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LOI NOI PAU

Té chic va hoat déng trong linh vuc hanh chinh - nhén su déng vai tré rét quan
trong déi voi cde co quan, don vi, céng ty... B6 phdan hanh chinh nhén su duge vi nhu
hé tuén hoan, la mach mdu luu théng lién lac khdp co thé, dnh hidng rdt nhiéu dén
hiéu qud hoat dong ciia cdc b phdn khdc. Va dé duy tri va ddm bdo su phdt trién bén
viZng ctda cdc co quan, don vi... hoat déng qudn ly hanh chinh nhén su cdn phdi duge
wu tién hang dau.

Nhémm cung cdp cho quy doéc gid nhitng kién thie téng qudt vé qudn tri nhén su va
cdac ky nang can thiét dé té chitc cong tac hanh chinh nhén su trong cde co quan, don
vi ¢6 hiéu qud, Trung tém gidi thiéu sdach Sai Gon lién két véi Nha xudt bdn Hong
Diic xudt bdn quyén sdch:

QUAN TRI NHAN SU VA CAC KY NANG NGHIEP VU
VE TO CHUC HANH CHINH, NHAN SU

Nbi dung cudn sach bao gdm nhitng phan chinh sau:
Phan thit nhét. Nghiép vu céng tac qudn ly nguén nhén lue tai cac co quan, don vi;

Phan thiz hai. Van bdn méi nhdt vé céng tdc t6 chiic nhén su, qudn ly cdn bé,
céng chiic vién chic;

Phan thu ba. Van bdn méi vé xit phat hanh chinh trong linh vuc lao déng, bdo
hiém xa hoi;

Phén thit tu, Van bdn méi vé céng tdc 16 chic hanh chinh, van thu va luu triz;

Phén thit nadm. Huéng dén thi hanh Ludt Thi dua khen thuéng.

Hi vong cuén sdch sé la tai liéu hizu ich danh cho ban doc.

TRUNG TAM GIOI THIEU SACH SAI GON






Phan thit nhat.

NGHIEP VU CONG TAC QUAN LY
NHAN SU TAI CAC CO QUAN, DON VI

MUC L.
HOACH D|NH NGUON NHAN LYC

I. KHAI NIEM VA vAI TRO CUA HOACH BINH NGUON NHAN LUC

a. Khdi niém

Hoach dinh nguén nhén lyc 12 mdt phuong phdp xdc dinh cdc nhu ciu d&i véi ngudn
nhan luc ca vé s& lugng va chat luong dé gidp cho t& chie du bdo duge va dép ing day du
cdc yéu cadu vé nhan luc trong tuong lai, ddp ung duge cdc yéu cdu ma hoat dong kinh doanh
té chic dé ra

b. Vai tro

Gitp t6 chic c6 thé chi déng ddp Ung moi mit vé nguén nhan luc tir dé nang cao hiéu
qua hoat dong cia minh.

3idp cho cdc nha quan tri ndm duge dic diém thuc chdt vé déi ngd nhan sy cda minh.
Tu d6 ¢6 thé dua ra cdc bién phdp quén tri nhan su ¢6 hiéu qua.

Gidgp cac nha quan tri du kién tuong doi chinh xac cac nhu cau vé ngudn nhan luc.

(3inp eAc nha quan tri du kién duge muc chi phi trd luong cho nhan vién, tu dé can déi
vdi cdc khoan thu nhap va chi phi khéc dé t6 chie c¢é thé chi dong trong viéc t6i uu hda lgi
nhuidn cia minh.

. CAC GIAI POAN CO BAN TRONG HOACH DINH NGUON NHAN LyC

1. Dénh gia nguon nhan luc hién tai

- C4c nha quén tri sé thong ké day du vé sé lugng ngudn nhan luc hién tai, so sanh véi
nhu cidu vé ngudén nhan luc hién tai cia té chifc dé x4c dinh dugc trang thai du thua hay
thiéu hut nguén nhan luc hién tai cha td chiic

- Panh gid chat lugng ngudn nhan luc:

Danh gid vé trinh d9 chuyén mén nghiép vu cia ngudi lao dong. Té chic phai thuong
xuyén ddanh gia. Pay la van dé hét sic quan trong trong viéc tao nén sy an toan trong hoat
déng cha té chiec.

Di4nh gia kha nidng quan hé, kha niang giao tiép cia nhan vién. Bdi vi thong qua kha
niang dé sé giip thu hut khdch hang va giip t6 chie duy tri tét méi quan hé vdi khach
hang.

banh gid long trung thanh cda ngudi lao dong: Khi méi trudng canh tranh ngay cang
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cao cdc d6i thu canh tranh tim cach canh tranh bang nhiéu cdch trong d6 ¢6 ca viéc thu hit
nguon lao doéng c6 trinh dé cha cac ddi thd canh tranh. Té chic phai quan tam dén viéc
nang cao long trung thanh bang nhing chinh sich dai ngd hop ly va bing phuong phap
gido duc tam ly.

2. Du béo nhu cdu nguén nhan luc

So d6 1.1 miéu t& mot cach khai quat cdc hoat déng ciia quy trinh hoach dinh ngudén
nhén luc. So dé nay tach quy trinh ra thanh hai buéc chi yéu: du bdo nhu ciu ngudén nhan
luc va hoach dinh cdc chuong trinh hanh dang.

Dy bdo nhu cdu ngudn nhan lye 1a mét quy trinh x4c dinh ré nhu cau trong tuong lai vé
nguon nhéan luc cda t6 chitc. Viéc du dodn nay ¢6 duge tir mot nén tang thong tin rong lon tir
nhing nguén khdc nhau, bao gém, su phan tich cdn than cda cdc diéu kién ngoai canh, céc
cap bac kj niang hién tai cling nhu tiém nang trong td chdc, nhitng nghién ciu dit liéu cua td
chic nhu thiét ké& cong viéc, triét 1y quan tri, ngan quy; nhimg nhu ciau nhan vién tam thai,
va cdc du 4n tinh gidm nhan vién, thuyén chuyén nhén vién.

Hoach dinh nguén nhan lue can tinh todn nhitng van dé lién quan dén ngudn nhan luc
nhu nghi huu va xin tit chic dya trén dit kién lich s, nhung hy vong rdng, hiém khi nao cé
nhing yéu cau vé viéc lén ké hoach cho mdot su ép budc sa thai d6i véi bat c mét nhan vién
nao.

3. Hoach dinh chuong trinh nguén nhan luc

Hoach dinh chuong trinh dugc tién hanh khi viéc du dodn nhu cdu nguén nhan luc da
dudc hoan thanh. Theo Walker, viéc 14p chuong trinh bao gom hai linh vuc: quan tri viéc
thuc hién va quan tri nghé nghiép. Quan tri viéc thuc hién bao gom hoach dinh nhing van
dé chung cha t8 chic (nhu tiéu chudn cda viéc hoan thanh cong viéc va chat luong cude séng
cdng viéc) va cdc quy trinh quan ly nguén nhan luc dic biét, bao gom thuc thi danh gid va
boi thudng. Quan tri nghé nghiép bao gém hoach dinh chinh sach nhan vién va cdc hé
théng nhu tuyén dung, tuyén chon, dao tao va quan ly su k& nhiém.

Hoach dinh su k& nhiém 1a mét quy trinh tién liéu trudc cdc nhu cau vé déi ngu quan ly
trong tuong lai va xay dung ciac ké hoach cho sy phat trién va/hodc su tuyén méi cha cdc
nha quan ly d€ dap tng dugc nhu ciu cda td chic.

DPié€m quan trong cda viéc hoach dinh su k& nhiém dic biét thé hién ré khi nhiing tham
hoa x8y ra véi nhitng ngudi ding dau cong ty. Vi du nhu, hau qua cda mot tai nan may bay
& chau Au 13 dd 1am chét rat nhidu ngudi trong d6 c6 bd trudng bd thuong mai Ronald
Brown va 11 nha quéan tri thuong mai, mét vai cong ty bi 4nh hudng da nhan thay rang ho
khong c6 k& hoach thay thé, trong khi nhitng cong ty khac da chuan bi ngudi tiép ndi ngay
sau thdi diém tang téc mét khoang thoi gian thich hop. Sau thdm hoa nay Gerald Roche,
cha tich cia mot céng ty diéu tra hanh chinh, da dé nghi cdc cong ty nén cé hai ké hoach
du phong, mét dua vao “su ké nhiém théng thudng" va mét danh cho nhitng tham hoa nhu
cac vy tai nan may bay.



Phin tich cdc diéu kién ngoai canh

= Kinh té, x4 hi va cic tic nhan chinh tri
Du bao nhu cau = Chinh quyén va viéc ban hanh phép Iuat
ngu‘}jn nhan hee » Dan sb va ap luc cong Viéc

= Cong nghé

[

Y&u cau ngudn nhan lyc trong tuong lai Ngubn nhin luc sin sang cho tuong lai
* T6 chirc va thict ke cong viée « Dinh gid nhiin vién hién tai

= Cac ké hoach va ngén sich - Du dodn s (8 hoo

= Triét Iy va cdc chinh sdch quén tri » Du dodn su bién ddng va phat trién

* Cong nghé vi cic hé thong * Hiéu qua cta nhirng chuong trinh

= Muc dich va ké hoach cua EEO nhan luc trude dé

| |
|

Du dodn cac nhu cdu vé ngudn nhan su
- Thoi han ngay trude mat hay 1au dai

» Nhu cau thué tuyén bén ngoai

» Tuyén méi va tai sap xép vi tri

= Cai thién viéc sir dung

Hoach dinh chuong I

trinh ngudn nhin luc I ]

Quan tri viéc thyc hién Quan tri nghé nghiép

* To chirc = Céc chinh sach va » C4c co hdi nghé nghiép
Cic hoat dong cic hé théng Nhu cau cong viéc
Cic mdi quan hé Tuyén dung Céc lwa chon nghé
Cac trach nhiém Chon loc v thay thé nghiép
Cic tiéu chuin Thang tién va Céc giao luu tac
Chat lugng cta doi séng thuyén chuyén nghiép

nguoi lao dong Sa thai va nghi huu

* Dédnh gid thanh qua = Quan ly thanh cong = Hoach dinh nghé nghiép
Nhirng ké hoach va muc Ddnh gid cdc cd nhan cd nhin

tiéu thuc hién Nhu cau vé cdc vi tri Phin tich c4 nhan_
Tép huin Biéu d0 su thay thé Cdc ké hoach nghé
Su danh gia Hoach dinh su ké nhiém nghiép cd nhan

«Co _cz”iu tra cong Theo ddi tac nghiép Phat trién ké hoach hd

So dé 1.1. Quy trinh hoach dinh nguén nhén lzf,;fc

Nguén: James W. Walker, Hoach dinh nguén nhan luc, 1980
4. Méi quan hé cuia hoach dinh nguén nhan luc véi tién trinh bé tri nhan vién

Hoach dinh nguon nhan lyc lién két chat ché véi toan by quy trinh bd tri nhan lue, két
qua la phan céng céng nhan vaoc cde vi tri trong té chie. Thue vay, hoach dinh nguén nhan
lyc 1a diéu kién trude nhat dé quan ly c¢6 hiéu quad trong toan bo tién trinh bé tri nhan vién.
Dé hoat dong maot cach trbi chay va c¢é hiéu qui, thi cdc t6 chide phéai cé kha ning ludng
trudc va duong dau véi tinh trang thiéu nhén vién do vé huu, thing cip, thoi viéc va nhing
trudng hop khdc. Cac ké hoach phai duge thiét 1ap ra dé quan 1y duge su chuyén ddi bén



trong t& chirc hoic sy mat di ngudn luc con ngudi, ciing nhu su can nhic ky ludng trong viéc
md rong hoic thu hep ciac phong ban dic biét. Tuy nhién, quy trinh hoach dinh khéng bi
han ché chat ché béi sy chuyén d6i nhan vién bén trong t6 chidc. Viéc hoach dinh ngudn
nhan luc phdi sin sang phan ng véi su thay d6i nhanh chéng cGa cdc ngudén luc ti moi
trudng bén ngoai, chang han nhu nhu cau thi trudng, nhitng thay déi trong ngudn luc lao
dong, nhiing su cai tién cong nghé va su thay déi nhitng tiéu chuin ddnh gia.

St ménh cua td chire
Vi hoach dinh chién luoc,
muc tiéu, thiét ké cOng viéc,
tiéu chuan thuc hién cong
viéc : ) . .z
Hoach dinh Su cho phép Phit trién
ngudn nhan luc % b trf nhan »  nguodn ing
Nhimg du dodn va ngudn vién vien
Iuc tai chinh
Pénh gid ngudi Céc quyét dinh va
Xin viéc > dé nghi tuyén dung

Gidi thiéu, Thang tién, Tinh giam (nghi
dinh buéng va [ thuyén chuyén {—® huu, sa thai, ur
huan luyén va gidng chirc chuc, bat tli...)

So dé 1.2. Hoach dinh nguén nhdn luc: bude ddu tién trong tién trinh b6 tri nhdn vién

3.5. Kiém tra va danh gia tinh hinh thuc hién

Kiém tra va d4anh gia tinh hinh thuc hién 14 qué trinh nh3m x4c dinh nhitng sai léch
gitra k& hoach va thuyc hién, cdc nguyén nhan dan dén céc sai léch d6 va dé ra céc bién phap
hoan thién. Cach ddnh gia bing dinh lugng thudng cé tinh khach quan hon va giap cho
doanh nghiép thiy dugc céc sai léch giita ké hoach va thue hién mét cdch ré rang hon trong
cdc van dé sau: s6 lugng va chat luong nhan vién; nang suat lao dong; ty 1é thuyén chuyén
nhén vién; chi phi tuyén dung d6i véi nhan vién...






