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LOI NOI PAU

TS f-:’N?C va hoat dong trong linh vuc hanh chinh - nhén su déng vai tro rdt quan
trong doi véi cdc co quan, don vj, céng ty... B6 phan hanh chinh nhan sy duge vi nhu
h¢ tudn hoan, la mach mdu luu théng litn lgc khdp co thé, dnh hudng rdt nhiéu dén
hidu qud hoat déng cida cdc by phn khdc. Va dé duy tri va dim bdo su phdt trién bén
ving cda cdc co quan, don vj... hoat dfng quan ly hanh chinh nhén s« cdn phdi dugc
wu tién hang ddu.

Nhém cung cdp cho quy déc gia nhing kién thic téng qudt vé quadn tri nhdn su va
cdc ky ndng cdn thiét dé t6 chuc céng tdc hanh chinh nhan su trong cdc co quan, don

vi ¢6 higu qud, Trung tam giéi thiu sdch Sai Gon lién két véi Nha xudt bin Héng
Puic xudt ban quyén sdch:

QUAN TRI NHAN SU VA CAC KY NANG NGHIEP VU
VE T6 CHUC HANH CHINH, NHAN SU

Ndi dung cudn sdch bao gdm nhimg phdn chinh sau:
Phén thi nhdt. Nghigp vy cong tde qudn ly ngubn nhén lyc tai cde co quan, don vi;

Phdn tha hai. Van bdn méi nhdt vé cong tdc t6 chic nhén sy, qudn ly cdn b,
cong chuc vién chue;

Phdn thi ba. Van ban mdi vé x phat hanh chinh trong linh vyc lao dong, bdo
hiém xa hoi;

Phdn thu tu. Van bdn méi vé cong tdc 6 chuc hanh chinh, van thu va luu tra;
Phdn thi nam. Huéng ddn thi hanh Lu@t Thi dua khen thudng.
Hi vong cubn sdch sé la tai lidu h@u ich danh cho ban doc.

TRUNG TAM GIGI THIEU SACH SAI GON



Phdn thit nhat.

NGHIEP VU CONG TAC QUAN LY
NHAN SU TAI CAC C0 QUAN, BON VI

MyC .
HOACH PINH NGUON NHAN LYC

I. KHAI NIEM VA VAI TRO CUA HOACH DINH NGUON NHAN LYC

a. Khai niém

Hoach dinh nguén nhén lyc 12 mét phuong phép xdc dinh cdc nhu cdu d8i véi ngudn
nhén lyc cd vé s§ luong va chat lugng dé gitp cho t§ chic du bdo duge va ddp ing diy da

céc yéu cfu vé nhén lyc trong tuong lai, ddp ing dugc cdc yéu cAu ma hoat djng kinh doanh
t8 chic dé ra

b. Vai tro

Giup t8 chic c6 thé chi dong ddp ing moi mit vé ngudn nhén lyc tir d6 néng cao hiéu
qud hoat ddng cia minh.

Giup cho cdc nha quan tri ndm dugc dic diém thyc chdt vé dji ngd nhén sy cia minh.
Tir d6 c6 thé dua ra cdc bién phdp quén tri nhan sy c6 higu qua.
Giudp céc nha quén tri du kién tuong déi chinh xédc cdc nhu cdu vé ngudn nhén lyc.

Gitp cédc nha quan tri dy kién duge mic chi phi trd luong cho nhén vién, tir d6 can dai

v6i céc khodn thu nhép va chi phi khéc dé t8 chic c6 thé chi dong trong viéc t8i uu héa lgi
nhuén cia minh.

Il. CAC GIAI POAN CO BAN TRONG HOACH BINH NGUON NHAN LyC

1. Pénh gié ngudn nhén lue hién tai

- Céc nha quan tri sé thong ké diy da vé sé lugng ngudn nhan luc hién tai, so sanh véi

nhu cdu vé nguén nhan lyc hién tai cia té chic dé xdc dinh dugc trang thdi du thua hay
thi€u hut nguén nhéan lyc hién tai cda té chic

- Pdnh gi4 chit lugng ngudn nhan luc:

Pénh gid vé trinh dé chuyén mén nghiép vu cia ngudi lao dong. TS chic phai thudng
xuyén danh gid. Pay la van dé hét sic quan trong trong viéc tao nén su an toan trong hoat
dong cua td chuic.

Péanh gid kha nang quan hé, kha niang giao tiép cla nhan vién. Béi vi thong qua kha
ning d6 s& gidp thu hat khdch hang va gidp té chic duy tri t6t m&i quan hé véi khach
hang.

Péanh gid long trung thanh clia ngudi lao dong: Khi méi trudng canh tranh ngay cang
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anh tim cdch canh tranh bing nhidu cdch 'trong 'db €6 ci vige
h 40 cia cdc d8i thd canh tranh. Té chie phdi quan tam ag
anh bing nhing chinh sdch dii ngd hop ly va blng Phuo,,g

cao cdc d8i th canh tr
nguén lao ddng cé trin
nAng cao 1dng trung th
gido dyc tAm ly.

2. Dy béo nhu cdu ngudn nhan lyc |

So dé 1.1 midu td mit cdch khdi qudt cdc hoat ddng clia quy trlnl':hho::h dinh ne
nhin lyc. Sa 46 nay tdch quy trinh ra thanh hai budc chi y8u: dy bdo nhu céu ngu4, by
lye va hogch dinh cdec chuong trinh hanh djng.

Dy bdo nhu cfu ngubn nhén lye 1a mdt quy trinh xéc dinh rd n!lu céu trong tuong 1, o
ngudn nhén lyc cia t§ chie. Vige dy dodn nay c6 duge tir mo.t nén ting t.hﬁng tin rong lon &
nhing ngudn khdc nhau, bao gdm, sy phén tich cdn thin cia cdc diéu .luen ngoai _cinh, .
ciip bic ky nang hi¢n tai cing nhy tiém ning trong t§ chic, nhing nghién ciu A ligy o -
chuc nhy thi6t k& cdng viée, triét 1y quan tri, ngdn quy; nhing nhu cdu nhan vién tam, thy
vi cdc dy dn tinh gidm nhén vién, thuyén chuyén nhén vién. ;

Hoach dinh nguén nhén lyc cdn tinh todn nhimg vén dé lién quan dén r}guén nhan
nhu nghi huu va xin tif chic dya trén di kién lich s, nhung hy vong'rhng. !‘ué’m khi nag =
nhing yéu cdu vé viéc 1én k& hoach cho mjt su ép bujc sa thai dgi v6i bt et mot nhan S
ndo.

8. Hoach dinh chuong trinh ngudn nhén luc

Hoach dinh chuong trinh dugc ti€n hanh khi viéc dy dodn nhu céu ngudn nhan e ag
duge hoan thanh. Theo Walker, viée 14p chuong trinh bao gdm hai linh vyc: quian tri vige
thuc hién va qudn tri nghé nghiép. Quan tri viéc thyc hién bao gém hoach dinh nhimg v
dé chung cia t8 chic (nhu tiéu chufin cda viéc hoan thanh cdng viéc va chét lugng cude s6ng
cdng viéc) va cdc quy trinh quan ly ngudn nhén luc dic biét, bao gdm thyc thi ddnh gid v
bdi thudng. Quén tri nghé nghiép bao gdm hoach dinh chinh sdch nhén vién va cge ha
théng nhu tuyén dung, tuyén chon, dao tao va quéan ly su k& nhiém.

Hoach dinh sy k& nhiém 1a mgt quy trinh tién ligu truée cdc nhu cdu vé doi ngi quan Iy
trong tuong lai va xdy dung cdc k& hoach cho sy phét trién va/hodic sy tuyén méi cia cde
nha qudn ly dé ddp ing duge nhu cdu cia té chie.

Diém quan trong cia viéc hoach dinh sy k& nhiém diic biét thé hién rd khi nhing tham
hoa xdy ra v6i nhilng ngudi ding dau cong ty. Vi du nhu, hfu qua cia mét tai nan méy bay
@ chéu Au 1A dd lam chét rdt nhidu ngudi trong d6 c6 bd trudng bd thuong mai Ronald
Brown va 11 nha quén trj thuong mai, mét vai céng ty bi d4nh hudng da nhéan thay ring ho
khong ¢6 k& hoach thay thé&, trong khi nhitg cdng ty khéc da chudn bi ngudi ti€p néi ngay
sau thdi diém tang téc mot khoang thdi gian thich hop. Sau thim hoa nay Gerald Roche
cha tich cia mdt céng ty diéu tra hanh chinh, da 4é nghi cdc cdéng ty nén cé hai k& hoacl;
dy phong, mjt dua vao “sy ké nhiém théng thudng" va mdt danh cho nhing tham hoa nhy
céc vy tai nan mdy bay.




Phin tich cfic di¢u kién ngogi cinh :
» Kinh té, xi hdi vi céc téc nhin chinh trj

Dy bdo nhu ciu * Chinh quyén va viéc ban hanh phép Jujt
ngudn nhiin lyc * Diin 56 va dp lyc cong viéc
* COng nghé .
I

' |
Yéu cﬁu' ngudn nhin lye trong twong lai Ngudn nhiin lyc sin sing cho tuong lui
* T6 chirc vd thiét ké cong viéc = Dénh gi4 nhin vién hién t3i
= Céc ke hoach va ngiin'sich » Dy do4n sy tiéu hao
» Triét 1y va céic chinh sich quan trj = Dy dodn sy bién ddng va phit trién
» Cong nghé va céic hé théng » Hi¢u qua cta nhimg chuong trinh
= Muc dich va ké hoach cua EEO nhdn Iuc truée d6

= T

T

Dy dodn cdic nhu ciu vé r.\gu(;)n nhin sy
* Th&i han ngay truée mét hay ldu dai

* Nhu ciu thué tuyén bén ngodi

* Tuyén méi v tdi siip xép vi i

Hoseh Oloh | aae Cai thién viéc sir dung
trinh nguon nhén lye l l j
Quén trj viée thyc hién Quan trj nghé nghiép
= Té chirc * Céc chinh sdch va = Céic co hdi nghé nghiép
Céc hoat dong céc hé théng Nhu céu cdng viéc
Céc mbi quan h¢ Tuyén dyung Cic lya chon nghé
Céic tréich nhi¢m Chon loc va thay thé nghiép
Céc tiéu chudn Thiing tién va Cic giao luu téc
Chat lugng cia doi séng thuyén chuyén nghiép
ngudi laq dong Sa thai va nghi hwu
. Dilnh gid thanh qua * Quiin 1y thanh cong » Hoach dinh nghé nghiép
_ h&ng.kc hoach va muc Dénh gid céc ¢4 nhin cd nhan
tiéu _lt_huc hi¢n Nhu céu vé céc vj i Phén tich c4 nhin_
sﬁpdmn ’ Biéu 4 sy thay thé Cic ké hoach nghé
e gg Hoach dinh sy ké nhiém nghiép c4 nhan
¢ cong Theo ddi téc nghiép Phat trién ké hoach hd

So dé 1.1. Quy trinh hoach dinh nguén n;uin ll_}c

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

la phan céng cdng nhan

uc lién két chat ché véi toan bé quy trinh b tri nhan luc, két
a dié

V&0 cdc vi tri trong t§ chue. Thuc vay, hoach dinh ngudn nhéan
i€n trinh b& tri nhan vién.



trong t& chic hofic sy mit di ngudn lyc con ngudi, cing nhu sy cAn nhéc k¥ ludng tron

md rong holic thu hep cdc phong ban diic bigt. Tuy nhién, quy trinh hoach dinh kh:n"ik
han ch& chit chd bdi sy chuyén d6i nhin vién bén trong t6 chic. Viéc hoach dinh na bj
nhan lyc phdi sin sang phin ng véi sy thay d6i nhanh chéng cia cdc nguén lyc le?
trudng bén ngodi, ching han nhu nhu chu thi trudng, nhing thay d8i trong nguén maj
dong, nhang sy cdi tién cong nghd va sy thay d6i nhing tiéu chufin dénh gid. Ve lao

Sir ménh cia td chirc
va hoach dinh chién lugc,
muc tiéu, thiét ké cong vige,
tiéu chudn thyc hi¢n cOng
Vs Hoach dinh Syr cho phép Phét tridn
ngudn nhin lyc bé tf nhin [~ ngudn img
Nhimg dy dodn va ngudn vién vién
Jyc tai chinh T
Diénh gif ngudi Cic quyét dinh vd
xin vigc 4é nghi tuyén dung
Gidi thiéu, Thilng tién, Tinh gidm (nghi
dinh huéng va [—* thuyén chuyén [~ huu, sa thii, or
hudin luyén va gifing chire chirc, bét wi...)

So dé 1.2. Hoach dinh nguén nhan lyc: budc ddu tién trong tién trinh b6 tri nhdn vien

3.5. Kiém tra va danh gia tinh hinh thye hi¢n

Kiém tra va dénh gié tinh hinh thyc hién la qud trinh nhiim xdc dinh nhing sai léch
gida k& hoach va thyc hién, cdc nguyén nhén didn dén cdc sai 1¢ch dé va dé ra cédc bién phdp
hoan thién. Céch ddnh gié bdng dinh lugng thudng c6 tinh khéch quan hon va gidp che
doanh nghiép thdy dugc cdc sai léch gida k& hoach va thyc hién mot cdch rd rang hon trong
cdc vin dé sau: s6 lugng va chat lugng nhén vién; nang sufit lao ddng; ty 1& thuyén chuyén

nhén vién; chi phi tuyén dung d5i véi nhén vién..
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MYyC II.
THIET KE VA PHAN TICH CONG VIEC

1 THIET KE CONG VIEC

1. Dinh nghia y ' My

Thiét k& cbng vide thyc sy 1a mdt vide 1am khé khiin ma t8 chic cén phéi tr.xén khai l.le
6 lién quan d&n rit nhiéu quy trinh trong quin trj nguén nhan lyc. C6 thé néx-rbng. t.hn.et.
k& cdng viéc 1a viée thye hién mot loat cdc cdng viée ndi tiép nhau nhim thiét lap nén
nhimg tréch nhi¢m cho mdi thanh vién cia t8 chic va nhang didu kién vét chét cy thé dé
mbi thanh vién c6 thé thi hanh nhing trdch nhi¢m cia minh.

Két qua cia thiét k& cdng viéc sé cho ching ta ndi dung cdng vige. Ni dung' cong viéc
1A thiét k& nén cdc hoat dong A& thuc hién cong viéc, bao gdm trach nhiém, nh.ném.vu va
trach nhiém cdng viéc duge thyc hién; thiét bi, mé’y méc va nhilng cong cu sé& duge s dung
va sy tuong tdc véi ngudi khéc.

Khia canh khéc cia thi€t k& cdng viéc la sy sdp x&p nhing diéu kién vat chdt lam viéc
xung quanh cdng viéc. Nhilng vi du vé diéu kién lam viéc nhu la nhiét 43 trong phong lam
viéc phi hop, hay di dnh sdng, hay cdc didu kién vé an toan lao dong. Nhing diéu kién lam
viéc nhu viy la mét phén cia thiét ké cong viéc. -

2. Néi dung céng viéc

Viéc thiét lap néi dung cdng viéc la trung tdm cia thiét ké cong viéc va lién quan dén
céc quy trinh khéc trong quan tri ngudén nhan lygc. Vi du nhu, théng qua ndi dung cdng viéc
ta c6 thé xdc dinh duge nhing k¥ ning va kha ning ma td chuc cidn phai tim kiém trong
viéc tuyén dung.

Pdnh gid hiéu sudt sé tdp trung chd y&u vao viéc thuc hién cdc ndi dung cdng viéc tot
nhu thé& nao. Luong sé duge tra dua vao tinh phic tap trong ndi dung céng viéc ma céc céd
nhén ddm nhiém.

Cé nhiéu cach dé thiét lap nén ndi dung cdng viéc. Vi du, Ernest J. McCormick va déng
su di thiét k& bang cau hdéi bao gdm 190 yéu t& cong viéc, 14n luot, c6 thé dugc sit dung dé
phén tich cong viéc. Mat khéc, tdc gia J. Richart Hackman va Greg R.Oldham, dé nghi
ring ndi dung cdng viéc c¢6 thé dugc nhin nhén trong giéi han cia nam dic trung cot 151
trong cdng viéc (cing duge liét ké trong so db 2.1).

Su da dang ky nidng la mdc d§ ma céng viéc yéu cdu sy da dang tir nhilng hoat dong
khdc trong viéc thuc hién céng viéc bao gdm viéc sit dung mét s6 ky néng va tai nang khéc

g Y g
cia con ngudi.

Xdc dinh nhiém vu ]a mic 4§ yéu cdu hoan thanh "toan bd" coéng viéc tir khi bit diu
dén khi két thic vdi két qua rd rang.

Y nghia nhiém vu la mic dd ma céng viée tdc dong cudc séng cuia nhimg ngudi thuc
hién né.

Kha nang tu quan la kha ning lam viéc mang tinh ch&t dc lap véi nhing cong viéc
khdc va nguti thye hién phai than trong trong viéc hoach dinh va xdc dinh nhimg thu tuc
sé dugc st dung trong cdng viéc.



Sy phdn héi tir vige thye hidn cong viée 1a muc dj i i
: yéu cfiu cung cfip thong tin t
va rd rdng ¥ vig¢e thyc hi¢n nhang hoat ddng trong cdng vide. o ®
Nh}lng diic trung ndy c6 thé xudt hién véi nhing mdc d§ khdc nhau trong cong vide
Céng vi¢e khdc c6 thé dic 14p cao nhung khong di cho sy da dang cdc k¥ ning va d&ng.

nhit nhi¢m vu va nhimg diic trung nay lién quan truc ti€p dén k&t qua cu thé cda i
va t§ chue. R ¢ nhan

fik trung
cot 18i cua Trang théi tim Iy ¢
X —_— - e 4

cdng vige then chét i

Sy da dang k§ ning Y nghia cia Pong co thic ddy

Xic d|.nh nhi¢m vy kinh nghiém cong vige tr

Y nghia nhiém vy trong cOng vige bén trong cao
Sy théa min duge

Khd ndng ty quin  ———»  Yéu 16 kinh nghié¢m ting lén rd ring
anh hudng 16n dén Su thoa min todn bd

két qua cong vige ¢Ong vigc cao
Svr phén hditrvigc_______  Kinh nghi¢m thyc té Hiéu qua cOng
thyc hig¢n cong vige cua nhirng hoat dng vi¢c cao

trong cOng vige

/

Ngudi trung gian:
- Hiéu biét va c6 k¥ niing
- Phdt trién sirc manh cén
thiét
- Thich img bdi cinh

So dé 2.1: M6 hinh nhang ddc trung céng viéc

Nguén: Publishing,Inc.
3. Anh hudng cia thiét k& céng viéc dé€n ca nhan va té chide

Méi day, c6 nhimg két qua kha quan tir viéc nghién ciu vé két qua cia thiét k& cong
viéc ma dic biét 1a viéc 1ap nén ndi dung céng viéc. Nh¥ c¢6 bang ndi dung cong viéc rd rang
ma ngudi lao dong duge dao tao tdt hon va ddp (ng t&t hon nhilng mong dgi cia ho trong
cong viéc.

Hackman va Oldham tin réing cdu héi quan trong trong néi dung nay chinh la “Lam
th& nao ching ta c6 thé dat dugc sy phd hgp gila con ngudi va cong viéc nhdm thic ddy
nidng sudt lam viéc va tich tu kinh nghiém lam viéc tét cho cdc cd nhan trong té chie?”.
Ho dé nghi té chic phan tich nhing céng viéc, si dung ndm dic trung cong viéc cot 15i
dugc mé td phan trén va sau dé thiét ké lai cong viéc, khuyén khich cong nhan lam vige
hét minh.
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.. Theo Hackman va Oldham, nhimg diic trung c6t 13i trong cong viéc niy lidn quan dén
nhimg trang thdi tim 1y then chét trong nhin vién. Sy da dang ky ning, sy déng nhit
nhi¢m vy vd tdm quan trong cia nhi¢m vy lién quan dén “y nghia cia kinh nghiém trong
cong vidc”. Sy tr chi trong cdng viée lién quan dén trang thdi tim 1§ “kinh nghiém thuc t&
cia nhimg hoat djng trong céng viéc”. Lin lugt, trang théi tim ly nay lién quan dén djng
co thic dfly lam vigc cao, sy théa man trong cbng viéc cao va hi¢u qua cong viéc cao. Nhu
vily niim déic trung cbng viéce la nhing thuéc do quan trong A€ xem xét c¢6 nén thiét k& cong
viéc mdi hay thiét k& lai nhing cong viéc hién tai dé lam tang dong luc thic ddy va cai
thién ning sudt.

Chic chdn céc y&u t& dé c6 thé lam giam nhe holic c6 thé giam t&i thiéu nhing két qua
ndy. Thi nhit 1a kién thic va ky nang, mét su thi€u hut dédng ké & mét trong hai yéu té d6
6 thé din dén mong muén vé hiéu qua hoat dong it hon va c6 thé that bai. Mot yéu t&
khdc c6 thé han ché cic téc dong nay la sic manh cia nhu cdu cia con ngudi cho su tang
truong, c6 nghia 13, néu mot ngudi c6 nhu cdu thdp cidn phai hoc héi va phét trién, néu
khong thi khong thé mang dén dong luc thic ddy cao va sy c6 mat cia céc dac diém cot 16i
la su bé sung d€ tao nén mot dong luc va sy hai long cao trong cbéng viéc. Ngoai ra, su bat
man vdi “bbi cdnh” cdng viée, chdng han nhu véi viéc tra luong, an toan lao déng, déng
nghiép hodc sy gidm sat c6 anh hudng dén hiéu qua cdng viéc.

Il. PHAN TiCH CONG VIEC

1. Pinh nghia
a. Dinh nghia

!l .
|

Phén tich cdng viéc 1a viéc nghién ciu ndi dung céng viéc trong hoan canh cu thé ma
cbng vige duge thuc hién, va cdc bing cdp cdn thiét d€ thuc hién trach nhiém cdng viée.
Phén tich cdng viéc cung cép cdc thong tin vé hoat dong nao cdn duge thuc hién; céc may
mée, cong cu, hodic thigt bi ndo duge sir dung; yéu céu tuong tdc gidta cdc bé phan nao véi
nhau; cdc diéu kién xa hi, diéu kién lam viée, cong tdc dao tao, ky nidng, va kha ning cdn
6 dé€ thuc hién cdng viéc. Mic du nhimg thuat ngit dugc si dung c6 thé khéc nhau trong céc
cdch ti€p cén phén tich cong viéc khdc nhau, tuy nhién cdc muc cén thiét dé cung cép théng
tin cho phén tich céng viéc 1a nhu nhau. Théng tin nay dugc si dung thiét l4p nén bang mé
td cong viéc va tiéu chudn thyc hién céng viéc.

b. Tdm quan trong cda phén tich céng viée

Nhin chung, phén tich céng viéc 12 mét phan quan trong cia quédn ly nhan su. Théng
tin phén tich cong viéc 1a tu lidu cdn thiét dé phat trién chuong trinh dao tao va hé théng
dénh gid thanh tich. Thém vao d6, nhimng théng tin nay c6 thé trg gidp ngudi gidm sat va
nhén vién xdc dinh rd vai trd cia minh, gidm thiéu cdc mau thuln va su nhép nhing trong
quan hé. Théong tin phén tich cdng viéc c6 thé dugc su dung d€ x4c dinh céc cdng viéc tuong
t nhau va vi vy n6 1am co sd dé bé tri, luan chuyén, dao tao nhén vién, v6i mic chi phi
thap nhat. Tuong ty, dir ligu nay ciing ¢6 thé dugc si dung d€ xdc dinh céc dinh huéng nghé
nghiép cho nhéan vién.

Ngudi di phén tich cong viéc, thudng duge goi l1a nha phéan tich cbng viéc, c6 thé la
thanh vién cia ban tham muu vé tai nguyén con nguoi, thanh vién cia don vi noi ma céng
vigc dang duge phén tich, thanh vién ctia nhém ky su cong nghiép hoic 1a mét chuyén gia
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