån duïng vaø chi phí
moät laàn tuyeån duïng

y Soá löôïng vaø chaát löôïng caùc hoà sô tuyeån duïng
y Heä soá giöõa nhaân vieân môùi tuyeån vaø soá ñöôïc ñeà nghò

tuyeån
y Soá löôïng öùng vieân chaáp nhaän vaø soá löôïng öùng vieân

töø choái chaáp nhaän coâng vieäc vaø möùc löông nhaát
ñònh.

y Soá löôïng öùng vieân môùi boû vieäc.
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Tuyeån duïng nha ân vieân

 Tuyeån duïng nhaân vieân laø vieäc tìm
kie ám ngöôøi coù khaû naêng vaø trình ñoä
phuø hôïp ñeå giao phoù moät chöùc vuï
ñang boû troáng. Ñe å vieäc tuyeån duïng
ñaït ñöôïc hieäu quaû, nhaø tuyeån duïng
caàn phaûi tuaân thuû theo quy trình
tuyeån duïng khoa hoïc.
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NHÖÕNG ÑIEÀU CAÀN LÖU YÙ 
KHI TUYEÅN CHOÏN NHA ÂN VIEÂN

1)Hoï ñaõ coù, hoaëc coù theå phaùt trieån moät
chuyeân moân ñaëc bieät khoâng?

2)Hoï coù khaû naêng keát hôïp caùc taøi naêng nhö
nghieân cöùu vaø quaûn lyù khoâng?

3)Hoï coù theå hieän nhöõng daáu hieäu veà khaû
naêng toå chöùc khoâng?

4)Hoï coù thaønh coâng trong vieäc mang laïi
nhöõng cô hoäi kinh doanh môùi khoâng?

5)Hoï ñaõ theå hieän khaû naêng laõnh ñaïo ngöôøi
khaùc nhau?
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TÌM KIEÁM TAØI NAÊNG

¯Caùc taøi naêng caù nhaân beân trong toå chöùc,
ñaëc bieät laø caùc toå chöùc lôùn, thöôøng khoâng
ñöôïc söû duïng heát tieàm naêng, hoaëc thaäm
chí khoâng ñöôïc phaùt hieän. Haõy ñeå yù ñeán
caùc daáu hieäu veà nhöõng khaû naêng khoâng
ñöôïc söû duïng ñaày ñuû (hoaëc khoâng ñöôïc söû
duïng) vaø tìm caùch ñeå caùc caù nhaân lieân
quan coù theå ñoùng goùp nhieàu hôn.

¯Nhöõng ngöôøi trong caùc toå chöùc phi kinh
doanh, nhö ban ñieàu haønh moät caâu laïc boä
hoaëc söï kieän xaõ hoäi, coù theå laø caùc nguoàn
taøi naêng chöa ñöôïc khai thaùc.www.fb
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Chöông 5: KIEÅM TRA, TRAÉC NGHIEÄM 
VAØ PHOÛNG VAÁN

5.1. Kieåm tra, traéc nghieäm
5.1.1. Caùc hình thöùc kieåm tra, traéc nghieäm

¯Traéc nghieäm tìm hieåu veà söï hieåu bieát
HTraéc nghieäm trí thoâng minh
HTraéc nghieäm caùc khaû naêng hieåu bieát ñaëc bieät cuûa

öùng vieân
¯Traéc nghieäm tìm hieåu veà söï kheùo leùo vaø theå löïc cuûa

öùng vieân
¯Traéc nghieäm tìm hieåu veà taâm lyù vaø sôû thích
¯Kieåm tra, traéc nghieäm tìm hieåu veà thaønh tích
¯Kieåm tra thöïc hieän maãu coâng vieäc
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5.1.2. Quaù trình xaây döïng baøi traéc nghieäm

Böôùc 1: Phaân tích coâng vieäc
Böôùc 2: Löïa choïn baøi traéc nghieäm
Böôùc 3: Toå chöùc thöïc hieän baøi traéc nghieäm
Böôùc 4: Ruùt kinh nghieäm baøi hoaøn chænh
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5.2. Phoûng vaán

5.2.1. Ca ùc hình thöùc phoûng va án
Pho ûng vaán kho âng chæ da ãn
Pho ûng vaán theo maãu
Pho ûng vaán tình huo áng
Pho ûng vaán lie ân tuïc
Pho ûng vaán nho ùm
Pho ûng vaán caêng tha úng

76

5.2.2. Quaù trình pho ûng va án

Böôùc 1: Chuaån bò phoûng vaán
Böôùc 2: Chuaån bò caâu hoûi phoûng vaán
Böôùc 3: Xaây döïng heä thoáng thang ñieåm ñaùnh

giaù caùc caâu traû lôøi
Böôùc 4: Thöïc hieän phoûng vaán

www.fb
a.e
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5.2.2. Qua ù trình phoûng vaán

Böôùc 1: Chuaån bò phoûng vaán: nhaèm ñaït keát quaû toát:
$Tìm hieåu roõ yeâu caàu coâng vieäc, ñaëc ñieåm coâng

vieäc vaø maãu ngöôøi lyù töôûng ñeå thöïc hieän coâng
vieäc

$Nghieân cöùu hoà sô öùng vieân, ghi chuù nhöõng
ñieåm maïnh, ñieåm yeáu, nhöõng ñieåm caàn laøm
saùng toû trong khi phoûng vaán.

$Xaùc ñònh ñòa ñieåm, thôøi gian thích hôïp.
$Baùo caùo thôøi gian cho öùng vieân bieát ít nhaát 1

tuaàn
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Böôùc 2: Chua ån bò caâu ho ûi phoûng va án

Caâu hoûi chung: tìm hieåu ñoäng cô, quan ñieåm
sôû thích, khaû naêng hoøa ñoàng …
Caâu hoûi ñaëc tröng cho töøng coâng vieäc
Caâu hoûi rieâng bieät
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5.2.3. Ca ùc ye áu toá taùc ñoäng ñe án pho ûng va án

ÖÙNG VIEÂN:
¯Tuoåi taùc, giôùi tính…
¯Hình thöùc dieän maïo
¯Hoïc vaán vaø kieán thöùc cô baûn
¯Höùng thuù coâng vieäc vaø ngheà nghieäp…
¯Ñaëc ñieåm taâm lyù: quan ñieåm, thoâng minh,

ñoäng vieân…
¯Hieåu bieát veà doanh nghieäp, coâng vieäc, veà

phoûng vaán
¯Khaû naêng ngoaïi ngöõ
¯Haønh vi
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5.2.3. Ca ùc yeáu toá taùc ñoäng ñe án pho ûng vaán

TÌNH HUOÁNG TRONG PHOÛNG VAÁN VIEÂN:
1)Tình hình chính trò
2)Luaät phaùp
3)Söùc eùp veà kinh teá
4)Vai troø cuûa phoûng vaán trong tuyeån duïng
5)Tyû leä tuyeån duïng
6) Ñieàu kieän toå chöùc, kyõ thuaät trong phoûng vaán
7)Soá ngöôøi trong hoäi ñoàng phoûng vaánwww.fb

a.e
du
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5.2.4. Nguyeân taéc phoûng vaán
1/Tröôùc khi phoûng vaán:

 Xem laïi baûn moâ taû coâng vieäc vaø baûn tieâu chuaån
coâng vieäc

 Xem laïi hoà sô cuûa caùc öùng vieân, caùc ñieåm traéc
nghieäm, caùc thoâng tin veà öùng vieân

 Kieåm tra laïi muïc ñích cuûa töøng cuoäc phoûng vaán vaø
xaùc ñònh caùc caâu hoûi caàn thöïc hieän.

2/Taïo neân vaø duy trì quan heä toát vôùi öùng vieân
baèng caùch:

 Chaøo hoûi vui veû, baøy toû söï quan taâm chaân thaønh
ñeán öùng vieân, ñeå cho öùng vieân ñöôïc töï nhieân

 Phoûng vaán vieân caàn coù tính haøi höôùc, khaû naêng suy
ñoaùn vaø tính khaùch quan.
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5.2.4. Nguyeân taéc phoûng vaán
3/Laéng nghe chaêm chuù, coá gaéng hieåu ngöôøi phoûng
vaán noùi gì, traùnh caõi lyù vaø khuyeán khích ngöôøi phoûng
vaán noùi nhieàu.
4/Quan taâm ñeán söï thay ñoåi ñoäng thaùi, cöû chæ vaø haønh
ñoäng cuûa öùng vieân ñeå hieåu veà quan ñieåm, tình caûm
cuûa öùng vieân.
5/Traû lôøi thaúng thaén caùc caâu hoûi cuûa öùng vieân, cung
caáp caùc thoâng tin caàn thieát cho öùng vieân nhöng khoâng
neân tieát loä quan ñieåm rieâng, khoâng neân bieåu loä söï haøi
loøng hay khoù chòu cuûa ngöôøi phoûng vaán khi öùng vieân
traû lôøi ñuùng hay sai.
6/Toû ra bình tónh, nheï nhaøng, noùi deã hieåu, roõ raøng, deã
nghe, traùnh loái noùi chöõ, khoâng ñaët nhöõng caâu hoûi
phoûng vaán ñeå ngöôøi ñöôïc phoûng vaán chæ traû lôøi “coù”
hoaëc “khoâng”.
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5.2.4. Nguyeân taéc phoûng vaán
7/Ghi cheùp caån thaän: caùc döõ lieäu, thoâng tin thöïc teá, so
saùnh veà keát quaû ñaùnh giaù cuûa nhöõng phoûng vaán vieân
khaùc.
8/Co á gaéng traùnh ñònh kieán veà tuoåi ñôøi, giôùi tính, dung
maïo cuûa öùng vieân.
9/Luoân kieåm soaùt ñöôïc noäi dung vaø toaøn boä quaù trình
phoûng vaán.
10/Taäp trung ñaùnh giaù nhöõng neùt chính cuûa öùng vieân
nhö:
¯Khaû naêng hoøa hôïp vôùi moïi ngöôøi
¯Ñoäng cô laøm vieäc
¯Kinh nghieäm thöïc teá
¯Möùc ñoä hieåu bieát coâng vieäc
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5.2.5. Chæ daãn ñoái vôùi nhöõng öùng vieân saép tham gia phoûng vaán

1/Chuaån bò kyõ löôõng:
$Tìm hieåu caøng nhieàu caøng toát veà coâng ty, veà coâng

vieäc vaø caùc thaønh vieân trong hoäi ñoàng phoûng vaán.
$Chuaån bò saün caùc caâu hoûi veà doanh nghieäp, coâng

vieäc, cô hoäi vaø nhöõng ñieàu khaùc caàn bieát theâm veà
doanh nghieäp giuùp xem öùng vieân coù phuø hôïp vôùi coâng
vieäc ñoù khoâng.

$Chuaån bò tinh thaàn ñöôïc thoaûi maùi, töï tin.
$Chuaån bò trang phuïc, taùc phong sao cho lòch söï, goïn

gaøng, phuø hôïp vôùi coâng vieäc xin tuyeån.www.fb
a.e
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5.2.5. Chæ daãn ñoái vôùi nhöõng öùng vieân saép tham gia phoûng vaán

2/Tìm hieåu nhu caàu thöïc söï cuûa ngöôøi phoûng vaán: söû
duïng nhöõng caâu hoûi gôïi yù ñeå phoûng vaán noùi nhieàu
hôn, ñeå coù theå hieåu roõ hôn veà nhu caàu cuûa doanh
nghieäp ñoái vôùi öùng vieân.
3/Sau khi hieåu phaàn naøo maãu ngöôøi maø hoäi ñoàng
ñang tìm kieám, öùng vieân coá gaéng noùi leân khaû naêng
cuûa öùng vieân caàn thieát cho yeâu caàu coâng vieäc.
4/ Neân suy nghó tröôùc khi traû lôøi. Traû lôøi caàn taäp
trung vaøo troïng taâm nhö “neáu öùng vieân ñöôïc tuyeån
choïn thì öùng vieân seõ giaûi quyeát ñöôïc caùc vaán ñeà cuûa
doanh nghieäp nhö theá naøo?”.
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5.2.5. Chæ daãn ñoái vôùi nhöõng öùng vieân saép tham gia phoûng vaán

5/Chuù yù ñaëc bieät ñeán caùc bieåu hieän taâm lyù, taùc
phong vaø haønh vi trong quaù trình phoûng vaán:
Caàn theå hieän söï nhieät tình, haøo höùng, chaân thaønh,
chu ñaùo vaø vui veû khi giao tieáp.
Toû roõ kín ñaùo, nghieâm tuùc trong coâng vieäc vaø söï tö
tin veà baûn thaân mình.
Bieát chaøo hoûi thaân maät, trang phuïc lòch söï, bieát mæm
cöôøi, noùi naêng roõ raøng seõ gaây aán töôïng toát ñeïp töø
phuùt giaây ñaàu tieân cho hoäi ñoàng phoûng vaán.
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Chöông 6: ÑÒNH HÖÔÙNG & PHAÙT TRIEÅN NGHEÀ NGHIEÄP

6.1. Muïc ñích cuûa vieäc nghieân cöùu ñònh höôùng & phaùt trieån ngheà
nghieäp:

¯ Giuùp moãi ngöôøi phaùt hieän ra caùc khaû naêng ngheà nghieäp cuûa mình, töø
ñoù coù quyeát ñònh choïn ngheà ñuùng ñaén vaø coù keá hoaïch ñaàu tö vaøo giaùo
duïc, ñaøo taïo moät caùch hieäu quaû.

¯ Veà phía doanh nghieäp, nghieân cöùu ñònh höôùng & phaùt trieån ngheà nghieäp
giuùp caùc doanh nghieäp coù theå:

H Tuyeån nhaân vieân coù naêng khieáu phuø hôïp vôùi coâng vieäc

H Khuyeán khích nhaân vieân trung thaønh, taän tuïy vôùi doanh nhieäp, giaûm
bôùt tyû leä trong nhaân vieân.

H Ñoäng vieân nhaân vieân thöïc hieän coâng vieäc toát hôn.

H Khai thaùc vaø giuùp nhaân vie ân phaùt trieån caùc khaû naêng tieàm taøng cuûa
hoï.

H Cho hoï thaáy roõ cô hoäi ngheà nghieäp vaø khaû naêng thaêng tieán.
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Chöông 6: ÑÒNH HÖÔÙNG & PHAÙT TRIEÅN NGHEÀ NGHIEÄP

6.2. Caùc giai ñoaïn phaùt trieån ngheà nghieäp
Giai ñoaïn phaùt trieån
Giai ñoaïn khaùm phaù, thaêm doø
Giai ñoaïn thieát laäp
HGiai ñoaïn thöû thaùch
HGiai ñoaïn oån ñònh
HGiai ñoaïn khuûng hoaûng ngheà nghieäp giöõa ñôøi

Giai ñoaïn duy trì
Giai ñoaïn suy taønwww.fb
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Chöông 6: ÑÒNH HÖÔÙNG & PHAÙT TRIEÅN NGHEÀ NGHIEÄP

6.4. Nhöõng ñieåm then choát trong ngheà nghieäp
y Ñöôïc laøm trong lónh vöïc kyõ thuaät hoaëc chuyeân

moân
y Ñöôïc laøm coâng vieäc quaûn trò
y Ñöôïc laøm coâng vieäc mang tính saùng taïo
y Ñöôïc laøm coâng vieäc ñoäc laäp
y Ñöôïc laøm coâng vieäc coù tính oån ñònh vaø an toaøn
y Ñöôïc phuïc vuï ngöôøi khaùc
y Ñöôïc coù quyeàn haønh, söï aûnh höôûng vaø kieåm soaùt

ngöôøi khaùc.
y Ñöôïc laøm coâng vieäc ña daïng, phong phuù
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Chöông 6: ÑÒNH HÖÔÙNG & PHAÙT TRIEÅN NGHEÀ NGHIEÄP

6.5. Khaû naêng caù nhaân
Naêng khieáu caù nhaân
Naêng khieáu ngheà nghieäp

6.6. Tìm hieåu veà ngheà nghieäp
6.7. AÛnh höôûng cuûa moâi tröôøng ñeán phaùt trieån ngheà 
nghieäp 
6.8. Thöïc hieän muïc tieâu ngheà nghieäp

Taïo cô hoäi
Cuoán huùt vaøo coâng vieäc
Töï ñeà cöû hoaëc töï giôùi thieäu mình
Tìm kieám söï höôùng daãn trong ngheà nghieäp
Môû roäng caùc moái quan heä giao tieáp
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Chöông 6: ÑÒNH HÖÔÙNG & PHAÙT TRIEÅN NGHEÀ NGHIEÄP

6.9. Doanh nghieäp coù vai troø gì cho nhaân vieân coù theå
phaùt trieån ngheà nghieäp

¯ Thöïc hieän caùc cuoäc hoäi thaûo, coá vaán ngheà nghieäp
¯ Cung caáp thoâng tin veà caùc cô hoäi ngheà nghieäp trong kinh

doanh
¯ Cung caáp caùc thoâng tin phaûn hoài cho nhaân vieân bieát veà khaû

naêng thöïc hieän coâng vieäc vaø caùc khaû naêng phaùt trieån ngheà
nghieäp cuûa hoï.

¯ Ñaët ra tieâu chuaån cao, taïo cô hoäi cho nhaân vieân laøm vieäc ñoäc
laäp, saùng taïo vaø uûng hoä, quan taâm nhaân vieân trong coâng vieäc.

¯ Thöïc hieän luaân phieân thay ñoåi coâng vieäc theo ñònh ky ø, taïo cho
nhaân vieân coù cô hoäi thöïc hieän nhieàu coâng vieäc khaùc nhau vaø
bieát ñöôïc nhieàu kyõ naêng hôn.
6.10. Baøi taäp tình huoáng
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Chöông 7: ÑAØO TAÏO & PHAÙT TRIEÅN 
NGUOÀN NHAÂN LÖÏC

7.1. Muïc ñích
Giaùo duïc, ñaøo taïo vaø phaùt trieån naêng löïc cuûa ngöôøi
lao ñoäng coù aûnh höôûng raát lôùn ñeán söï phaùt trieån
kinh teá, xaõ hoäi cuûa moät toå chöùc, moät quoác gia.
Giaùo duïc, ñaøo taïo vaø phaùt trieån naêng löïc cuûa ngöôøi
lao ñoäng giuùp naêng cao naêng löïc caïnh tranh quoác teá.
Giaùo duïc vaø ñaøo taïo ñöôïc xem laø moät yeáu toá then
choát ñeå thöïc hieän caùc muïc tieâu chieán löôïc cuûa caùc toå
chöùc.
Chaát löôïng cuûa ñoäi nguõ nhaân vieân ñaõ trôû thaønh moät
trong nhöõng lôïi theá so saùnh haøng ñaàu cuûa caùc toå
chöùc, doanh nghieäp treân toaøn theá giôùi.www.fb
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Chöông 7: ÑAØO TAÏO & PHAÙT TRIEÅN 
NGUOÀN NHAÂN LÖÏC

Giaùo duïc vaø ñaøo taïo giuùp:
Ngöôøi lao ñoäng thöïc hieän coâng vieäc toát hôn hoaëc deã thích
öùng vôùi coâng vieäc môùi.
Ngöôøi lao ñoäng caäp nhaät kieán thöùc, kyõ naêng môùi … ñeå hoï
thích öùng vôùi söï thay ñoåi vaø phaùt trieån cuûa kyõ thuaät, coâng
ngheä.
Traùnh tình traïng quaûn lyù nhaân söï loãi thôøi
Giuùp nhaø quaûn trò giaûi quye át caùc vaán ñeà maâu thuaån trong toå
chöùc.
Ñöa ra caùc chính saùch quaûn trò nguoàn nhaân löïc moät caùch hieäu
quaû.
Höôùng daãn coâng vieäc cho nhaân vieân môùi.
Chuaån bò ñoäi nguõ caùn boä quaûn lyù, nhaân vieân keá caän.
Thoûa maõn nhu caàu phaùt trieån cho nhaân vieân nhö: ñöôïc trang
bò kieán thöùc chuyeân moân vöõng ñeå thöïc hieän coâng vieäc toát
hôn, ñöôïc giao nhöõng nhieäm vuï coù tính thaùch thöùc cao hôn vaø
coù nhieàu cô hoäi thaêng tieán …
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Chöông 7: ÑAØO TAÏO & PHAÙT TRIEÅN 
NGUOÀN NHAÂN LÖÏC

7.3. Phaân loaïi caùc hình thöùc ñaøo taïo
7.3.1. Theo ñònh höôùng ñaøo taïo:

¯ Ñaøo taïo ñònh höôùng coâng vieäc
¯ Ñaøo taïo ñònh höôùng doanh nghieäp

7.3.2. Theo muïc ñích cuûa noäi dung ñaøo taïo:
¯ Ñaøo taïo, höôùng daãn nhaân vieân.
¯ Ñaøo taïo, huaán luyeän kyõ naêng cho nhaân vieân.
¯ Ñaøo taïo ky õ thuaät an toaøn lao ñoäng nhaèm ngaên ngöøa tai naïn

lao ñoäng ñoái vôùi nhöõng ngheà deã daøng ruûi ro nhö : coâng vieäc
cuûa thôï haøn, thôï xaây döïng, thôï ñieän, thôï laën …

¯ Ñaøo taïo naâng cao trình ñoä chuyeân moân
¯ Ñaøo taïo vaø phaùt trieån caùc naêng löïc quaûn trò nhaèm giuùp caùc

quaûn trò gia caùc phöông phaùp laøm vieäc vaø quaûn lyù môùi, nhaèm
khuye án khích, ñoäng vieân nhaân vieân trong toå chöùc, doanh
nghieäp.
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Chöông 7: ÑAØO TAÏO & PHAÙT TRIEÅN 
NGUOÀN NHAÂN LÖÏC

7.3.3. Theo caùch thöùc toå chöùc:
Ñaøo taïo chính quy
Ñaøo taïo taïi chöùc
Ñaøo taïo taïi caïnh xí nghieäp
Keøm caëp taïi choã

7.3.4. Theo ñòa ñieåm hoaëc nôi ñaøo taïo:
Ñaøo taïo taïi nôi laøm vieäc
Ñaøo taïo ngoaøi nôi laøm vieäc
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Chöông 7: ÑAØO TAÏO & PHAÙT TRIEÅN 
NGUOÀN NHAÂN LÖÏC

7.3.5. Theo ñoái töôïng hoïc vieân:
ªÑaøo taïo môùi ñoái vôùi lao ñoäng phoå thoâng chöa

coù trình ñoä laønh ngheà hoaëc ñaõ ñi laøm nhöng
chöa coù kyõ naêng ñeå thöïc hieän coâng vieäc.

ªÑaøo taïo laïi ñoái vôùi nhöõng lao ñoäng ñaõ coù kyõ
naêng nhöng caàn ñoåi môùi ngheà do doanh
nghieäp yeâu caàu.
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Chöông 7: ÑAØO TAÏO & PHAÙT TRIEÅN 
NGUOÀN NHAÂN LÖÏC

1. Neáu baét buoäc, khaâu ñaøo taïo neân ñöôïc caét
giaûm sau cuøng – ñöøng bao giôø laøm vieäc naøy
tröôùc tieân.

2. Haõy hoûi moïi ngöôøi veà muïc tieâu vaø nguyeän
voïng laâu daøi, ñoàng thôøi hoã trôï hoï bieán chuùng
thaønh hieän thöïc.

3. Haõy höôùng cho moïi ngöôøi tö duy, phaân tích-
ñieàu ñoù seõ coù lôïi cho toaøn coâng ty.

4. Haõy taïo cho nhaân vieân thoùi quen khoâng ngöøng
naâng cao vaø môû roäng kyõ naêng cuûa mình.
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Chöông 7: ÑAØO TAÏO & PHAÙT TRIEÅN 
NGUOÀN NHAÂN LÖÏC

5. Neáu coù sai soùt, haõy tìm hieåu xem nhaø quaûn trò coù goùp
phaàn naøo trong nhöõng loãi laàm ñoù khoâng?.

6. Khuyeán khích caùc nhaân vieân ñeà xuaát caùc caùch giaûi
quyeát vaán ñeà.

7. Haõy khuyeán khích caùc caù nhaân coù taøi naêng, ngay caû
khi hoï ñang laøm raát toát coâng vieäc cuûa mình.

8. Haõy ñaûm baûo yù kieán cuûa mình neáu nhaân vieân bò
thuyeân chuyeån khoâng ñuùng coâng vieäc.

9. Haõy laäp ra moät danh saùch caùc coäng söï toát ñeå tham
khaûo trong töông lai.

10.Haõy laéng nghe nhaân vieân vaø hoûi hoï veà saùng kieán cuûa
mình.
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Chöông 7: ÑAØO TAÏO & PHAÙT TRIEÅN 
NGUOÀN NHAÂN LÖÏC

7.5. Caùc nguyeân taéc cô baûn trong hoïc taäp
1)Kích thích
2)Cung ca áp thoâng tin pha ûn hoài
3)Toå chöùc
4)Nhaéc la ïi
5)ÖÙùng duïng
6)Tham döï
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Chöông 7: ÑAØO TAÏO & PHAÙT TRIEÅN 
NGUOÀN NHAÂN LÖÏC

7.6. Xaùc ñònh nhu caàu ñaøo taïo
7.6.1. Phaân tích nhu caàu ñaøo taïo
7.6.2. Xaùc ñònh nhu caàu ñaøo taïo coâng nhaân kyõ thuaät
7.6.3. Phaân tích nhu caàu tuyeån sinh ñaøo taïo coâng nhaân
kyõ thuaät
7.6.4. Xaùc ñònh nhu caàu phaùt trieån naêng löïc cho caùc
quaûn trò gia
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Chöông 7: ÑAØO TAÏO & PHAÙT TRIEÅN
NGUOÀN NHAÂN LÖÏC

7.7. Thöïc hieän quaù trình ñaøo taïo
7.7.1. Ñaøo taïo taïi nôi laøm vieäc
HKeøm keïp, höôùng daãn taïi choã
HLuaân phie ân thay ño åi co âng vieäc

7.7.2. Ñaøo taïo taïi nôi laøm vieäc
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Chöông 7: ÑAØO TAÏO & PHAÙT TRIEÅN 
NGUOÀN NHAÂN LÖÏC

7.8. Ña ùnh giaù hieäu quaû ña øo ta ïo
HÑaøo taïo cuõng laø moät hình thöùc ñaàu tö neân toå

chöùc, doanh nghieäp cuõng phaûi ñaùnh giaù hieäu
quaû ñaàu tö naøy.

HÑaùnh giaù hieäu quaû ñaàu tö thoâng qua vieäc so
saùnh, phaân tích toång chi phí vaø toång lôïi ích do
ñaøo taïo mang laïi.

103

Chöông 7: ÑAØO TAÏO & PHAÙT TRIEÅN 
NGUOÀN NHAÂN LÖÏC

Chi phí vaät chaát trong ñaøo taïo bao goàm:
Chi phí cho caùc cô sôû, phöông tieän vaät chaát kyõ thuaät:
xaây döïng tröôøng, sôû, trang bò thieát bò kyõ thuaät,
nguyeân vaät lieäu, tö lieäu trong giaûng daïy ...
Chi phí cho ñoäi nguõ caùn boä quaûn lyù vaø ñoäi nguõ giaûng
vieân.
Hoïc boång hoaëc tieàn löông traû cho nhaân vieân trong
thôøi gian ñi hoïc.
Chi phí cô hoäi do nhaân vieân tham gia caùc khoùa ñaøo
taïo neân khoâng thöïc hieän caùc coâng vieäc (saûn xuaát,
kinh doanh) haøng ngaøy.
Quaù trình ñaøo taïo keùo daøi nhieàu naêm neân toång chi
phí ñaøo taïo cuõng neân quy veà giaù trò hieän thôøi.
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Chöông 8
ÑAÙNH GIAÙ NAÊNG LÖÏC THÖÏC HIEÄN COÂNG VIEÄC 

CUÛA NHAÂN VIEÂN
8.1. Muïc ñích

H Quaù trình caïnh tranh veà nguoàn lao ñoäng treân thò tröôøng
maïnh meõ buoäc caùc doanh nghieäp, toå chöùc phaûi chuù troïng
khuye án khích, ñoäng vieân thöïc hieän toát caùc muïc tieâu cuûa
doanh nghieäp.

H Ñaùnh giaù nhaân vieân ñöôïc thöïc hieän vôùi nhieàu muïc ñích khaùc
nhau:

y Cung caáp caùc thoâng tin cho nhaân vieân bieát möùc ñoä thöïc hieän
coâng vieäc cuûa hoï so vôùi ngöôøi khaùc, so vôùi tieâu chuaån maãu cuûa
doanh nghieäp.

y Giuùp nhaân vieân ñieàu chænh nhöõng sai laàm trong quaù trình laøm
vieäc.

y Kích thích, ñoäng vieân nhaân vieân cuï theå.
y Cung caáp caùc thoâng tin laøm cô sôû cho caùc vaán ñeà ñaøo taïo, traû

löông, khen thöôûng, caûi tieán cô caáu toå chöùc, thuyeân chuyeån
nhaân vieân

y Taêng cöôøng moái quan heä toát ñeïp giöõa caáp treân vaø caáp döôùi.www.fb
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Chöông 8
ÑAÙNH GIAÙ NAÊNG LÖÏC THÖÏC HIEÄN COÂNG VIEÄC 

CUÛA NHAÂN VIEÂN

8.2. Noäi dung vaø trình töï thöïc hieän coâng vieäc
Xaùc ñònh caùc yeâu caàu cô baûn caàn ñaùnh giaù
Löïa choïn caùc phöông phaùp ñaùnh giaù
Huaán luyeän caùc nhaø laõnh ñaïo vaø nhöõng ngöôøi laøm coâng
taùc ñaùnh giaù veà kyõ naêng ñaùnh giaù thöïc hieän coâng vieäc
cuûa nhaân vieân.
Thaûo luaän vôùi nhaân vieân veà noäi dung, phaïm vi ñaùnh giaù
Thöïc hieän ñaùnh giaù theo tieâu chuaån ma ãu trong thöïc hieän
coâng vieäc
Thaûo luaän vôùi nhaân vieân veà keát quaû ñaùnh giaù
Xaùc ñònh caùc muïc tieâu vaø keát quaû môùi cho nhaân vieân
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Chöông 8
ÑAÙNH GIAÙ NAÊNG LÖÏC THÖÏC HIEÄN COÂNG VIEÄC 

CUÛA NHAÂN VIEÂN

8.2. Noäi dung vaø trình töï thöïc hieän coâng vieäc
Xaùc ñònh caùc yeâu caàu cô baûn caàn ñaùnh giaù
1/Keát quaû taøi chính:

$ Doanh soá
$ Tyû leä lôïi nhuaän
$ Tyû leä dö nôï quaù haïn/ doanh soá

2/Phaùt trieån thò tröôøng vaø saûn phaåm môùi
$ Baùo caùo nghieân cöùu thò tröôøng
$ Hieäu quaû cuûa caùc chöông trình khuyeán maõi
$ Thò phaàn
$ Doanh soá saûn phaåm môùi
$ Phaùt trieån maïng löôùi ñaïi lyù, cöûa haøng
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Chöông 8
ÑAÙNH GIAÙ NAÊNG LÖÏC THÖÏC HIEÄN COÂNG VIEÄC 

CUÛA NHAÂN VIEÂN

3/Ñaøo taïo vaø phaùt trieån nhaân vieân trong
phoøng vaø baûn thaân

y Ñaøo taïo vaø phaùt trieån nhaân vieân trong phoøng
y Phaùt trieån baûn thaân

4/Ñoái ngoaïi
y Ñaùnh giaù cuûa khaùch haøng
y Ñaùnh giaù cuûa chính quyeàn ñòa phöông
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Chöông 8
ÑAÙNH GIAÙ NAÊNG LÖÏC THÖÏC HIEÄN COÂNG VIEÄC 

CUÛA NHAÂN VIEÂN

8.3. Caùc phöông phaùp ñaùnh giaù keát quaû thöïc 
hieän coâng vieäc cuûa nhaân vieân
1) Phöông phaùp xeáp haïng luaân phieân
2) Phöông phaùp so saùnh caëp
3) Phöông phaùp baûng ñieåm
4) Phöông phaùp löu giöõ
5) Phöông phaùp quan saùt haønh vi 
6) Phöông phaùp quaûn trò theo muïc tieâu
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Chöông 8
ÑAÙNH GIAÙ NAÊNG LÖÏC THÖÏC HIEÄN COÂNG VIEÄC 

CUÛA NHAÂN VIEÂN

8.4. Naâng cao hieäu quaû ñaùnh giaù naêng löïc thöïc hieän 
coâng vieäc cuûa nhaân vieân
Naêng löïc cuûa nhaân vieân theå hieän qua 3 noäi dung:

HNhaän thöùc
HKieán thöùc 
HKyõ naêng thöïc hieän
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8.4. NAÂNG CAO HIEÄU QUAÛ ÑAÙNH GIAÙ NAÊNG LÖÏC THÖÏC HIEÄN 
COÂNG VIEÄC CUÛA NHAÂN VIEÂN

8.4.1. Ca ùc loãi thöôøng gaëp trong ñaùnh giaù nhaân vieân:
1)Tieâu chuaån khoâng roõ raøng
2)Loãi thieân kieán
3)Xu höôùng thaùi quaù
4)Xu höôùng trung bình chuû nghóa
5)Loãi ñònh kieán
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8.4. NAÂNG CAO HIEÄU QUAÛ ÑAÙNH GIAÙ NAÊNG LÖÏC THÖÏC HIEÄN 
COÂNG VIEÄC CUÛA NHAÂN VIEÂN

8.4.2. Laõnh ñaïo laøm gì ñeå naâng cao hieäu quaû ñaùnh giaù thöïc
hieän coâng vieäc:

¯ Laøm cho nhaân vieân tin raèng vieäc ñaùnh giaù laø coâng baèng vaø
khuyeán khích hoï chuû ñoäng, tích cöïc tham gia vaøo quaù trình
ñaùnh giaù.

¯ Duy trì ñaùnh giaù vieäc thöïc hieän coâng vieäc theo ñònh kyø. Neáu
nhaân vieân laøm chöa toát, hoï cuõng coù cô hoäi tìm hieåu caùc
khuyeát ñieåm cuûa mình vaø töï hoaøn thieän.

¯ Quan taâm ñeán nhaân vieân vaø hieåu bieát coâng vieäc cuûa nhaân
vieân.

¯ Giöõa laõnh ñaïo vaø nhaân vieân phaûi coù söï nhaát trí veà: traùch
nhieäm, yeâu caàu, tieâu chuaån trong thöïc hieän nhieäm vuï cuûa
nhaân vieân.

¯ Neân thöïc hieän ñaùnh giaù keát quaû thöïc hieän coâng vieäc treân cô
sôû so saùnh keát quaû ñaït ñöôïc vôùi chæ tieâu ñaêng kyù cuûa caù nhaân.
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8.4. NAÂNG CAO HIEÄU QUAÛ ÑAÙNH GIAÙ NAÊNG LÖÏC THÖÏC HIEÄN 
COÂNG VIEÄC CUÛA NHAÂN VIEÂN

8.5. Phoûng vaán ñaùnh giaù naêng löïc thöïc hieän coâng vieäc cuûa
nhaân vieân

¯Muïc ñích cuûa phoûng vaán
¯ Nhöõng ñieàu caàn traùnh
¯ Trình töï thöïc hieän phoûng vaán

Chuaån bò phoûng vaán
Thoâng baùo veà nhöõng quyeàn lôïi cuûa nhaân vieân coù theå lieân quan
ñeán phoûng vaán
Chæ ra nhöõng phaàn vieäc, nhöõng lónh vöïc maø nhaân vieân ñaõ thöïc
hieän toát vaø nhöõng lónh vöïc maø nhaân vieân caàn thöïc hieän toát
hôn nöõa.
Môøi hôïp taùc
Chuù troïng leân vaán ñeà phaùt trieånwww.fb
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Chöông 9: TRAÛ COÂNG LAO ÑOÄNG

9.1. Khaùi nieäm
Tieàn löông cô baûn laø tieàn löông ñöôïc xaùc
ñònh treân cô sôû tính ñuû caùc nhu caàu cô baûn
veà sinh hoïc, xaõ hoäi hoïc, veà ñoä phöùc taïp vaø
möùc ñoä tieâu hao lao ñoäng trong nhöõng ñieàu
kieän lao ñoäng trung bình trong töøng ngaønh
ngheà, coâng vieäc.
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Chöông 9: TRAÛ COÂNG LAO ÑOÄNG

9.2. Cô caáu thu nhaäp  cuûa ngöôøi lao ñoäng
Tieàn löông cô baûn
Phuï caáp löông
Tieàn thöôûng
Phuùc lôïi: baûo hieåm xaõ hoäi vaø baûo hieåm y teá,
höu trí, nghæ pheùp, nghæ leã, aên tröa do doanh
nghieäp ñaøi thoï, trôï caáp cho nhaân vieân coù hoaøn
caûnh khoù khaên hoaëc ñoâng con, quaø taêng cho
nhaân vieân vaøo nhöõng dòp leã, ngaøy ñaëc bieät…
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Chöông 9: TRAÛ COÂNG LAO ÑOÄNG

9.3. Muïc tie âu cuûa heä tho áng tie àn löông
$Thu huùt nhaân vieân
$Duy trì nhöõng nhaân vieân gioûi
$Kích thích, ñoäng vieân nhaân vieân
$Ñaùp öùng caùc yeâu caàu veà phaùp luaät:
¯Quy ñònh veà tieàn löông toái thieåu
¯Quy ñònh veà thôøi gian vaø ñieàu kieän lao ñoäng
¯Quy ñònh veà lao ñoäng treû em
¯Caùc khoaûn phuï caáp trong löông
¯Caùc quy ñònh veà phuùc lôïi xaõ hoäi: thai sa ûn, ñau oám, tai

naïn lao ñoäng, baûo hieåm xaõ hoäi…
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Chöông 9: TRAÛ COÂNG LAO ÑOÄNG

9.4. Caùc hình thöùc tieàn löông
1)Hình thöùc traû löông theo thôøi gian
2)Hình thöùc traû löông theo nhaân vieân
3)Hình thöùc traû löông theo keát quaû thöïc hieän

coâng vieäc
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9.5. Tieàn löông kích thích trong caùc doanh nghieäp

9.5.1. Kích thích caù nhaân
¯Hình thöùc traû löông theo saûn phaåm
HTraû löông theo saûn phaåm tröïc tieáp caù nhaân
HTraû löông theo saûn phaåm coù thöôûng hoaëc traû theo

saûn phaåm luõy tieán
HTraû löông theo saûn phaåm giaùn tieáp
¯Hình thöùc traû löông theo giôø chuaån
¯Hoa hoàng
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9.5. Tieàn löông kích thích trong caùc doanh nghieäp

9.5.2. Kích thích nhoùm: caên cöù vaøo caùc yeáu toá sau:
H Trình ñoä cuûa nhaân vieân
H Thôøi gian thöïc teá laøm vieäc cuûa moãi ngöôøi
H Möùc ñoä tích cöïc tham gia coâng vieäc cuûa moïi ngöôøi vaøo keát

quaû coâng vieäc
9.5.3. Kích thích theo keát quaû kinh doanh cuûa doanh
nghieäp
9.6. Tieàn löông trong caùc thò tröôøng lao ñoäng
Veà cô baûn coù theå chia ra 3 loaïi thò tröôøng lao ñoäng:

H Thò tröôøng lao ñoäng cuûa nhöõng ngöôøi coâng nhaân vaø nhaân vieân
vaên phoøng

H Thò tröôøng lao ñoäng cuûa caùc caùn boä chuyeân moân kyõ thuaät
H Thò tröôøng lao ñoäng cuûa caùc nhaø quaûn trò
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9.5. Tieàn löông kích thích trong caùc doanh nghieäp

¯Thò tröôøng lao ñoäng cuûa nhöõng ngöôøi coâng nhaân vaø
nhaân vieân vaên phoøng

¯Caùc yeáu toá aûnh höôûng ñeán vieäc traû löông cho thò
tröôøng lao ñoäng naøy:

ªKyõ naêng caàn coù theo yeâu caàu coâng vieäc
ªÑieàu kieän laøm vieäc: söï coá gaéng veà theå löïc, möùc ñoä

ruûi ro…
ªQuan heä giöõa möùc löông coâng nhaân vaø nhaân vieân

vaên phoøng
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9.5. Tieàn löông kích thích trong caùc doanh nghieäp

Thò tröôøng lao ñoäng cuûa caùc caùn boä chuyeân moân kyõ thuaät:
¯ Nhaø nöôùc coù baûng löông, heä soá löông
¯ Doanh nghieäp ngoaøi quoác doanh thì linh ñoäng
¯ Caùc yeáu toá aûnh höôûng ñeán vieäc traû löông cho thò tröôøng lao

ñoäng naøy:
$ Yeâu caàu giaùo duïc ñaøo taïo, caùc baèng caáp, chöùng chæ hoïc vaán
$ Thaâm nieân laøm vieäc
$ Caùc keát quaû thöïc hieän coâng vieäc tröôùc ñaây
$ Uy tín caù nhaân treân thò tröôøng
$ Hoï muoán laøm vieäc töï do, ñoäc laäp, saùng taïo vaø muoán söï thöøa

nhaän cuûa ñoàng nghieäp, coâng chuùng.
$ Coù moâi tröôøng laøm vieäc ñeå hoï phaùt huy toái ña naêng löïc caù

nhaân.www.fb
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9.7. Caùc yeáu toá aûnh höôûng ñeán traû löông 

1)Caùc yeáu toá beân ngoaøi
2)Caùc yeáu toá thuoäc veà toå chöùc
3)Caùc yeáu toá thuoäc veà coâng vieäc
4)Caùc yeáu toá thuoäc veà caù nhaân ngöôøi lao ñoäng
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9.8. YEÁU TOÁ LUAÄT PHA ÙP TRONG TRA Û COÂNG LAO ÑOÄNG 
ÔÛ VIEÄT NAM

Quy ñònh veà möùc löông toái thieåu
Quy ñònh veà möùc löông toái thieåu ñoái vôùi caùc doanh
nghieäp coù voán ñaàu tö nöôùc ngoaøi ôû moät soá ñòa baøn
kinh teá troïng ñieåm
Quy ñònh thôøi gian laøm vieäc: 8 giôø/ ngaøy
Ngaøy leã
Ngaøy nghæ pheùp
Nghæ caù nhaân
Quy ñònh veà lao ñoäng treû em
Quy ñònh veà phuùc lôïi xaõ hoäi
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9.10. Chính saùch tieàn löông trong doanh nghieäp 

9.10.1. Möùc löông chung trong doanh nghieäp
¯Quan ñieåm cuûa caùc nhaø quaûn trò caáp cao trong doanh

nghieäp veà vaán ñeà löông boång.
¯Quy moâ cuûa doanh nghieäp
¯Ngaønh kinh teá hoaëc lónh vöïc saûn xuaát kinh doanh cuûa

doanh nghieäp
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9.10. Chính saùch tieàn löông trong doanh nghieäp 

Doanh nghieäp aán ñònh möùc löông cao hôn giaù thò
tröôøng trong caùc tröôøng hôïp:
1. Doanh nghieäp coù nhu caàu thu huùt soá lao ñoäng coù trình

ñoä laønh ngheà
2. Doanh nghieäp caàn tuyeån gaáp soá löôïng ñoâng lao ñoäng

nhaèm ñaùp öùng nhu caàu môû roäng saûn xuaát xuaát kinh
doanh

3. Doanh nghieäp ñang hoaït ñoäng ôû möùc ñoä coù hieäu quaû
cao, khaû naêng taøi chính doài daøo

4. Hoaït ñoäng cuûa coâng ñoaøn vaø caùc toå chöùc lao ñoäng
maïnh.www.fb
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9.10. Chính saùch tieàn löông trong doanh nghie äp 

Doanh nghieäp aùp duïng möùc traû löông thaáp hôn giaù 
thò tröôøng trong caùc tröôøng hôïp:
1. Doanh nghieäp coù caùc khoaûn phuùc lôïi hoaëc thu nha äp

theâm cho nhaân vieân
2. Doanh nghieäp coù khaû naêng ñaùp öùng moät soá nhu caàu

khaùc ngoaøi löông
3. Doanh nghieäp khoâng coù khaû naêng traû löông cao.
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9.10.2. CÔ CA ÁU TIEÀN LÖÔNG TRONG DOANH NGHIEÄP

¯ Caùc doanh nghieäp traû löông cho ngöôøi lao ñoäng döïa treân
caùc keát quaû phaân tích, so saùnh caùc coâng vieäc trong noäi boä
doanh nghieäp.

¯ Caùc doanh nghieäp khaùc thöôøng söû duïng moät trong caùc
caùch sau ñeå ra quyeát ñònh veà cô caáu tieàn löông:

H Chuû quan ñaùnh giaù cuûa laõnh ñaïo trong doanh nghieäp
H Theo thoûa öôùc taäp theå giöõa laõnh ñaïo vaø coâng ñoaøn
H Theo ñònh giaù coâng vieäc
¯ Caùc yeáu toá khaùc: löông cô baûn, thöôûng, phuï caáp vaø phuùc

lôïi … coù vai troø vaø yù nghóa khuyeán khích, ñoäng vieân, kích
thích ngöôøi lao ñoäng nhieät tình, saùng taïo trong coâng vieäc
vaø gaén boù, trung thaønh vôùi doanh nghieäp.
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9.10.3. Möùc löông chung trong doanh nghieäp

Quy cheá tieàn löông lieân quan ñeán nhöõng vaán ñeà cô
baûn sau:

1. Quy cheá xeáp löông, taêng löông vaø nhöõng khoaûn quy ñònh
laøm cô sôû cho vieäc traû löông.

2. Quy cheá traû löông cho caùc caù nhaân coù trình ñoä laønh
ngheà, naêng suaát cao, trình ñoä hoïc va án khaùc nhau khi
cuøng thöïc hieän moät loaïi coâng vieäc.

3. Keát quaû thöïc hieän coâng vieäc
4. Kinh nghieäm
5. Tieàm naêng phaùt trieån
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9.11. NOÄI DUNG, TRÌNH TÖÏ XAÂY DÖÏNG BAÛNG LÖÔNG TOÅNG QUAÙT 
TRONG CAÙC DOANH NGHIEÄP NGOAØI QUOÁC DOANH

1) Nghieân cöùu tieàn löông treân thò tröôøng ñoái vôùi nhöõng
coâng vieäc chuaån

2) Xaùc ñònh giaù trò coâng vieäc
3) Nhoùm caùc coâng vieäc töông töï vaøo moät ngaïch löông
4) Ñònh giaù moãi ngaïch löông
5) Phaùt trieån caùc möùc löông
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THUYEÁT ÑOÄNG VIEÂN, ÑOÄNG CÔ

$Ñoäng vieân laø taïo ra söï haêng haùi nhieät tình
vaø traùch nhieäm hôn trong quaù trình thöïc hieän
coâng vie äc cuûa caùc caáp döôùi, qua ñoù laøm cho
coâng vieäc ñöôïc hoaøn thaønh vôùi hieäu quaû cao.

$Muoán ñoäng vie ân ñöôïc nhaân vie ân, nhaø quaûn trò
phaûi taïo ra ñöôïc ñoäng cô thu ùc ñaåy hoï laøm
vie äc.

$Ñoäng cô thuùc ñaåy ñöôïc hình thaønh töø moät
nhu caàu naøo ñoù maø con ngöôøi muoán ñöôïc
thoûa maõn vaø trong quaù trình theo ñuoåi nhu
caàu cuûa chính mình, khie án hoï laøm vieäc noã löïc
hôn.
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THUYEÁT ÑOÄNG VIEÂN, ÑOÄNG CÔ

Ño äng vieân laø nhöõng taùc ñoäng höôùng ñích cuûa
nhaø quaûn trò nhaèm khích leä nhaân vieân naâng
cao thaønh tích vaø giuùp hoï hoaøn thaønh nhieäm
vuï moät caùch hieäu quaû.
Ño äng cô laø nhöõng noå löïc cuûa con ngöôøi coù
taùc ñoäng khôi daäy loøng nhieät tình vaø söï kieân
trì theo ñuoåi moät caùch thöùc haønh ñoäng ñaõ
ñöôïc xaùc ñònh.
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TRAÙNH SÖÏ NAÛN LOØNG

1. Ñöøng ñôïi ñeán nhöõng buoåi ñaùnh giaù haøng naêm
môùi noùi veà tình hình laøm vieäc cuûa nhaân vieân.

2. Haõy noùi veà nhöõng vaán ñeà lieân quan ñeán coâng
vieäc ñeå nhaân vieân khoâng trôû neân caêng thaúng
hôn.

3. Cho pheùp nhaân vieân noùi veà nhöõng gì laøm hoï
naûn loøng vaø laéng nghe moät caùch caån thaän.

4. Nhaán maïnh vôùi nhaân vieân taát caû nhöõng lôïi ích
cuûa vieäc caûi toå duø khoâng ñöôïc hoan ngheânh.
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ÑAÙNH GIAÙ NHAÂN VIEÂN

1. Haõy traû löông cho nhaân vieân döïa treân
traùch nhieäm vaø ñoùng goùp, chöù khoâng phaûi
vì thaâm nieân vaø caáp baäc.

2. Ñöøng xem nhöõng coâng vieäc nhö laø yeâu caàu
cuûa söï raøng buoäc.

3. Ñaûm baûo raèng coâng vieäc phaûi thaät thích
thuù vaø ña daïng.

4. Haõy söû duïng tieàn ñuùng caùch, neáu khoâng
moïi vieäc seõ de ã daøng ñi sai höôùng.

5. Neáu ñöôïc traû löông cao nhaát thì ngöôøi ñoù
phaûi ñaûm baûo raèng ñem laïi ñöôïc keát quaû
cao nhaát.www.fb
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THÖÔÛNG THAØNH QUAÛ ÑAÏT ÑÖÔÏC

1.Haõy tìm kieám nhöõng cô hoäi ñeå ñeà baït
sôùm nhöõng nhaân vieân treû vaø coù naêng
löïc.

2.Söû duïng caùc phaàn thöôûng baèng tieàn
caøng linh hoaït caøng toát ñeå ñem laïi
giaù trò ñoäng vieân cao nhaát.

3.Haõy duøng nhoùm coâng taùc ñeå phaùt
trieån nhöõng nhaân vieân gioûi nhaát.
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THÖÔÛNG CHO NHÖÕNG KEÁT QUAÛ VÖÔÏT BAÄC

1)Ñaûm baûo phaàn thöôûng ñöa ra laø phaàn
kem treân mieáng baùnh – chöù khoâng
phaûi laø caùi baùnh.

2)Tröôùc tieân haõy xem caùc phaàn thöôûng
khoâng toán chi phí.

3)Haõy toå chöùc caùc cuoäc thi vôùi phaàn
thöôûng khoâng mang giaù trò tieàn- caøng
vui caøng toát.

4)Ñöøng ñeå phaàn thöôûng baèng tieàn trôû
thaønh nguyeân nhaân laøm naøn loøng
nhaân vieân.
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THÖÔÛNG CHO NHÖÕNG KEÁT QUAÛ VÖÔÏT BAÄC

5.Haõy thöôûng vì keát quaû laøm vieäc toát
keå caû khi coù theå ñöôïc vaø khoâng chæ
baèng hình thöùc taêng löông.

6.Söû duïng giaáy khen vaø quaø ñöôïc khaéc
chöõ ñeå ghi nhôù thaønh quaû.
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Chöông 10: QUAN HEÄ LAO ÑOÄNG

10.1. Coâng ñoaøn
10.2. Thoûa öôùc lao ñoäng taäp theå
10.3. Tranh chaáp lao ñoäng
10.4. Coâng nhaân tham gia quaûn lyù doanh nghieäp
10.5. Quan heä lao ñoäng quoác teá
10.6. Tìm hieåu quan ñieåm nha ân vieân
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Chöông 10: QUAN HEÄ LAO ÑOÄNG

10.2. Tho ûa öôùc lao ñoäng taäp theå
$Thoûa öôùc lao ñoäng taäp theå laø vaên baûn thoûa thuaän

giöõa taäp theå ngöôøi lao ñoäng vaø ngöôøi söû duïng lao
ñoäng veà caùc ñieàu kieän lao ñoäng vaø söû duïng lao ñoäng.

$Thoûa öôùc lao ñoäng taäp theå laø moät söï tieán boä xaõ hoäi,
thöøa nhaän quyeàn cuûa moïi ngöôøi laøm coâng aên löông,
ñöôïc thoâng qua coâng ñoaøn laø ngöôøi ñaïi dieän cho
mình xaùc nhaän moät caùch taäp theå, nhöõng ñieàu kieän
lao ñoäng, nhöõng ñieàu kieän veà lôïi ích cuûa ngöôøi lao
ñoäng so vôùi phaùp luaät.
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Chöông 10: QUAN HEÄ LAO ÑOÄNG

10.3. Tranh chaáp lao ño äng
$Nguyeân taéc giaûi quyeát tranh chaáp lao ñoäng
$Quyeàn vaø nghóa vuï cuûa caùc beân tranh chaáp lao ñoäng
$Trình töï giaûi quyeát tranh chaáp lao ñoäng
$Höôùng daãn ñoái vôùi caùc quaûn trò gia trong quaù trình

tranh chaáp lao ñoäng
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10.6. Tìm hieåu quan ñieåm nhaân vieân 

Nhaân vieân thöôøng mong muoán, thoûa maõn ôû coâng ty:
Hình aûnh, uy tín cuûa coâng ty treân thò tröôøng
Caûm nhaän thuù vò khi thöïc hieän coâng vieäc, cô hoäi ñeå theå hieän
naêng löïc caù nhaân
Cô hoäi ñaøo taïo, phaùt trieån naêng löïc caù nhaân vaø cô hoäi ñeå
thaêng tieán
Moái quan heä toát giöõa nhaân vieân vaø laõnh ñaïo; söï hoã trôï cuûa
caáp treân; phong caùch laõnh ñaïo; khaû naêng thöïc hieän caùc chöùc
naêng cuûa nhaø quaûn trò.
Quan heä ñoàng nghieäp taïi nôi laøm vieäc
Tieàn löông vaø söï coâng baèng trong traû löông
Phuùc lôïi
Ñieàu kieän laøm vieäc: ñieàu kieän veä sinh, an toaøn lao ñoäng,
trang thieát bò, moâi tröôøng laøm vieäc…
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10.6. Tìm hieåu quan ñieåm nhaân vieân

YÙ thöùc gaén keát toå chöùc cuûa nhaân vieân:
¯Noã löïc, coá gaéng cuûa nhaân vieân ñoái vôùi coâng vieäc
¯Nieàm töï haøo veà coâng ty
¯Trung thaønh vôùi toå chöùc
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DUY TRÌ SÖÏ NHIEÄT TÌNH CUÛA NHAÂN VIEÂN

1.Haõy thay ñoåi phöông phaùp laøm vieäc
cuûa nhaø quaûn trò neáu ñieàu ñoù ñoäng
vieân ñöôïc nhaân vieân.

2.Haõy kieåm tra tinh thaàn cuûa nhaân vieân
baèng ca ùch thöôøng xuyeân noùi chuyeän
vôùi hoï.

3.Haõy tìm hie åu coâng vieäc töø ngöôøi ñang
thöïc hieän coâng vieäc.

142

BOÄ COÂNG THÖÔNG
TRÖÔØNG ÑAÏI HOÏC COÂNG NGHIEÄP TP.HCM                                

KHOA QUAÛN TRÒ KINH DOANH

Pheâ duyeät, 
Tp.HCM, ngaøy 01/ 01/ 2009
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