Chuong 1: TONG QUAN VE QUAN TRI NHAN LUC

1.1. Khai niém, vai tro va y nghia cua quan tri nhan lue

Quan tr1 nhan luc (Human Resource Management) lién quan dén hai van dé co ban “quan
tr1” va “nhan luc”. Quan tr1 la qua trinh lam cho nhtrng hoat dong duoc hoan thanh voi
hiéu qua cao, bﬁng va thong qua nguoi khac. Van dé quan tri co su phéi hop gitra tinh
khoa hoc va ngh¢ thuat lanh dao. Vé phuong dién khoa hoc, quan tr1 gia thanh cong la
nguol nam virng cac kién thic va ky nang quan tri. Vé phuong dién nghé thuat, quan tr
gia thanh cong la nguo1 co cac nang luc bam sinh nhu thong minh, co tai thu}rét phuc, 101
cudn nguoi khac lam theo, ¢ kha ning mau chéng nam bit van dé va ra quyét dinh, dé
hoa hop vo1 mo1 nguot, tu tin, linh hoat xir ly cac tinh huéng trong thuc té,... Nhan luc
cua mot td chirc duoc hinh thanh trén co so cua cac ca nhan co vai tro khac nhau va duoc
lién két voi nhau theo nhtrng muc tiéu nhat dinh. Nhan luc khac vo1 cac nguén luc khac
cua doanh nghiép do chinh ban than cua con nguoi. Nhan vién co cac nang luc, dac diém
ca nhan khac nhau, ¢6 tiém niang phat trién, ¢6 kha ning hinh thanh cac nhom hoi, cac t6
chirc cong doan dé bao vé quyén loi cua ho, c6 thé danh gia va dat cau hoi déi voi hoat
dong cua cac quan tr1 gia, hanh vi cua ho co thé thay doi phu thugc vao chinh ban than ho
hoac sy tac dong cua mo1 trrong xung quanh. Do do, quan tr1 nhan lyc kho khan va phuc
tap hon nhiéu so véi quan tri voi cac yéu td khic cta qua trinh san xuat kinh doanh.

Quan tr1 nhan luc nghién ctu cac van dé vé quan tri con nguoi trong cac t6 chirc &
tim vi md va c6 hai muc tiéu co ban:

a. Su dung c6 hiéu qua ngudn nhan luc nham ting ning suit lao déng va ning cao
tinh hiéu qua cua t6 chirc.

b. Pap tng nhu ciu ngdy cang cao cia nhan vién, tao diéu kién cho nhan vién duoc
phat huy t6i da cac nang luc ca nhan, duoc kich thich, dong vién nhiéu nhat tai noi
lam viéc va trung thanh, tan tam vo1 doanh nghigp.

Nghién ctru quan tr1 nhan lgc giap cho nha quan tr1 dat duoc muc dich, két qua
thong qua nguo1 khac. Mot quan tr1 gia co thé lap ké hoach hoan chinh, xay dung so do
t6 chiic rd rang, ¢ hé thdng kiém tra hién dai, chinh xéc,... nhung nha quan tri dé van c6
thé that bai néu khong biét tuyén ding nguoi cho dang viée, hodc khong biét cach khuyén
khich nhan vién lam viéc. Pé quan tri ¢6 hiéu qua, nha quan tri can biét cach lam viéc va
hoa hop vo1 nguot khac, biét cach 16i kéo nguol khac lam theo minh. Nhiéu khi céac quan

tr1 gia co thé manh trong linh vuc khoa hoc ky thuat nhung lai khong dugc dao tao hoan



chinh trong cach ldnh dao nhéan vién. Ho diéu khién gioi va gianh nhiéu thoi gian lam
viéc vO1 cac may moc, trang bi ky thuat hon lam viéc vo1 con nguoil. Thuc té cho thﬁy,
mot lanh dao gioi can phai gianh nhiéu thoi gian nghién ctu giai quyét cac van dé nhin
su hon cac van dé khac. Nghién ctru quan trt nhan luc giap cho cac nha quan tr1 hoc duoc
cach giao dich vo1 nguoi khac, biét tim ra ngon ngtr chung va biét cach nhay cam vo1 nhu
cau cua nhén vién, biét cach danh gia nhan vién chinh xac, biét 16i kéo nhan vién say mé
vO1 cong viéc, tranh duoc cac sai lam trong tuyén chon, su dung nhan vién, biét cach phéi
hop thuc hign muc tiéu cua td chirc va muc ti€u cua cac ca nhan, nang cao hi¢u qua cua td
chitc va dan dan c6 thé dua chién lugc con nguot tro thanh mot bo phan htru co trong
chién luoc kinh doanh cua doanh nghiép.

Tam quan trong cua quan tr1 nhan lyc tang manh trén toan thé g101 trong mfly thap
ky gﬁn day khi hau hét cac doanh nghiep déu phai d6i dau véi su canh tranh gay gﬁt trén
thi truong, vat 16n voi cudc suy thodi kinh té va dap tng nhu cau ngay cang ting cua
nhan vién. DPac biét, trong nén kinh té chu}rén d6i, noi ma cac san phﬁm da duoc hoach
dinh, moi nguoi di quen vai viée ding xép hang khi mua sdm, cac nha quan 1y khong hé
co y tuong vé quan tr1 kinh doanh, két qua la ho khong co kha nang dé ra quyét dinh,
khong co kha nang dé chf-lp nhan ra1 may, lam viéc don thuan nhu mot nhan vién hanh
chinh, van dé ap dung va phat trién quan tri nhan luc duoc coi nhu mot trong nhing diém
mau chdt cua cai cach quan ly.

Viét Nam khong phai la mot trudng hop ngoai 18. Qua trinh chuyén d6i sang nén
kinh té thi truong da boc 16 nhiéu yéu kém trong quan 1y kinh té. Diéu nay duoc coi nhu
mot trong nhitng nguyén nhan quan trong nhét can trd kinh t& phat trién. Thém vao do,
Viét Nam con phai d6i dau vai nhing van dé gay gﬁt cia mot dat nudc sau chién tranh va
mot nén kinh té kém phat trién. Dat nudce 1am vao tinh trang thiéu thén du thi, ngoai trir
lao dong khong co trinh do lanh nghé. Trong khi van dé nay chua kip giai quyét xong,
van dé khac da xuat hién. Cudc dau tranh khoc liét vi ton tai va phat trién trong hoa binh
c6 1& con gay git va quyét liét hon nhiéu so v6i cude dau tranh véi hai thé luc quéan su
hing hau hang dau trén thé gigi. P6i moi quan 1y kinh té néi chung, quan tri nhan luc néi
riéng thuc su la ngudn tiém nang to 16n thiic diy kinh té phat trién va nang cao mic song

cho nhan dan.

Tuy nhién, khai niém va thuc tién ap dung quan tri nhan luc khong giéng nhau o

cac quoc gia khac nhau. Trong mot nén kinh té€ chuyén doi nhu o Viét Nam, noi1 trinh do



cong nghé, ky thuit con ¢ mic do thap, kinh té chua 6n dinh va nha nudc chu truong
“qua trinh phat trién phai thuc hién bﬁng con nguol va vi con nguotl , thi quan tri nhan
Irc 12 hé théng cic quan diém, chinh sich va hoat dong thue tién dwoc sit dung
trong quan tri con nguwoi cua mot t6 chirc nham dat dugc két qua toi wu cho ci to

chire va nhan vien.

1.2. Chitc ning, triét Iy ciia quéin tri nhan luc

1.2.1. Cac chirc nang co ban cua quan tri nhan luc

Céc hoat dong lién quan dén quan tri nhan luc rat da dang va thay déi trong cac t6 chuc
khac nhau. Tuy nhién co thé phan chia cac hoat dong chu }réu cua quan tri1 nhan luc theo

ba nhom churc nang chu yéu sau day:

(a) Nhém chire nang thu hit nguon nhédn hee: Nhom chitc nang nay cha trong van
dé dam bao c6 du sb luong nhan vién vo1 cac phﬁm chat phu hop cho cong viéc cua
doanh nghiép. Dé co thé tu}rén dugce ding nguo1 cho ding viéc, truoc hét doanh nghiép
phai can ctt vao ké hoach san xuat, kinh doanh va thuc trang sit dung nhan vién trong
doanh nghiép nham xéac dinh duoc nhirng cong viéc nao can tuyén thém nguoi. Thuc hién
phan tich cong viéc sé& cho biét doanh nghiép can tuyén thém bao nhiéu nhan vién va yéu
cau tiéu chuan dit ra doi véi cac ung vién la nhu thé nao. Viéc ap dung cac ky nang tuyén
dung nhu trac nghiém va phong van s& gip doanh nghiép chon duoc tng vién t6t nhat
cho cong viec. Do do, nhom chirc nang tu}rén dung thuong co cac hoat dong: du bao va
hoach dinh nguén nhan luc, phan tich cong viéc, phong van, tric nghiém, thu thap, luu

gitr va xu ly cac thong tin vé ngudn nhan luc cua doanh nghiép.

(b) Nhom chuc nang dao tao, phat trién: Nhom chirc nang nay cha trong viec
nang cao nang luc cua nhan vién, dam bao cho nhan vién trong doanh nghiép co cac ky
nang, trinh do lanh nghé can thiét dé hoan thanh tdt cong viec duoc giao va tao diéu kién
cho nhan vién dugc phat trién toi da céc nang luc ca nhan. Cac doanh nghiép ap dung
chuong trinh hudng nghiép va dao tao cho nhan vién méi nham xac dinh ning luc thuc té
cua nhan vién va giup nhan vién lam quen vo1 cong viéc cua doanh nghiép. Béng tho,
cac doanh nghiép cung thuong lap cac ké hoach dao tao, huan luyén va dao tao lai nhan
vién moi khi co su thay d6i vé nhu cau san xuat kinh doanh hoac quy trinh cong nghé, ky
thuat. Nhom chuc nang dao tao, phat trién thuong thuc hién cac hoat dong nhu: huong

nghiép, huan luyén, dao tao ky nang thuc hanh cho cong nhan; boi duong nang cao trinh



d6 lanh nghé va cap nhat kién thire quan 1y, ky thuat cong nghé cho can bo quan 1y va can
bo chuyén mon nghiep vu.

(¢c) Nhém chike nang duy tri nguon nhan lwe: Nhém chic ning nay cha trong dén
viéc duy tri va st dung co hiéu qua nguﬁn nhan lyc trong doanh nghiép. Nhom chuc nang
nay gt:*:m hai chirc nang nho hon la kich thich, dong vién nhan vién va duy tri, phat trién
cac moi quan hé lao dong tot dep trong doanh nghiép.

Chuc nang kich thich, dong vién lién quan dén cac chinh sach va cac hoat dong
nham khuyén khich, déng vién nhin vién trong doanh nghiép lam viéc hing say, tin tinh,
co y thuc trach nhiém va hoan thanh cong viéc voi chat luong cao. Giao cho nhan vién
nhiing coéng viéc mang tinh thach thic cao, cho nhin vién biét su danh gia cia can bo
lanh dao vé muc d0 hoan thanh va y nghia cua viéc hoan thanh cong viéc cua nhan vién
ddi v6i hoat dong cua doanh nghi€p, tra lwong cao va cong bﬁng, kip tho1 khen thuong
cic ca nhan c6 sang kién, cai tién ky thuat, c6 déng gép lam ting hiéu qua san xuat kinh
doanh va uy tin cua doanh nghiép,... la nhing bién phap htru hi¢u dé thu hat va duy tri
duoc d6i ngii lao dong lanh nghé cho doanh nghiép. Do d6, xiy dung va quan ly hé thong
thang bang luong, thiét lap va ap dung cac chinh sach luong bﬁng, thang tién, ky luat,
tién thuong, phuc loi, phu cflp, danh gia nang luc thuc hién cong viéc cua nhan vién la
nhitng hoat dong quan trong nhat cta chirc ning kich thich, déng vién.

Chuc nang quan hé lao dong lién quan dén cac hoat dong nham hoan thién méi
truong lam viée va cac moi quan hé trong cong viée nhu: ky két hop dong lao dong, giai
quyét khiéu t6, tranh chﬁp lao dong, giao té nhan vién, cai thién moi truong lam viéc, y
té, bao hiém va an toan lao dong. Giai quyét tét chirc ning quan hé lao dong s& vira giap
cac doanh nghiép tao ra bau khong khi tam ly tap thé va céac gia tri tm}rén théng tot dep,

vua lam cho nhan vién dugc thoa man vo1 cong viéc va doanh nghiép.

1.2.2. Triét Iy quén tri nhén luc

M6i mét to chire déi xur voi nguol lao dong theo mot cach riéng cua minh tuy
thudc vao triét ly dugc xay dung va duy tri trong do.

Ching ta c6 thé hiéu la: Triét Iy QTNL la nhirng tu twong, quan diém cua ngudi
lanh dao cf-lp cao vé cach thirc quan ly con nguo1 trong t6 chirc. Tir d6 ma td chic c6 cac
bién phap, chinh sach vé QTNL va chinh céc bién phap, phuwong phap quan ly d6 c6 tac

dung nhat dinh to1 hiéu qua, tinh than va thai do lam viéc cua nguot lao dong.



Triét Iy QTNL truéc hét phu thude vao cac quan diém vé yéu t6 con nguoi trong
lao dong san XuAt.

Néu diém lai trong lich su nhan loai, bo qua quan niém con nguoi la dong vat biét
no1 0 thot ky no 1€, thi con ¢6 cac quan niém sau:

Thit nhit: "Con nguo1 dugc col nhu mot loar cong cu lao dong'". Quan niém nay luu
hanh rong rii dudi thoi ky cua F. W. Taylor vao cubi thé ky thir XIX khi cic nha tu ban
theo dudi loi nhuan t6i da da kéo dai ngay lao dong co khi to1 16 gio, su dung rong rai lao
dong phu ntr va tre em.

(Quan niém nay cho r'fé'l,ng: Vé ban chat da s6 con nguol khong muén lam viéc ho
quan tdm nhiéu dén cai ma ho kiém duoc cht khong phai 1a cong viée ho lam. It nguoi
mudn va c6 thé lam nhirng cong viéc do1 hot tinh sang tao, sy doc lap va tu kiém soat. Vé
thé, chinh sach quan ly xac dinh la: nguoi quan 1y (d6c cong) truc tiép phai giam sat va
kiém tra that chat ché nhirng nguoi giap viée, phai phan chia cong viéc ra thanh tirng bd
phan don gian lap di lap lai, dé dang hoc dugc. Con nguo1 co thé chiu dung duogc cong
Vviec rat nang nhoc, vat va khi ho duogc tra lvong cao hon va ho co thé tuan theo cac mic
san lugng duoc an dinh. Két qua la cac phuong phap khoa hoc ap dung trong dinh muc
va t6 chuc lao dong, nang suit lao dong da tang lén, nhing su boc 10t cong nhan clng
dong thoi gin lién voi tén goi "ché d6 vat kiét mo hoi stre luc" cua nguoi lao dong.

Thir hai: "Con nguoi muén duoc cu xuir nhu nhtng con nguot1". Quan niém nay do
cac nha tdm 1y xd hoi hoc ¢ cac nudce tw ban cong nghiép phat trién. Ho nhén thay cac
quan niem truoc khi quan tam dén viéc khai thac con nguo1l ma khong chu y dén cac quy
luat chi phéi thai do cu xir cua con nguoi khi ho lam viéc. Quan niém nay luu y nguoi
quan ly phai tao ra mot bau khong khi tt, dan chu, thong tin cho nhung nguot giup viec
va lﬁng nghe y kién cua ho. Pai dién cho quan niém nay la Elton Mayo.

Thwr ba: "Con nguot co cac tiém nang can duoc khai thac va lam cho phat trién".
Quan niém nay cho rﬁng: Ban chit con nguo1l khong phai la khong muén lam viée, ho
muon gop phan thuc hién muc tiéu, ho c6 nang luc doc lap sang tao. Chinh sach quan 1y
phai dong vién, khuyén khich con nguoi dé ho dem hét kha nang tham gia vao cong viéc
chung. Mo rong quyén doc lap va tu kiém soat cua ho sé co lo1 cho viéc khai thac cac
tiém nang trong con nguoil. Béng tho1 clng xuat hién nhtung chinh sach thuong luong

thoa thuan gitra chu va tho trén mot so diem nao do.



Tuong ung vo1 ba quan niém vé con nguol lao dong ¢6 3 md hinh quan ly con

nguoi:

-Mé hinh co6 dién.

-M0 hinh cac quan hé con nguoi.

-Mo hinh cac tiém nang con nguoi.

Cung co 3 thuyét:

-Thuyét X.
-Thuyét Y.
-Thuyét Z.
So sanh ba hoc thuyé’”t vé con ngwoi
Thuyét X Thuyét Y Thuyét Z

Céch nhin nhin danh gii vé con ngudi

- Con nguot vé ban chat la
khong muon lam viéc.

- Cat ma ho lam khong
quan trong bang cai ma ho
kiém duoc.

- Rat it nguolr muon lam
mot cong viéc doi hoi tinh
sang tao, tgy quan, sang
kién hoac tu kiém tra.

- Con nguoi mudn cam
thfly minh co ich va quan
trong, mudn chia sé trach
nhiém va tu khang dinh
minh.

- Nguol lao dong sung
suong la chia khoa dan t6i
nang suat lao dong cao.

Phwong phap quan ly

- Nguoi quan 1y can phai
kiém tra, giam sat chat
ché cap dudi va nguoi lao
dong.

- Phan chia cong wviec
thanh nhiing phan nho dé
lam, dé thuc hién, lip di
lap lai nhiéu lan cac thao
tac.

- ﬂlp dung he¢ théng trat fu
r0 rang va mot ché do
khen thuong hoac trung
phat nghiém ngat.

- Phai dé cho cap dudi
thuc hién mot sd quyén tu
chu nhat dinh va tu kiém
soat ca nhan trong qua
trinh lam vigc.

- C6 quan hé hiéu biét va
thong cam lan nhau giita
cﬁp trén va cf:l,p duor.

- Nguo1 quan ly quan tam
va lo ling cho nhan vién
cua minh nhu cha me lo
lﬁng cho con cal.

- Tao diéu kién dé hoc
hanh, phéan chia quyén loi
thich dang, cbéng bang,
thang tién cho cﬁp duoi
khi du diéu kién.

Tac dong toi nhan vién




- Lam cho nguo1 lao dong
cam thf:l,}r so har va lo
lﬁng.

- Chﬁp nhan ca nhung
viéc nang nhoc va vat va,
don gian mién 1a ho duoc

tra cong xung dang va

- Tu thay minh c6 ich va
quan trong, co vai tro nhat
dinh trong tap thé do do
ho cang co trach nhiem.

- Ty nguyén, tu giac lam
viec, tan dung khai thac

tiém nang cua minh.

- Tin tuong, trung thanh
va don hét tim luc vao
cong VIec.

- PBo1 khi y lai, thu dong

va trong cho.

nguol chu cong bang.

- Lam dung sirc khoe, ton
hai thé luc, thiéu tinh sang

fao.

Va cung co 3 truong phai.
-Truong phai co dién (té chuc lao dong khoa hoc).
-Truong phai tam ly xa ho1 (truong phai cac quan hé con nguoi).

-Truong phait QTNL hién dai (truong phai nguﬁn nhan luc).
1.2.2.1 Truong phai c6 dién (t6 chirc lao dong khoa hoc)

Neguo1 dung dau trvong phai nay la Frederick Wilson Taylor (1856-1915), mot ky
sur nguol My. Ngoai ra con co H. Fayol, Gantt, Gilbreth va mot s0 nguot khac.

Mot s6 nguyen tic quan ly con nguo1 cua truong phai co dién:

a. Thong nhdt chi huy va diéu khién: mot ngudi cap dudi chi nhin ménh 1énh cua
mot nguol thu truong (chef). Vo1 nguyén tac nay, ho khong thua nhan co nhiéu kénh,
nhiéu tuyén cung chi huy, cung ra Iénh trong san xuat vi s& roi, s& chﬁ"mg cheo, co khi con
canh tranh 1an nhau (vé quyén lue, vé uy tin).

b. Phan cong lao dong va chuyen mon hoa cac chic nang: thuc hién phan cong
lao dong thét ti mi, chia nho cong viée ra thanh timg bd phan, mébi bd phin giao cho mot
cong nhan, thuc hién trén mét may chuyén mon héa. Moi chic nang déu duoc huan
luyén, dao tao theo huong chuyén mon hoa.

c. Thuc hién phan chia nhitng nguoi trong doanh nghiép ra lam hai bo phan: mot
bo phan lam cong viéc thiét ké san phﬁm, t6 chirc san xuit... gt:*:um cac ky su, mot bo phan
chuyén thuc hién cong viéc gt:*:-m nhirng nguot cong nhan.

d. Vé mat té chirc: can c6 so dé to chirc bo may quan ly, quy ché, van ban td chuc

do1 vo1 mo1 doanh nghiép.



e. Tdp trung quyén lee (diéu khién, chi huy) cho cap cao nhat cua doanh nghiép,
khong phan tan quyén luc cho cac cﬁp duol. Lam nhu vay ra quyét dinh nhanh, d& ton
thot gian va phuong tien.

f. Tim moi bien phap dat diwoc tinh vo ngd (impersonalitics) trong to chirc doanh
nghiép, khong a1 co thé loi dung dé muu cau loi ich rieng, dua cair "to1" vao cong viec
chung cua doanh nghiép.

g. Tiéu chudn héa va thong nhadt cde thi tuc (vé hanh chinh, vé quan 1y).

h. Thiét ldp trdt tw va ky ludt nghiém ngdt trong sdn xudt.

i. Loiich bo phan phu thuoc vao loi ich chung.

j. Céng bang, khéng thién vi, khude tir moi dac quyén, dac loi.

k. Phan tich hop ly, khoa hoc moi cong viéc.

[. Nha quan ly, cac ky sw co nhiém vu tim ra dwoc con duong (phiwong phap) 16t
nhdt dé thuwe hien cong viéc, roi hudn luyén cho cong nhan lam.

m. Uu tién cho nguyén tdc chuyén gia: diéu khién doanh nghiép la cong viéc cua
cac chuyén gia da duogc dao tao (ky su, nha kinh té).

Truong phai c6 dién nay da co nhung vu diém sau:

¢ DPa dua ra su phan tich khoa hoc, ti mi mo1 cong viéc.

e Trén co sé d6, phan cong lao dong chit ché, huin luyén cho timg nguoi thuc hién
cac phuong phap lao dong khoa hoc.

e An dinh cac muc lao dong, cac tiéu chuin thuc hién cong viec.

e Dua ra cach tra cong twong ximg v6i két qua cong viée (tién luong theo san pham,
tién thuong).

e Thiét lap trat tu, mot ky luat lao dong nghiém ngat trong san Xuat...
Nhung déng thot cung co mot s6 nhuoc diém 16n:

¢ Khong tin vao con nguo1 va danh gia thﬁp con nguoi (cho rﬁng ban chat con nguol
la ludi biéng, khong mudn lam viéc).

¢ Vi ho khong tin con nguot nén nhat thiét phai kiém tra, kiém soat ho tirng giay,
tirng phut.

¢ Budc con nguot phait lam viéc vo1 cuong do lao dong cao, lién tuc, din dén chd
chong suy nhuoc co thé, giam kha ning lam viéc.

e Muén hay khong cting xuat hién su chéng doi gitra nguol1 lao dong va nha quan ly,

vO1 g101 chu.



1.2.2.2 Trwong phai tam ly - xa hoi hoc

Thuoc truong phai nay gé:um co: Argyris, Mac-Gregore, Likert, Maier, Lewin,
Elton Mayo, Rogers, Maslow...

Mot s6 nguyen tac quan ly con nguo1 cua truong phai tam ly xa hoi.

a. Phdn bét quvén luc va trdach nhiém cho cdp dwdi, dic biét khi quy mé san xuit
da lon, néu qua tap trung sé lam mt quyén chu dong, sang tao cua cﬁp duol va gay ton
hai vé thoi gian.

b. Tim kiém sw tham gia, déng gop ciia moi nhdn vién cdp dudi vao cong viéc
chung.

c. Panh gia cao vai tro dong vién cua nguoi quan [y, diéu khién.

d. Xay dung cac moi quan hé dwa trén long tin cay lan nhau hon ld dia trén quyén
luc.

e. Phat trién tinh than trach nhiem, tir kiém tra.

f Phat trién céng viéc theo 16, déi (mét tdp thé nguwoi), chii v xdy dung cac tap thé
nay.

g. Tao ra bau khong khi tam ly tot dep trong lao dong (doan két, than thién, tranh
d6 ky, ghen ghét nhau).

h. Chu trong thong tin cho moi nguoi, déng tho1 nha quan ly phai lién lac thuong
xuyén voi timg nguoi (hiéu ho nghi gi, can gi, ¢6 kho khan gi).

i. Tao ra su gﬁn bo, huwong ung, d-:ing cam gitta nguoi voi nguoi.

£ Can chii v toi duw lugn, dén cdc .-’u-:;":ng tin tirc trao doi gitta nhing con nguoi
trong doanh nghiép dé xu ly moét cach khach quan va c¢6 lgi cho cong viéc chung.

k. Dao tao cac nha tam ly hoc lao dong, chiu trach nhiém nghién curu, xay dung
cac moi quan hé con ngudi trong doanh nghiép.

. Uu tién cho cdc quan hé con nguoi trong hoat dong: nha quan ly, nha t6 chirc
trude tién 1a phai 1a mot nha thuc hanh vé tim 1y hoc, mot ngudi gioi dong vién va thong
tin, lién lac vo1 mot nguoi.
1.2.2.3 Trwong phai hien dai (khai thac cac tiem nang con ngwoi)

Truong phai nay gém Drucker, Chandler, Lewrence, Lorscho, Woodwward,
March, Simon, Bennis, Beckhanrd, Hugo Munsterberg...

Mot trong sO nguyén tac quan ly con nguoi cua truong phai hién dai:



a. Cdch tiép cdn hé thong: coi doanh nghiép, bao gém nhiéu nguoi la mot hé
théng ma, can ludn thich ung vo1 moi1 truong (thi truong, cong nghe mo1i, luat phap cua
Chinh phu, thi truong von...).

b. Cac bo phan bén trong cua 16 chirc (nhtrng con nguoi) phat duge van hanh mot
cach théng nhat, gﬁn két nhu mot.

¢. Quan Iy can mém déo, uvén chuyén dé thich ting véi moi truong xung quanh
lu6n phat trién, bién d6i va cé lac khong 6n dinh.

d. Tim cach cai thién cac diéu kien lao dong va chat lwong cuoc S-:;":ng cua nguoi
lao dong.

e. Phdt trién cdc hinh thirc méi vé t6 chirc lao déng, 1am phong phi cac chic
nang, cac to, do1 tu quan, cac cau lac bo chat luong cao...

. Giai quyé’r cdc van dé vé kinh té, vé kv thudt trong doanh nghiep khong duoc
tach roi cdc vin dé xa héi (c6 nghia 1a yéu té con nguoi).

g. Ban bac, fhuyé’r phuc, thuong lwong voi con nguoi dé dat duoc su d6i méi, dac
bietchu y dén bd phan tich cuec.

h. Nha qudn Iy phdi ¢é chién liwge, ¢é dau éc t6 chire, gioi lam viéc véi con ngudi,
dong vién, phat huy diwwoc kha nang cua con nguoi.

Nguoi ta thay:

-Trudng phai hién dai mudn phat trién tu tudng quan 1y cua truong phai tim 1y - xa
ho1 lén mot mirc cao hon.

-Ho danh gia con nguoi cao hon nhiéu so voi trudng phai té chirc lao dong khoa hoc,
dac biét ho cho rﬁng con nguol co nhiéu kha nang ma cac nha quan ly can tim cach
khai thac, huy dong vao san xuat.

-Ho co1 con nguot nhu "mot hé théng mo, phuc tap va doc lap". Can phai thf:l,}r ro hé
thong d6 khi diéu khién con nguoi.

-Tuy nhién, muén théa mén con nguoi trong lao déng, trong cudc sdng cin cé nhiéu
diéu kién.

Nhu vay:

* Triét ly QTNL thuong o diém nao dé trong cac quan niém mo hinh, cac thuyét, cac
truong phait QTNL noi trén, do do phai cha y tinh hop ly cua ttng mo hinh, truong
phai. Piéu nay doi hoi nhiing kién thic quan 1y con ngudi va tai ning cua ting

nguol giam déc, trng nha kinh té, nha quan tri. Khong co mot cong thirc chung nao



ap dung cho moi lic moi noi. Kinh nghiém cac nudc cong nghiép phat trién ngay
nay déu su dung két hop cac mo hinh, cac thu}rét trén vao quan ly con nguot mot
cach co chon loc.
+Triét Iy QTNL cua can bo lanh dao cao nhat ¢ t6 chitc, & doanh nghiép s& anh
huong hoac tac dong truc tiép dén cach thire QTNL cua cac nha quan tri r:ﬁp duo1 va
tat nhién tac dong dén cac quyét dinh QTNL.
¢ Khi hoach dinh chinh sach quan ly con nguot can phai quan tam dﬁy du dén nhung
diém sau:
-Ton trong va quy mén nguol lao dong.
-Tao ra nhung diéu kién dé con nguol lam viéc co nang suit lao dong cao, dam bao yéu
cau cua doanh nghiép.
-Quan tam dén nhirng nhu cau vat chat, tinh than, dac bi¢t la nhirng nhu cau vé tim ly, xa
hd1 cua con nguol.
-Lam cho con nguo1 ngay cang co gia tr1 trong xa hoi.
-Théy r6 duoc cac mdi quan hé tac dong giira k¥ thuét, kinh té, phap luat, xa hoi khi giai
quyét cac van dé lién quan dén con nguol.
-Quan ly con nguo1 mot cach van minh, nhan dao, lam cho con nguo1 ngay cang co hanh
phuc trong lao dong va trong cudc séng.

D6 1a nhitng diém khong phai dé dang thuc hién nhung van 1a nhirg doi hoi mau
chdt ddi vai cac nha quan ly trong cac t6 chirc va cac nhan vién chuyén mon vé quan ftri
nhan luc trong thot dai hién nay.

1.3. Phong quan tri ngufin nhan luc

1.3.1. Vai tro cua phong quan tri ngu;’in nhan luc

Muc dich co ban cua phong quan tri nguén nhan luc la bao dam cho nguén nhan
luc cua doanh nghiép duoc quan ly va su dung co hi¢u qua nhat. Tuy nhién, trong thuc
tién, bo phan chuyén trach vé nguén nhan luc co thé c6 nhiéu tén go1, phai thuc hién cac
churc nang khac nhau va co vat tro rat khac biét trong cac doanh nghiép. Thong thuong,
vai tro ctia phong quan tri nguén nhan luc duoc thé hién ré trong cac linh vuc sau day:

1.3.1.1 Thiét lp hoic tham gia thiét lAp cac chinh sach nguon nhén luc

Can by phong nhan luc dé xuat cung vol cac lanh dao truc tiép soan thao ra cac
chinh sach, thu tuc can thiét lién quan dén van dé quan tri nguén nhan luc cua td chic.
Cac chinh sach nay nén duoc viét thanh van ban, phét cho tat ca cac quan gia va can bo
phong quan tri nhan lwc, déng thoi thong bao cho toan bd nhin vién biét. Cac chinh sach
ngudn nhan luc trong doanh nghiép thé hién tinh dic thu cho doanh nghiép va rat khac



nhau, phu thudc vao nganh hoat déng, quy mé, dic diém, tinh chat cua doanh nghiép,
trinh do, nang luc va quan diém cua can bo lanh dao. Sau day la mot sO cac chinh sach
ngudn nhan luc quan trong nhit cua doanh nghiép:

- Cac chinh sach vé quyén han, trach nhiém, quy ché hoat dong va lam viéc chung
cua cac phong ban, nhan vién.

- Cac chinh sach, quy ché vé tuyén dung

- Cac chinh sach va ché d6 vé luong bong, phu cip, khen thudng, thing tién

- Cac chinh sach dao tao

- Cac quy ché vé ky luat lao dong va cac quy dinh vé phac loi, y té cong ty, cac
quy dinh vé an toan vé sinh lao dong.

1.3.1.2. Thue hién hodc phdi hop cung cic linh dao truc tuyén hoic céc
phong ban khéc thue hién cic chice ning, hoat dng quén tri ngudén nhan luc trong
doanh nghié¢p

Cac hoat dong quan tri nguﬁn nhan luc trong doanh nghi¢p rat da dang. Pai bo
phan cac hoat dong nay co thé duoc thuc hién bo1 phong quan tri nguﬁn nhan luc hoac
phong quan tri nguéun nhan luc phéi hop vo1 cac lanh dao truc tiép hoac cac phong ban
khac cung thuc hién.

Hoat dong quan tri nguon nhéan lyc trong doanh nghiép

1. Hoach dinh nguén nhan luc 15. Thu hat coéng nhan tham gia quan ly
2. Phan tich cong viéc doanh nghiép

3. M6 ta cong viéc 16. Dinh gia cong vigc

4. Phong van 17. Ky két hop dong lao dong

5 Tric nghiém 18. Gial quyet khicu t6 lao dong

6. Luu giit hé so nhan vién 19. Giao té nhan su

7. Pinh hudng cong viéc 20. Thuc hin?n cac thu tuc cho nhan vién
8. Do tao, huin luyén cng nhin thuyén chuyén, nghi viec, nghi huu,...

9. Binh biu, danh i thi 21. Thu tuc cho nhan vién nghi phep, nghi

; khong an luong,...
10. Bo1 duong, nang cao trinh do cho can o L
) o, 22. Ky luat nhan vién
bo chuyén mon va quan ly . ’
e 23. Cac chuong trinh thic day sang kién,
11. Quan tr1 tién luong o mow m Hg Y 5
g 2w cai tién ky thuat
12. Quan tr1 cac van dé vé phuc loi 1 § o ] 2
‘ 24. Chuong trinh cham soc surc khoe, y té
13. Quan tr1 tien thuong

26. D1éu tra vé quan di€ém cua nhan vién
14. Cong doan

1.3.1.3. C6 vén cho céc linh dao truc tuyén vé cic ky ning quan tri ngudn
nhan lwe




Can bd phong quan tri nguon nhan luc thuong phai gitp cac linh dao truc tuyén
giai quyét cac van dé kho khin nhur:

- Str dung co hiéu qua nhat cac chi phi quan tri ngudén nhan lgc nhu thé nao?

- Bo1 xu nhu thé nao do1 vo1 nhiing nhan vién da gan bo vo1 doanh nghiép hai
muol nam, chua dén tuol vé huu nhung g10 thuc hién cong viéc khong hieu qua nia?

- Lam thé nao dé tao ra mo1 truong van hoa phu hop vor cac chién luge kinh
doanh cua doanh nghiép?

- Lam thé nao dé khuyén khich nhan vién ning cao long trung thanh va gan bo voi
doanh nghigp?

1.3.1.4. Kiém tra, dén ddc viéc thue hién cdc chinh sdch va thi tuc vé ngudn
nhan lue

Phong ngudn nhin luc 1a bo phan chiu trach nhiém chinh trong doanh nghiép
nhiam bao dam cho cac chinh sach, thu tuc vé ngudn nhan luc cua té chitc doanh nghiép
dugc thuc hién day du, chinh xac.

1.3.2. Quy mo, co ciu ciia b0 phin quan ly ngufin nhin luc

Quy mo va co ciu cua bo phan nguﬁn nhan luc cua mot td chirc duoc qu}rét dinh
tuy thuoc vao luong thong tin can thu thap, xu ly phuc vu cho viéc ra cac quyét dinh tirc
la khoi luong cac cong viéc quan ly can phai giai qu}rét va cach thuc thuc hién chung. Do
do, tuy thudc vao quy mo cua t6 chirc (Xuwong san Xuat, cong ty, téng cong ty...) va cac
}réu to thuoc diéu kién bén trong, bén ngoai cua td chirc nhu: dac diém cong viec va su
phire tap cua hoat dong; trinh dd cua nhan luc va quan ly nhan lyc; quan he so huu cua to
churc va cac quan hé gitra cong nhan vo1 lanh dao va cong doan; tinh hinh thi truong lao
dong va canh tranh; tinh hinh phat trién kinh té cua dat nudc: cac chinh sach kinh té - x3
ho1 cua Nha nuoc; cac quy dinh veé phap luat cua Nha nuoc trong linh vuc lao dong, su
phat trién cua cong nghe¢ va ky thuat; tu tuvong, tu duy cua nguoi quan ly dé lua chon quy
mo va co cau bo phan ngudn nhan luc cho phu hop...

Khi hinh thanh bo phan chirc nang quan ly nguén nhan luc trong mot t6 chirc hoic
trong moi cap quan ly cua to chirc phai tinh dén chirc nang, nhiém vu dit ra cho bo phan
do trén co so phan tich khoi lurong cong viéc va cac }féu t6 anh huong dén né. Muc tiéu la
xdy dung duoc mét co ciu gon nhe, tranh su cong kénh, chong chéo giita cac chirc ning
dé co thé giai quyét nhanh va hi€u qua cac van dé dit ra.

B0 phan quan ly nhan lyc dugc thanh lap phai dap ung cac yeu cau chu yéu sau

day:



+  Yéu cau can d6i: can doi vé so nguoil thuc hién, co so vat chat, tién von dugc phan
bo trong tuong quan voil khoi luong cong viéc phai thuc hién va sy dong gop vao
cac muc tiéu cua td chic ciing nhu trong twong quan voi cac bd phin chirc ning
khac.

»  Yéu cau linh hoat: phai co co cau t6 chic va nhtrng quy dinh linh hoat, co thé diéu
chinh dé dap g kip thoi, c6 hiéu qua cac yéu cau vé ngudn nhén luc cua té chirc.

Hién nay, trong cac t6 chirc, bo phan chirc nang vé nguﬁn nhan luc duoc thanh lap
v6i quy md rit da dang va tén goi ciing khong thong nhét. Cac doanh nghiép nude ngoai
hoac lién doanh vo1 nuoc ngoair thuong thanh lap phong nguén nhan luc, thé hién mot
cach nhin hién dai hon déi v6i cong tac quan 1y lao dong. O cac doanh nghiép nude ta, bo
phan nay thuong duogc thanh lap thanh mot phong, moét ban doc lap voi cac tén go1 khac
nhau nhu phong hay ban "t6 chirc lao dong", "td chitc can bo", "lao dong - tién luong"
hodc sap nhap voi chitc ning quan tri hanh chinh thanh phong "té chitc - hanh chinh",
"hanh chinh tong hop"...

Nhu trén da dé cap, van dé dit ra 1a tuy thude vao cac diéu kién cu thé cua té chuc
ma lya chon va hinh thanh b phan chirc nang cho phu hop vé mit quy mo, cach t6 churc,
tén go1 cung nhu sy phan nhom cac chire nang nho bén trong nhu tuyén dung, tién luong,
dao tao, an toan, quan hé¢ lao dong...

Mac du khong co hinh mau chung cho mo1 td chirc va bat ci moot su sao chep
cting nhic nao ciing sé dem lai sw bat hop 1y, kinh nghiém thuc té cho thay nhiing goi y
cho viéc hinh thanh co hiéu qua bo phan chuire nang vé nguén nhan luc nhu sau:

+  Trong cac t6 chirc rat nho (dudi 100 cdng nhan vién), cong tac quan 1y ngudn nhin
luc tham chi c6 thé chi can dugc kiém nhiém boi chu doanh nghiép hoidc giam déc
diéu hanh hoac trg ly cua ho hoac mot nguot lanh dao nao do. Truong hop nay phu
hop vo1 cac cong ty tu nhan c6 quy mo nho.

Trong cac doanh nghiép nho (khoang trén 100 cong nhan vién), chi can mot chuyén
gia dé dam nhan moi1 cong viec vé nguﬁn nhan luc.

* Vo1 cac doanh nghiép vura (vail tram cong nhan vién), co thé thanh lap ban hay
phong ngudn nhan luc.

Vo1 cac doanh nghiép lon (hang nghin cong nhan vién, tﬁng cong ty, tap doan), thi

tuy muc do co thé thanh lap phong ngut:*m nhan lyc hay ca mot co cau chirc nang



duoc chuyén mon hoéa voi nhiéu phong, nhiéu chuyén gia dé thue hién cac cong viée
khac nhau thuoc linh vuc quan ly nguén nhan luc.

Trong cac doanh nghiép Viét Nam, nguoi ding dau linh vuc ngudn nhin luc
thuong la Truong phong nhan su (tf?- chirc lao dong), chiu sy lanh dao truc tiép cua mot
Pho giam déc cong ty. Trong cac cong ty lon hay téng cong ty, b0 phan nhan sy ¢ cac
cap ciing thuong duoc goi 1a phong va chiu su lanh dao cia phong nhan su & cap cao
hon. Cac phong thuong bao gém cac chuyén gia va nhan vién ngut:*m nhan luc dé thuc
hién cac cong viée c6 tinh chét t6 chirc, diéu hanh chung cho toan cong ty hay téng cong
ty. Trong cﬁp Xuong san XuAt hay xi nghiép thanh vién, b0 phan nhan sy thuong chi la
mot ban hay mot nhém gdém cac nhan vién phu trach cac cong viée quan 1y ngudn nhin
luc trong pham vi xuong hoac xi nghiép.

Tom lai, quy mo cua phong nguén nhan luc phﬁn lon b1 anh huong truc tiép bot
quy mo cua té chitc. Mic du cac to chirc 16n hon thuong cé cac phong ngudn nhan luc
lon hon, ty lé gitra bién ché phong nguﬁn nhan luc trén tﬁng s6 lao dong co xu huong

giam khi t6 chirc phat trién 16n hon.

1.3.3. Cac yeéu cau doi v6i cac nhin vién cua bo phan quan ly ngu;'jn nhan luc

Ngay nay, cac can bo nguén nhan luc dugc co1 la (hay can duoc go1 la nhtrng nhan
vien quan trong) bo1 vi ho cung vo1 nhing nguot quan ly khac quan ly mot nguéun luc
quan trong cua doanh nghi¢p. Vo1 chuc nang la nhirng nguo1 tro giup cho cac can bo lanh
dao va quan ly o cac cﬁp, cac bo phan, cac nhan vién nguén nhan luc dong gop rat lon
trong viéc dé ra va to chirc thuc hién mo1 chu truong, chinh sach cua cong ty. Do do, ho
phat la nhirng nguot duoc chuan bi va dao tao vé chuyén mon, nghiép vu.

Trén thuc té, cac chie danh nghe nghiep vé ngunn nhan luc thay doi tuy tung cnng
ty, no1 chung thuong co ba loai hinh nhu sau: (a) Giam doc (hay Truong phong) nguon
nhan lyc, (b) Nhan vién chuyén mon ngunn nhan lyc va (c¢) cac nhan vién trg giap.

Giam déc (ha} Trlm‘ng phong) ngunn nhan lue: la nguoi quan ly chung quan ly
tat ca cac chirc nang Ve ngunn nhan lyc va phm hcrp cac r:hu'c nang nay cung vO1 cac hoat
dong khac cua t6 chirc. O cac cong ty nho, Giam déc ngunn nhan luc ¢6 thé la mot nguol
dugc thué tir bén ngoai hoac la mot can bo truc tuyen f:huyen tr mot linh vue khac cua
cong ty. Trong cac cong ty 1on, cic chitc danh ngudn nhan luc cao nhét thuong duoc dé
bat tir nhitng nhan vién chuyén moén nguén nhan luc ¢ bac thap hon. Do tinh quan trong
ngdy cang ting cua quan ly ngudn nhan luc, cac Giam déc diéu hanh hay Truéng phong
nguﬁn nhan luc can phai hiéu biét rong va dac biet can phai duoc dao tao vé chuyén mon,
nghiép vu néu ho la nhtrng nguoi chu}rén tur [inh vuc khac sang.

Céc nhin vién chuyén mén nguon nhéin hre: 1a nhitng ngudi chuyén nghiép va
ky thuat, co kinh nghiem dac bigt ¢ mot trong nhung linh vuc chuc nang nhu: xay dung



bién ché: llm'ng thlrdng phuc loi; quan hé lao dong; dao tao, huan luyén... O cic cong ty
du 16n, c6 thé c¢6 nhiéu mic do ky nang va trach nhiém ¢ mot tmng nhu'ng linh vuc k}f
nang noi trén. Vl du: mét vi tri khai diém trong linh vuc bién ché bao gbm viée tuyén
chon va phong van nhtrng nguot xin lam cac cong viéc don gian, theo gio, hoac theo hop
déng ngﬁn han. T vi1 tr1 do, nhan vién nay co thé duoc thang tién dé quan ly viéc su
dung nhung nguot lao dong co chuyén mon va lao dong quan ly. Tu vi1 tri lai co thé tiép
tuc thang tién toi vi tri diéu phéi tat ca cac hoat dong xay dung bién ché. Cong viec cua
moOt nhan vién chuyén mon quan ly nguén nhan lyc thuong dugc xem la mot ban dap dé
tién toi vi tri cao hon trong quan ly chﬁng han Giam déc (hay Truong phong) nguén nhan
lwc hay Pho giam déc cong ty.

Cac nhan vién trg giup: khoang mot nura s6 cac vi tri trong mot phong nguén
nhan lyc dién hinh 1a cac cong viéc trg giap nhu tiép tan, danh may va nhirng vi tri thu ky
khac. Cac cong viéc nay bao gém ca viéc quan ly hé so, thu thap va bao cao du licu
thuong duoc dam nhiém boi nhitng nguoi tét nghiép cac truong trung hoc va ki thuit.
Nhirng nguoi lao dong nay c6 thé duoc dé bat 1én nhirng vi tri nhu nhéin vién chuyén méon
ngudn nhin luc hay Giam déc (Trudong phong) ngudn nhan luc véi diéu kién ho phai
duoc dao tao b6 sung veé nguﬁn nhan luec.

Cac nhan vién chuyén mon nguéun nhan luc va cac Giam déc, Truong phong vé
ngudn nhin luc (ma trude hét ho ciing phai la can bd chuyén mén) 1a nhiing ngudi phai
nghién cuu, tiép XUuc vo1 mol nguol lao dong trong td chirc v6i trinh do chuyén mon, van
hoa rat khac nhau; gi01 tinh, nguot cu, nguo1 mo1 khac nhau; tham chi ton giao, chinh
kién cung khac nhau... nén phai la nhing nguo1 co kién thirc & trinh d6 dai hoc. Nhan
vien chuyén mon nguén nhan luc phai co cac kién thic chuyén mon, nghiép vu vé kinh
té, quan 1y va t6 chirc lao dong, tim 1y - xa hoi hoc lao dong, kién thic vé luat phap noi
chung va luat phap vé lao dong (Luat Lao dong) cung nhu cac kién thirc c6 lién quan nhu
kinh té hoc, théng ké hoc, quan tr1 kinh doanh v.v...

Cac kién thic vé nguﬁn nhan lyc va tam ly hoc lao dong giup cho cac nhan vién
chuyén mén ngudén nhan luc biét cach doi xur hop 1y voi nguoi lao dong dé co thé giai
qu}rét cac van dé vé quan hé con nguoi; bo tri, sﬁp xép lao dong; kho1 day dong co va
tinh than lao dong; giai quyét cac bat dong trong lao dong va nhiéu van dé vé lao dong
khac.

Nhin vién chuyén mén ngudn nhan luc can phai biét cac kién thirc vé kinh té lao
dong va to chic lao dong khoa hoc dé giai quyét nhitng van dé vé nang suat lao dong, vé
hiéu qua kinh té, vé t6 chuc tién luong, tién thuong, lap ké hoach nhan luc, bao hiém,
phan chia lg1 nhuan, lap quy phuc loi, t6 chire noi lam VviEC va diéu kién lao dong...

Nhan vién chuyén mén ngudén nhan luc phai hiéu biét vé luit phap, vé cac mdi
quan hé chu va tho (nguoi st dung lao dong va ngudi lao dong), vé quyén loi, nghia vu
va trach nhiém cua ca hai phia trong cac van dé nhur: ngay, gio lam viéc; tién cong, tién
luong; bao hiém:; ky luat lao dong; dinh cong... dé thuc hién cac hoat dong quan ly ding
vo1 quy dinh cua luat phap va dé gial quyét tot moi quan he¢ gitra nguo1 su dung lao dong

va nguo1 lao dong.



Céc kién thirc xa hoi hoe gitip cho nhéan vién chuyén mon ngudn nhén luc hiéu biét
nhing quan hé xd hoi va su tién hoa tat yéu cua xa hdi ciing nhu cua timg bd phin, ting
nhém x3 hoi, cac quy luat didu khién cac t6 chirc va chic ning con ngudi.

Thong ké hoc giap cho cac nhan vién chuyén mén ngudn nhan luc biét cach thu
thap, tap hop s6 liéu, biét phan tich, giai thich, dua ra nhirng nhan xét xac dang. Cac kién
thirc vé k¥ thuat tao diéu kién cho ho c6 thé thiét lap dugc nhirng tiéu chuin dé danh gia
su thuc hién cong viéc cua nguoil lao dong va cac khuyén khich vé tai chinh. Con cac
kién thic vé quan tr1 kinh doanh nhu quan ly san Xuat, marketing, tai chinh - ké toan,
quan ly chat llrn:mg giap cho cac nhan vién chuyén mon nguén nhan luc hiéu dwoc moi
quan hé tnng thé gitra cac linh vuc chuyén mon, quan hé qua la1 gitra cac sy viéc, qua

trinh dé dwa ra duoc cac chuong trinh, bién phap vé ngunn nhan lyc mang tinh dnng bo
va kha thi.

Mot co so kién thic rong vé cac mon khoa hoc nhu tam ly hoc, xa ho1 hoc, triét
hoc, ludt hoc va kinh té hoc 1a dic biét quan trong doi voi nguol Tﬁng diéu hanh (Truong
phong) nguén nhan lyc dé giap cho ho co thé tham gia co hiéu qua vao viéc lap ké hoach
lao dong; thiét lap cac mdi quan hé con nguoi va té chic: khuyén khich ngudi lao dong
lam vi€c ty giac va co nang suit cao; kiém soat va danh gia muc do su dung nhan luc
trong viec thuc hien muc tiéu cua t6 chirc; tu}rén mo, tu}rén chon va bo tri su dung nhung
nguoil lao dong co trinh do; dua ra cac ké hoach phat trién nhéan luc; diéu hoa cac nhu cau
ca nhén, td chirc va xa hoi.

Pé hoan thanh nhiém wvu, cac nhan vién chuyén mon ngur:’m nhan luc phai lam viéc
sang tao, phai hoc cach xur ly cac tinh huéng xung dot, phai diéu hoa gitta tu do va ky
luat.

Cac nhan vién chuyén mon nguﬁ”m nhan luc con la nhiing nguo1 am hiéu sdu sic to
chuc cua minh, khong chi vé mit con nguol ma ca vé thuc trang kinh té, tai chinh, cac
}réu t6 moi truong va cong nghe anh huong to1 cong viec kinh doanh cua doanh nghigp
cung nhu muc tiéu, chién lugc va cac dic trung van hoa cua doanh nghiép.

Nhan vién chuyén mon nguén nhan lyc cung phai nhanh nhay, nam bat duoc
nhung thay doi, tién bo cua quan ly trong nudc, cung nhu cua nudc ngoai dé van dung
linh hoat, sang tao vao td chirc cua minh.

Nhan vién chuyén mon nguﬁn nhan luc phai nam duoc cac phuong tién va ky
thuat quan 1y hién dai trong hé thong théng tin, td chirc, tai chinh - ké toan, 1ap ké hoach
kinh doanh va kiém soat. Dac biét, ho phai s dung thanh thao cac cong cu va ky thuat
quan 1y nguén nhén luc nhu: khao sat, phong van, cac phwong phap danh gia cong viéc,
xay dung hé thong tra cong, cac phuong phap dao tao va phat trién... cling nhu tng dung
tin hoc trong quan 1y nguén nhén luc.

Trong diéu kién phat trién kinh té va kinh doanh hién nay, cac nhan vién chuyén
mon ngudn nhén luc ciing can ¢6 k¥ ning vé ngoai ngir dé giao tiép voi cac chuyén gia
nude ngoai, dé doc, nghién ctru cac tai liéu, sach bao vé kién thirc va kinh nghiém quan



ly ctia nude ngoai dé nang cao ky niang quan 1y va ap dung cac phwong phap quan 1y hién
dai phu hop vo1 xu thé vao td chirc cia minh mot cach co lua chon va hop ly.

Nhan vién chuyén mén nguén nhan luc phai tich liy kinh nghiém, tiép xtc rong
rii, 1am viéc c6 trach nhiém, biét ling nghe, thu thap ¥ kién ctua quan ching, giai quyét
dut khoat, cong bﬁng, khong thién vi cac xung dot va co kha nang xay dung cac t6 nhom
lam viéc co hi¢u qua.

Nhan vién chuyén mon nguén nhan luc can phai co tinh nang dong, kha nang thich
nghi, nghi luc cao, suc khoe t6t dé co thé nhay cam, linh hoat dinh huong, S'émg tao tmng
cong viéc cung nhu lién he, tlep xuc vo1 tung nguoi lao dong dé glal quyet dén noi dén
chdn, hop tinh hop ly cac van dé c6 lién quan dén cong viec va qu}ren lg1 cua tung ngu'm
nhu bo tri cong viec, thuyen r:huyen, dé bat, cho tho1 viéc, ky luat, bat binh, tranh chap
V.V...

1.4. Nhirng xu hwong chu yéu cua quan tri nhan lue
C6 bén xu hudng 16n trong cac linh vuc chire ning cuia quan tri ngudn nhan luc, d6 1a
cach tiép can chién luoc, toan cau hda cac hoat dong quan tri nguén nhan luc, su duy tri
tinh chat nhan van va hanh vi t6 chire, va Sur can thiét cua dinh chuin, do luong va danh
gia hiéu qua cua nguon nhan lyc.

1.4.1. Tiép cén chién luoc
Cac to chic kinh doanh sir dung nhitng nguén luc san sang ciia minh dé canh tranh véi
cac cong ty khac. Po la nhing nguén lgyc vat ly (nhu nha xuong, thiét bi, cong nghé¢),
nhtng loi thé cua to chirc (nhu cau tric, hé théng lién l{ét] va ngur:’m nhan luec. Nguﬁn
nhan lyc dugce phan bo va két hop nhau dé tao lap lo1 thé canh tranh cho cong ty.
Nguén nhan luc c6 méi lién hé truc tiép hoac gian tiép dén tat ca cac qua trinh cua to
chirc va do d6 giir vai tro quan trong trong viéc tao lap va duy tri loi thé canh tranh cho t6
chirc. Dé tao nén hiéu qua t6i da, chic nang quan tri nguén nhan luc can duoc tich hop
v4i tat ca cac qua trinh chién luoc cua td chirc. Pidu d6 ¢6 nghia nhirng van dé lién quan
dén con nguol can dugc xem xét can than trong cac quyét dinh vé t6 chirc. Hon thé nita
nhiéu nghién ctru hién nay ching to rang, mdt khi tich hop chién lwoc, cac hoat dong
nguﬁn nhan luc tro nén tac dong manh mé, hiéu qua lén ca cac }réu t6 dau ra cua nguén
nhan luc (doanh sO va nang suﬁt] va ca hiéu qua tai chinh ngﬁn va dai han.
Quan diém vé cac linh vuc chu yéu cua quan ftri nguﬁn nhan lyc khong chi hoach dinh
ngu%m nhan luc, phan tich va thiét ké cong viéc, dam bao nguéun nhan luc, tao dung thanh
tich va duy tri nguén nhan lyc ma con két hop cac yéu t6 nay vol muc tieu chién lugc cua

t6 chirc. Trong bat ki to chirc ndo, su thach thic dit ra la quan ftr1 sy twong tac, anh huong



lAn nhau cua cac nguon luc, trong d6 c6 nguén nhan luc nhiam tao lap va duy tri loi thé
canh tranh.

1.4.2. Tinh chét quéc té ho4 ciia quén tri nhan luc
Nhirng anh hudng cta qua trinh toan ciu hoéa nén kinh té va hoi nhap dién ra trén thé gidi
tro thanh luc luong tac dong chu yéu dén qua trinh kinh doanh va quan tr nguén nhan
lye. Ngay nay cang ngay cang nhiéu cong ty hoat dong trong cac linh vuc c¢6 mdi quan hé
vo1 khach hang va doi tac nudc ngoal, cung nhu cac nhan vién cang co nhiéu co hdi lam
viéc trong méi trudng twong tac véi nude ngoai, trong dé c6 dong nghiép cua ho.

1.4.3. Duy tri hanh vi va nhirng chuin muc
Piéu ro rang la cac nha quan tri phai co trach nhiém bao vé lo1 ich hoat dong kinh doanh
va cac chu so htu. Tuy nhién trong nhing thap nién gﬁn day, thuc tién ching to loi
nhuan khong thé 1a muc tiéu duy nhat cua kinh doanh, vi vay cac nha quan tr1 va cac
cong ty phai c6 trach nhiém thé hién hanh vi phu hop voéi loi ich cua cac gidi hitu quan
ma cac chu so htru chi la mot bo phan cua no. Cac gio1 htru quan cua cong ty gém khach
hang, cong chang noi doanh nghiép hoat déng, nhan vién va thidm chi nhitng yéu té moi
truong.
Vai tro dac biét cua quan tr1 vién nguén nhan luc la dam bao r'fing td chirc xur S tot va
chuan muc d6i véi nhan vién cua minh, nhirng nhan vién nay xu su t6t voi nhau, voi
cong ty va vo1 khach hang. Mot sO ly thuyét vé chuan muc xac dinh cac trach nhiém ma
moi nguoi c6 bon phin véi to chire va nhitng ngudi khac. Do 1a cac trach nhiém:
- Lién quan dén nhing nguot khac va khong st dung sy don doc cua ho nhu phuong tien
cho muc dich cua minh.
- Khong lam hai nguot khac
- NoO1 su that
- Gitr lo1 hua
- Xu su dep vo1 mo1 nguoi1 va khong phan biét doi xu
- Khéng tude bo nhitng quyén co ban cta con ngudi nhu quyén tu do ngon ludn va giao
thiép
Chirc ning cta quan tri ngudn nhan luc con bao vé cho td chirc tranh khoi nhiing nhin
vién phi chuan muc tiém nang.

1.4.4. Pinh chuin va danh gia két qua nhén luc



DPinh chuin (benchmarking) nguén nhan lyc la qua trinh so sanh hoat dong nguém nhan
luc cua mot t6 chirc véi cac td chire khac, ké ca doi thu canh tranh nhu la mot phuong
thirc dé nhan dién cach thue tao lap loi thé canh tranh. Pinh chuin la moQt phuong phap
qua do quan tr1 vién nguén nhan lyc tim kiém phuong an cach thue thyc hanh t6t nhat va
so sanh cac chi phi lién qua dén tuyén chon, dao tao va tuong thuong nhan vién voi
nhtng lg1 ich thu duge bot nhirng anh huwong cua no.
1.5. Céng tac quan tri nhan hre & cic doanh nghiép Chau A va Viét Nam

1.5.1. Thue trang va thach thure cua quan tri nhan lue trong cac doanh nghiép Viet
Nam

a. Cac nhan to anh huong dén viéc quan tri nhan sw ¢ cac cong ty vira va nho Viét
Nam.

e Cdc nhdn té méi trwong bén ngoai.

- Su thay d6i nhanh chong cua bén ngoai.

- Xu hudng toan cau hoa nén kinh té.

- Tinh canh tranh ngay cang gay git.

- Cac yéu t6 van hoa Viét nam cung nhu gia tr1 cong viec cua nguol Viet Nam.
- Ti 1é that nghiép trong cac vung.

- Su quan tam va ung ho cua Chinh phu Viét Nam cho cac DNNVV.

- Phong cach quan tr1 nhan sy trong cac cong ty nha nuoc va cong ty lon.

« Cdc nhdn té thugc vé t6 chire.

- Qui mo cua doanh nghiép cung nhu s6 luong cong nhan trong cac doanh nghiép.
- Loa1 hinh kinh doanh.

- Céu trac to chirc doanh nghiép.

- Nguédn gbc hinh thanh doanh nghiép: chu yéu xuat phat tir kinh doanh ho gia dinh va su
dung cac hinh thirc quan ly tmyén théng cuia kinh té gia dinh.

- Cac yéu cau cua cong viéc.
* Cac nhdn to thuoc vé ngwoti lao dong va cac lanh dao.

- Sy nhan thue vé vai tro cua cac cong tac quan tri nhan lyc trong cong ty cting nhu mo1
quan hé quan tri1 nhan luc vot cac chuc nang quan ly khac trong cong ty cua can bo quan
ly va chu doanh nghiép.



- Sy nhan thire vé vai tro cua nguon nhan lyc trong cong ty. Thién vé khia canh la nguon
luc hay yé€u td con nguo1 trong quan tri san xuat kinh doanh.

- Cong nhan lam viéc la nang dong sang tao hay thu dong.
- Cong nhan lam viéc chi vi tién hay vi cac nhu cau khac nita.
- Ky nang, tay nghé cua cac cong nhan la cao hay thﬁp.

- Cong nhéan c6 ké hoach phat trién ca nhan dai han hay chi cha y dén timg giai doan
ngﬁn.

b. Xu huwong quan tri ngu;']"n nhan luc trong cac DNNVYV Viét nam.

- Su can thiét phai quan tr1 nhan su cing nhu cac hoat dong quan ly khac trong cac cong
ty mot cach bai ban hon, co khoa hoc hon, giam tinh ty phat trong quan ly hoac quan ly
theo thot quen.

- Thién huong quan ly theo “qua trinh™.
- Su thay doi trong phong cach lanh dao.

- Su thay do1 muc dich lam viéc cua cong nhan va can bo trong cong ty tr ngan han sang
dai han.

- Qua trinh tuyén dung s€ ngay cang tro nén kho khan hon do su thay déi cua nguén lao
dong cung nhu do su xuat hién cua nhiéu khu cong nghiép lon.

- Nhu cau vé lao dong co ky thuat va chuyén mon hoa cao ngay cang lon.

- Su can thiét phai co ké hoach va xay dung chién lugc nguﬁn nhan luc cho cong ty.
- Nhu cau dao tao vé phat trién nguﬁ“m nhan luc ngay cang cao.

- Cac chinh sach quan tr1 nhan su cang phai ro va chi tiét hon.

- Vai tro quan trong cua viec chi ro chure trach nhiém vu cu thé cho tirng vi tri cong viéc
cung nhu hé thong thong tin vé nhan luc trong cong ty ngay cang dugc col trong.

- Cac cong ty sé ngay cang nhan ro su can thiét phai co mot can bd chuyén mon phu trach
cac van dé quan tr1 nhan luc trong cong ty cua minh.

c. Mot s6 van dé ma cic doanh nghiép vira va nhé Viét nam dang phai déi mit lién
quan dén chirc nang quan tri nhan sy

Déu hiéu Nguyén nhan

* Gap kho khan trong + Thiéu co so vé viéc danh gia cac kinh nghiém, trinh do dao tao
viéc xac dinh luvong va cac cong vigc truoce day cung nhu sy phat trien ky nang cua
dang, du cho nguot lao



dong

* Thuong xuyén gap
nhtung su phan nan ve
chinh sach luong

D 6i khi du thira nguon
nhan luc hoac co su
thiéu hut nhan luc

» Khong kiém soat ndi
chi phi lao dong hoac
cac chi phi quan ly

» Bé cho chi phi lao
dong tang hoac giam
mot cach khong binh
thuong trong mot thot
glan ngﬁn

* Ti I€ luan chuyén lao
dong cao

tung can bo nhan vién

* Thiéu co so dé chi ra so luong va loail ky nang thuc té dang san
coO trong cong ty

* Thiéu co so trong viéc phan tich va phan loai cac mirc lvong cho
nguot lao dong

» Thiéu cin cur trong viec dinh ra dinh mure danh gia két qua hoat
dong

* Khong du can cu xac dang cho viéc chi ra nhirng yéu cau can
thiét cho tirng cong viec

* Khong thé hién day du mo1 quan he gitra tién luong va gia tri
cong viec

» Thiéu su linh hoat trong hé théng tién luong

* Khong du co so dé chira so lugng thuc té va cac loai ky nang
can thiét cho viéc tuyén dung, sap xeép lai nhan vién hoac dé bat
phat trién nhan vién

* Thuong xuyén lap lai cac sa1 lam trong viéc tuyen dung bo1 vi
thiéu cac can cu va cac thong tin vé nguon lao dong co thé tuyén
dungtrong vung.

* Khong biét hoac khong co cac can cur vé nhung yéu cau to1 thiéu
co ban do1 vot lao dong trong mot twong lai

* Khong biét hay khong co du cac co so can thiét vé cac diéu kien
dao tao

* Khong biét va khong co cac can cur chinh xac cho viéc xac dinh
til¢ lwong, lo1 ich va chi phi cua nguol lao dong ctung nhu thot
gian nghi phep va thai do lam viéc cua nguot lao dong.

* Khong biét va chua c6 mot can cu hop ly cho viéc xac dinh chi
phi dao tao nguo1 lao dong

» Khong biét hodc thiéu co s xac dinh liéu cong ty c6 thé trang
trai cac chi phi lao dong hay khong?

* Khong xac dinh rd nguyén tac, chinh sach cting nhu cac uvu tién
khi quan tr1 nhan sy

» Nguoi lao dong khong biét, khong hiéu hay khong dong v voi
nhtrng nguyén téc quan ly, chinh sach hay cac uu tién trong quan



ly nhan lyuec.
’ Tu}fén dung va thué nhung lao dong khong t6t

* Nguoi lao dong thuc hién nhing cong vigc giéng nhau vi co sy
khong ro rang va trung lﬁp trong phan cong trach nhiém va quyén
han cho ho

» Khong cong bang, khong chinh xac hay khong nhat quan trong
viec tra luong

* Chon cac chuong trinh dao tao khong ding , thiéu hop 1y dan
dén chat lvong va nang suit lao dong cua nguo1 lao dong thf:l,p

» Cau tric cua luvong la khong nhat quan
* Cac muec luong la thiéu su linh hoat

* Gap kho khan trong » Thiéu céc can ¢t co ban cho viée xac dinh sd lugng va loai ky
viéc xac dinh quidao ning can thiét dé tuyén dung, thuyén chuyén va dé bat lao dong

tao va cac qui khac cho ) I, L , ‘
: X ... = Khong co cac thong tin can thiét cho viéc xac dinh s6 luong va
cac hoat dong quantr1 % ‘ ‘ o 1 ) .
. ca loa1 cac chuong trinh dao tao can thiét cho tirng cong nhan
nhan su. )

trong cong ty

» Chi tiéu quéa nhiéu cho* Khong du cac thong tin va co so can thiét cho viéc xac dinh mot
cac hoat dong quan tr1 cach chi tiét cac chi phi dao tao

nhan su . 2 R i s " : ; .
* Khong biét hay khong co du cac thong tin co ban cho cac hoat
dong dao tao va phat trién cua cong ty
» Khong c6 hé thong dé kiém soat chi phia va duy tri vi thé canh
tranh cua cong ty

» C6 cac dau hiéu » Cong nhan khong biét, khong hiéu hay khéng dong v véi cac

nghiém trong vé viéc trichinh sach nhan su cua cong ty

hoan san xuat, phai lam s o g : ‘ 5 i
* Cong nhan co nhiéu phan nan, va co dé nghi dang cho duogc giai

lai san phﬁm hay su tur .
quyet.

chdi va phan nan cua
khach hang * Cong nhan rat kho co thé dwa ra cac 10i chat van hay than phién
trén cac khia canh khac nhau.
» Cong nhan c6 tinh than lam viéc chua tot

» Cong nhan c6 nang suat lao dong thap

* Thiéu can cu dé dwua ra tiéu chuan vé két qua cong viéc cho nhan

VIEén



» Ning suat lao dong
ctia cong nhan thép

* Ti 1€ ta1 nan lao dong
cao

* Ti 1€ nghi viéc va di
lam mudn cao

* Khong co can cu dé chi ra sy can thiet phai xac dinh ro chuce
nang cho tung cong viéc

* Khong co du cac thong tin cho viéc cat nhic, sﬁp xép lai lao
dong hay thue thém lao dong.

* Cong nhan thuong lam cac cong viéc giong nhau do sy khong ro
rang trong viéc phan cong trach nhiém va quyén han cua ho.

* Cong nhan thuong hay tranh cai va co nhiéu mau thuan va
thuong hay nham lan vé vai tro va chuc nang cua tung nguoi
trong cong vigc.

* Cong nhan duogc dao tao khong dung va khong t6t dan dén chat
lugng lam viec t6i va nang suat lao dong

» Thiéu céc thong tin dé so sanh két qua hoat dong thuc té vai tiéu
chuan di dé ra

* Thieu co so dé so sanh thuc té vo1 tiéu chuan két qua cong viéc
Khong biét hay khong co du thong tin vé cac loail va cac muc do
ky nang can thiét cua nguot lao dong

* Khong co du cac thong tin vé su phat trién nguén nhan luc can
thiét cua cong ty

* Thiéu su nhat quan trong cau truc lvong cua cong ty

* Khong biét hay khong co du thong tin vé yéu cau nguﬁn lao
dong

* Khong co du thong tin vé cac loal va cac mue do ky nang can
thiét

» Ti 18 ngudi xin chuyéns Cong nhin khong biét, khong hiéu hay khong déng ¥ véi cac

cong tac cao

» Ti l¢ luan chuyén lao
dong cao

chinh sach nhan luc cua cong ty
* Cong nhan co nhirng phan nan, chat van chua duoc giai quyét

* Cong nhan rat kho dua ra cac lo1 chat van va phan nan trén cac
khia canh khac nhau

» Cong nhan c6 dao dic chua tot lam
* Thue va tu}rén chon cong nhan khong bao dam chat luong

* Cong nhan luon thic mac vé nhirng su trung lap trong viéc phan
dinh trach nhieém va quyén han



* Gap kho khan trong

* Cong nhan thuong xuyeén tranh cai, co mau thuan va hiéu nham
vé trach nhiém cua cac can bo phu trach

* Tra luong khong cong bﬁng va khong chinh xac

* Co cac khoa dao tao khong dung hay kém chat luong lam giam
nang suit lao dong trong cong ty

» Thiéu céc thong tin vé s6 lwong thuc té va cac loai ky ning lao

viéc bit dau hay thiét kédong can thiét dé lam co s& cho viée tuyén dung, cit nhic hay xap

lai chuong trinh phat
trién nghé nghiép cho
can by cong nhan vién
cua cong ty

* Kho khin trong viéc

tu}rén dung, cat nhac va
xﬁp Kép lai lao dong

* Kho khin trong viéc
xac dinh cac hinh thirc

phat hay budc phai diéu

chinh hoat dong do vi
pham no1 qui cua cong
ty hay lam thiét hai dén
cong ty

* Gap kho khan trong
viec xac dinh mot cong
viec la thanh cong hay
that bai

* Gap kho khan trong
viéc bao vé cac quyét
dinh trong qua trinh
tuyén dung

x€p lai nhan vién

» Thiéu cac thong tin veé 50 lwong ciing nhu loai k¥ ning san co
trong cong ty

* Thiéu cac thong tin co ban vé so lugng thuc té cung nhu cac loai
chuong trinh dao tao can co cho tirng nhan vién cua cong ty

* Khong co du cac tai liéu co ban dé xac dinh pham vi va mue do
vipham hay lam thiét hai cho cong ty

» Khong c6 mot hé thong chuan cho viée xac dinh day du ky
nang, tri luc va tinh than thai do lam viéc can thiét cho tng cong
viec

* Khong c6 mdt hé thong chuan cho viéc tuyén chon nhirng nguon
cO the lam viéc mot cach higu qua trong mo1 truong cu thé cua
cong ty

* Chua co mot hé thong chuan deé co thé xac dinh duoc lieu nguon
x1in vigc la thuc sy co kién thuce va cac ky nang nhu ho noi, dac
biet la do1 voi cac loail ky nang kho xac dinh.

» Khong c6 mot hé thong chuan cho viée xac dinh day du ky
nang, tri luc, tinh than thai d6 lam viéc can thiét cho tung cong
viec

* Khong co mot hé thong chuan cho viéc tuyén chon nhirng nguot
coO theé lam viéc mot cach hi¢u qua trong moi truong cu theé cua



cong ty

d. Chu doanh nghiép va cac chirc nang quan tri nhan sw ¢ cac cong ty vira va nho
Viét Nam

Trong cac cong ty vua va nho o Viet Nam, chuc nang quan ly nhan lyc dugc mo rong
cho tit ca cac nha quan ly truc tu}rén. Co nghia la, quan ly nhan luc khong nhung la
nhiém vu cua can b phong nhan sy ma con la nhiém vu cua tat ca cac can b0 quan ly cac
b6 phan trong doanh nghiép hay to chic.

Su théng nhéit hoa trong quan tri nhan su doi hoi su théng nhét hoa trong viéc xay dung
chién lugc quan tr1 nhan su va chién luoc kinh doanh cua DN. Chién lugc, chinh sach
quan tr1 nhan sy trong DN gﬁn lién chat ché véi chién luoc chung, tac dong qua lai lan
nhau. Trong nhan thuec, hau hét cac chu doanh nghiép déu théng nhat ri:],ng:

- Con nguo1 duoc cot la }réu t6 quan trong nhat cta ca hé théng dé xay dung chién luoc
kinh doanh va tao loi thé canh tranh.

- Quan tr1 nhan sy khong chi la phuong tién dé dat muc dich ma vira la phuong tién, vira
la muc dich hoat dong cua hé théng.

- Két qua hoat déng ctia DN duoc tao dung do con ngudi va ciing 1a vi con nguoi.
- Nguﬁn nhan luc duoc coi la loi thé canh tranh then chot va quyét dinh cua DN.
- Chinh sach kinh doanh dugc xay dung dua trén loi thé cua nguﬁn nhan luc

- Nguﬁ”m nhan lyc cling tro thanh dong luc chu }réu

e. Chitc ning va trach nhiém chi yéu ciia can bé quén tri nhin su trong cic doanh
nghiép o Viet Nam

* Chure nang chu }'éu cua can bo quan tri nhan su.

Lap ké hoach str dung va phat trién nguén nhan lyuc.

Do tao va phat trién nguén nhan luc

Quan ly duy tri va khuyén khich nguén nhan luc.

« Cac trach nhiém chu }'éu cua can bo quan tri nhan su

Thiét ké va dua ra cac muc tieu vé nguon nhan luc trong mot ké hoach kinh doanh tong
thé

Chi ro sy dong gop cua cong tac quan trt nhan sy do1 vol cac muc tiéu cua doanh nghiép.

Nhan ra cac van dé vé quan ly co thé xuat hién khi nang cao hiéu hiéu qua quan tr1 nhan
Su



Thiet ke, go1 y va thuc hién cac chinh sach lao dong dé nang cao nang suat lao dong,
thoa man yéu cau cong viéc dem lai lg1 nhuan cao.

Guap cho cac can bd quan ly chuc nang khac nhan thirc dugc trach nhiém cua ho trong
viéc quan tr1 nhan sy trong chinh bo phan cua minh.

Cung cﬁp cac cong cu va cac phuong tién can thiét tao mot moi truong kinh doanh thuan
lg1 phu hop vot su phat trién cua luc lugng lao dong.

Thiét ké ra cac thu tuc can thiét cho cong tac tu}rén dung, lva chon, sir dung va dé bat,
phat trién va tra lwong cho nhan vién trong t6 chirc. Pam bao rang cac thu tuc nay ciing
duoc str dung trong danh gia két qua cong viéc.

Hinh thanh nén cac t6 chiic doan thé dé khuyén khich tinh sang tao cua nguoi1 lao dong
cung nhu cac t6 chirc cong doan (néu o), quan tam dén cac loi ich ca nhan cua nguo1 lao
dong, quan tam dén cong tac dao tao va phat trién, cong tac tm}rén dat thong tin, phan
phéi lo1 ich cho nguot lao dong, va viec giai quyét cac van dé tranh chﬁp cua nguol lao
dong.

Guap cho nguot lao dong hiéu ro cac chinh sach quan ly va va nang cao hiéu biét cua
nguoil lao dong do1 voi cong tac quan ly.

Giap do cac ca nhan nguoi lao dong giai quyét cac van dé tac dong dén tinh than va hig¢u
qua lam viéc trong cong ty

Quan tim dén cac qui dinh cua chinh phu trong viéc bao dam lo1 ich cho nguro1 lao dong.
* Cac ky nang, kién thirc va kha nang cin c6 cia can b0 quan tri nhan su.

- Thong thao va hiéu biét vé cac nguyeén tic Marketing, san xuat va tai chinh

- Tinh cach that tha thing thin, kién tri va nhay cam

- Co ky nang tmyén dat bfmg o1 va bfing van ban tot

- Co kha nang phong van, thuyét phuc dong vien, kha nang ra chinh sach va dao tao tot

- Co kha nang tinh toan tot dé lam viéc c6 hiéu qua trong chuong trinh tinh toan luong
cho nhan vién

- Co kha nang sir dung may tinh ca nhan

- Co hi€u biét sau sac vé luat va cac qui dinh cua chinh phu Viet nam dac biét la luat lao
dong

- Co hiéu biét chung vé cac muc lvong truyén thong va chuong trinh dam bao lo1 ich cua
nguol lao dong

- Co ky nang quan hé ca nhan t6t



- C6 kha nang dam bao bi mit cac thong tin can thiét
- Co ky nang giai quyét mau thuan mot cach hiéu qua

- Co hiéu biet nhat dinh vé tam ly dé co thé thong cam vo1 cac hanh vi cua nguot lao
dong trong cac mo1 quan hé xa hot va quan hé vo1 moi truong xung quanh.

- That sy té nhi khi lam viéc vot cac to chue doan thé vé tuyén chon va dé bat nhan vién
cung nhu khi giai quyét cac tranh chap, kién tung, tai nan, cham tré hay khi dong vién
khich l¢ va dao tao nhan vién trong cong ty.

- C6 hiéu biét nhit dinh vé kinh té hoc vi quan trt nhan su chinh la quan ly mot yeu t6
clia qué trinh san xuit va phan phéi san pham dé dem lai loi nhudn cho cong ty, cin phai
hiéu rd cac van dé lién quan dén luong va cac lo1 ich khac cua nguot lao dong.

- Co kha nang phan tich, phan loai, hé thong hoa va dua vao bang cac so liéu can thiét
lién quan dén viéc quan tr1 nhan sy

- Co kha nang sang tao, tuong tuong dé giai quyét tot cac mau thuan trong cong ty

- Hi€u sau sac vé van hoa va phong cach quan ly cua Viét nam dé co dugc nhom lam
viec hiéu qua.

1.5.2. Kinh nghiém quan tri nhan sy trong cac cong ty vira va nho 0 Chau A

Nhiéu cong ty vura va nho ¢ Chau a no1 chung van co cac quan niém khong ro rang vé
quan tr1 nhan luc la gi va vait tro cua no trong to chirc nhu thé nao. Tuy nhién, nhiéu dau

hiéu vé cac suy nghi va hoat dong quan ly da thé hién ro tinh chat cua quan tr1 nguon
nhan lyc trong cac td chuc nay.

Viéc quan 1y cac doanh nghiép vira va nho trong khu vuc nay chiu anh hudng rat manh
ctia yéu to van hoa. Theo tong két ctia cac nha quan ly, c¢6 ba loai hinh quan tri nhan su
dién hinh trong cac cong ty vira va nho ¢ Chau 4 1a: cach quan 1y theo kiéu Trung Qudc,
cach quan ly theo kiéu Nhat Ban va cach quan ly theo kiéu Phuong Tay.

So sanh cic phong cach quan tri nhin sw é cac cong ty vira va nhé ¢ Chau A

Cie lhia canh Theo kiéu Theo kiéu Trung Quoc Theo kidu
co ban Nhit Bin  Truyén théng = Hién dai Phwong Tay
K hai quat chung Con ngudi la nhan Ong chu quan 1y Nhan manh 1ong Chinh théng, cu
nhirng diém néi t6s6 1; Quanhé quan xuyén moi trung thanh; thé, chi tiét; Nhan
bat chu tho kiéu VIEC; Nhién manhQuan h¢; ap dung manh vao két qua;
“trong nha™; Nhin long trung linh hoat qui trinhNhan manh tinh ca

manh yéu t6 tap thanh; Nhin quan ly chinh nhan
thé: Nhan manh manh quan hg; théng
tham nién va sy Khong ap dung



6n dinh cua cong qui trinh quan ly
VIEC chinh théng

Thiét ké, b6 tri Chung, rong va  Khéng 1o rang; Qui dinh r6 chite Qui dinh 16 rang

cong viec linh hoat; Luan  Linh hoat; bo tri trach nhiém vu chirc trach nhiém
r:hu}rén cong viéc; nguol theo do doi véi cong viéc vu, chi tiét cu thé:
Nhan manh trinh tin cay nhung van bao  Nhan manh su
tu phat trién dam su linh hoat; lam giau™ cong
VIEC.

Thu hat, tuyén  Nhin manh tu Nhan manh yéu Nhin manh yéu Dua vao kha ning;
chon chat: Uu tién t0 quan h¢; Thu td kha nang; Co Dua vao su phu
ngudi mai roi ghé hat tir cac ngudn tinh dén yéu té  hop voi vin hoa
nha truong; Tu}rénnglrﬁfi quen, ban quan h¢; Mo rongcong ty; Bai ban
“dé:ung d6i”; Nhan be; Khong co  cac nguéun thu hattrong tu}rén chon;
manh cac nguén qui dinh, chinh nhan vién khac  Thu hat tir nhiéu
bén trong. sach chung vé ngoatlt nguén tur nguén
qua trinh thu hat nguot quen.
tuyén chon

Danh gia két quakKha nang hop tac; Long trung Nhin manh hon BDénh gia theo két
Danh gia theo thanh; Danh gia vao két qua cudi qua; Phuong phap

hanh vi; Panh gia theo hanh vi;  cung, song van danh gia rd rang
dé phat trién Nhan manh tinh dén yéu t6
phuong phap  hanh vi.
thuc hién
Thanh toan Dua nhiéu vao }réuKhﬁng xac dinh Xac dinh cu thé, Tra luong theo

t0 tham nién lam cu thé ro rang; 10 rang; Co tinh cOng viec va ket
viec tai cong ty; Duwa nhiéu vao dén yéu t0 trung gua cong viéc;
su trung thanh  thanh song cung

va quan he; trén co so két qua
Nhan manh yéu cong viéc; Yéu to
t6 thAim nién;  tham nién cung
Vai tro cong duoc tinh dén;
doan it Cong doan co vai

tro nhat dinh

Pio tao va phat Dao tao kv ning Xem xét ddo tao Nhan manh dao  Cong ty ¢6 vai tro

trién cu thé cho cong trén co so: “Co tao trén co so nhuchu dong. Ca nhan
ty; Dao tao su6t  anh huong dén cau cong ty. Ca cungco ké hoach
doi bang nhiéu  long trung thanh nhan déng vai tro phat trién ca nhan
cach; Pao tao qua khong?” chu dong; Cong minh. Nhu ciu cé
cong viec ty tao diéu kién nhén va yeu cau



ung ho cua cong ty ludon
duoc xem xét can
doi

TOM TAT NOI DUNG
Quan tr1 nhan luc la he théng cac quan diém, chinh sach va hoat dong thuc tién
duoc sur dung trong quan tri con nguo1 cua mot td chirc nhim dat duoc két qua tdi wu cho
ca td chirc va nhan vién. Quan tr1 nhan luc la mot linh vyuc quan trong cua quan ly trong
moi to chirc. Quan ly cac nguéun luc khac s€ khong co hiéu qua néu t6 chirc khong quan
ly t6t nguén nhan lyc. Tam quan trong cua quan tri con nguo1 trong cac t6 chirc, doanh
nghiép tang manh trén toan thé g101 do su tién bo cua khoa hoc, ky thuat, sy canh tranh

gay gat trén thi truong va do nhu cau ngay cang ting cuia nhan vién.

Cac hoat dong chu yéu cua quan tr1 nhan luc theo 3 churc nang chu yéu: thu hat
(hinh thanh) nguén nhan luc; dao tao va phat trién nguén nhan luc; duy tri nguﬁn nhan
lue.

Triét ly quan tr1 nhan lyc la nhung tu twvong, quan diém cua nguol lanh dao cﬁp
cao vé cach thirc quan ly con nguo1 trong t6 chirc. Tr d6 céc to chic ¢6 bién phap, chinh
sach vé quan tr1 nhan lyc va chinh cac bién phap, phuong phap quan ly do co tac dung
nhat t6i hiéu qua, tinh than, thai d6 1am viéc cta nguoi lao dong.

Trong cac t6 chirc thuong co sy phan chia trach nhiém quan ly nguén nhan luc
gitra cac bo phan chuc nang vé nguén nhan lyc va cac can bo quan ly khac. Cac can bo
truc tiép la nguot chiu trach nhiém chinh va co qu}rén ra quyét dinh vé cac van dé nhan
Su ddi véi cac nhan vién trong bo phan cua minh va dugc su trg giiap cua cac nhan vién
chuyén mén cua bd phan chitc ning vé ngudn nhan luc. Quy md va tén goi ctia bd phin
chtic ning vé ngudn nhan luc thuong duoc quy dinh tiy thude vao quy md va quan diém
quan ly cua t6 chirc. BO phan chuc nang ve ngur:*m nhan luc dong ba vai tro quan trong la
tu van, phuc vu va kiém tra/kiém soat céc hoat dong quan ly nhan su trong toan bo to
chuc. B0 phan nay thuong dugc trao cac quyén han twong xung nhu quyén han tham
muu va quyén han chuc nang. Dé lam t6t nhiém vu, cac can bd/nhan vién chuyén mon vé
nguén nhan luc phai dugc dao tao mot cach can than va la nguol am hiéu tuong tan Vvé to
chuc cua minh.

Nhung xu huong chu }féu cua quan tr1 nhan luc bao gﬁm: Tiép can chién luoc,
Tinh chit quc té hoa, Duy tri hanh vi va nhitng chuin muc, Pinh chuin va danh gia két

qua nhan lyc

Cong tac quan tr1 nhan luc o cac doanh nghiép Viét Nam va Chau A dang con gap
nhiéu kho khan, van co cac quan niem khong ro rang vé quan tr1 nhan luc la gi va vai tro



cua no trong t0 chirc nhu thé nao. Tuy nhién, nhiéu dau hiéu vé cac suy nghi va hoat
dong quan ly da thé hién ro tinh chat cua quan tri nguon nhan luc trong cac t6 chirc nay.

CAU HOI ON TAP
1. Thé nao 1a Quan tri nhan luc trong t6 chirc? Vai tro, su can thiét cua Quan tri
nhan luc?

2. Trinh bay cac chitc niang chu yéu ctia Quan tri nhan luc?

3. Triét ly Quan tr1 nhan lyc la gi? Tam quan trong cua triét ly Quan tr1 nhan luc?

4. Trinh bay cac quan niém vé con nguol lao dong, cac hoc thuyét, cac truong phai
Quan tri nhan luc? Céc nha quan 1y da van dung cac triét Iy nay nhu thé nao khi xay dung
mot chinh sach vé quan 1y con ngudi trong to chirc?

5. Vai tro cua phong quan tri nhan luc thé hién ¢ nhitng diém nao?

6. B phan chuc nang vé nguén nhan luc c6 thé cé quy mo va co cau nhu thé nao?

7. Cac can bd, nhan vién chuyén mon vé nguén nhan luc can dap ing nhtrng yéu
cau gi?

8. Phan tich nhirng xu hudng quan tr1 nhan luc hién nay?

9. Cong tac quan tri nhan lyc & cac doanh nghiép Chiau A va Viét Nam hién nay
nhu thé nao?



Chuong 2: HOACH PINH NGUON NHAN LUC

2.1. Vai tro cua hoach dinh ngu;?m nhan luc

2.1.1 Khai niém
That la vién vong va phi kinh té khi chang ta xiy m6t nha may moi, tién hanh nghi 18 cat
bang khanh thanh réi méi tinh d¢én chuyén bo tri nhan su cho nha may. Piéu hop li 1a can
su tinh truoc vé $0 luong va chat luong nguén nhan luc cho viéc trién khai cac ké hoach
se duoc trién khai. Tuong tu nhu thé, trong nén kinh té thi trrong, hoach dinh xa hon veé
phia truoc la }réu td then chét dé ngan chan tinh trang du thwra nhan vién. Hoach dinh
nguﬂ"ﬂ nhin lic la qua trinh nghién ciru, xac dinh nhu cdu ﬂgm*;'ﬂ nhdin lwe, dwa ra
cdc chinh sdach va thwe hién cdc chwong trinh, hoat dong dam bdo cho doanh nghiép
co du ngﬁl"ﬂ nhdn lwc voi cdc pkﬁkm chat, ky nang phu hop dé thuc hién cong viéc co
néng sudt, chit lwong va hiéu qud cao.

2.1.2. Vai tro

» Hoach dinh ngudn nhan lyc gitt vai tro trung tim trong quan ly chién luoc
nguon nhan lyuc.

Luc lugng lao dong co ky nang cua mot t6 chirc ngay cang dugc nhan biét, da va
dang tro thanh lgi thé canh tranh cua t6 chic. KHHNNL cua t6 chirc ¢6 vai tro quan
trong nhu ké hoach hoa vé von va cac ngut:*m tai chinh cua t6 chirc. Bat ky t6 chirc nao
muén ton tai va dung viung trong canh tranh can thiét phai tién hanh ké hoach héa chién
lwoc nguén nhan luec.

Ké hoach hoa chién luoc nguén nhan luc la qua trinh xay dung cac chién luoc
nguén nhan luc va thiét lap cac chuong trinh hoac cac chién thuat dé thuc hién cac chién
luoc nguén nhan lyc d6. Do do, vai tro cua ké hoach hoa nguén nhan lyc la giap cho to
chuc dat dugc muc tiéu cong viéc.

Hoach dinh nguﬁn nhan luc cua td chirc mot khi dugce xay dung ding sé mang lai nhiéu
lot ich truc tiép hoac gian tiép cho t6 chrc.

Cu thé, hoach dinh nguén nhan luc giap cho td chirc chu dong thfl}r truoc duoc cac
kho khan va tim bién phéap khac phuc; xac dinh 16 khoang cach giira tinh trang hién tai va
dinh huong twong lai cua td chue; tang cuong su tham gia cua nhurng nguo1 quan ly truc
myén vao qua trinh ké hoach hoa chién lugc; nhan rd cac han ché, co héi nguﬁn nhan luc
trong to chure.

» Hoach dinh nguﬁn nhan lyc co anh huong lon dén hiéu qua cua td chirc.
Hoach dinh nguén nhan luc co quan he chat ché voi ké hoach chién lugc san
xudt kinh doanh cua t6 chirc. Dé dat dugc cac muc ticu trong thoi gian dai, moi to



chdt cua doanh nghiép, khong phai don thuan chi la phuong tién dé thuc hién cac chién
lwoc, chinh sach kinh doanh.

O mirc do E, chién luoc ngut:’m nhan luc co vi tri then chot quyét dinh trong doanh
nghiép. Nguﬁn nhan luc la mot loi thé canh tranh then chot cua doanh nghiép va cac
chién lugc, chinh sach kinh doanh dugc xay dung va phat trién dua trén cac lol thé cua
ngudén nhan lyc. Ngudn nhan luc tro thanh dong luc chu yéu dé hinh thanh céc chién

luoc, chinh sach cua doanh nghiép.

CHIEN LUGC

f QUAN TRI NNL
CHIEN LUGQC
CHIEN LUGC B QUAN TRI NNL
KINH
CHIEN LUQC C > CHIEN LUOC

QUAN TRI NNL

KINH

CHIEN LUGC
QUAN TRI NNL

CHIEN LUQC
QUAN TRI NNL

2.2. Qua trinh hoach dinh ngu%m nhan luce
2.2.1. Phan tich hién trang quan tri nhan lwe trong doanh nghiép

Phan tich hién trang quan tr1 nhan luc nham xac dinh duoc cac diém manh, diém yéu,
nhtng kho khan, thuan lgi cua doanh nghi€ép. Quan tr1 nhan luc trong doanh nghiép vura
c6 tinh chat hé théng, vira c6 tinh chat qua trinh. Vé phuong dién hé théng, quan tr1 nhan
luc ciia mot doanh nghiép bao gém céc yéu to:

(a) Nguén nhan luc: s6 luong, co cau, trinh do, ky nang nghé nghiép, kinh nghiém,
kha nang hoan thanh nhiém vu va cac phi‘im chit ca nhan khac nhu mirc do nhigt tinh, tan

tam, sang kién, trong cong viéc.



(b) Co cau to chirc: loai hinh t6 chirc, phan cong chitc ning quyén han giira cac bd
phan co cau trong doanh nghiep.

(¢c) Cac chinh sach: vi du, chinh sach tu}rén dung, dao tao, huin luyén, khen
thuong,. ..

Vé phuong dién qua trinh, quan tr1 nhan luc la téng hop cac qua trinh thu hut, dao
tao, phat trién va duy tri ngudn nhén luc trong doanh nghiép. Viéc phan tich quan tri nhan
luc cua doanh nghiép doi hoi phai dat cac yéu to cua hé thong va qua trinh hoat dong
quan tri nhan lyc vao trong moi trudong lam viéc cu thé véi cac yéu t6: cong viée, phong
cach lanh dao, cac gia tr1 van hoa, tinh than trong doanh nghiép. K ét qua hoat dong cua
quan tr1 nhan luc can duoc phan anh ¢ ca hiéu qua lam viéc cua td chirc doanh nghiép lan
hiéu qua lam viéc cua cac ca nhan trong doanh nghiép. Co thé ap dung phuong phap bang
cau hoi, phong van dé thu thap nhtng thong tin, danh gia cua nhan vién vé nhirng van dé
sau:

® Muc do dong vién, kich thich cua doanh nghiép va cong viéc d6i v6i nhan vién.

¢ Sy thoa man cua nhan vién doi voi cong viec.

e Mo1 truong van hoa cua t6 churc.

® (Cach thuc con nguoi dugc quan ly trong doanh nghiép.

¢ Sucam két thuc hién doi voi cong viéc cua cong ty.

® Tinh ro rang cua cac muc tiéu trong doanh nghiép.

e Nhing van dé kho khén va ton tai trong doanh nghiép.

e (Cach thuc giai qu}rét cac kho khan, ton tai va hoan thién quan tr1 nhan luc trong
doanh nghiép.

Hi¢u qua quan tr1 nhan lyc trong doanh nghiép thuong duoc thé hién qua cac chi
tiéu: ning suat lao dong, gia tri gia ting binh quin dau ngudi, chi phi lao dong, mic do
sur dung quy tho1 gian lao dong, hiéu qua sur dung cong suit may moc, thiét bi tai nan lao
dong, ty l¢ nghi viéc trong nhan vién, muc do vﬁng mat, y thuc thuc hién ky luat lao
dong, ...

2.2.2. Du bao ciu nhan luc
Cau nhan luc la $0 luvong va co cu nhén luc can thiét dé hoan thanh s lugng san

phﬁm, dich vu hoac khdi luong cong viéc cua td chirc trong mot thot ky nhat dinh.



Khi xac dinh cau nhan luc phai xem xét va tinh dén anh hudong cua cac yéu td nhu:
cac nhan té bén ngoal nhu canh tranh trong nuoc va ngoai nuoc; tinh hinh kinh té; luat
phap: thay ddi cong nghé va ki thuat.

Cac nhén t6 bén trong t6 chirc gﬁm han ché vé ngan sach chi tiéu; muc san lugng
s& tién hanh san xuit nim ké hoach; sO loal san phﬁm va dich vu moi; co ciu to6 chiic.

Du bao cau nhin luc dugce chia lam hai loai: cau nhén luc ng‘ﬁln han va cdu nhan
lwc dai han. M6i loai cau nhan luc c6 thé ap dung cac phuong phap du bao khac nhau ké
ca dinh tinh va dinh lugng.
2.2.2.1. Dw bao ciu nhan lure ngﬁn han

Du bao cau nhan luc ngfln han la cau nhan luc trong thot han 1 nam. Tuy vay, do
dic diém cua mdi t6 chitc khoang thoi gian c6 thé linh hoat hon. Vi du déi véi cac to
chirc san xuat kinh doanh mang tinh thoi vy, theo mua thi khoang thot gian co thé ngﬁn
hon (tir 3 dén 6 thang) nhu cac td chirc xay dung, cac doanh nghiép ché bién lwong thuc,
thuc phﬁ,m, rau qua... Trong thol han ngﬁn cau nhan luc phai xac dinh ro s6 nhan luc cu
thé trong tirng nghé, timg loai nhan luc.

Phuong phap chu yéu dé du doan cau nhan luc trong thoi han ngﬁn la phan tich
nhiém vu/ phan tich khoi lugng cong viéc.

Theo trinh tu sau:

(i) Xac dinh nhiém vu/ khéi lwong cong viéc cua t6 chirc can phai hoan thanh.

(ii) Str dung cac ty s6 quy do6i hodc tiéu chuan dinh bién, luong lao dong hao phi
cho mot don vi san phﬁm... dé tinh tﬁng s0 g1 lao dong can thiét cho hoan thanh mdi
loai cong vigc/ moi loai san phflm.

(111) Quy doi tﬁng $0 gio lao dong ra 56 nguoi lao dong ciia moi nghé, moi loai
cong viéc, moi loai san phﬁm. Tf;ng hop cac nghé ta s& c¢6 nhu cau nhan luc cua to chic
trong nam toi.

Tuy thudc vao dac diém san xuat kinh doanh, loal san phﬁ,m, co cau cua moi to
chuc. Phuong phap phan tich nhiém vu du bao cau nhan luc ngﬁn han duoc biéu hién cu
thé thanh cac phuong phap sau day:

a. Phuwong phap tinh theo lwgng lao dong hao phi

Theo phuwong phap nay, xac dinh nhu cau nhan luc cho nam t6i (ndm ké hoach)

dua vao cac can cu sau day: téng $0 luong lao dong hao phi dé hoan thanh s lugng san

pham, hoac khot lugng cong viéc, nhiém vu cua nam ké hoach; quy thot gian lam viéc



binh quan cua mot lao dong nam ké hoach; hé so tang nang suat lao dong dy tinh nam ke

hoach.
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N
D: Cau lao dong nam ké hoach cua tﬁT&Eﬁc (nguot).

Trong do:

ti: Luong lao dong hao phi dé san xuit mdt don vi san phﬁm 1 (g10 - muc).

24 % Téng sO san phﬁm i can san xuat nim ké hoach.

Thw: Quy thot gian lam vigc binh quan cua mot lao dong nam ké hoach (g1o/nguo1).
Kn: HE $0 tang nang suat lao dong du tinh nam ké hoach.

n: SO loal san phﬁm can san xuit nam ké hoach.

Pé xac dinh luong lao dong hao phi cho 1 don vi san pham ta phai dua vao mirc
lao dong tuc muc thot gian hao phi cho tung cong viéc, theo tung nghé.

Quy thot gian lam viéc binh quan cua mot lao dong nam ké hoach xac dinh thong
qua xay dung bang can doi thoi gian lao dong cua mot lao dong nam ké hoach trén co sd
phan tich bang can doi thoi gian lao dong cua mot lao dong nam bao cao. Du kién nhung
yéu t6 anh huong nhu thay doi vé ky thuat, t6 chirc... dé udc tinh hé sb taing nang sut
lao dong. Dua vao ké hoach san xuat kinh doanh cua td chic ta s& co 6 luong san phﬁm
tirng loai.

Phuong phap nay ap dung dé du doan cau nhan luc cho nhirng cong viec, nhing
san pha’im xac dinh duoc hao phi lao dong can thiét tic 1a ¢6 muc lao dong lam can cu
khoa hoc, thuong la nhung nghé co khi, dét, may... Pé tinh dugc hao phi lao dong cho
mot don vi san phﬁ,m phai thuc hien tinh toan cho tung cong viéc nén tén thoi glan va
phuc tap, nhung két qua kha chinh xac.

b. Phwong phap tinh theo nang suit lao dong

No6i dung co ban ctia phwong phép nay 1a lay tong san lwong nam ké hoach (hién

vat va gia tr1) chia cho nang suat lao dong cua mot nguot lao dong nam ké hoach sé duoc

cau nhan luc nam ké hoach cua té chure.

Q
W

D =
Trong do:
D: Cau lao dong nam ké hoach.

Q: Téng san luong nam ké hoach.



W: Ning suat lao dong binh quin ctia mot lao dong nam ké hoach.

Theo phuong phap nay can cha y téng san lugng nam ké hoach va nang suat lao
dong cia mot lao dong nim ké hoach phai thong nhat don vi tinh. Néu tong san luong
tinh bfing tién (g1a tr1) thi nang suit lao dong cung tinh bfing tién. Néu téng san luong
tinh bﬁng hién vat (cai, chiéc, tan, ta, kg...) thi nang suit lao dong cua mot lao dong nam
ké hoach ciing phai tinh bang hién vat.

c. Phuong phap tinh theo tiéu chuin dinh bién

Tiéu chuin dinh bién la khdi lugng cong viéc/ nhiém vu ma mot nguot phai dam
nhan. Vi du $6 hoc sinh ma mot giao vién phai dam nhan; 30 girong bénh ma mot ho ly
phai phuc vu.

Du bao cau nhan luc nim ké hoach theo phuong phap nay sé can cu vao nhiém vu
can hoan thanh nim ké hoach nhu: Téng s6 hoc sinh nhap truong theo tung loai lop hoc
(16p 1: 16p 2...) cua truong: hodc tong sd giwong bénh can phuc vu nim ké hoach cua
bénh vién; va dinh muc phuc vu cua mot giao vién hoac cua mot y sy, bac sy nam ké
hoach.

Phuong phap tinh theo tiéu chuan dinh bién thich hop dé du bao cau nhan luc nim
ké hoach cua cac td chirc thudc nganh giao duc, }rté, phuc vu,...
2.2.2.2. D bio ciu nhén lye dai han

Hoach dinh nguén nhan luc dai han thuong duoc tién hanh cho thoi han trén 1
nam, c6 thé tir 3 dén 5 nim hodc 7 nam.

Du bao cau nhan luc dai han la nhiém vu cua cac chuyén gia quan ly nhan luc.
MGi t6 chirc tién hanh san xuét cac loai san pham khac nhau, trinh d6 t6 chirc va quan 1y,
trinh do ky thuat ap dung vao san xuat kinh doanh cung rat khac nhau cho nén cau vé sb
luong va chat luong nhan luc nam ké hoach rat khac nhau. Do do, phai can cuo vao muc
tiéu va ké hoach chién lugc san xuat kinh doanh cua t6 chirc trong tuwong lai, du doan
nhung thay doi vé ky thuat, cong nghée, tac dong cua mo1 truong. .. dé du bao cau nhén
luc o nhirng bd phan chinh cua td chic hoac la du doan chi tiét cau nhan luc cho tung
loal cong viéc, tung nghé, trng loal san phﬁm cho thot ky ké hoach.

C6 nhiéu phuong phap du bao cau nhin luc dai han. Sau diy 1a mét s phuong
phap:

a. Phwong phap du bao cau nhén lwe cua to chirc dua vao cau nhén lwe cua tung

don vi



Theo phuong phap nay, nguotl quan ly o tng don vi (phan xuong, phong, ban)
dua vao muc ticu cua don vi, xac dinh khoi luong cong viéc can phai hoan thanh cho thoi
ky ké hoach, du doan cin bao nhiéu nhan luc dé hoan thanh khéi luong cong viée do.
Cau nhén luc cua td chic trong thot ky ké hoach sé duoc téng hop tu cau nhan luc cua
tung don vi.

Uu diém co ban cua phwong phap nay la ngudi quan 1y ¢ timg bé phin, don vi ¢
trong t6 chirc thuong co nhung thong tin chinh xac vé nhiém vu, san luong, khoi luong
cong vigc... ma don vi minh s€ hoan thanh trong thoi ky ké hoach, do do sé du doan
duoc s6 nhin luc can thiét ké ca nhung nguoi lao dong maoi du kién can duoc thu hat va
b6 sung.

Nhuoc diém ctua phuong phap nay 1a dé c6 sb liéu can thiét cho du bao doi hoi
phai co su hop tac cua nhiéu nguoi trong don vi. Hon nira mdi nguoi quan 1y ¢ timg bo
phan, don vi co thé sur dung nhung gia dinh khac nhau cho su phat trién don vi minh
trong tuong lai dé du bao cau nhan luc. Dé khic phuc nhugc diém nay nguol dung dau t6
chtic phai thong bao ré muc tiéu dai han cua to chic trong thoi ky ké hoach, dua ra
nhung rang buoc vé tai chinh, von, lao dong... dua vao do nguoil quan ly trng don vi du
bao cau nhian luc cua don vi minh.

b. Phwong phap woc lwgng trung binh

Du bao cau nhan luc cua td chirc thoi ky ké hoach dua vao cau nhan luc binh quan
hang nam cua t6 chire trong thoi ky trudc.

Theo phuong phap nay, viéc tinh toan cau nhan luc don gian, s6 lidu dé thu thap
nhung phuong phap nay dua vao s liéu ciia qua khw, khi du bao c6 thé khong thiy hét
nhung bién dong co thé xay ra trong thoi ky ké hoach anh huong dén cau nhan luc cua to
churec.
¢. Phuwrong phap tinh theo tiéu chuin hao phi lao dong cua mot don vi san lwong

NoO1 dung co ban cua phuong phap nay la lﬁ}r tiéu chuan hao phi lao dong dé san
xuat ra mot don vi san lugng (1.000.000 dﬁng gia tr1 san lugng; hoac la mot don vi san
phﬁm] tinh theo gio - mirc nhan voi ténng san lugng nam ké hoach. Sau dé chia cho quy
thot gian lam viéc binh quan cua mot lao dong nam ké hoach ta duoc cau lao dong nam
ké hoach.

D=(Qxt)/T

Trong do:



D: Cau nhan luc nam ké hoach.

Q: Tﬁng san luong can phait san xuat niam ké hoach.

t: Tiéu chuéin hao phi lao dong cho mdt don vi san lugng nam ké hoach.
1: Tﬁng s0 210 lam viéc binh quan cua mot lao dong nam ké hoach.

d. Phuong phap du doan xu huong

No6i dung ctua phuong phap nay la: Can ¢t vao ké hoach san xuat kinh doanh va
muc tieu can dat duoc cua t6 chirc trong thoi ky ké hoach nhu: $0 lugng san phf-lm hoac
dich vu; doanh sb ban ra; wdc tinh nhirng thay déi vé k¥ thudt anh huong dén qua trinh
san xuit kinh doanh cua to chtc... so véi thoi ky hién tai, woc tinh cau nhan luc can thiét
dé hoan thanh nhiém vu cua td chirc thoi ky ké hoach.

Ap dung phuong phap nay, cong viéc du bao cau nhan luc dwoc thuc hién mot
cach dé dang nhung wdc luong thuong it chinh xac va chu }réu dwa vao s liéu cua thoi
ky truoc do.

e. Phuwong phap phan tich hoi quy tuyén tinh

Str dung ham sO toan hoc phan anh moi quan h¢ cua cau nhan luc vo1 cac bién sd
nhu: doanh sé ban ra; san luong sé san xuat ky ké hoach; nang suat lao dong; s6 hoc sinh/
sinh vién du kién s& nhap truong thoi ky ké hoach... dé du bao ciu nhan luc cua t6 chirc
trong thoi ky ké hoach.

bé ap dung phuong phap nay can thu thap s6 lidu phan anh moi quan he giua cau
nhan luc theo thoi gian va cac yéu td theo chudi thoi gian.

Ching han: y = f (X1, X2, X3...)

Chudi thoi gian thu thap duoc s6 liéu cang dai thi két qua du bao cau nhéan luc thoi
ky ké hoach cang chinh xac.

C6 thé ap dung phuong phap nay dé xac dinh cau nhéan luc cua cac td chic dua
vao phan tich moi quan hé cua nhiéu yéu t6. Tuy vay, phuong phap nay thuong thich hop
khi1 thu thap duoc s liéu cua t6 chirc trong mot chudi thoi gian dai trong qua khir hodc ¢6
mau s6 liéu kha 1on. Phuong phéap nay chi thich hop trong trudng hop méi truong cua to
chirc rat 6n dinh.

f. Phuwong phap chuyén gia

Du bao cau nhan luc dai han dua vao y kién cua cac chuyén gia co kinh nghiém

trong tung linh vuc, co thé la y kién ciia mot nhom chuyén gia hoac la y kién cua ca nhan

nhu giam déc nguén nhan luc hoac la chuyén gia ké hoach héa dai han. Cac chuyén gia



dua vao danh gia cua ho vé tinh hinh t6 chuc trong twong lai, diéu kién kinh t€, xa ho1 cua
to chure, vo1 kinh nghiém ma ho da tung tich luy duoc sé dua ra phuong an du bao cau

nhan luc cua té chirc trong thoi ky ké hoach.

bé dat duoc két qua mong mudn t6 chirc can phai sir dung tong hop két qua udc
lwong cau nhan luc thoi ky ké hoach cua té chitc ma nhiéu chuyén gia da hién ké. Kinh

nghiém cho thay c6 03 phuong phap sau :

Phuong phap 1: Yéu cau mdi chuyén gia nop bang tudng trinh vé wdc tinh cau
nhan luc cua t6 chirc theo kinh nghiém riéng cua ho, sau do sé tinh trung binh cau nhan
lwe cua to chirc theo wdc tinh cua cac chuyén gia.

Phuong phap 2: To chitc héi thao moi cac chuyén gia dén du va phat biéu, thao
luan nhom. Két luan cudi cung la y kién thong nhét cua cac chuyén gia vé udc tinh cau
nhan luc cua to chic trong tho1 ky ké hoach.

Phuong phap 3: Pé thuc hién phuong phap nay, mot nguoi co trach nhiem du bao
cau nhan luc cua t6 chitc — c6 thé la chuyén vién cua phong quan ly ngudn nhan luc thuc
hién cac coOng viéc sau :

Lua chon danh sach cac chuyén gia am hiéu vé t6 chic va c6 kién thirc, kinh
nghiém du bao cau nhan luc.

Xac dinh rd nhitng vin dé c6 lién quan dén du bao nhan luc: khé khin, thuin loi,
muc tiéu va chién luoc phat trién t6 chuc trong tuong lai.

Soan mot bang hoi veé du bao cau nhén luc cua to chirc trong thoi ky ké hoach va
gl dén tung chuyén gia.

Cac chuyén gia uwoc tinh cau nhan luc cua to chirc theo kién thic va kinh nghi¢m
ciia minh, chuyén dén cho ngudi cé trach nhiém tong hop. Két qua du bao cau nhan luc
dugc gu tro lai cac chuyén gia xem xeét cho y kién vé phuong phap lga chon. Néu mot
chuyén gia nao dé chua dong tinh vé phuong an tong hop du bao ciu nhan luc da chon
thi yéu cau gial thich ré: nguyén nhan khong déng tinh, can thay d6i nhu thé nao va
chuyén ban gop y do dén nguol co trach nhiém téng hop cau nhan luc. Phuong an cudi

cung du bao nhu cau nhan luc cua to chuc la két qua nhat tri cao cua cac chuyén gia.

Vo1 phuong phap nay, cac chuyén gia khong tiép xuc truc tiép vO1 nhau trong
cugc hop hodc hoi thao ma chi thong qua van ban nén thuan lg1 hon va tranh dugce nhing

han ché (nhu né nang hoac ngai bat déng quan diém.. .) trong thao luan nhom.



2.2.3. Dy bao cung nhan luc

Sau khi du bao cau nhan luc, can tién hanh du bao cung nhan luc cua td chic
trong thot ky ké hoach. Té chirc phai danh gia, phan tich va du bao kha nang co bao
nhiéu nguoi san sang lam viéc cho t6 chitc dé c6 bién phap thu hut, sir dung va khai thac

tiém nang cua nguoi lao dong, nang cao hicu qua hoat dong cua to chure.

Du bao cung nhan luc tir hai nguén: cung nhan luc tir bén trong t6 chirc (tic 1a
phan tich nhan luc hién c6 trong t6 chirc) va cung nhan luc tir bén ngoai to chic.
2.2.3.1. Du bao cung nhan luc trong noi bo t6 chirc/ Phén tich nhan lwc hién co cua
to chikc

Hoach dinh nguén nhan luc yéu cau phan tich ky luc luong lao dong hién co cua
td chirc vé s6 lugng va co cau lue lugng lao dong.

Mudn vay can thuc hién theo trinh tu sau day:
A. Phan loai luc lwong lao dong hién co trong to chic

S6 lwgng nhan lyc hién co trong t6 chirc trude hét phai dugc phan loai theo cac
tiéu thite khac nhau nhu: Gidi tinh; tudi; theo nghé; theo trinh dé lanh nghé; stic khoe;
thdm nién cong tac; tinh trang gia dinh; theo chitc ning; tiém nang cho phat trién va dé
bat... lam co so cho phan tich.
B. Phén tich nhin hre hién c6 trong té chirc

a. Noi dung phan tich

Phan tich co ciu tudi cua luc lugng lao dong hién co trong td chirc. Phén tich co
ciu nhan luc theo 2101 tinh: nam, nt dé danh gia muc do phu hop vo1 yéu cau cong viéc.

Phan tich trinh do van hoa cua nguo1 lao dong theo cac nghé, loal cong viéc.

Phéan tich két cau trinh d6, nghé nghiép cua ngudi lao dong theo timg cip bac
(chﬁng han: bac 1; bac 2; bac 3; bac 4...) so vo1 nhu cau. Hoac phan tich so sanh trinh do
(bfing r:ﬁp dat duoc, chuyén nganh da duoc dao tao) cua can bo quan ly, lanh dao vo1 yéu

cau cua cong viec.

Phan tich so sanh mirc do phurc tap cua cong viec va trinh do lanh nghé cua cong
nhan thong qua so sanh cﬁp bac cong viec va r:'f:l,p bac cong nhan theo tung nghé, tung bac
biét dugc mirc do phu hop, khong phu hop va co chién luoc nguﬁn nhan lyuc thich ung

cho thoi ky ké hoach.



Tap trung phén tich nhitng cong viée cu thé hodc loai cong viée thuong co ty 16
thay thé lao dong cao; vﬁng mit nhiéu; vi pham ky luat lao dong hoac hoan thanh cong

viec 0 muc do thﬁp, tinh hinh s dung thot gian lao dong cua cac loai lao dong.

Chi r6 nhirng nguoi sé vé huu, sé nghi viée trong timg nim ké hoach dé c6 ké
hoach thong bao cho nguo1 lao dong biét trudc déng thoi chuan bi nguol thay thé mot
cach chu dong.

b. Phuwong phap phan tich

Str dung phwong phap so sanh luc lwgng nhan luc hién c6 trong t6 chire theo ting
tiéu thire vol yéu cau cong viéc ma ho dang dam nhan hoac so sanh tinh hinh nhan luc
hién co vo1 yéu cau cong viéc trong nam ké hoach sﬁp t6i nham dat duoc muc fi€u san
xuat kinh doanh cua t6 chirc.

(a) Phan tich két cau n gké nghiép cua lao dong trong doanh nghiep

Pam bao nhu cau lao dong theo timg nghé trong doanh nghiép ching nhing dam
bao tinh déng bo vé lao dong gitra cac nghé trong day chu}rén san xuat ma con tao diéu
kién dé su dung lao dong hop ly theo cac nghé, tan dung nang luc may moc thiét b1 hién
co. Bdi vi néu mot nghé nao do bi thua lao dong so vo1 nhu cau s& dan dén bo tri lao
dong khong diing nganh nghé, trong khi d6 nghé nao bi thiéu lao dong s& khong dam bao
tinh dong bo trong day chuyén san xuat.

Phuong phap phan tich: So sanh s6 lao dong can c6 theo nhu cau san xuét kinh
doanh, phuc vu kinh doanh vo1 s lao dong hien co theo tung nghé, trng cong vi€c, tung
chuc danh.

Bang 2.1: Phan tich két cau nghé nghiép cua cong nhan san xuit
tai Cong ty May X
(Pon vi tinh: neiroi)

Céc nghé So lao dong theo So lao déng Thira/ thiéu lao
nhu cau ké hoach hién co dong (+/ -)
Nghé Dét 100 05 5
Nohé May 90 90 0
Nghé Tiy nhudm 25 30 +5
Tong hop 215 215 0

S6 liéu trong biéu cho thf:l,}r: tﬁng s6 nhan luc hién cé cua doanh nghiép can d6i voi
nhu ciu nhan luc nim ké hoach. Nhung phan tich sau tung nghé lai co tinh trang thura

cong nhan nghé tay nhudém va thiéu cong nhan nghé dét.

(b) Phan tich tinh hinh sw dung cong nhan san xudt theo trinh dé lanh nghé



Bang viéc so sanh cap bac cong viéc binh quan vo1 cap bac cong nhan binh quan

cua tung nghé; tung by phan san xuat va toan doanh nghiép theo bang sau:

Bang 2.2: Thﬁng ke cﬁp bac cong viéc binh quan va ca""p bac cong nhan binh quan

theo nghé tai Cong ty May X

Cac nghé Ca"”p bac cong viéc Cﬁp bac cong So sanh
binh quan nhan binh quan (CBCVbq-CBCNbq)
Dét 35 3 Hi
May 3 4 -1
Tay nhuom 4 4 0
Co khi 5 6 -1

Theo vi du trén su phu hop trong bo tri lao dong theo trinh d6 lanh nghé cua cong
ty dugoc dam bao trong cac nghé: Det, Tﬁy; trong khi o cac nghé May, Co khi b1 lang phi
strc lao dong vi cong nhan phai lam cac cong viée yéu cau trinh d6 lanh nghé thap hon

trinh d6 lanh nghé cua ho.

(c) Phan tich tinh hinh su dung can bo chuyén mon, ky thudt theo nganh nghé: dado

tao, trinh do chuyén mon, tham nién ngheé...

So sanh tinh hinh thyc té (s0 nguot hién co) vo1 yéu cau cong viéc (sO nguol can
cO theo nhu cau) nham danh gia mirc do phu hop theo cac ti€u thuc: nganh nghé dao tao;

trinh do chuyén mon; tham nién nghé; trinh dd ngoai ngu, . ..

c. Pé xuit cic ké hoach thich Wng cho tuyén mé, tuyén chon, dao tao, phat

trién dé théa man nhu cau thay thé va phat trién, mé rong sian xuat kinh doanh

Hé théng thong tin nguén nhan luc sé cung cﬁp cac thong tin, tu liéu, 56 liéu phan
tich tinh hinh luc luong lao dong cua td chirc. Cac thong tin, $0 licu nay dugc thu thap tu
nhiéu ngudn khac nhau thudc hd so cua ngudi lao dong nhu: cac mau don xin viée; bang
danh gia tinh hinh thuc hién cong viéc thuong ky cua nguoi lao dong; nhiung b6 sung
thay déi cia ca nhan ngudi lao dong; tinh hinh khen thudng, ky ludt; lich sir vé dao tao,
tién lwong; hé so sic khoe cua nguol lao dong... Hé théng thong tin nguén nhan luc
khong chi lam co s& cho phan tich tinh hinh nhan luc hién c6 trong t6 chic dé tién hanh
hoach dinh nguﬁn nhan lwc ma con lam co s¢ cho hoach dinh san XuAt, thi truong, tai
chinh.

2.2.3.2. Du doan cung nhan lwe tir bén ngoai



2.2.4.1. Cau nhén luc 16n hon cung nhén luc (thiéu lao dong)

Truong hop nay nhu cau lao dong cho san xuat va hoat dong san xuat kinh doanh
ctia td chirc doi hoi 16n hon sb luong c6 kha ning cung cap. T chirc cin tim kiém cac
bién phap khai thac va huy dong luc luong lao dong tr bén trong va bén ngoai t6 chuc.
Cu thé gﬁ”:um cac gial phap sau:

® Thuc hién chuong trinh dao tao ky nang va dao tao lai nhirng nguoi lao dong hien
c¢6 dé ho dam nhan dwoc nhitng ché tréng trong té chitc nham lam cho té chuc
hoan thanh nhiém vu ké hoach ma khong can tuyén mo nhan vién mdi tir thi
truong bén ngoai.

e D¢ bat nguol lao dong trong t6 chic, boi duong dé nguol lao dong co thé dam
nhan duogc cong viéc o vi tri cao hon.

e K¢ hoach héa ké can va phat trién quan ly: thu thap va nam cac thong tin vé cac
chtc vu/vi tri cong viée s& bi trong do nguoi lao dong mudn chuyén di noi khac
hoac sé dugc thang chuec, vé huu trong thot glan tol. Tiép theo can lwa chon nguol
co du tai, duc thuc hién cong viéc hoac lya chon nguot co tiém nang cho chuc vu
dang tréng dé dao tao, boi dudng, phat trién thay thé trng buoc va dam nhan duoc
cong viec.

° Tuyén mo nguoi lao dong mo1 tu ngoai t6 churc.

e Ky hop déng phu vo1 cac cong ty, t6 chirc khac dé ting thém gia cong san phﬁ,m.

¢ Bi¢n phap thué nhung lao dong lam viéc khong tron ngay hoac sur dung lao dong
tam thot dé khic phuc tinh trang thiéu nhan luc truoc mat.

e Huy dong nguot lao dong trong t6 chirc 1am thém 210, nhung giai phap nay chi ap
dung trong thoi han ngan va dwoc coi la giai phap tinh thé bi khong ché bai Bo
luat Lao dong. Hon nita do gi6i han vé sinh 1y va stric khoe ctua ngudi lao dong,
néu lam thém gio trong thot gian dai co thé la nguyén nhan dan dén tai nan lao
dong, strc khoe cua nguoi lao dong khong duge dam bao. Ching han theo quy
dinh cua B luat Lao dong nudc Cong hoa xa hdt chu nghia Viét Nam DPiéu 69
trang 49: “Nguo1 sur dung lao dong va nguo1 lao dong co thé thoa thuan lam thém
g10 nhung khong duoc qua bon g10 trong ngay, 200 gio trong mot nam”™,

2.2.4.2. Cung nhan lyc lon hon cau nhén lwe (thwra lao dong)

Nguoc lai voi truong hop trén, co thé do nhu cau cua xa hoi vé san pham hoac

dich vu tir t6 chic bi giam sat so vai thoi ky trude din dén to chirc bi thira lao dong so



vO1 nhu cau. Hodc cung ¢o thé do to chuc lam an thua 16 nén thu hep san xuat, lyc lugng

lao dong can phai giam bot, vi thé ma thira lao dong.

Dé co bién phap htru hi¢u can can cur vao tinh hinh cu thé cua t6 chirc. Nhung nhin

chung co the gom cac bien phap sau:

Thuyén chuyén nhan luc dén bo phan dang thiéu nhan lyc.

Tam thot1 khong thay thé nhung nguoi chuyén di.

Giam gio lao dong trong tuan, trong thang va trong ngay nhung phai thao luan voi
ngudi lao dong va théng bao cho nguoi lao dong biét. Thong thudng bién phép
giam gi0 chi ap dung déi voi nhitng nhan vién lam viéc theo gid. Vi du, hién moi
nhan vién dang lam 40 gio0 mot tuan, dé khac phuc tinh trang thira nhan luc moi
nhan vién chi duoc bé tri lam 30 gio trong tuan.

Chia se cong viéc: hai nhan vién thay nhau cung lam chung mot cong viéc.

Nghi luan phién: nghi khong lvong tam thoi khi can lai huy dong. Bién phap nay
trude hét thuong duoc ap dung cho nhitng céng nhin moi vao nghé, thim nién
nghé thf:l,p hoac cung co cong ty ap dung doi voi cong nhan co nang suit thﬁp, y
thirc chap hanh ky luat lao dong thap. Con déi v6i ngudi quan 1y va can bo chuyén
mon ky thuat khi ap dung bién phap tam nghi khong luong hoac nghi luan phién
chu yéu xem xét cac déi twong co6 niang luc kém hodc kha ning hoan thanh nhiém
vu dugc giao thuong ¢ muc thﬁp.

Cho cac t6 chiic khac thué nhan luc: Pua nhitng ngudi lao dong cua to chirc di
lam viéc cho céc té chirc khac c¢6 nhu cau thué lao dong nhung van giir tén ho
trong danh sach bang luong cua t6 chirc. Bién phap nay thuong ap dung déi voi
doi ngii lao dong c6 trinh d6 chuyén mon, lanh nghé cao trong giai doan to chirc
gap kho khan.

Van dong nghi huu som: Thuong ap dung doi voi nhirng nhan vién con tur 1 dén 5
niam nita sé dén tudi nghi huu nhung da co du s6 nam dong bao hiém x3 héi nhu
diéu 1& vé bao hiém xa héi quy dinh. Nguoi lao déng c6 thé chap nhan nghi huu
som néu duoc thém khoan phu cﬁp nao d6 vao tién lvong huu.

Van dong nhan vién vé mat stc hoac tu thot viéc va huong ché do tro r:ﬁp mot lan:

Co thé ap dung do1 vo1 nhan vién co suc khoe yéu khong dap ung duoc yéu cau



cong viec cua t6 chc nhung ban than va gia dinh ho co thé tu tao duoc viéc lam
hoac co thé tim dugc viec lam phu hop tai co so khac vor muce thu nhap kha hon.
Ap dung bt ctt bién phap ndo ké trén nhim giam bién ché nhan luc, t6 chic ciing
nén co chuwong trinh trg cﬁp, huéng dan cho nhin vién nhanh chéng thich nghi voi diéu
kién mo1 bﬁng cach cd van, huong dan cho nhan vién cach thic xin viéc, dong vién kich
thich nhan vién vé vat chat va tinh than dé gitip ho giam bét mac cam tam 1y va kho khin
ban dau khi khong con viéc lam & t6 chiic.
2.2.4.3. Cau nhén luc bing cung nhén luc (cin déi)
Trong truong hop nay nhu cau nhan luc can thiét dé hoan thanh khdi lugng cong
Viec, s0 lrgng san phﬁm hoac dich vu ky ké hoach bﬁng s0 lwrong nguot hién co cua to
chuce. Do do, cong viéc can lam trong truong hop nay la:
e B tri sﬁp xép lai nhan luc trong nd1 bo td chitc.
e Thuc hién ké hoach hoa ké can.
e Thuc hién chuong trinh dao tao va phat trién ky nang cho nguoi lao dong dé co thé
ap dung nhitng thanh tyu mai cua tién bo ky thuit vao san xuat kinh doanh.
e Pé bat, thang chuc cho nhan vién dua vao su thuc hién cong viéc, tién bo trong
nghé nghi€p va yéu cau cua cong viec.
* Tuyén moO nhan vién tir bén ngoai nham thay thé nhting nguoi vé huu, chuyén di
noi khéac, hodc chét do 6m dau, tai nan. ..
Vi du: tién hanh can doéi cung cau nhan luc cua doanh nghiép Z trén co so du doan
cAu nhan luc dé dat dugc muc tiéu cong viec nam 2005 va phan tich cung nhan luc hién

c6 nam 2000, s6 nhan luc giam trong giai doan 2000-2005.

Bang 2.3: Can doi cung — cAu nhin lwc cua doanh nghiép Z

Chire Nhin % nhan So nhin So nhéin Du doan | Du doan so
danh lwc hién | lwe giam luc giam lwe con lai | cAu nhin | nhan luc cin
cO nam tur tinh dén ¢ DN nam luc cua dwoc tu}rén
2000 1995-2000 2005 2005 DN nam moi 2005
2005
A (1) (2) (3)=2)x(1) | (4)=(1)-(3) (5) (6)=(5)-(4)
Ban giam 3 33,0 1 2 3 1
dbc
Truong,
pho phong 10 10,0 1 9 10 1
ban
Quan doc




va pho
quan déc 5 20,0 1 4 6 2
phan

Xuong

T6 trudng 12 8,0 1 11 13 2

Can bo
quan ly 21 4.9 1 20 25 5
kinh té

Can bo ky 25 20,0 3 20 18 -2
thuat

Nhan vién 20 10,0 2 18 15 -3
hanh
chinh

Cong 350 4.0 14 336 325 -11
nhan san
xuat

Tong s6 446 26 420 415 -5

Theo két qua du doan cau nhin lwc nim 2005 cua doanh nghiép can 415 ngudi,
nhung cung nhan lyc thuc té cua doanh nghiép la 420 nguoi, cung lon hon cau nhan luc
(thua 5 nguo1). Nhung phan tich sau trng chuc danh cong viéc lai chi ro cung nhan luc
cho cac chirc danh ban giam déc, truong pho phong, quan déc va pho quan déc phan
Xuong, to trrong san xuat, can bo quan ly kinh té nho hon cau nhén luc (tic thiéu cung
nhan luc), trong khi cung vé can bo ky thuat, nhan vién hanh chinh, cong nhin san xuat
[6n hon cau (thura cau nhin luc). Vi vay doanh nghiep can cin cir vao diéu kién cu thé
ciia minh dé ap dung cic bién phap di néu trén nham diéu hoa va cin doi nhan luc trong

doanh nghiép, su dung co hiéu qua nguon nhan lyec.

TOM TAT NOI DUNG
Hoach dinh nguén nhan lgc la qua trinh nghién ctru, xac dinh nhu cau nguﬁn nhan luc,
dua ra cac chinh sach va thuc hién cac chuong trinh, hoat dong dam bao cho doanh
nghiép c6 du nguén nhan luc véi cac pham chat, ky nang pht hop dé thuc hién cong viéc
cO nang suat, chat luong va hiéu qua cao. No gitr vai tro trung tam trong quan ly chién
lwoc nguén nhan luc, co moi quan hé chat ché voi ké hoach san xuat kinh doanh va anh
huong 16n dén hiéu qua cua to chitc. Tir viée xac dinh cac nhéan t6 anh huong dén ké
hoach hoa nguéun nhan luc, phuong phap phan tich nhiém vw/khoi lwgng cong viec dugc
str dung dé du doan cau nhén luc trong thoi han ngan, cic phwong phéap: uéc luong trung
binh, du doan xu huong, phan tich hoi quy tuyén tinh, phuong phap chuyén gia duoc sur
dung dé du doan cau nhén luc dai han. Du doan cung nhan lyc dugc thuc hién trén co so

phan tich nhan luc hién co trong no1 bo to chirc két hop voi du doan dan s, quy mo va



co ciu luc lwgng lao dong xa hoi. Can doi cung cau nhan luc duoc thuc hién bﬁng cac
giai phap thich ung cho cac truong hop dé khac phuc tinh trang thiéu hodc thira lao dong.
CAU HOI ON TAP
1. Trinh bay vai tro cua hoach dinh nguon nhan luc?
2. Trinh bay cac phuong phap du doan cau nhan luc cua t6 chic?
3. Dy doan cung nhan luc cua td chirc?

4. Can do1 cung - cau nhan luc cua t0 chuc va cac giai phap khac phuc mat can doi

gitra cung - cau nhan lyc?

Chuong 3: PHAN TICH CONG VIEC



3.1. Phén tich cong viéc - cong cu quén Iy ngudn nhéin hre

Phdn tich cong viéc la qua trinh thu thap cac tu liéu va danh gia mot cach co hé
théng cac thong tin quan trong co lién quan dén cac cong viec cu thé trong t6 chirc nham
lam rd ban chat cua timg cong viée. D6 la viéc nghién ctru cac cong viée dé lam rd: ¢
tirng cong viéc cu thé, nguol lao dong co nhung nhiém vu va trach nhiém gi; ho thuc hién
nhung hoat dong nao, tai sao phai thyc hién va thuc hién nhu thé nao: nhirng may moc,
thiét b1, cong cu nao dugc sur dung; nhung moi quan hé nao dugc thuc hién ; cac diéu
kién lam viéc cu thé; cung nhu nhirng yéu cau vé kién thic, ky nang va cac kha nang ma
nguoi lao dong can phai cé dé thuc hién cong viéc.

Phan tich cong viéc co y nghia quan trong bo1 vi co phan tich cong viéc ma nguoti
quan 1y xac dinh duoc cac ky vong ciia minh d6i voi nguoi lao dong va lam cho ho hiéu
dugc cac ky vong do; va nho do, nguoi lao dong cling hiéu duoc cac nhiem vy, nghia vu
va trach nhiém cta minh trong cong viéc. Pong thoi, phan tich cong viée 1a diéu kién dé
co thé thuc hién duoc cac hoat dong quan ly nguén nhan lyc dung dan va c6 hiéu qua
thong qua viéc giap cho nguotl quan ly co thé dua ra duoc cac qu}rét dinh nhan sy nhu
tuyén dung, dé bat, thu lao... khong dya trén cac tiéu chuan mo ho va mang tinh chu
quan.

Trong xu thé chung ctia ngay nay 1a cong tac quan 1y nhin su ngdy cang phai tuin
thu cac yeu cau ngay cang cao cua luat phap vé nhan quyén va quyén binh dﬁng cua
nguol lao dong, phan tich cong viéc ngay cang tro thanh mot bo phan quan trong cua
quan ly nguﬁn nhan luc trong cac t6 chirc.

Khong biét phéan tich cong viéc, nha quan tri s& khong thé tao ra su phdi hop dong
b gitra cac bo phan co cau trong doanh nghiép; khong thé danh gia dugc chinh xac yéu
ciu cuia cac cong viée, do do, khong thé tuyén dugc diing nhan vién cho dang viée, khong

thé danh gia duogc dang nang luc thuc hién cong viéc cua nhan vién va do do, khong thé

tra lwong, kich thich ho kip thol  phan tich cong viee  [an tich cong viéc la cong cu rat
htru hiéu gitp cac t6 chirc, doanh nghiép mdi thanh Iap hoa an co su cai to hodc
thay do1 vg fo—tifitilie—toe—in DiCn che nhi : e P ~4 kinh
) Ban mo ta cong viec , A _ Ban tiéu chuan cong viéc o
doanh. Ton + + ung cac thong ti _ 1 VOl
hoat donggquantrrnhdantuertrongdoanhrnghic ye-tri Ty-trong sodo 31
. Panh gia nang o
Tuyén dung, , B . o Tra cong. khen
A Pao tao, huan lyc thye hign Dinh gia cong s wero g
chon lua nhan . , % , thuong dor vin
- luyen nhan vién cong viec cua VigC o5 s
vién nhan vién

nhan viéen




So do 3.1: Ich lgi ciia phén tich cong viée

D6i vai méi mot cong viée cu thé, cé thé thu thap mot s6 luong kha lén cac thong
tin quan trong c6 lién quan dén cong viéc d6. Tuy nhién, can thu thap loai thong tin nao,
& mitc dd nao chi tiét nhu thé nao la tuy thudc ¢ muc dich sir dung céac thong tin d6 ciing
nhu tuy thudc vao lwong thong tin di c6 sin va tham chi tuy thudc ca vao quy thoi gian,
ngan sach danh cho viéc do. No1 chung, dé lam rd ban chat cua mot cong viéc cu thé can
phai thu thap cac loai thong tin sau:

-Thong tin vé cac nhiém vu, trach nhiém, cac hoat dong, cac mdi quan hé can thuc

hién thudc cnng viéc. Doi voi loai thong tin nay, yeu cau la phai thu thap da}r du,

khong bo sot tat ca nhirng gi ma nguoi lao dong can phai lam, cac trach nhiém, can

phai ganh chiu ciing nhu lam ré mac d6 thudong xuyén, tim quan trong cua tirng

nhiém vu va ké ca hao phi tho1 gian (woc tinh) dé thuc hién trng nhiém vu do.

-Thong tin vé may moc, thiét b1, cong cy, nguyén vat licu can phai sir dung va cac

phuong tién ho tro cong viéc.

-Thong tin vé cac diéu kién lam viéc nhu diéu kién vé v¢ sinh, an toan lao dong; diéu

kién vé ché do thot gian lam viéc; khung canh tam ly xa hou...

-Thong tin vé cac doi hot cua cong viec do1 vol nguoit thue hién nhu cac kha nang va

ky nang can phai co, cac kién thirc, cac hiéu biét va kinh nghiém lam viéc can thiet...

Cac tu ligu va thong tin thu thap dugc sé dugce xur ly phu hop tuy thudc vao muc

dich cua phan tich cong viéc. Tuy nhién, ching thuong dugc hé thong hoa va trinh bay
duo1 dang cac ban mo ta cong viec, ban yéu cau cua cong viéc vol nguot thuc hién va ban
tiéu chuan thyc hién cong viéc. Do la nhung cong cu hiru ich cho tat ca nhirng a1 co lién
quan to1 cac chire nang quan ly nhan su trong mot to chure.

3.2. Tién trinh phan tich cong viéc

Qua trinh phan tich cdng viéc bao gém nhiéu hoat dong, nhin chung co thé chia ra
thanh bon budc nhu sau:

Buwoc I: Xac dinh cac cong viéc can phan tich



Danh muc cac cong viéc can phan tich dugc xac dinh tiy thudc vao muc dich va
nhu cau phan tich cong viéc cua doanh nghiép. Thong thudng, phan tich cong viée duoc
tién hanh trong bén dip sau:

. Khi m6t t6 chirc bat dau hoat dong va chwong trinh phan tich céng viée lan dau
tién duoc tién hanh.

Khi xuat hién cac cong viéc méi.

+ Khi céc cong viéc c6 su thay doi dang ké vé ndi dung do két qua cua cac phuong
phap mot, cac thu tuc mo1 hoac cong nghé moi.

. Khi t6 churc tién hanh ra soat lai theo chu ky tat ca cac cong viéc (thwong 1a ba nim
mot lan).

Buwoc 2: Lua chon cac phu'n'ng phap thu thap thong tin thich hop vm muc dich cua
phan tich cong viéc; thiét ké cac biéu mau ghi cheép hoac cac ban cau hoi can thiét.

Buée 3: Tién hanh thu thap thong tin.
Buoc 4: St dung thong tin thu thap duogc vao cac muc dich cua phan tich cong
VI1EC, chﬁng han ké hoach hoa nguﬁn nhan luc, xac dinh nhu cau dao tao, viét ban mo ta
cong viec, ban yéu cau cua cong viéc, ban tieu chuan thuc hién cong viéc...
Dé viét ban mb ta cong viéc, ban yéu cau cua cong viéc can phai lam nhung viéc
nhu sau:
Viét ban thao lan thi nhat.
. Lay y kién gop y cia nguoi lao dong va ngudi lanh dao bo phén c6 lién quan.
«  Sira lai ban thao trén co so cac y kién gop y do.
. TD chuc hoi thao vo1 giam doc ngunn nhan luc va nhtrng nguo1 quan ly cap cao dé
tlep tuc hoan thién ban thao (néu cén thiét). Stra lai ban thao theo nhirng gop y do.

. La}r chu ky phé chuin cua nguol lanh dao cao nhat trudc khi ban hanh dé thuc
hién.
. Panh may thanh nhiéu ban dé luu tai phong Ngudn nhan luc va gui téi cac bo phan
co lién quan.
3.3. Cac phuwong phap thu thap thong tin trong phan tich cong viéc

Khi thu thap thong tin phan tich cong viéc, can luu y la khong nhtrng can lam 1o nhirng gi
nguoil lao dong dang thuc hién ma quan trong hon la phai lam ro nhting gi nguo1 lao dong
can phai thuc hién. C6 thé sir dung nhiéu phuong phap dé thu thap théng tin phan tich
cong viec nhu quan sat, ghi chep cac su kién quan trong, nhat ki cong viéc, phong van, str
dung bang cau hoit, ho1 thao chuyén gia. Khong co phuong phap nao la phu hop vo1 moi
tinh huéng, bai vi moi phuong phap c6 nhirng wu diém va nhuoc diém rieng.

3.3.1. Phong vén

Phong van thu thap thong tin phan tich cong viéc co thé thuc hién truc tiép to1 tung ca
nhan, vo1 nhom nhan vién thyc hién cung moét cong viéc hodc cung vo1 can bo phu trach
nhan vién thyc hién cong viéc do. Phuong phap nay duogc sur dung rat hiru higéu khi muc
dich cua phan tich cong viéc la xay dung tiéu chuan mau danh gia nang luc thyc hién



cong viéc cua nhan vien, xac dinh nhu cau dao tao va xac dinh gia tr1 cua cong viéc.
Phong van cho phép phét hién ra nhiéu théng tin vé cac hoat déng va cdc mdi quan hé
quan trong trong phan tich céng viéc ma cac phuong phép khac khong thé tim ra. Pdng
tho1 phong van cung cho ta co hoi dé giai thich cac yéu cau va chirc nang cua cong vigc.
Nhuoc diém chu yéu cua phong van phan tich cong viec la nguol b1 phong van co thé
cung cflp cac thong tin sai lénh hoac khong muon tra 1o dﬁy du cac cau hoi cua nguoi
phong van. Nhan vién thuong cam thfl}r rﬁng viec phan tich cong viec dugce sir dung nhu
man mo dau dé thay doi co chu t6 chirc, tinh gian bién ché, nang cao dinh muc, v.v...do
do ho thuong co xu huong muodn dé cao trach nhiém va nhirng kho khan trong cong viec
cia minh; nguoc lai, giam thap mirc d6 va tim quan trong trong cong viéc clia ngudi
khac. Thém vao d6, phong van doi hoi can bo thu thap thong tin phai ton nhiéu thoi gian
lam vi€éc vo1 tirng nhan vién.

Dé nang cao chat luong cua phong van phan tich cong viéc, nén chu y:

Nghién cuiru cong viec truoc khi thuc phong van sao cho co thé dua ra dung cac cau hoi
can thiet.

Chon nguot thyuc hién cong viéc gio1 nhat va chon nguoi1 co kha nang mo ta quyén han,
trach nhieém, cach thuc thuc hién cong viéc gio1 nhat.

Nhanh chéng thiét lap mbi quan hé t6t doi vai nguoi bi phong van va giai thich cho ho
ro rang vé muc dich cua phong van.

Dat nhtng cau hoi ro rang va go1 y sao cho nguo1 b1 phong van dé tra loi

Co cau cua cac thong tin can thu thap phai hop ly sao cho khi phong van khong b1 bo sot
nhung thong tin quan trong.

Kiém tra lai tinh chinh xac cua cac thong tin vo1 nguoi bi phong van.

3.3.2. Bang cau hoi

Ban cau hoi duoc danh gia la phuong phap htru hi¢u nhat dé thu thap thong tin phan
tich cong viéc. Ban cau hoi liét ké nhirng cau hoi da chuén bi ky ludong tuir trude va phan
phat cho nhan vién dién cac cau tra 16i. Téng két cac cdu tra 1oi cua nhan vién, can bboj
phan tich sé co dugc nhirng thong tin co ban dac trung vé céc cong viéc thuc hién trong
doanh nghiép. Khi cam thf:l,}r thong tin thu thap qua ban cau hoi khong duoc dﬁy du, can
bo phan tich nén thao luan lai vo1 cac nhan vién thuc hién cong viec. Nhin chung, ban
ciu hoi cung cip cac théng tin nhanh hon va dé thuc hién hon so voi hinh thirc phong
van. Dé nang cao chit luong thong tin thu thip qua ban ciu hoi, can luu ¥ cac vin dé sau:

Cau truc cua cdac cau hoi.

Ngoai cac cau ho1 vé cac chirc nang, nhiém vu chinh, trong ban cau hoi can thiét
phai co nhung cau hoit vé cac nhiém vu phu nhan vién phai thuc hién thém tai no1 lam
viéc. Tuy nhién cac cau hoi can xoay quanh trong tam cac van dé phai nghién ctru va ban



cau hoi nén ngan gon. Thong thuong, khong ai thich phai tra lo1 mot cau hoi dai. Mot ban
cau hoi cang dai thi nguot tra lo1 cang it cht y dén no1 dung cua cac cau hoi.

Cach thue dat cau hoi.

Cac cau hoi can thiét ké sao cho don gian, dé hiéu, dé tra 1i va c6 thé tra 1oi ngin
gon. O nhirng no1 nao co thé, nén thiét ké cac ciu hoi dong mo, vi du, “theo anh (chi)
cuong do lam viéc co cao qua khong?” hoac cac cau hoi chon lya phuong an tra lo1. Vi
du voi cau hoi” Theo anh (chi), mdt nhan vién can tdi thiéu bao nhiéu thoi gian dé co thé
lam quen vo1 cong viéc va thuc hién cong viéc dugc t6t?” ¢6 thé sé co cac cau tra 1oi sau
day d6i vai cong nhan trén day chuyén lap rap dién tu:

Duot 1 thang; 3 thang; 6 thang;

] nAim; 3 nam hoac hon ntra;

Noi thuce hién

Nén dé cho nhén vién thuc hién ban cau hoi tai no1 lam viéc. Nhitng ban cau hot
thuc hién ¢ nha thuong dugc tra lo1 kém trung thuc va it chinh xac. Phan tich cong viec
c¢6 v nghia quan trong ddi voi hoat dong cua doang nghiép, do d6, viée tra o1 ban céu hoi
nén dugc thuc hién trong gio lam viéc sao cho nhan vién khong cam thﬁy kho chiu vi mat
thém thot gian ca nhan cua ho.

3.3.3. Quan sat tai noi lam viéc

Quan sat tai noi lam viéc cho phép cic nha phan tich chi ra diy du va chi tiét thoi
gian, muc do thuong xuyén, tinh phirc tap cua cac nhiém wu, trach nhiém khi thyc hien
cac cong viéc khac nhau, cac thong tin vé diéu kien lam vigc, cac may moc, dung cu,
nguyeén vat licu s dung trong qua trinh lam viéc va hicu qua thuc hién cong viec.
Phuong phap quan sat dugc sir dung htru hi¢u doi véi nhtrng cong viéc co thé do luong,
dé quan sat thﬁy, nhtrng cong viéc khong mang tinh chat tinh huéng nhu cong viéc cua
nguol y ta truc hoac khong phai tinh toan sudt ngay nhu cong viéc cua cac nhan vién
phong ké toan. Tuy nhién, phuong phap quan sat co thé cung t:f:l,p cac thong tin thiéu
chinh xac do ho1 chirng Hawthone (khi biét minh dang dugc quan sat, nhan vién co thé
lam viéc vo1 phuong phap, toc do, cach thirc, két qua khac vo1 khi thuc hién cong viéc
trong nhtrng lac binh thuong), diéu nay phan anh ro rét nhat khi can bo phan tich vua
quan sat vira phong van nhan vién thuc hién cong viéc

Dé ning cao chit luong thu thap théng tin, nén ap dung:

- Quan sat két hop vo1 cac phuong tién ky thuat nhu quay phim video, den chiéu hoic
déng ho bam glay nham ghi lai cac hao phi thot gian trong thuc hién cong viéce.

- Quan sat theo chu ky cua cong viéc hoan chinh. (Luu y, chu ky cua cong viec la thoi
gian can thiét dé hoan thanh tron ven mot cong viéc).



- No1 chuyén truc tiép vO1 cac nhan vién thy hién cong viec dé tim hiéu nhurng diéu chua
ré hodc bé sung nhitng diéu bo sot trong qua trinh quan sat.
3.4. Ban mo ta cong viéc va ban tieu chuén cong viec

3.4.1. Ban mo ta cong viéc
Do dic thu vé quy mo, trinh do va cach thuc t6 chitc cua cac doanh nghiép va do muc
dich phén tich cong viéc khiac nhau nén trong thuc té khong c6 biéu mau thong nhit cho
ban mo ta cong viéc. Tuy nhién, cac ban mo ta cong viéc thuong co cac no1 dung chu }réu

sau day:

¢ Nhan dién cong viec gém cO: tén cong viec; ma s6 cla cong viec; cﬁp bac cong
vigc; nhan vién thuc hién cong viéc; can bo lanh dao, giam sat tinh hinh thuc hién
cong viec; muc tién lvong tra cho nhan vién thuc hién cong viéc; nguoi thuc hién
va nguol phé duyét ban mo ta cong viéc.

e Tom tat cong viéc: mo ta tom tat thuc chat do la cong viec gi.

e Cac moéi quan hé trong thuc hién cong viéc: nén ghi rd moi quan hé cua nguoi
thuc hién cong vi¢c vol nhirng nguo1 khac o trong va ngoai doanh nghiep.

® Chuc nang, trach nhiém trong cong viéc: nén liét ké tung chic nang nhiem wvu
chinh, sau do nén giai thich cac cong viéc cu thé can thuc hién trong nhiém wvu,
trach nhiém chinh do6. Vi du mot trong 50 nhirng nhiém vu chu }réu cua truong
phong nhan sy la “chon lya, dao tao va nang cao trinh do cho nhan vién r:ﬁp duol”
s€ duoc giai thich nhu sau:
+ Phat trién tinh than hop tac va hiéu biét trong cong viéc.
+ Pam bao cho nhan vién Ef:l,p duo1 co duoc su dao tao dac biét theo yéu cau can
thiét cua cong viec.
+ Chi dao viec dao tao, bao gém ca giang day, huéng dan va c¢d van cho nhan vién
cﬁp duot.

& Qu}rén hanh cua nguo1 thuc hién cong viéc: nén xac dinh ro gio1 han hay pham vi
quyén hanh trong cac qu}rét dinh vé mat tai chinh va nhan su.

e Tiéu chuin méiu trong danh gia nhan vién thuc hién cong viéc: nén chi ré nguoi
thuc hién cong viéc can dat duoc cac ticu chuan gi vé 80 luong san phﬁm hay khoi
luong cong viec can thuc hién trong ngay, doanh s ban hang, muc tiéu hao

nguyén vat liéu, chat lugng san pham,...



e Diéu kién lam viéc: liét ké nhirng diéu kien lam viéc dac biét nhu lam ca ba, them
gi, mic d6 6 nhiém, tiéng on, su may rui trong cong viec,...
3.4.2. Ban tiéu chuin cong viéc
Nhu da trinh bay o trén, ban tieu chuan cong viéc la van ban hét ké tat ca nhing
yéu cau chu yéu d6i voi nhan vién thuc hién céng viée. Do cac cong viée rit da dang nén
cac yeu cau chu yéu dbi voi nhan vién thuc hién cong viéc cung rat da dang. Nhung yéu

to chinh thuong dé cap dén trong ban tieu chuan cong viec la:

® Trinh do van hoa, chuyén mon, trinh do ngoai ngir va cac ky nang khac co lién
quan dén cong viéc nhu biét ghi téc kv, danh mayi,. ..
¢ Kinh nghiém cong tac.
o Tudi doi.
® Suc khoe.
® Hoan canh gia dinh.
e (Cac dac diém ca nhan cé lién quan dén thuc hién cong viéc nhu tinh trung thuc,
kha nang hoa d::fmg vO1 mo1 nguol, tham vong, so thich, nguyén vong ca nhan,...
Khi tu}rén chon cac nhan vién da duoc dao tao, nhirng ticu chuin trén cé thé xéc
dinh théng qua nghién ctru ho so nhan vién, thong qua cac cudc tric nghiém va phong
van. Tuy nhien, van dé s& kho khan hon khi can tu}rén chon nhén vién dé dao tao trudc
khi tuyén ho thanh nhéan vién chinh thttc. Trong trudng hop nay, viéc tuyén chon nén

thuc hién theo trinh tu sau:

® Du doan nhing dac diém ca nhan can thiét dé thuc hién cong viec tot nhu su khéo
leo, tri thong minh, mirc do nhay cam vé tim ly,...

e Tuyén cac img vién c6 cac tiéu chuan twong tng.

® Thuc hién chuong trinh dao tao.

¢ Danh gia nang luc thuc hién cong viéc cua nhan vién sau dao tao va tuyén chon
nhtrng hoc vién t6t nhat trong dao tao.

e Phin tich mdi quan hé giita nhirng dic diém yéu cau dé ra ban dau véi thuc té thuc
hién cong viéc cua nhan vién. Tu do rat ra két luan can thiét vé nhung yéu cau,
tiéu chuan d6i vai hoc vién cho cac khoa dao tao sau.

3.5. Phan tich cong viéc o Viet Nam



Trong khi viéc sir dung cac ban mo ta cong viéc va ban tiéu chuan cong viée di tro
thanh hién twong “tham canh, ¢ dé” ¢ cac nudc cong nghiép phat trién trén thé gioi, thi
viéc phan tich c¢éng viée vin chwa duoc phd bién trong cac co quan va doanh nghiép &
Viet Nam. Mot s6 van ban, tai liéu quan trong do Nha nudc ban hanh co lién quan dén
no1 dung phan tich cong viec la: (a) ban phan loai nganh nghé; (b) ban tiéu chuan nghiép
vu cong chue nha nuoc, (c) tieu chuin cfip bac ky thuat cong viec; va (d) tiéu chuin cﬁp
bac ky thuat cong nhan. Trong do, ban phan loai nganh nghé duoc xay dung trén co so
xac dinh anh hudng cua céc yéu td diéu kién vé sinh lao dong, hao phi ning luong trong
qua trinh lam viéc doi voi nguol lao dong. Ban phan loai nganh nghé dugc sur dung chu
yéu dé lam co so tra luong, phu cip cho can bd, cong nhan vién chic nha nude. Ban tiéu
chuin nghiép vu cong chue nha nwoc xac dinh cac van dé: trach nhiém, nhiém vu cu thé,
nhung yéu cau vé hiéu biét va trinh do can c6 ddi vai tat ca cac cong chuc nha nuoc. Ban
tiéu chuan cap bac ky thuat duoc xdy dung cho hau hét cac cong viée pho bién cua cong
nhan, quy dinh céng nhan & mot bac nao dé phai biét gi vé 1y thuyét ki thuat san xuat va
k¥ ning thuc hanh. Ban tiéu chuan cip bic ky thuit 1a co sd dé xét xép bic, tra lwong cho

cong nhan trong khu vuc quéc doanh.

TOM TAT NOI DUNG

Phén tich cong viéc giap cho td chirc xdy dung dwoc cac vin ban lam rd ban chit
ctia cong viéc nhu: Ban mé ta cong viée, Ban xac dinh yéu cau cua cong viée voi ngudi
thuc hién, Ban ticu chuin thuc hién cong viec. Cac van ban nay la cong cu dic luc cua
quan ly nhan luc trong t6 churc. Tuy nhién, Phan tich cong viéc & Viét Nam van chua thuc
su co higu qua.

Tién trinh phan tich cong viéc can dugc thuc hién qua 4 buoc. Pé thu thap cac
thong tin vé cong viec, t6 chirc ¢ thé sur dung nhiéu phuong phap khac nhau nhu: quan sat,
tu quan sat, ghi chép cac su kién quan trong, phong van, ban cau hoi hodc hoi thao chuyén
gia. Trong tién trinh thuc hién phan tich cong viéc, phong nguén nhan luc dong vai tro
chinh, truc tiép.

CAU HOI ON TAP

1. Giai thich tai1 sao no1 phan tich cong viéc la cong cu cua quan ly nhan luc trong
t6 chirc?

2. Trinh bay cac phuong phap thu thap thong tin trong phan tich cong viéc? Theo
Anh/chi, phuong phap ndo la hiéu qua nhét?

3. Trinh bay ndi dung cia Ban mé ta cong viéc, Ban xac dinh yéu cau véi nguoi
thuc hién, Ban tiéu chuin thuc hién céng viéc? Liy vi du minh hoa?



Chuong 4: TUYEN DUNG NHAN VIEN
4.1. Qu4 trinh tuyén mo

4.1.1. Khai niem, tim quan trong cua tuyén mo nhan lue

Tu}rén mo la qua trinh thu hat nhirng nguot xin viec co trinh do tu luc luong lao
dong xa hoi va luc luong lao dong bén trong td chirc. Moi t6 chirc phai c6 day du kha
nang dé thu hat du s6 luong va chat lugng lao dong dé nham dat duoc cac muc tiéu cua
minh. Qua trinh tuyén mo s¢ anh huong rit lén dén hiéu qua cua qua trinh tuyén chon.
Trong thuc té s& c6 nguol lao dong co trinh do cao nhung ho khong duoc tu}rén chon vi
ho khong duoc biét céc thong tin tu}rén mo, hoac ho khong co co hot nop don xin viéc.
Chat luong cua qua trinh lya chon sé khong dat dugc nhu cac yéu cau mong muon hay
hiéu qua thﬁp néu nhu sé lwvong nguo1 nop don xin viec bf‘-.i,ng hodc it hon sb nhu cau can
tuyén chon. Cong tac tu}rén mo c¢o anh huong lon dén chat luong nguﬁn nhan lyc trong to
chitc. Tuyén md khong chi anh huong téi viée tuyén chon, ma con anh huong téi cac
chirc nang khac cua quan tri nguon nhan luc nhu: Danh gia tinh hinh thuc hién cong viéc,
thi lao lao dong; dao tao va phat trién ngudn nhan luc; cac mbi quan hé lao dong...

4.1.2 Cac nguf:‘m va phuwong phap tuyén mo nhan luc
Khi c6 nhu cau tu}rén nguol, cac t6 chirc c6 thé tu}rén mo tu lyc luong lao dong o
bén trong t6 chirc cung nhu tu thi truong lao dong o bén ngoai. Nguﬁn bén trong thuong
dugc uvu tién hon. Tuy nhién trong nhiéu truong hop tu}rén mo tu cac nguén bén ngoai co
y nghia hon.
a. D6i v6i ngudn tuyén mo tir bén trong t6 chirc ching ta cé thé sir dung cac
phuong phap sau
(i)Phuong phap thu hut thong qua ban thong bao tu}ren mo, day la ban thnng bao vé
cac vi tri cong viec can tuyen nguoi. Ban thong bao nay dugc gui dén tat ca cac

nhin vién trong to chuc. Thong bao nay bao gom cac thong tin vé nhiém vu thuoc
cong viéc va cac yéu cau vé trinh do can tuyén md.

(i)Phuong phap thu hut thong qua su gio1 thiéu cua can bo, cong nhan vién trong to
chuc. Qua kénh thong tin nay chung ta co thé phat hién duoc nhirng nguot co nang
luc phu hgp vo1 yéu cau cua cong viec, mot cach cu thé va nhanh.

(i) Phuong phap thu hut can cur vao cac thong tin trong: "Danh muc cac ky nang", ma
cac to chirc thuong lap vé timg ca nhan ngudi lao dong, luu trir trong phan mém
nhan su cua cac cong ty. Trong bang nay thuong bao gom cac thong tin nhu: cac ky
nang hién co, trinh do giao duc va dao tao, qua trinh lam viéc da trai qua, kinh
nghiém nghe nghigp va cac yeu t6 lién quan khac dén pham chat ca nhan nguol lao
dong can tuyén mo.

b. Di voi nguén tu}rén mo tu bén ngoai chung ta co thé ap dung cac phuong phap
thu hut sau day

(i)Phuong phap thu hut thong qua sy gio1 thiéu cua can bo cong chuc trong t6 chirc
(tvong tu nhu trén).



(ilPhwong phéap thu hat nguoén tuyén mQ qua quang cao trén cac phuong tién truyén
thong nhu: Trén cac kénh cua dai truyen hinh, dai phat thanh, trén cac bao, tap chi
va cac an pham khac. NoO1 dung quang cao tuy thuoc vao s6 lwong cung nhu chat
lwong lao dong cdn tuyén md va tinh chit cua cong viéc ma c6 thé tip trung thanh
chién dich quang cao vol su két hop cua nhiéu phuong tien khac nhau hay quang
cao riéng biét. Po1 voi1 phuong phap thu hut nay nén chu y ng1 dung quang cao dé
nguol Xin vige khan truong lién lac vo1 co quan tu}rén mo.

(i) Phuong phap thu hat cac ung vién thong qua cac trung tam moi gio1 va glm thiéu
viec lam. Day la phuong phap thu hat dang ap dung phn bién o nuoc ta nhat 1a doéi
vO1 cac doanh nghi¢p hay to6 chuc khong co bo phan chuyén trach vé Quan tr1 nhan
lyc. Cac trung tdm nay thuong dwgce dit trong cac truong dai hoc, cao ding, trung
hoc chuyén nghiép va cac t6 chirc quﬁn chung cung nhu cac co quan quan ly lao
dong o dia phuong va Trung vong.

(iv)Phuong phap thu hat cac ung vién thong qua cac hoi cho viée lam. Day la phuong
phap mo1 dang duoc I‘ihlEll cac to chlrc ap dung. Phuong phap thu hat nay cho phép
cac ung vién duogc tlep Xuc truc tlEp voi nhiéu nha tu}ren dung, mo ra kha nang lya
chon rong hon vo1 quy mo lon hon. Cung mot thoi diém cac mg vién va cac nha

tu}ren dung s¢ nhan dugc nhiéu thong tin hon, tao ra nhung can cir xac dang hon dé
di1 to1 nhung quyet dinh ding nhat cho cac ung vién va nha tu}ren dung.

(v)JPhuwong phap thu huat cac img vién thong qua viéc cur can bo cua phong nhan sy to1
tuyén mo truc tlep ta1 cac truong dai hoc, cao dang, day nghe

4.1.3 Qua trinh tuyén mo
Cac hoat dong tu}rén mo chiu tac dong cua nhiéu }réu t6. Bao gt:*:um:
Cac yéu t6 thudc vé t6 chirc
-Uy tin cua cong ty.
-Quang cao va cac moi quan hé¢ xa hou.

-Cac quan hé voi cong doan, cac chinh sach nhan su va bau khong khi tim 1y
trong tap the.

-Chi phi.
Cac }réu t6 thudc vé moi truong.
-Cac diéu kién veé thi truong lao dong (cung, cau lao dong).
-Su canh tranh cua cac doanh nghiép khac.
-Cac xu huong kinh té.
-Thai d6 cua xa hoi d6i voi mot s6 nghé nhat dinh.
pé dat thﬁng lo1, qua trinh tu}rén mo can duoc tién hanh c6 ké hoach va mang tinh
chién luge 16 rang. Qua trinh tu}rén mo bao gt:*:m cac buoc sau:

4.1.3.1 Xay dung chién lrgc tuyén mo

Tuyén mo la chuc nang co ban cua quan tr1 nguon nhan luc. Phong nguén nhan
luc ¢O chirc nang quang cao va thong bao tuyén nguoi, sang loc nguot xin viéc. Phong
nguon nhan lyc la co quan tham muu cho cac cap lanh dao trong t6 chirc (Ban giam doc,



» Ty 1é giita s6 nguoi duoc phong van va sé nguoi duoc moi dén ¢ vong tiép
theo la 6/1.

» Tyle 56 nguol dugc mol dén va sb nguol dugc dé xuit tuyén la 5/1.

> Ty 1é giira s6 nguoi duoc dé xuat va sé nguoi dwoc chap nhan 1a 2/1.

Nhu vay ty lé chung cho ca qua trinh tuyén md la 60/1, diéu nay co nghia la cir 60
nguol duoc moi dén phong van thi c6 1 nguo1 dugc chﬁp nhan vao lam vigc.

Khi lap ké hoach tuyén mé can phai chi ¥ toi co hdi ¢6 viée lam céng bang cho
nguoi lao dong, khong nén cé cac biéu hién thién vi, dinh kién khi tuyén mé. Khi da xac
dinh duoc $0 luong nguoi cu thé can tu}rén mo thi van dé con lai la phai xac dinh duoc
cac nguén tu}rén mo, tho1 gian va phuong phap tuyén mo.

b. Xac dinh ng-::”:n va phuong phap I.t..-:yéﬁn mo

pé tu}rén mo duogc du $0 luong va chat luong nguot lao dong vao cac vi tri vieéc
[am con thiéu nguol, td chirc can can nhac, lya chon xem o v1 tri cOng viéc nao nén lﬁy
nguol tur bén trong t6 chirc va vi tri ndo nén lﬁ}r nguol tir bén ngoai t6 chirc va di kém vai
no la phuong phap tuyén phu hop.

Tuyén mo tu bén ngoai hay dé bat nguol lao dong tu vi tri cong viéc thflp hon 1én
vi tri cao hon 1a mot van dé phai xem xet ky vi cac ly do sau:

> Nguﬁn nhan luc bén trong t6 chirc, bao gém nhing nguot dang lam viéc cho
t6 chirc do.

Do6i voi nhirng nguoi dang lam viée trong to chire, khi ta tuyén md nhitng nguoi
nay vao lam tai cac vi tri cao hon vi tri ma ho dang dam nhan la ta da tao ra dugc dong co
t6t cho tat ca nhirng ngudi lam viée trong t6 chirc. Vikhi ho biét s& ¢6 co hdi duoc dé bat
ho sé lam viec vo1 dong luc mo1 va ho sé thuc dfl}r qua trinh lam viéc tdt hon, s& lam tang
su thoa man ddi voi cong viec, s€ tang dugc tinh cam, sy trung thanh cua mo1 nguoi doi
véi t6 chirc.

. Uu diém cua ngudn nay la:

Day la nhitng nguoi da quen véi cong viée trong to chirc, ho di qua thu thach vé
long trung thanh. Cai duoc 16n nhat khi dé bat nguén nay la tiét kiém dwoc thoi gian lam
quen vo1 cong viec, qua trinh thuc hién cong viec dién ra lién tuc khong b1 gian doan, han
ché duoc mét cach tbi da ra cac quyét dinh sai trong dé bat va thuyén chuyén lao dong.

- Nhuoc diém cta ngudn nay 1a:

+ Khi dé bat nhirng nguo1 dang lam viéc trong t6 chrrc chung ta phai dé phong su hinh
thanh nhom "ung cur vién khong thanh cong" (day la nhung nguot khong duoc b6 nhiém)
nhom nay thuong co biéu hién nhu khong phuc lanh dao, khong hop tac vo1 lanh dao

V.V.. Nhu’ng nhuge diém nay thuong tao ra nhirng xung dot vé tam ly nhu chia bé phai,
gay mau thuan noi bo.

+ D061 vo1 cac to chirc co quy mo vua va nho, néu chung ta chi st dung nguon trong
nd1 b thi sé khong thay do1 duoc chat lugng lao dong.

+ Khi xay dung chinh sach dé bat trong t6 chirc can phai co0 mot chuong trinh phat
trién 1au dai v6i cach nhin téng quat hon, toan dién hon va phai c¢6 quy hoach rd rang.



> DO6i voi ngudn tuyén mo tur bén ngoai t6 chirc, day la nhirng nguoi méi dén
Xin viéc, nhtrng ngudt nay bao gom:

Nhitng sinh vién da tot nghiép cac truong dai hoc, cao ding, trung hoc va day
nghé (Bao gom ca nhung nguo1 dugce dao tao trong nuoc va ngoai nuoc);
Nhitng nguoi dang trong thdi gian that nghiép, bo viée cii;
-Nhirng nguot dang lam vigc tai cac t6 chirc khac.

Uu diém cua nguén nay la:
-Pay la nhirng ngudi duoc trang bi nhitng kién thic tién tién va c6 hé thong:
Nhitng nguoi nay thuong cé cach nhin mai déi voi to chic:
-Ho co kha nang lam thay d6i cach lam cii cua t6 chirc ma khong s¢ nhiing nguoi
trong t0 churc phan ung.

Nhuoc diém cua nguén nay la:
-Tuyén nguoi ¢ ngoai té chitc ching ta sé& phai mat thoi gian dé huéng din ho
lam quen vo1 cOng viéc;
-Néu chiing ta thuong xuyén tuyén nguol o bén ngoai t6 chirc (nhat 1a trong viec
dé bat, thang chuc) thi s¢ gay tam ly that vong chn nhtrng nguo1 trong to r:hu'c vi
ho nghi rang ho sé khong c6 co ho1 dugc thang tién, va sé nay sinh nhiéu van dé
phuc tap khi thuc hién cac muc tiéu cua td chirc.
Néu chung ta tu}rén mo nhung nglrnf:ri da lam viéc o r:'elc dbi thu canh tranh thi
phai chil ¥ t6i cac diéu bi mat cua d6i thu canh tranh néu khong ho sé kién. Vi

Xura nay con ton tai y klen cho rang nguol lao dong khi chay sang vo1 chu moi
thuong hay 10 bi mat vé cac thong tin kinh doanh cua ho.

Khi tuyén ngudn tir bén ngoai td chirc ching ta cin cha ¥ t6i mot sb rui ro c6 thé
xay ra boi vi nhung ky nang cua cac ung vién nay mo1 chi chrng & dang tiém ning no
chua dwoc thé hién truc tiép ra bén ngoai do d6 ngudi duoc tuyén md sé khong dap tng
dugc ngay cho cong viéc.

Phong Nhan luc ciling can quyét dinh xem s& sir dung nhiing phuwong phap nao dé
c6 thé tim duoc nhirng nguo1 nop don xin viéc. Cac trung tam gio1 thiéu viéc lam, cac ap
phich, quang cao trén bao chi la nhung phuong phap hay duoc su dung dé thu hat nguol
X1n vIEc.

c. Xac dinh noi Iuyéﬁn mo va thoi gian tu yé+n mo

Cac t6 chirc can phai lya chon cac ving dé tuyén mo, vi day la nhung yéu t6 quyét
dinh sy thanh cOng cua qua trinh tuyén. O nudc ta hién nay thi truong lao dong nong
nghiép la no1 tap trung chu yéu lao dong co chat luong rat thﬁp, do vay khi tu}rén mo lao
dong phé thong voi s6 luong lon thi ta chi y vao thi trrong nay. Doi vai cac loai lao
dong can chat luong cao thi chung ta tap trung vao cac dia chi sau:

-Thi tru'n'ng lao dong do thi not tap trung hau hét cac loai lao dong co chat lwong

cao cua tat ca cac nganh nghé nhu ky thuat, kinh té quan Iy va nhat 1a cac nghé
dac biét.

-Cac truong dai hoc, cao dang, trung hoc, day nghé.



-Cac trung tam cong nghiép va dich vuy, cac khu ché xuit va c6 von dau tu nude
ngoait.
Khi xac dinh cac dia chi tuyén mé chang ta can phai chi v t6i mot s6 van dé sau
day:
-Cac t6 chirc can xéac dinh rd thi truong lao dong quan trong nhat cia minh, ma &
do co nhiéu do1 tugng thich hop nhat cho cong viéc trong twong lai.
-Phan tich luc luong lao dong hién co dé tir 46 xac dinh nguﬁn géc cua nhung
nguol lao dong tot nhat. Vi du, cung dao tao trong khoi1 nganh kinh té, nhung sé
co mot soO truong dai hoc cho ta nhirng sinh vién thich ung vo1 moi cong viéc va
ludn dat dugc hiéu qua cao.
Nhung néu ta lam dung qua nhiéu vao mot nguén cu thé khi tu}rén mo thi s€ lam
tang kha nang phan biét d6i xir, lam mat di tinh da dang, phong phu cua ngut:*m tuyén mao.
Khi cac dia chi tuyén mo da dwoc khang dinh thi van dé tiép theo cua cac t6 chirc
la xac dinh thot gian va thot diem tuyén mo. Pé xac dinh tho1 gian va thot diém trong
chién luoc tuyén mo ta can lap ké hoach cho tho1 gian truoc mat va lau dai (< 1 nam, 3
nam, 5 nam). Ké hoach thot gian tuyén mo phai can cu vao muc ti€u cua cac t6 chie da
xay dung tuong ung (quy mo kinh doanh, toc do tang trrong, tinh chat cong nghe).

4.1.3.2 Tim kiém ngudi xin viéc

Khi da xay dung xong chién luoc tuyén mo va da lap ké hoach tuyén mo thi cac
hoat dong tu}rén mo duoc tién hanh. Qua trinh tim kiém nguol Xin viéc co vi tri quan
trong, no dugc quyét dinh bo1 cac phuong phap thu hat nguot xin viéc. O nuéc ta hién
nay co nhiéu phuong phap thu hut nguot xin viéc, cac phuong phap nay phu thuodc vao
cac nguén tu}rén mo ma t6 chic du dinh sé thu hut.

Trong qua trinh tuyén mo cac to chirc sé gap kho khan khi thu hat nhting nguoi
lao dong co trinh do cao trong nhirng thi trrong canh tranh gay gﬁt. Trong ca diéu kién
nhu thé thi cac t6 chirc phai dua ra duoc cac hinh thic kich thich hap dan dé tuyén duoc
nhtrng nguot phu hop voi yéu cau cua cong viéc vol1 muc tiéu la tu}rén duoc nguoi tai va
dam bao ho sé lam viéc lau dai trong td chutc.

Hinh thtc gay su cha y dau tién déi vi nguoi lao dong 1a hinh anh vé t6 chirc. Dé
c6 mdt an trgng manh vé to chirc ta nén tru}rén tal cac hinh anh dep co log1 cho té chirc va
phai vé& ra duoc nhirng vién canh tuong lai cua to chirc. Tuy vay, khi giai quyét van dé
nay cac nha tuyén mé thuong c6 tim 1y so rang néu néi su that thi cac tng vién sé khong
nop don con qua to héung s€ gay nhiing cu sdc cho nhirng nguoi dugc nhan vao lam vigc,
s¢ lam cho ho vo mong, thiéu tin twong va cac cam giac khac khi chua duoc chuan bi ky
vé trang thai tam ly. Kinh nghiém thuc té da cho chung ta thﬁy ri:],ng:

Khi nguoi lao dong duoc cung cap cac thong tin ding vai thuc té cua cong viée thi
s6 nguol nop don xin viéc khong giam va ty lé nguot bo viéc giam ro rét so vo1 viéc cung
cﬁp thong tin to héng.

Khi cac t6 chirc cung cf-lp cho nguo1 xin viéc cac thong tin trung thuc thi sé ngan
chan duoc cac cu soc do ky vong cua nguoi lao dong tao nén bo1 ho da nim duoc cac



thong tin chinh xac tai no1 lam viéc nén ho san sang don nhan cac tinh huong dugc coi la
xau nhat.

Trong chién luge thu hut ngudén nhan luc cua minh cac t6 chire can phai can nhac
cac hinh thirc kich thich dé dua ra khi cong bd trén cac phuong tién quang céo. Tmng
thuc té nhirng nguol nop don xin viec thu'n'ng b1 thu hat bo1 muc lvong va muc tién
thuong cao. Day la hinh thuc hap dan nhat, con trong truong hop nhung nguol nay fu
cho1 tién luong cao thi to chire phai xem xét dua ra cac hinh thuc thich hop nhat.

Van dé tiep theo la xac dinh cac can bo tuyén mo co hi¢u qua bo1 vi nang luc cua
nguol tuyén mo co tinh chat quyét dinh nhat dén chat lugng cua tuyén mo. Trong qua
trinh tuyén mo nhung nhan vién va cac can bo tuyén mo la nguoi dai dién duy nhat cho to
chue, vi vay nhirng nguo1 xin viéc coil nhirng nguot nay la hinh mau cua ho, do do can bo
tuyén mo can phai dam bao cac yéu cau sau:

Nhtrng nguot lam cong tac tuyén mo phai la nhirng nguot co pham chat dao duc
tot, am hieu cong viec chuyén mon, hiéu can ké ky thuat tuyén chon, co du cac kién thue,
ky nang vé cac linh vuc nhu tam ly xa hot, cong nghé va ky thuat, tam ly lao dong, ky
nang trac nghiém, phong van v.v...

Ngoai ra can by tuyén mo can phai chu y to1 cac van dé sau:

-Quan tam to1 nguo1 xin viéc vol tu cach la mot ca nhan;
-Ngu'm tuyen mo phai nhiét tmh day la cau no6i lam cho co ho1 xin viéc tro nén

ha,p dan vi nguoi tham gia tu}ren mo co1 mo boc bach nhung suy nghi cua ban
than, tao ra su hung phan khi tra 101 cac ciu hoi cua hoi dong tuyén mo;

-Nguo1 tham gia phong van phai ho1 du cac t6 chat veé nhan cach, ky nang nghe

nghiép, kinh nghiém lam viéc, am hiéu vé cic van dé xa hoi cua lao dong;

-Trong qua trinh tuyén mo phai tao ra bau khong khi tam ly than thién hoa déng,

phai bo tri thot gian can do1 gitra hot va nghe cac ing vieén.
4.1.3.3 Panh gid qua trinh tuyén mé

Sau mdt qua trinh tuyén md thi cac t6 chic can phai danh gia cac qua trinh tuyén

mo cta minh dé hoan thién céng tic nay ngay cang tot hon. Trong qué trinh danh gia thi
can chi ¥ toi ndi dung va cac chi phi tuyén mo. Bé dam bao noi dung nay ta can cha ¥ toi
cac van dé sau day:

-Ty 1& sang loc c6 hop 1y khong? Day 1a van dé cé ¥ nghia lon dén chi phi tai

chinh, ching ta co thé giam ty l¢ nay xuong 0 mot mire do cho phep, song khong

anh huong to1 chat luong nguot duoc chap nhan.

-Danh gia hiéu qua cua cac quang cao tu}rén mo danh gia hiéu qua cua ‘ru}rén mo

vO1 muc tiéu cua to charc.

-Su dam bao cong bﬁng cua tat ca cac co ho1 xin viéc.

-Cac thong tin thu thap duoc, di dam bao du muc tin cdy cho viée xét tuyén

chura.

-Cac tiéu chuan dung dé loai bo nhirng nguot xin viéc da hop ly chua, da bao

quat hét duoc cac truong hop phat loai bo chura.



-Chi phi tai chinh cho qua trinh tuyén mo.

4.1.3.4 Cac giai phap thay cho tuyén md

Khi cac t6 chic gap cac kho khin vé tai chinh cho viéc tuyén mo, ta c6 thé dung
cic bién phap dudi day dé thay thé tuyén mo.

a. Hop dong thau lai

Trong diéu kién hién nay mot $6 t6 chirc vi khé khin vé lao dong khong thé tu}rén
mo dwoc thi ¢6 thé cho mot t6 chirc khac thuc hién cong viéc dudi dang hop dong thué
lai. Tuy nhién giai phap nay mudn thuc hién c6 hiéu qua thi can phai phén tich ky ludng
cac mit nhu chit luong cong viée chi phi va loi ich cac bén. Trong qua trinh cho thau lai
thi phai cha v téi cac cong viée c6 chuyén mén cao dé cho thiu lai ting phin. Vi cac don
vl nhan thau céc phﬁn viec nay la cac don vi co trinh do chuyén mon hoa cao, do vay chi
phi cho cac cong viéc nay thuong la thf:lp.

Vi du:

Céc cong ty xur 1y rac thai méi trudng, c6 thé nhin thau xur 1y rac thai cua cac bénh
vien.

Cac cong ty cong trinh duong ham cua Tﬁng cong ty xay dung Song Da co thé
nhan thau lai cua cac cong ty xay dung duong ham giao thong v.v...

b. Lam them gio

Trong san xuét kinh doanh, thuc hién cac dich vu, nhiéu khi cac cong ty phai hoan
thanh trong mot tho gian rit eo hep do vay cac cong ty khong thé tu}'én chon ngay duoc
ma phai ap dung bi¢n phap phn bién la lam thém g10, bien phap nay r:hn phep tiét kiém
dugc chi phi tu}ren thém nglrm va tang kha nang san xuat ma khong can tang lao dong.

Mat khac cung can phai tha}r rang cac nhan vién tre thuong thich lam thém gio dé tang
thu nhap.

Tuy nhién viéc t6 chirc lam thém g10 cung can phai chu y cac diéu sau day:
-Viée lam thém gid phai tudn theo nhing diéu khoan da dwoc quy dinh trong "Bo
luat Lao dong cua nudc Cong hoa Xa hoi chu nghia Viét Nam".
-Khi huy dong lam thém gio ma t6 chirc khong khoa hoc s& dan dén tinh trang la:
SO nguoit lam gio hanh chinh sé giam, sé tang kha nang gay tai nan lao dong.
-Néu lam dung lam thém gio qua nhiéu thi s& din dén tinh trang vi pham luét lao
dong, dan dén tinh trang tranh chap va xung dot gitta nguoi1 s dung lao dong va
nguol lao dong.
Do d6 khi b6 tri lam thém gio phai thit cha v toi cac diéu trén diy néu khong s@
khong co higu qua.
c. Nho giup tam thoi
Piy 1a phuong phap thay thé tuyén mo khi mot cong ty nhe mét cong ty khac gitp
d& thue hién cac dich vu trong thoi gian ngdn mang tinh chét tam thoi.



Uu diém cua phuong phap nay la céc t6 chirc khong phai tra tién phac loi, tién dao
tao nhan vién mo1, khong phai lo bo tri lao dong khi khan hiém cong viéc.
Nhuoc diém ctua phuong phap nay 1a ngudi thué mudn khong cé su trung thanh va
tam huyét, gin b6 voi cong viée nhu nhitng cdng nhan chinh thirc.
Hinh thic nay chi thuc su ¢6 hiéu qua vé chi phi déi v6i lao dong can trinh dd dao
tao thip va lam viéc lau dai.
d. Thué lao dong tir cong ty cho thue
Hinh thtc nay tién bo hon so voi nhd gitip tam thoi ¢ chd:
-Gi1am bot cac chi phi co lién quan dén nhan su.
-Cac lao dong thué duoc c6 thé tham gia vao cac ké hoach lau dai tot hon 1a cong
nhan thué tam tho1 vi trinh do chuyén mon da dugc chuan b1 ky hon, tinh ky luat
cao hon.
Khi str dung cac bién phap thay thé tuyén mo ching ta can cha ¥ mét sé diém sau:

Nhirng nguoit lao dong thué tir cac cong ty khac vé thuong ho khong duogc huong
cac loai phuc lo1 cua don vi ho dang lam viéc do do phan nao gay trang thai tam ly
khong phin khoi va thuc chat day 1a ha thap mirc sdng cua nguoi lao dong, do viy
phai ngan chan tu tu'n'ng "Lo1 dung nguot lao dong".

. Dé nang cao su gan bo cua nguot lao dong vo1 cong wec va han ché tinh trang lam
thua thiét nguoi lao dong ta can phai dua ra dwoc mot sé quy dinh nhu sau:

- Cong viéc tam thot phai dugc quy dinh tho1 gian la bao nhiéu ngay hoac gio.
-Nhirng nguoi sir dung lao dong phai mua bao hiém y té, phai déng bao hiém xa héi
cho nguo1 lao dong va phai thuc hién cac quy dinh khac cho nguoi lao dong veé
phuc loi.

-bé nghi cac cong ty cho thuée lao dong phai giai quj,rét cac phuc lo1 cho nguot lao
dong theo cac che dd hién hanh.

4.2. TUYEN CHON NHAN LUC

4.2.1 Khai niém va tim quan trong cua tuyén chon nhan luce
Qua trinh tu}rén chon nhan luc la qua trinh danh gia cac ung vién theo nhiéu khia

canh khac nhau dva vao cac }réu ciu cua cong Vviéc, dé tim duoc nhirng nguoi phﬁ hop
vO1 cac yeu cau dit ra trong $0 nhirng nglrm da thu hut dugc trong qua trinh tuyen mao.
Co s0 cua tu}ren chon la cac ban yéu cau cua cong viec da duoc dé ra theo ban mo ta
cong viéc va ban yéu cau doi vai nguol thuc hién cong viéc. Qua trinh tu}ren chon phai
dap tmg duoc cic yéu cau dudi day:

-Tuyén chon phai xuat phat tur ké hoach san xuat kinh doanh va ké hoach nguén nhan

luc.

-Tu}rén chg’n dugc nhiing nguoi cc':: trinh do ch}l}rén moén can thiét cho cong viéc dé dat

to1 nang suat lao dong cao, hi¢u suat cong tac tot.

-Tuyén duoc nhitng nguot co ky luat, trung thuc, gan bo vo1 cong viec vot to chuec.



Qua trinh tu}rén chon la khau quan trong nham giap cho cac nha Quan tr1 nhan lyc
dua ra cac quyét dinh tuyén dung mot cach dang din nhat. Quyét dinh tuyén chon c¢é ¥
nghia rat quan trong d6i voi chién luoc kinh doanh va déi vai cac t6 chic, boi vi qua
trinh tu}rén chon t6t sé giap cho cac t6 chirc co duoc nhtrng con nguo1 co ky nang phu
hop vo1 su phat trién cua to chirc trong tuong lail. Tu}fén chon tot cung s€ giup cho t6
chuc giam dugc cac chi phi do phai tuyén chon lai, dao tao lai cung nhu tranh duoc cac
thiét hai rui ro trong qua trinh thuc hién cac cong viéc. DPé tuyén chon dat duoc két qua
cao thi can phai co cac buoc tu}rén chon phu hop, cac phuong phap thu thap thong tin
chinh xac va danh gia cac thong tin mot cach khoa hoc.

4.2.2 Qua trinh tuyén chon

Qua trinh tuyén chon la mot quy trinh géum nhiéu budc, mdi budc trong qua trinh
dugc xem nhu la mot hang rao chin dé sang loc loal bo nhiing ung vién khong du cac
diéu kién di tiép vao cac budc sau. S6 luong cac buoc trong qua trinh tu}rén chon khong
phai la ¢ dinh ma né tuy thuoc vao muc do phuc tap cua cong viec khi tuyén chon lao
dong, tinh chat cua loai lao dong can tuyén chon. Pé dugc nhan vao lam viéc thi cac ung
vién phai vuot qua duoc tat ca cac budc trong qua trinh tuyén chon dé ra. Bé danh gla cac
ung vién cua minh thi co nhiéu t6 chic thuc hién theo cac cach khac nhau, hau hét cac to
chirc loai bo cac tng vién khong thich hop qua timg budc dé giam luong ngudi phai theo
do1 trong qua trinh xin viéc, co mot s6 16 chic lai thuc hién theo cach cho toan bd cac
g vién tham gia toan bd qua trinh tuyén chon cho téi khi tuyén duoc nhitng tng vién
phu hop nhat. Viéc van dung theo cach nao la tuy thuoc vao ty I¢ tu}rén mo cua tung to
chuc, kha nang tai chinh cho phep, mirc do tin cay cua thong tin thu dugc.

Khi thiét ké s6 budc va ndi dung cua timg bude trong qua trinh tuyén chon ching
ta can phai thiét ké sao cho thu duoc cac thong tin dic trung nhat va dang tin ciy dé tir do
moi1 lam can cur quyét dinh cho viéc tuyén hay khong.

Qua trinh tuyén chon gdbm cac budc nhu sau:

Bude 1: Tiép don ban dau va phong van so bé

Piy la budc dau tién trong qua trinh tuyén chon, 1a budi gap g& diu tién giira cac
nha tu}rén dung vo1 cac ung vién. Buoc nay nhiam xac lap moi quan hé gitra nguo1 xin
viéc va nguoi st dung lao déng, dong thoi bude nay ciing xac dinh duoc nhirng ca nhin
co nhing t6 chat va kha nang phu hop vo1 cong viec hay khong dé tir d6 ra nhing quyét
dinh co tiép tuc moi quan h¢ vo1 ung vién do hay khong. Qua trinh phong van & budc nay
néu phat hién duogc cac ca nhan khong co kha nang phu hop vo1 cong viéc can tuyén thi
loal bo ngay, tuy nhién dé ra duoc quyét dinh nay thi cac tiéu chuan can duoc xay dung
mot cach ky luong. Bo1 vi khi phong van thi y chu quan cua nguo1 phong van 1a c6 tinh
chat quyét dinh nhat do d6 cac tiéu chuan c6 tinh doc doan thi khong nén dung né dé loai
nguol Xin viéc. Nhirng ly do chinh dé loai bo céc ung vién o buoc dau tién la ho chua dap
ung dugc cac yéu cau vé giao duc, dao tao, kinh nghiém can thiét dé thuc hién cong viec
nhu khéng c6 cac ky nang nhu di théng bao, trai nghé, khéng day du cac vin bang chinh



chi, két qua phong van cho thay qua yéu vé nghiép vu, nhan thirc nghé nghiép chwa dat
yéu ciu v.v...

Buwoc 2: Sang loc qua don xin viéc

Trong cac td chitc, cac img vién mudn c6 viée lam thi déu phai ndp don xin viéc.
Pon xin viéc la no1 dung quan trong cua qua trinh tu}rén chon.

Don xin viéc thuong duoc cac t6 chirc thiét ké theo mau, nguol Xin viéc co trach
nhiém dién vao don xin viéc theo yéu cau ma cac nha s dung lao dong dé ra. Cac mau
don xin viéc duoc thiét ké mot cach khoa hoc va hop ly co thé duoc col la mot cong cu
quan trong dé tu}rén chon mot cach chinh xac nguo1 xin viéc, vi don xin viéc giap cho ta
cac thong tin dang tin cay vé cac hanh vi hoat dong trong qua khur cung nhu cac ky nang,
kinh nghiém va kién thirc hién tai, cac dac diém vé tdm 1y ca nhén, cac ky vong, udc
muén va cac kha nang dac biét khac. Pon xin viéc la co so cho cac phuong phap tu}rén
chon khac nhu phuong phap phong van, don xin viéc cung r:ﬁp tén, no1 da lam viéc, cac
hd so nhan su khac.

Khi thiét ké cac mau don xin viéc ta nén can nhac ky luong cac thong tin can phai
co, n01 dung cac thong tin can thu thap phai dam bao dugc tinh toan dién, tinh chinh xac
va lam sao cho nguo1 xin viéc tra lo1 dugc dung cac yéu cau dé ra.

Vi du: Trong don xin viéc thuong bao gém 4 loai thong tin dién hinh

-Cac thong tin thiét yéu nhu ho, tén, ngdy, thang, nam sinh, dia chi noi &, hd khau
WV

-Cac thong tin ve qua trinh hoc tap, dao tao, cac van bf‘:'mg chung chi da dat duoc,
trinh d6 hoc van khac.

-Lich su qua trinh lam viéc (5 nam hoac 10 nam) nhing cong viec da lam, tién
lvong va thu nhap, ly do bo viéc hodc chua co viéc lam.

-Cac thong tin vé kinh nghiém da co, cac thoi quen so thich, cac dac diém tam ly ca
nhan, cac van dé thudc cong din va cac van dé xa hoi khac.

Ngoai ra cac mau don xin viéc con ¢6 cac cau hoi ma, xét mau chir viét v.v...

Mau don xin viéc mic du cé nhiéu wu diém song cung khong tranh khoi nhtung
han ché nhat dinh. Pon xin viéc la thu tuc khach quan no khong thé thay thé cho viEc gap
g0 truc tiép gitra nguol xin viec vol nguol dai dién cho cong ty, mat khac don xin viéc
chi hoi dugec moét s6 han ché cac van dé do vay no mit di tinh da dang va phong phu cua
qua trinh lam viéc, kinh nghiém cua nguo1 xin viéc, ho khong thé ly gia1 dugc ky luong
nhung van dé ma ho da lam trong qua khu. Trong don, nguot xin viéc chi ludn not tot vé
minh, chi no1 cai lg1 cho ban than ho. Trong don xin viéc mo1 cho chung ta thﬁ}' hién
trang theo kiéu md ta ma nd chua cho ta biét duwgc "nhu thé nao" hoic "tai sao" v.v...
Thong qua ndi dung ctiia mau don xin viéc, cac nha tuyén chon s& c6 chig cd ctia minh
dé tu}rén chon tiép cac buoc sau hay cham dut qua trinh tu}rén chon.

Buwoc 3: Cac trac nghiém nhan sy trong tuyén chon

Dé giap cho cac nha tuyén chon nam dugc cac to chat tam ly, nhtirng kha nang, ky
nang va cac kha nang dac biét khac cua cac ung vién khi ma cac thong tin vé nhan su



khac khong cho ta biét duoc mot cach chinh xac va dﬁy du. Cac trac nghiém nhan su
mang lai cho ta nhirng két qua khach quan vé cac dic trung tim 1y ctia con ngudi nhu kha
nang bam sinh, so thich, ca tinh ctia ca nhin nay so v6i cac ca nhan khac. Cac tric
nghiém giap cho viéc tim hiéu dugc cac dac trung dac biét trong thuc hién cong viéc cua
tirng ca nhan, cac cong viéc co tinh dac thu.

Khi dung phuong phap trac nghiém dé tuyén chon ta ctung nén chon cac phuong
phap thich hop thi mo1 du doan dugc thanh tich thyuc hién cong vigc. Muén thé thi khi
xay dung cac bai trac nghiém cin phai co nhung nguo1 am hiéu vé cong viéc hoac da
nghién curu ky vé cong viec nhat 1a ban mo ta cong viéc, ban yeéu cau cua cong viec doi
vo1 nguot thuc hién. Hién nay trong thuc té c6 rat nhiéu loail trac nghiém do do viéc lua
chon dé str dung loai tric nghiém nao la mét van dé kho khan. Dé danh gia cac khia canh
cua cac ung vién nguol ta thuong sur dung cac bai tric nghiém bﬁng chinh cong viéc ma
sau nay cac ung vién phai lam, hoac la bai trac nghiém mau.

Buére 4: Phong van tuyén chon

Phong van tuyén chon la qua trinh giao tiép bfmg lo1 (thong qua cac cau hot va cau
tra 101) gitra nhirng nguol tu}rén chon va nguo1 xin viéc, day la mot trong nhirng phuong
phap thu thap thong tin cho viéc ra quyét dinh tuyén chon. Phuong phap phong van trong
tuyén chon giap chiing ta khac phuc duoc nhirng nhuoc diém ma qué trinh nghién ctru
don xin viéc khong nam duoc, hodc cac loai van bﬁng chung chi khong néu hét duoc.

» Muc tiéu cua cac cudc phong van trong tuyén chon

-bé thu thap cac thong tin vé nguol xin vigc: Bo1 vi cac thong tin thu thap dlI'D'C tr
cac cong cu tuyén chon khac c¢6 thé chua du, chwa rd rang, qua trinh phong vén tao
co hot cho thong tin dugc ro rang hon, duoc giai thich can ky hon.

-Dé cao cong ty: Qua phong van giup cho cac nha tuyén chon gidi thiéu vé cong ty
cua minh, lam cho nguo1 1111 viéc hiéu ro vé nhirng mat manh, wu thé cua cong ty.
Day la hinh thuc quang cao t6t nhat.

-bé cung cap cac thong tin vé 1o chuc cho nguoi xin vige, trong khi phong van nén

glal thich cho cac ung vien biét 1o vé tinh hinh cong ty nhu muc tleu cua cong ty, co

cau bd may quan 1y, cac chinh sach vé nhén su, cac co hoi thang tién, viéc lam v.v..

-Thiét lap quan h¢ ban be, tang cuong kha nang giao tiép.

> D0 tin cay va tinh ding dan cua cac cudc phong van
Phong van la cong cu giup cho cac nha tu}fén chon danh gia dung duogc nhiéu khia

canh cua cac ung vién, xong cac thong tin tir cac cudc phong van cung con nhiéu tranh
ludn vé do tin cay va tinh chinh xac cua no, qua nghién cuu vé kiém tra tinh tin cay va
dung din cua cac thong tin thu thap cua cac cudc phong van cho chung ta mot 56 két luan
sau day:

-Tinh tin cay tuong quan kha thap khi nguo1 phong van cung mot nguo1 ma lai cho

két qua khong dong nhat.

-Tinh tin cay cua thong tin phu thuoc vao nang luc, trinh do cua nguo1 phong van va

muc f1éu cua cugc phong van.



-Su tlEp XUuc tryc tlep s& cho két qua danh gia cao hon qua quan sat hmh dang kha
nang giao tlep, cach tra lo1 cau hoi, phong cach, sy gan gui va cac t6 chat thong
minh.

-Cac cuoc phong van theo mau, chuan b1 ky thi cho két qua dang tin cay hon.

-Cac thong tin thu duoc qua phong van khong phai la yéu t0 duy nhat du doan chinh
xac ve ket qua thuc hién cong vigc.

Két qua cua cac cugc phong van con phu thudc vao thai do, tam trang, cam xic,
diéu kien thé lyc cua nguot phong van va nguoi tra lo1. Pong thot cac danh gia cua nguoi
phong van cing chiu anh huong cua cac tinh huong phong van nhu nguot vao phong van
dau tién la nguoi gio1 hoac nguot qua kem. Hay nguot phong van ly twong hoa mot hinh
mau dé danh gia chung cho cac ung vién.

» To chuc cac cudc phong van

Dbé dam bao cho két qua cac cudc phong van dat két qua cao thi ching ta phai chu
y khau to6 chire cho chu dao, tién hanh cac buoc theo dung trinh ty cua qua trinh phong
van, phai chuan b1 ky vé nghiép vu phong van, tair chinh, cac thiét b1 phuc vu cho cudc
phong van.

Buoc 5: Kham swe khoe va danh gia the lwe cua cac wng vién

bé dam bao cho cac ung vién co suc lam viéc lau dai trong cac t0 chirc va tranh
nhung do1 hot khong chinh dang cua nguot duge tuyén vé dam bao sire khoe thi buoc
quan trong tiép theo la tién hanh kham suc khoe va danh gia thé luc cua cac ung vién.
Buoc nay do cac chuyén gia vé y t¢ dam nhan, phong nguon nhan luc can cung cap cac
tiéu chuan vé the lyc cho cac vi tri viéc lam dé cac chuyén gia y t€ dua vao do dé tuyeén
chon. Buoc nay can phai dugc xem xet va danh gia mot cach khach quan, tranh cac hién
tuong hinh thire, qua loa.

Buoce 6: Phong vdan boi nguoi lanh dao truc tiep

D¢ dam bao sy thong nhat tor ho1 dong tuyén chon cho dén nguot phu trach truc
tiep va su dung lao dong thi can phai co sy phong van truc fiép cua nguoi phu trach deé
danh gia mot cach cu thé hon cac ung vién, day la mot buoc nham xac dinh vai tro quan
trong cua cac cap co so. No giap ta khac phuc dugc sy khong dong nhat gitra bo phan
tuyén chon va noi su dung lao dong.

Buwoce 7: Tham tra cac thong tin thu dwoc trong qua trinh tuyén chon

Dé xac dinh do tin cay cua cac thong tin thu duoc qua cac budc tuyén chon ta phai
thuc hién buoc tham tra lai xem muc do chinh xac cua cac thong tin. Co nhiéu cach dé
tham tra cac thong tin nhu trao do1 vo1 cac to chirc cu ma nguoi lao dong da lam viéc, da
khai trong don xin viéc, hoac la no1 da cap cac van bang chung chi... Cac thong tin tham
tra lai la nhirng can cur chinh xac dé cac nha tuyén dung ra quyét dinh cuo1 cung.

Buoe 8: Tham quan cong viéc

Nhtrng nguot xin viéc ludon co ky vong vé su thoa man cong viec do do néu ta tao
ra su that vong do1 vo1 cong viéc do khong co day du cac thong tin thi s€ gay rat nhiu
bat lg1 cho nguo1 mot dén nhan cong viéc. Do do dé tao diéu kién cho nhuing nguot xin



viéc dua ra nhitng quyét dinh cudi ciing vé viéc lam thi to chtic c6 thé cho nhirng tmg
vién tham quan hodc nghe giai thich day du vé cac cong viéc ma sau khi dugc tuyén dung
ho s& phai lam. Diéu nay gitp cho ngudi lao dong biét duoc mot cach kha chi tiét vé cong
viec nhu: muc do phure tap cua cong viéc, tinh hinh thu nhap, su thoa man doi voi cong
viec. Cac diéu kién lam vigc khac... Qua do nguo1 tham gia du tu}rén s& nim dugc nhurng
g1 ho phai thuc hién trong vong lai dé khoi phai ngd ngang khi gap nhtung diéu khong
phu hop vo1 su suy nghi cua ho.

Buwoc 9: Ra qu yé!f dinh myé}n chon

Sau khi da thuc hién dﬁy du cac buoc trén day va cac thong tin tuyén dung da dam
bao theo ding yéu cau tuyén chon dé ra thi hoi déng tuyén chon s€ ra qu}rét dinh tu}rén
dung doi voi nguo1 xin viec. Co so cua viec ra qu}rét dinh nay la dua vao phuong phap
danh gia chu quan theo thu tuc loai tru dan va theo két qua danh gia cua phong van va
trac nghiém. Khi da co quyét dinh tuyén dung thi nguo1 su dung lao dong va nguoi lao
dong can tién hanh ky két hop dong lao dong hodc thoa wdc lao dong. Nhitng co sé phap
ly cua hop déng lao dong la Bo luat Lao dong ma Nha nudc ban hanh. Trong hop dﬁ“mg
lao dong nén chi y mot s6 diéu khoan sau day: Thoi gian thir viée, tién cong, thoi gian
lam thém gid, cac loai bao hiém déng cho ngudi lao déng.

4.2.3 Mot s6 van dé can quan tam khi thuc hién cong tac tuyén chon trong to chiic

Dé cong tac tuyén chon dat dwoch hiéu qua cao hién nay nguoi ta ¢d xu hudng
thanh 1ap cac trung tim danh gid. Pay la phuong phap t6t nhat nham gitp ta lua chon
nguol vao vi tri viec lam khi co mot nhom nguoi mudn xin vao vi tri do. Trung tam danh
gia bao gbm nhiéu thanh vién duoc phin cong danh gia theo timg hoat dong riéng biét
cua tung nguol trong nhom. Sau khi tham gia danh gia, nhtirng thanh vién hoi dr:*:ung dua ra
nhung két luan cua minh va thao luin nhirng danh gia do dé dua ra duoc két luan chung
vé trng nguo1 tham gia xin viéc.

Danh gia cac gia tr1 cua thu tuc tu}rén chon

Thu tuc tuyén chon dong gop rat 16n vao sy thanh cong trong viéc xac dinh duoc
nhtung nguot thuc hién tot cong viec. Tuy vay thu tuc tuyén chon clung can phai duoc
danh gia dé xem xét da hop ly hay chua. Bo1 vi néu ty trong nguo1 xin viéc dat thanh
cong cao thi thu tuc tu}ren chon khong co }r nghia cnn trong trrong hop chi co mot ty 1€
nho s6 nguol dugc tuyen lya thi thu tuc tu}ren chon can than tré nén cé gia tr1, dac biét o

cac vi1 tri cong viéc quan trong. Nguoi ta thuong s dung: Ty le tuyen chon dé danh gia
thu tuc tuyén chon nhu sau:

o i s N8 xNn vAat Bk el
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Ty l¢ tuyén chon cho ta biét duoc ¢ bao nhiéu phﬁn s0 nguol dugc tu}rén trong
téng s6 nguo1 Xin vigc, néu so nguol Xin viéc la 10 nguo1 ma s6 duoc chon cung la 10 thi
ty 18 1a 1,00 con s6 dugc chon 1a 2 thi ty 1é 1a 0,20.

Tuyén chon chu quan (Tu tu}rén chon)



cong viéc,... cua tng vién. Tuy nhién loai tric nghiém nay c6 thé co do tin cdy khong
cao, két qua cua bai trac nghiém c6 thé khong lién hé chat ché vai két qua thuc hién cong
VIEC cua ung vien.

(b) Trdc nghiém vé so thich

Tric nghiém vé s thich thuong dugc dung dé tim hiéu cac nganh nghé, not lam
viéc pht hop nhat d6i voi tmg vién. Khi cong viée, diéu kién lam viéc thich hop véi s
thich, img vién sé dé ham mé cong viéc, c6 kha nang thuc hién cong viéc tot hon, it bo
vieéc hon.
4.3.1.14. Tric nghiém thanh tich

Céc tric nghiém ning khiéu danh gia kha ning cua Gmg vién c6 thé hoc hoi, tiép
thu céc k¥ niang nghé nghiép, con trac nghiém thanh tich danh gia mirc do hiéu biét va ky
nang thuc té nghé nghiép ma ung vién da nam duoc. Vi du, tric nghiém tim hiéu kién
thuc cua ung vién vé tai chinh, kinh té, nhin su,... can thiét dé thuc hién cong viec, hoac
muc do thuan thuc cua irng vién khi sir dung cac trang b1, dung cu tai no1 lam viéc. Diém
s6 cua bai tric nghiém thuong du bao kha chinh xac kién thirc va kinh nghiém thuc té cua
ung vien trong thuc hién cong viéc.
4.3.1.1.5. Tric nghiém thuc hién miu céng viéc

Trac nghiém thuc hién mau cong viéc duoc 4ap dung nham danh gia kinh nghiém,
kha nang thuc hanh cua ung vién. Loai trac nghiém nay co do tin cay va chinh xac cao.
MAu cong viéc duoc rat ra tir nhitng phan cong viée thuc té ing vién sé thuong phai thuc
hién, vi du tric nghiém vé kha nang soan thao van ban, tai1 licu doi voi cong viéc cua thu
ky vin phong. Ung vién khé c6 thé gia mao vé kinh nghiém, k¥ nang thuc hanh va kha
nang gial quyét van dé trong loai trac nghiém nay.

Tém tit muc dich va ung dung cua cac hinh thuc trac nghiém trong tuyén chon
dugc trinh bay trong bang 4.1.

Bang 4.1: Muc dich va ung dung cua cac hinh thire tric nghiém

Hinh thire tric nghiém Muc dich danh gia Ung dung trong tuyén
chon loai irng vién nao
Tri thong minh Su thong minh, kha nang | Quan tr1 gia, can bd chuyén
hoc van. mon, ky thuat.

Cac kha nang hiéu biét dic Cac nang khiéu dic biét [ Cac can bo chuyén mon, ky
biet (ngon ngu, toan hoc, can thiét cho céac cong viéc | thuat

tu duy khong gian,...) chuyén mon
Su khéo léo Su kheéo léo tay chan Cong nhan ky thuat trong
cac day chuyen lap rap




dién tir, stra dong ho, ...
Trac nghiém vé ca nhan Xuc cam, dong co ca nhan, | Quan tr1 gia, can bo chuyén
tinh tinh, muc do tu tin, | mon, ky thuat, thu ky, nhan
kha nang hoa ddong voi|vién ban hang,...

nguol khac, trung thuc, khi
chﬁt,...

Tric nghiém vé so thich Linh vuc hoat dong nghé | Phat trién nghé nghiép
nghiép phu hop

4.3.1.2. Qua trinh xdy dung bai tric nghiém

Cac hinh thic trac nghiém khac nhau thuong co gia tr1 va muc do tin cay khac
nhau trong viéc du doan tinh cach, ning luc cta tng vién. Nhitng bai tric nghiém vé tri
thong minh cua trng vién, vé kha nang thuc hanh cua ung vién nhu: soan thao van ban
trén may vi tinh, thuc hanh may trén vai,... sé thuong co do chinh xac cao hon so voi
nhitng bai tric nghiém danh gia tinh céch cua tng vién thong qua chir ky, hodc phat biéu
cam tuong sau khi xem mot buc hinh. Dé c6 duoc nhirng bai trac nghiém co gia tr1, dang
tin cdy, danh gia dang van dé can tim hiéu & tng vién va danh gia chinh xac vé ting vién,
qua trinh xay dung cac bai trac nghiém can theo noi dung, trinh tu sau:

Bwoc 1: Phan tich cong viéc

Phan tich cong viéc dé xay dung ban mo ta cong viéc va ban tiéu chuan cong viéc.
Can cu vao ban mo ta cong viéc va ban ticu chuin cong viec dé du doan nhung dac diém
ca nhan va nhitng k¥ nang nghé nghiép tng vién can c6 dé thuc hién cong viée tot nhat.
Vi du, cong nhan trong cac day r:huyén l‘éip rap dién fir hoac thg may thuong can phai co
su khéo 1éo cua d6i tay va tinh kién nhin, con nhan vién ban hang can c6 kha ning giao
tiép tot, linh hoat, kha nang tinh toan vé tién bac nhanh chong va tinh tinh trung thuc,
dang tin cay.

Bwéc 2: Lua chon bai tric nghiém

Lua chon cac bai trac nghiém co cac no1 dung yéu cau danh gia nhan vién theo du
doan la phu hgp va quan trong nhat ddi voi viée thuc hién cong viéc. Viéc lua chon nay
phai dua trén co so kinh nghiém thuc tién; cac nghién ctru va nhimng du doan t6t nhat.
Thong thuong, cac bai tric nghiém khéng thuc hién theo kiéu riéng 1&, ma dwoc phdi hop
lai thanh mot bai tﬁng hop nham danh gia ung vién vé nhiéu mit theo yeu ciu cua cong
ViEC,

Buwéc 3: To chite thwe hién bai tric nghiém

Trong thuc tién co thé ap dung hai cach td chirc thuc hién bai tric nghiém:



* Ap dung d6i v6i cac nhan vién dang thuc hién cong viée va déi chiéu két qua
thuc hién cong viéc hang ngay cua nhan vién voi két qua trac nghiém. Hinh thirc nay dé
thuc hién nhung két qua c6 thé khong chinh xac do cac nhin vién dang lam viéc c6 thé
khong dac trung cho cac ung vién maét vi ho da duoce tuyén, dao tao va lam viéc mot thoi
gian trong doanh nghie¢p, da thich ung vo1 cac diéu kién lam viéc va da duoc chon loc,
danh gia theo cach chon loc cua doanh nghiép.

* Ap dung d6i vai cac ung vién truoc khi tu}rén chon chinh thuc. Sau khi dat duoc
két qua tot trong cac bai tric nghiém, ing vién s& lam viéc thir mot thoi gian trong doanh
nghiép. Khi d6, déi chiéu két qua trac nghiém vai két qua thuc hién cong viée ching ta sé
rut ra dugc nhirng két luan can thiét cho bai tric nghiém.

Bwoe 4: Rut kinh nghiém, hoan chinh

Trude khi dwa cac bai trac nghiém vao ap dung dé tuyén ung vien, can ap dung
thir nhu trong budc ba, tir do, rat kinh nghiém dé diéu chinh, sira doi bai trac nghiém cho
hop ly, dang tin cay hon.

4.3.2. Phéng van

Phong van duoc coi la khau quan trong nhat va duoc ap dung rong rai dé lam sang
to vé ung vién trong qua trinh tuyén chon. Phong van cho phep tim hiéu va danh gia ung
vién vé nhiéu phwong dién nhu tuéng mao, tac phong, tinh tinh, kha ning hoa dong, mirc
do dang tin ciy,... ma cac ching chi tot nghiép, cac bai tric nghiém khong thé danh gia
duoc hoic khong thé danh gia mot cach ro rang. Thong thudng trong qua trinh phong

van, doanh nghiép va ung vién muon tim hiéu nhung diéu nhu trinh bay trong bang 4.2.

Bang 4.2: Nhirng diéu ung vién va doanh nghié¢p muon tim hiéu

thong qua phong van

Ung vién Doanh nghiep

- Luong béng - Hiéu biét vé cong viéc

- Dé bat - Nhi¢t tinh, tan tam trong coOng

- Céc co hoi dé phat trién viée

- Thach thirc tiém tang ‘) - K¥ ning, ning khiéu

- An toan - POng co, qua trinh cong tac

- Biéu kién lam viéc khac - - Tinh tinh, kha ning hoa dong
vo1 nguol khac
- Cac han ché

4.3.2.1. Céc hinh thic phéng vin
a. Phong van khong chi dan



Hinh thitc phong van khong chi dan la hinh thitc phong van kiéu néi chuyén,
khong co ban cau hoi kem theo. Sau khi nghién ctru ban mo ta cong viéc, ban ticu chuan
cong viée va ho so cua tng vién, nguoi phong véan s& ghi lai nhitng diém manh, diém yéu
cua ung vién, va nhirng diém chua 15, can duoc lam sang to trong phong van. Phong van
vién c¢6 thé hoi nhtng cau chung chung nhu: “Hay no1 cho to1 biét vé kinh nghiém cua
anh (chi) trong cong viéce cii”, “Hay ké cho t6i nghe vé nhiing nguoi dong nghiép ctia anh
(chi) trong cong viée cii”. Ung vién dugc phép trinh bay tu do, hau nhu khong b1 gian
doan, ngit quing, phong véan vién thuong ling nghe chim cha, khong tranh ludn, it thay
doi dé tai mot cach dot ngot va thuong khuyén khich tng vién néi thém bang nhimg ciu
ho1 nhu: “Thuc ra su viéc nhu thé nao?”, “Roi sao nira”, “Thé anh (chi) nghi gi vé van dé
do?”,... Nguoi1 phong van thuong can cu vao cau tra lo1 truoc cua ng vién dé dat cau hoi
tiép theo nén no1 dung cac cau hoi co thé thay déi theo nhiéu huong khac nhau. Phong
van vién c6 thé dat ra nhitng cau hoi hoan toan khac nhau cho nhimg ting vién khac nhau
cua cung mot cong viec. Hinh thuc phong van nay thuong t6n nhiéu thoi gian, muc do tin
cdy va chinh xac khdng cao do chiu anh hudng tinh chu quan cua nguoi phong van va
thuong ap dung dé phong van cac ung vién vao cac chuc vu cao trong cac t6 chirc, doanh
nghigp.

b. Phong van theo miu

Day la hinh thuc phong van co s dung ban cau hoi mau trong qua trinh phong
van tng vién. Cac cau hoi thuong duoc thiét ké trén co s nghién ciru ky ludng cac yéu
ciu cua cong viec, ticu chuan can c6 cua ung vién va thuong bao trum lén tat ca nhing
van dé quan trong nhat can tim hiéu vé Ung vién: dong co, thai do, ning luc, kha ning
g1a0 tiép,... bé nang cao hiéu qua cua phong van, d6i voi trng cau hot sé co cac huong
dan can tim hiéu hoac cac thong tin can biét vé ung vién. Vi du voi cau hot: *“Tai sao anh
(chi) la1 nop don vao chire vu nay?” trong ban cau hoi co thé sé cd cac go1y:

(a) Do mudn duoc hoc héi, thang tién trong nghé nghiép.

(b) Do uoc mudn danh tiéng, dia vi.

(¢) Do tién lwong va cac khoan thu nhap vat chat khac.

(d) Do tinh chic chan, 6n dinh, an toan cao cua cong vigc.

Cac cau tra lo1 cua ing vién thuong rat da dang, phong phu. Vi du, ung vién co thé
tra 101 t6i mudn xin lam viéc nay vi:

® Doanh nghiép o gﬁn nha, tién cho sinh hoat trong gia dinh cua to1.



® To1 nghe no1 lam viéc nay sé co co hoi dé duoc di tu nghiép tiép O nudc ngoail.

e To6i tot nghiép dai hoc da hai nim ma van chua tim duoc viée lam.

e To6i nghi ring cong viée trong doanh nghiép nay rat tha vi, duoc tiép xtc véi
nhtng nguot co trinh do hoc van cao, duoc thuong xuyén su dung ngoai ngtr va co
co ho1 duoc di nhiéu noi.

e T6i mai tot nghiép dai hoc, doc bao, thﬁy quang cao cong viéc nay co ve hop, nén
ding ky xin tuyén,...

Phong van vién can duoc huan luyén dé biét cach dién vao méu cau tra 1oi theo
goi ¥ & trén cho chinh xdc. Hinh thitc phong van nay it t6n thoi gian va ¢6 mirc dd chinh
xac, do tin cay cao hon so vo1 hinh thire phong van khong chi dan.

c. Phong van tinh hufmg

Day 1a hinh thic phong van, trong d6 nguoi phong van dua ra nhitng tinh huéng
giéng nhu trong thuc té nguol thuc hién cong viec thuong gap, va yeu cau ung vién phai
trinh bay cach thuc giai qu},rét van dé. Cac tinh huéung duoc xay dung can cur vao qu}rén
han, trach nhiém, diéu kien lam vi€c, cac moi quan he trong cong viéc thuc té. Vi du, tinh
huéng dit ra d6i voi ung vién vao cong viec tiép vien hang khong co thé la:

e Anh (chi) sé lam gi néu trong lic phuc vu khach hang trén tu}rén bay, mot hanh
khach so y lam do ly nuoc trén tay anh (chi) vao mot hanh khach khac?

e Anh (chi) s& néi gi khi khach hang phan nan vé chuyén bay quéc té bi cham t&i ba
g107?

Cong viéc cang doi hoi trach nhiém cao va co tinh thu thach cao, diéu kien lam
viéc cang da dang thi cac tinh hudng trong phong van cang phong pha. Pic biét, do tinh
chat thur thach, phuc tap trong cong viéc cua nha quan tri, ung vién vao cac chuc vu giam
déc thuong duoc yéu cau giai quyét rat nhiéu tinh huéng nan giai trong diéu kién rat han
hep vé thoi gian.

d. Phong van lién tuc

Piy la hinh thitc phong vén, trong dé, tmg vién bi nhiéu ngudi phong van hoi lién
tuc, riéng biét va khong chinh thitc. Ung vién thuong khong biét 1a minh dang b1 phong
van, nén hanh vi, cach noi nang dé boc 10 tinh cach cua ung vién mot cach chan thuc
nhat. Hinh thirc nay cho két qua dang tin cay hon so vo1 hinh thie phong van thuan tay
khong chi dan.

e. Phong van nhém



Trong hinh thtic phong van nhom, hoi dong phong van hodc nhém phong van vién
cung hoi ung vién, cach thuc thuc hién giéng nhu mot cuoc hop bao. Trong phong van
nhém thuong s& c6 nhiéu ciu hoi sic sao, v& nhiéu van dé khac nhau. Mdi phong vin
vién déu nghe duoc cau tra lo1 cua orng vién d6i voi cac phong van vién khac, do dé, cac
phong van vién c6 diéu kién tim hiéu va danh gia vé wng vién chinh xac hon. Nhom
phong van vién thuong c6 nhiéu quan diém khac nhau trong viée danh gia, giai quyét van
dé, do d6 phong van nhém thuong co tinh khach quan hon. Tuy nhién hinh thirc phong
van nhom c6 thé gay ra tim 1y cing thing thai qua & ung vién. Dé lam giam bét su cing
thﬁng nay, co thé ap dung cach phong van cung luc mot nhom wung vién. Khi do, hot déng
phong van s& dit cau hoi va quan sat cach thirc timg tng vién tham gia thuc hién céc ciu
tra lo1.

f. Phong van cing thang

Phong van ciang thang la hinh thitc phong van lam cho tng vién cam thay khong
dugc thoar mai, b1 cang th’é:lng vé tim ly vi nhtrng cau hot co tinh chat nang né, thé bao
hodc nhitng cau héi xody manh vao nhitng diém yéu cua tng vién. Loai phong van nay
dugc su dung nham danh gia muc do nhay cam tam ly, long do luong khoan dung, cach
thuc phan ung, giai quyét van dé cua ung vien khi b1 cang th‘é:lng trong cong vigc. Tuy
nhién, néu thuc hién hinh thirc phong van nay khong khéo c6 thé din téi tinh trang xic
pham ung vién qua dang, hoac gay ra nhirng su gian du, xung dot khong kiém soat duoc.
Do d6, chi trong nhitng truong hop that can thiét theo yéu cau cua cong viéc va phong
van vién phai ¢6 nhiéu kinh nghiém méi nén thuc hién hinh thttc phong van nay.
4.3.2.2. Qu4 trinh phong vén

Qua trinh phong van thuong duogc thuc hién theo nam buoc sau day:

Buéc 1: Chuin bi phong van

bé phong van c6 hiéu qua tot, trong buoc chuan bi phong van can thuc hién cac
cong viec sau day:

e Xem xét lai cong viéc, nghién ciru ban mé ta cong viée va ban tiéu chuin cong
viéc dé hiéu ro nhirng yéu cau, dic diém cua cong viéc va mau nhan vién ly tudng
dé thuc hién cong viéc.

e Nghién cuu hé so cua ung vien, ghi lai nhung diém manh, diém }réu va nhung

diém can lam sang to trong phong van.



e Xac dinh dia diém va thoi gian phong van thich hop. Bao cho tng vién biét trudc
it nhat mot tuan vé cude phong van.
Bwéc 2: Chuin bi ciu hoi phéng van
Sau khi nghién cuu ky ve cong viéc, phong van vién can chuan bi cac ciu hoi cho

phong van. Cau hoi phong van ¢6 thé phan thanh ba loai:

e Cau hoi chung: Nhirng cau hot chung duogc sur dung nham tim hiéu dong co, quan
diém so thich, kha nang hoa déng,... cua ung vien. Loal cau hoi phong van nay
duoc st dung dé phong van tuyén tmg vién cho nhiéu loai cong viée khac nhau
trong doanh nghiep.
o Cdu hoi dac trung cho tirmg loai céng viée: Mbi loai cong viée thuong c6 mot sb
yeu cau dic biét hon so voi cac cong viéc khac. Loai cau hot phong van nay duoc
sit dung dé phong van tuyén Gmg vién cho mot loai céng viéc nhat dinh. Cac céu
hot dac trung cho tung loal cong viéc sé giup hoi déng phong van xac dinh xem
nang luc, so truong, dac diém cua ung vién co thuc sy phu hop cho loail cong viéc
can tuyén khong?
e Cau hoi rieng biéet: Sau khi nghién ciru hé so cua ung vién, phong van vién sé dat
mot s6 cau hoi riéng biet, lién quan dén nhirng diém manh, diém }réu, nhtng diém
dac biet trong cuoc dot nghé nghiép hoac dac diém ca nhan cua ung vien. Do do,
cac ung vien khac nhau thuong phai tra loi nhiéu cau hoi riéng biet khac nhau.
Loai cau hoi nay thuong dugce sir dung trong cac cuoc phong van khong chi dan.
Buéc 3: Xay dung hé thong thang diém danh gia cac ciu tra 1oi
MGi cdu hoi phong van can du doan duoc cac phuong an c6 thé tra loi, xac dinh
nhung cau tra o1 nhu thé nao sé duoc danh g1a t6t, kha, trung binh, yéu va kém hoac theo
thang diém 10. Viéc xay dung thang diém danh gia cac céu tra 10i lién quan dén cac dic
diém tam ly ca nhan thuong can cu vao quan diém, triét ly cua cac lanh dao cao nhat doi
vO1 nhan vién va cac gia tri, van hoa, tinh than duogc duy tri trong doanh nghigp. Do do,
cing mot cau tra loi c6 thé duoc danh gia rat tét 0 doanh nghiép nay nhung lai c6 thé bi
danh gia rat kém & doanh nghiép khac. Vi du, déi voi cau hoi vé dong co xin viéc lam
ctia (ng vién, voi bon mic d6 danh gia cau tra 1oi:

(a) Do mudn duogc hoc héi, thing tién trong nghé nghiép.

(b) Do uoc mu6n danh tiéng, dia v1.

(c) Do tién luong va cac khoan thu nhap vat chat khac.



(d) Do tinh chac chan, 6n dinh, an toan cao cua cOng vigc.

Trong nhung doanh nghiép co vi giam déc diéu hanh g101, thuc sy mong muon tim
kiém nhitng g vién c6 ning luc, c6 tham vong ciu tién, ing vién s& duoc danh gia rat
tot trong cau tra lo1 (a). Nguoc lai, cing cau tra 101 nay, trong nhirng doanh nghiép co vi
glam dbc co nang luc kém va tu tuong db ky, ung vién s¢ b1 danh gia rat xau, tham chi c6
thé bi loai ngay.

Bwoce 4: Thue hién phong van

Tét ca cac thanh vién cua hoi dong phong van nén cé su thong nhit vé ban ciu hoi
va cach danh gia cac cau tra 10i cua wng vién trude khi bat dau phong van. Mot thanh
vién trong hoi dong phong van s& gigi thiéu tém tat vé ing vién voi cac thanh vién khac
trong hoi dﬁng. bé giup cho cac ung vién khong bi hoi hop, lo lﬁng thai qua trong phong
van, hoi dr:*:ung phong van c¢6 thé noi chuyén than mat vo1 ung vién trong mot hai cau ban
dau, vi du nhu: “Anh ¢ Dong Thap dén a? Trude day toi cling c¢6 séng & d6 mot thoi gian,
chd ‘nha Bac H6’ bay gio c6 gi mdi khong?”. Phong van vién nén cha ¥ hoi hét cac cau
hoi va trude khi két thuc phong van, dong thoi ciing nén dé gianh thoi gian dé tra 10 céac
cau hot cua ung vién. Hot déng phong van nén két thac phong van bﬁng mot nhan xet
tich cuc nham khich 18 @mg vién va thong bao cho wng vién biét vé thoi gian, dia diém va
cach thirc gip g, tiép xtc trong lan sau. Sau khi phong van hét cac img vién trong ngay,
cac thanh vién cua hoi déng phong van sé than trong xem xeét lai nhan xét va diém danh
gia d6i voi timg Gmg vién.

4.4. Cac mo hinh thu hat, phan cong bo tri ngu;’in nhan luc trong doanh nghiéep

Hé théng thu hat, phin céng bd tri ngudn nhan luc trong doanh nghiép lién quan
chu }réu dén dong cung ung nhan luc va dong phan cong b6 tri nhan luc cho céc trong
trach, chuc vu, cong viéc trong doanh nghiép. Dong cung ung nguén nhan luc cho doanh
nghiép cung C‘élp nhan luc cho doanh nghiép tir th truong suc lao dong hoac tur trong noi
bd doanh nghiép. Dong cung ung nguén nhan luc cho doanh nghiép danh gia muc do
“mo” ctia hé thong tuyén chon ngudn nhéin luc cua doanh nghiép d6i voi thi truong sic
lao dong. N6 phan anh muc do thuyén chuyén nhan vién, muc do an toan nghé nghiép, va
mitc dé trung thanh cta nhan vién ddi voi doanh nghiép. Dong phan cong bd tri ngudn
nhan lyc mo ta cac tiéu thuc phan cong, bo tri, dé bat nhan vién trong doanh nghiép. No
phan anh toc do va ap luc thang tién, phat trién nghé nghiép va dugc do bﬁng toc d6 tang

truong va ty lé cac chuc vu tréng trong doanh nghiép. Cac ca nhan dugc tu}rén chon cho



cac chirc vy, cong viéc khac nhau trén co so muc do hoan thanh thyc hién cong viéc hoac
dong gop cua ca nhan dbi voi té chirc. Diéu nay dugc quyét dinh bo1 cac yéu t6 nhu:
trinh do hoc van, kinh nghiém, ky nang ca nhan, sy sang tao, linh hoat, nhiét tinh, tich
cuc trong cong viéc.

Cac moO hinh thu hut, phan cong bé tri nguén nhan luc trong doanh nghi¢p phan
anh ba van dé co ban: (a) cach thic lao dong tur thi truong hoac tir trong nod1 bo doanh
nghiép dugc thu hut, b nhiém vao cac trong trach, cong viéc khac nhau trong nghiép; (b)
cach thic duy tri phat trién ngudn nhén luc trong doanh nghiép; va (c) cach thirc cdc nhan
vién roi khoi doanh nghiép. Trong thuc té ¢6 bon loai mé hinh thu hat, phan cong b tri
ngudn nhan luc co ban trong cac doanh nghiép, xem so d6 4.1. Nhitng nét dic trung va
cic chién luoc vé quan tri nguﬁn nhan luc cua cac mo hinh thu hut, phan cong, bo tri
nguﬁn nhan luc c6 thé tém tit nhu sau:

So d6 4.1: Ciac md hinh thu hit, phin céng bé tri ngudn nhén luc
trong doanh nghiép

A
Bén ngoai Thanh Péi banh
(Tinh gi (Tuyén)
. ' Cau lac b Hoc vién
Dong cung ung
(Duy tri) (Phit trién)
NO1 bo

Dong phan cong, bo tri
< gp g >

Dong gop ca nhan

Dong gop nhom

M6 hinh “hoc vién”. M6 hinh “hoc vién” ¢6 co ciu td chirc twong ddi 6n dinh va

ludn chu trong phat trién cac kién thc, ky nang va sy cam két trung thanh cua cac thanh
vién, khen thuong dua trén cac thanh tich ca nhan. Mo hinh nay thuc hién chinh sach
thing tién, dé bat tir trong ndi bd va thuong “dong cura” déi voi thi truong bén ngoai. Mo
hinh hoc vién dugc ap dung rong rai trong cac doanh nghi¢p IBM, Proster and Gamble,
General Moto, Johnson & Johnson. Cac doanh nghiép thuoc mo hinh hoc vién thuong ap
dung chién lugc cua “nha phan tich” trong kinh doanh; chién lugc “phat trién” trong quan
tr1 nguéun nhan luc. Doanh nghiép thuong dung vao vi tri ¢ gitra cua tinh sang tao no1 cac

nha tham do ¢ thi truong mo1 va tinh hién thuc cua cac nha bao vé o thi trurong on dinh.



Ho khong c6 nhitng rai ro cua nha tham hiém nhung lai phin phdi xuat sac cac san pham
va dich vu mo1. He théng thu hat va phan cong b6 tri nguén nhan luc doanh nghiép can
phﬁn dau dé co duoc su moi la dr:*mg thoi van bao vé duogc tinh trung thanh vo1 doanh
nghiép.

M6 hinh “cau lac bd”. M6 hinh “cau lac bo” chi trong viéc ddi xur cong bang doi
v6i moi thanh vién, yéu to trung thanh thuong dwoc thé hién thong qua thim nién cong
tac. Mo hinh cau lac bo cung chu trong hinh thirc thang tién, dé bat tur trong no1 bo,
nhung lai quan tim nhiéu dén yéu t6 nhom, tip thé khi phan céng bd tri cong viée. An
toan nghé nghiép va tinh déng d6i la co so cua su cam két cua cac thanh vién dbi véi
doanh nghiép. Trinh d6 hoc van trudc khi tuyén dung dwoc danh gia rit cao. Nhan vién
thuong coi doanh nghiép la té chirc 6 st mang phuc vu lo1 ich cua nhan dan, vi du nhu
cac t6 chirc chinh quyén, cac nha bao tang, ngan hang,... Van dé phat trién nghé nghiép
duoc coi 1a muc tiéu ca nhan va trach nhiém déi véi cong dﬁng. Nhan vién cam thﬁ}r
duong nhu ho la cac thanh vién cua cac phuong hoi. Cac ky nang cua t6, nhém duoc
danh gia cao hon cac hoat dong ca nhan. Cac doanh nghi¢p thudéc mo hinh cau lac bo
thuong ap dung chién luoc cua “nha bao vé” trong kinh doanh nham chi trong lén tinh
lién tuc va su 6n dinh, cac san phf-im, thi truong hep va ap dung chién luoc “duy tri” trong
quan tri nguén nhén luc. Cac nha lanh dao cha ¥ duy tri cac thanh vién trung thanh, gin
bo lau dai voi1 doanh nghiép.

M6 hinh “ddi banh”. M6 hinh “déi banh” rat mo d6i vai thi truong bén ngoai &
tat ca cac cflp. Nhan vién dugce giao nhiém vu va thang tién, dé bat theo thanh tich ca
nhan. Séng tao ca nhin duoc trong thuong. Tinh chat khong 6n dinh trong nghé nghiép
tao ra ap luc lon kich thich tinh sang tao va thanh tich ca nhan. Madi thanh vién cua t6
chuc thuong tu cho minh la co kha nang n6i danh va hét strc ¢6 gﬁng dé c6 thé tré thanh
mot ngol sao thuc thu. Muc do cam két trung thanh cua cac nhan vién d6i v6i doanh
nghiép thuong thﬁp hon so vo1 mo hinh hoc vién va mo hinh cau lac bo. Mo hinh nay
thuong gap trong cac doanh nghiép thuoc linh vuec quang cao, giai tri cong cong, cac doi
banh,... Cac doanh nghiép thuoc mo hinh do1 banh thuong ap dung chién luoc “nha thim
do”, voi viée cha trong 1én cai tién san phim va phat trién céc thi trudng méi trong kinh
doanh va ap dung chién luoc “tu}rén” trong quan tri nguén nhan lgc. Cac nha lanh dao
trong mo hinh nay san sang hi sinh hiéu qua noi bo dé gitr duoc tinh sang tao, d6i mai

trong hoat dong cua doanh nghiép.



M6 hinh “thanh tri”. M6 hinh “thanh tri” ap dung khi t6 chirc, doanh nghiép
dang b1 bao vay, phai vat 1on cho sy sinh tén ciia minh hodc dang trong giai doan khung
hoang. M6 hinh nay thé hién su cam két rat thip déi vai cdc ca nhan. Doanh nghiép c6
thé thué muén hoic sa thai nhan vién theo phan tng déi voi thi truong. Mo hinh nay
khong gio1 han kénh cung ung nguén nhan luc, cuing khong giao nhi€ém vu trén co so cac
déng gop cua céc ca nhan. Muc tiéu chinh cua to chirc nay 1a ton tai, séng s6t dwoc mic
du co phai hi sinh qu}rén lo1 cua cac thanh vién trong t6 chirc. Nhan vién trong doanh
nghiép c6 thé di bi thu hat bai anh hao quang, danh tiéng cua doanh nghiép (vi du, doanh
nghiép 1a mot nha xuat ban hodc khach san ndi tiéng,...) ciing c6 thé nhan vién da tham
gia doanh nghi¢p khi doanh nghi¢p dang lam an phat dat. Trong mo hinh nay, nhan vién
cam th‘f:ly tinh thé cua ho nhu nhtrng nguot linh b1 ket trong tran dau. Cac doanh nghiép
thuoc mo hinh hoc vién thuong ap dung chién lugc cua “nha phan ung” trong kinh
doanh, va chién lugc tinh gian trong quan tri nguén nhan luc. Cac doanh nghiép nay
thuong chi co duoc rat it Sur kiém soat ddi voi cac nguén luc chu }réu hoac khong du doan
duoc nhirng thay déi trén thi truong. Doanh nghiép thudng phai cha trong tinh gian bién

cheé dong thot han ché tuyén cac chuyén gia mo1.

TOM TAT NOI DUNG

Tuyén mé va tuyén chon nhan luc 1 néi dung quan trong cua quan tri nguén nhan
lue trong cac td chirc. Tuyén mo la qua trinh thu hat cac ung vién (nguoi xin viée) veé
phia cac t6 chirc dé cac nha tuyén dung lua chon va sang loc nhirng nguoi du diéu kién
vao lam vigc ta1t mot vi tri nao do trong td chuc. Tu}rén mao, tu}rén chon va cac chirc nang
khac cua Quan tr1 nhan luc co moi quan h¢ qua lai vo1 nhau. Mot to chirc co thé tu}rén mo
tr bén trong hoac tu thi truong lao dong bén ngoai voi nhiéu phuong phap khac nhau.
Qua trinh tu}rén mo bao gﬁm cac buoc nhu: xay dung chién luoc tu}rén mo vo1 cac nol
dung lap ké hoach tuyén mo, xac dinh cac nguﬁn va phuong phap tuyén mo, xac dinh no1
tu}rén mo, thot gian tuyén md; tim kiém nguol xin viéc; danh gia qua trinh tu}rén mao.

Tuyén chnn la qua trinh danh gia caic ung vién theo nhiéu khia canh khéac nhau,
dua vao cac yéu cau cua cong viec, trong sO nhing nguot da thu hat qua tuyen mo. Co so

cua tuyen chon dua van }reu ciu cua cong viéc thé hién trong cac tat liéu nhu: Ban mo ta
cong viée: Ban yéu cau d6i vai nguoi thue hién cong viée.

Qua trinh tu}rén chon bao gﬁm 9 buoc sau day:
Buoc 1 - Phong van so b

Budc 2 - Sang loc cac ung vién qua don xin viéc
Budc 3 - Trac nghiém tu}rén chon

Buoc 4 - Phong van tuyén chon



trién nhan vién trong cac t6 chitc ting nhanh cung su phat trién cua hop tac va canh tranh
quéc té, cong nghe¢ tién tién va nhiung ap luc vé kinh té x3 hoi. Pao tao duoc xem nhu 1a
mot yéu té co ban nham dap ung cac muc tiéu chién lwoc cua t6 chirc. Gio ddy, chat
luong nhan vién da tré thanh mot trong nhtrng o1 thé canh tranh quan trong nhat cua cac
doanh nghi¢p trén toan thé g101. Thuc té da chung minh rfmg dau tu vao ngur:*:un nhan luc
co thé mang lai hiéu qua cao hon hin so véi viée dau tu doi mai trang b1 ky thuat va cac
yéu t6 khac cua qua trinh san xuat kinh doanh. D6 ciing chinh 1a Iy do vi sao cac nha lanh
dao doanh nghiép giau kinh nghiém cuia My va Nhat déu cha trong hang dau dén cong tac

dao tao, phat trien ngudn nhan lyuc.

O Viét Nam, noi trinh d6 van hda, giao duc chung cua nguoi lao dong con rat
thap, nhu ciu dao tao va nang cao trinh d6 lanh nghé cho ngudi lao déng cang trd nén
quan trong va can thiét hon nira. Théng ké nam 2007 cho thﬁy, chiung ta da cham dut
duoc hién twgng nguoi lao dong mu chi, ti 1€ cong nhan da tot nghi¢p tiéu hoc 1a 7,4%,
t6t nghiép THCS la 28,4% va t6t nghiép PTTH tro 1én 1a 62,3%. Ca nudc ¢6 khoang 25%
cong nhan va 39% lao dong phé thong chua qua dao tao tay nghé, dac bi¢t la lao dong
trong mot s6 khu vuc nganh nghé nhu cao su, thuy san... Trong cac t6 chirc, van dé dao

tao va phat trién duoc ap dung nham:

¢ Truc tiép giup nhan vién thuc hién cong viéc tot hon, dac biét khi nhan vién thuc
hién cong viec khong dap ung dugc cac tiéu chuin mau, hoac khi nhan vién nhan
cong vigéc moi.

e (Cap nhat cac ky nang, kién thirc méi cho nhan vién, giup ho co thé ap dung thanh
cong cac thay doi cong nghé, ky thuat trong doanh nghiép.

e Tranh tinh trang quan 1y 16i thoi. Cac nha quan tri can ap dung cac phuong phap
quan ly sao cho phu hgop dugc vo1 nhung thay déi vé quy trinh cong nghé, ky thuat
va mo1 truong kinh doanh.

e (ia qu}rét cac van dé t6 chirc. Pao tao va phat trién c6 thé giup cac nha quan tri
giai quyét van dé vé méu thuin, xung dot gitra cac ca nhin va giita cong doan véi
cac nha quan tr1, dé ra cac chinh sach vé quan ly nguén nhan lyc cua doanh nghiép
cO hi¢u qua.

e Huédng dan coéng viéc cho nhan vién mai. Nhan vién méi thuong gip nhiéu kho

khin, bd ngd trong nhitng ngay dau lam viéc trong td chitc, doanh nghiép, cac



chuong trinh dinh huéng céng viéc doi vi nhan vién méi sé gitip ho mau chong
thich ung vo1 mo1 trrong lam viéc mo1 cua doanh nghiép.

e Chuan bi d6i ngii can bd quan ly, chuyén mon ké can. Dao tao va phat trién giap
cho nhan vién co dugc nhung ky nang can thiét cho cac co hoéi thang tién va thay
thé cho cac can bd quan 1y, chuyén mén khi can thiét.

e Thoa min nhu cau phat trién cho nhéan vién. Puoc trang b1 nhing ky nang chuyén
mén can thiét s& kich thich nhan vién thuc hién cong viec tot hon, dat dugc nhiéu
thanh tich tot hon, mudn duogc trao nhirng nhiém vu c¢o tinh thach thuc cao hon co
nhiéu co hdi thing tién hon.

- Vé mat xa hoi: dao tao va phat trién nguén nhan luc la van dé séng con cua mot dat
nude, né quyét dinh sy phat trién cta xa hoi, 1a mét trong nhiing giai phap dé chdng lai
that nghiép. Pau tu cho dao tao va g1ao duc la nhirng khoan dau tu chién lwoc chu chét
cho su phén vinh cua dat nudc.
- Vé phia doanh nghiép: Pao tao va phat trién nguén nhan luc la dé dap ung duoc yéu
cau cong viéc cua t6 chirc, nghia la dap ung duoc nhu cau ton tai va phat trién cua doanh
nghiép. Po 1a hoat dong sinh loi dang ké.
Néu lam tot cong tac dao tao va phat trién sé dem lai nhiéu tac dung cho t6 churc.
- Trinh do tay nghé cua nguol thg nang lén, tr d0 ma nang cao nang suit va hiéu qua
cong viéc.
- Nang cao chat luong thuc hién cong viec.
- Giam tai nan lao déng do ngudi lao dong nim nghé nghiép t6t hon va c6 thai do tot
hon.
- Giam bot su giam sat vi nguoi lao dong dugce dao tao la nguot co kha nang tu giam sat
cong viéc nhiéu hon do hiéu ré qut trinh, hiéu rd cong viéc.
- Nang cao tinh 6n dinh va nang dong cua t chiic.

5.1.3. Nguyén tic ciia dao tao va phat trién ngu;ﬁn nhan lyc
Dao tao va phat trién nguén nhan lyc dua trén 4 nguyén tic sau:
Thir nhdt: Con ngudi hoan toan cé ning luc phét trién. Moi ngudi trong mot to chire déu
co kha nang phat trién va s& co gﬁng dé thuong xuyén phat trién dé gir ving sy tang
truong cua doanh nghi¢p cling nhu cua ca nhan ho.
Thit hai: M6i nguoi déu c6 oia tri riéng, vi vdy moi nguoi 1a mot con ngudi cu thé khac

vo1 nhirng nguo1 khac va déu co kha nang dong gop nhtrng sang kién.



Thir ba: Loi ich cua nguodi lao dong va nhing muc tiéu cua to chirc ¢6 thé két hop vai
nhau. Hoan toan co thé dat duogc muc ticu cua doanh nghiép va log1 ich cua nguot lao
dong. Su phat trién cua mot t6 chirc phu thudc vao nguﬁn luc cua t6 chirc d6. Khi nhu cau
cua nguol lao dong duoc thira nhan va dam bao thi ho sé phf—ln khot trong cong viéc.
Thir tur: Dao tao nguéun nhan luc la mot nguén dau tu sinh 1oi dang ké, vi dao tao ngur:*:un
nhan lyc la nhirng phuong tién dé dat duoc su phat trién cua t6 chirc ¢6 hiéu qua nhat.
5.3. Phan loai cac hinh thire dao tao

C6 nhiéu phuong phap dé dao tao va phat trién ngudn nhén luc. Mdi mdt phuong
phap co cach thuc thuc hién, vu nhugce diém riéng ma cac td chirc cancan nhac dé lua
chon cho phu hop vo diéu kién cong viec, dac diém vé lao dong va vé ngur:’m tal chinh

cua minh. Sau day, chung ta no1 to1 cac phuong phap dao tao va phat trién nhan luc chu
yéu dang duoc thuc hién ¢ cac nudc va o nuoc ta hoac co thé ap dung ¢ nuoc ta.

5.1 Dao tao trong cong viéc

Dao tao trong cong viéc la cac phuwong phap dao tao truc tiép tal no1 lam viéc,
trong d6 nguoi hoc s& hoc duoc nhitng kién thic, k¥ nang can thiét cho cong viéc thong
qua thuc té thuc hién cong viée va thuong 1a dudi su huéng din cua nhimg ngudi lao
dong lanh nghé hon.

Nhoém nay bao gém nhitng phwong phap nhu:

5.1.1 Dao tao theo kiéu chi din cong viéc

Day la phuong phap phé bién dung dé day cac ky nang thuc hién cong viéc cho
hau hét cac cong nhan san xuat va ké ca mot sb cong viéc quan ly. Qua trinh dao tao bat
dau bﬁng su g101 thiéu va giai thich cua nguot day vé muc tiéu cua cong viée va chi dan ti
mi, theo timng budc vé cach quan sat, trao d6i, hoc tip va lam thir cho t&i khi thanh thao
dudi sy hudéng dan va chi dan chat ché cua nguoi day.

5.1.2 Dao tao theo kiéu hoc nghé
Trong phuong phap nay, chuong trinh dao tao bat dau bﬁng viec hoc ly thuyét 0

trén lop, sau do cac hoc vién dugc dua dén lam viec duol sy huong dan cua cong nhan
lanh nghé trong moQt vai nam; dugc thuc hién cac cong viéc thuoc nghé can hoc cho to1
khi thanh thao tat ca cac ky nang cua nghé. Phuong phap nay dung dé day mot nghé hoan
chinh cho cong nhan.

Cac phuong phap nay thuc chat 1a su kém cap cua cong nhan lanh nghé déi voi
nguol hoc va la phuong phap thong dung o Viét Nam.

5.1.3 Kem cap va chi bao

Phuong phap nay thuong dung dé giip cho cac can bo quan ly va cac nhan vién giam
sat co thé hoc dugc cac kien thuce, ky nang can thiét cho cong viéc truoc mat va cong viec



cho tuong lai thong qua sy kem cap, chi bao cua nhiimg nguot quan ly gio1 hon. Co ba cach
dé kém cip la:

*Kém cip boi nguoi lanh dao truc tiép

Kem cap bo1 mot co vén

Kem cap boi nguot quan ly co kinh nghiém hon

5.1.4 Luan chuyén va thuyen chuyén cong viec
Luan chuyén va thuyén chuyén cong viéc la phuong phap chuyén nguol quan ly tu
cong viéc nay sang cong viéc khac dé nhiam cung cﬁp cho ho nhung kinh nghiém lam
VIEC O nhiéu linh vuc khac nhau trong t6 chiic. Nhtng kinh nghiém va kién thirc thu duoc
qua qua trinh do sé giap cho ho co kha nang thuc hién nhung cong viéc cao hon trong
tuong lai. Co thé luan chuyén va thuyén chuyén cong viéc theo ba cach:
> Chuyen doi tugng dao tao dén nhan cuong vi quan ly 0 mot bo phan khac
trong t6 chuc nhung van véi chitc nang va quyén han nhu cii.
» Nguoi quan ly duoc cir dén nhin cwong vi cong tac moi ngoai linh vuc
chuyén mon cua ho.
» Nguoi quan ly dugc b6 tri luan chuyén cong viée trong pham vi ndi bo
mot ngheé chuyén mon.
(a) Nhitng vu diém ciia dao tao frong cong viec:
-Pio tao trong cong viée thuong khong yéu cau mot khong gian hay nhiing
trang thiét bi riéng biét dac thu.
-Dao tao trong cong viéc co y nghia thiét thuc vi hoc vién duoc lam viéc va co
thu nhap trong khi hoc.
-Pio tao trong cong viéc mang lai mdt su chuyén bién gan nhu ngay tirc thoi
trong kién thirc va ky nang thuc hanh (mat it tho1 gian dao tao)
-Pdo tao trong cong viéc cho phép hoc vién thuc hanh nhimg gi ma té chuc
trong mong ¢ ho sau khi qua trinh dao tao két thuc.
-Dao tao trong cong viéc tao diéu kién cho hoc vién dugc lam viéce cung vol
nhirng dong nghiép tuong lai cua ho; va bat chuoc nhirng hanh vi lao dong cua
nhirng nguo1 dong nghiép.
(b) Nhitng nhiroe diém ciia cde phwong phdp dao tao trong céng viée:
-Ly thuyét duogc trang b1 khong co he théng.
-Hoc vién c6 thé bat chudc nhitng kinh nghiém, thao tic khong tién tién cua
nguol day.
(c) Cac diéu kien dé dao tao trong cong viéc dat hiéu qua la:
- Cac giao vien day nghé phai duoc lya chon can than va phai dap ung nhtng
yeu cau chuong trinh dao tao vé trinh do chuyén mon, muc do thanh thao cong
vigc va kha nang truyén thu.

-Qua trinh (chwong trinh) dao tao phai duoc t6 chiic chat ché va c6 ké hoach.



5.2 Dao tao ngoai cong viéc

Dao tao ngoai cong viec la phuong phap dao tao trong do nguotl hoc dugc tach
khot su thuc hién cac cong viéc thuc té.

5.2.1 T6 chiic cac lop canh doanh nghiép

Déi vai nhing nghé tuong doi phuc tap, hoac cac cong viéc co tinh dac thu, thi
viéc dao tao bf‘-.'lng kem cdp khong dap orng duoc yéu ciu ca vé sb luong va chat luong.
Cac doanh nghiép c6 thé td chiic cac 16p dao tao véi cac phuong tién va thiét bi danh
riéng cho hoc tap. Trong phuong phap nay chuong trinh dao tao gém hai ph?—m: ly thuyét
va thuc hanh. Phan 1y thuyét duoc giang tap trung do cac ky su, can bo k¥ thuit phu
trach. Con phf‘in thuc hanh thi dwoc tién hanh & cac xuong thuc tap do cac ky su hoac
cong nhan lanh nghé hudng din. Phuong phap nay gitp cho hoc vién hoc tip c6 hé théng
hon.

5.2.2 Cwr di hoc ¢ cac trwong chinh quy

Cac doanh nghiép ciling co thé cur nguol lao dong dén hoc tap o cac truong day
nghé hoac quan ly do cac B9, nganh hoac do Trung wong t6 chic. Trong phuwong phap
nay, nguoi hoc sé duoc trang bi twong doi day du ca kién thic 1y thuyét 1an ki nang thuc
hanh. Tuy nhién phwong phap ndy tén nhiéu thoi gian va kinh phi dao tao.

5.2.3 Cac bai giang, cac hoi nghi hoac cac hoi thao

Céc budi giang bai hay hoi nghi c6 thé duoc to chire tai doanh nghiép hoic & mot hoi
nghi bén ngoai, c6 thé duoc t6 chirc riéng hodc két hop voi cac chwong trinh dao tao khac.
Trong cac budi thao luan, hoc vién sé thao luan theo tirng chu dé duoi su huong dan cua
nguoi lanh dao nhém va qua dé ho hoc duogc cac kién thire, kinh nghiém can thiét.

5.2.4 Dao tao theo kiéu chwong trinh hoa, voi su tr¢ giap cua may tinh

Day la phuong phap dao tao ky nang hién dai ngay nay ma nhiéu cong ty o nhiéu
nuoc dang su dung rong rai. Trong phuong phap nay, cac chuong trinh dao tao duoc viét
san trén dia cing cua may tinh, nguoi hoc chi viéc thuc hién theo cac huéng dan cua may
tinh, phuong phap nay co thé sur dung dé dao tao rat nhiéu ky nang ma khong can co
nguol day.

5.2.5 Dao tao theo phwong thire tir xa

Dao tao tur xa la phuong thuc dao tao ma gir nguot day va nguot hoc khong truc
tiép gap nhau tar mot diém va cung tho1 gian ma thong qua phuong tién nghe nhin trung
gian. Phuong tién trung gian nay co thé 1a sach, tai liéu hoc tap, bang hinh, bang tiéng,
dia CD va VCD, Internet (Video-Conferencing). Cung vo1 su phat trién cua khoa hoc
cong ngh¢ thong tin cac phuong tién trung gian nay cang da dang.

Phuong thitc dao tao nay c6 wu diém noi bic la nguoi hoc ¢6 thé chu dong bo tri
thor gian hoc tap cho phu hop vol ké hoach cua ca nhan; nguo1 hoc o cac dia diém xa
trung tim dao tao van co6 thé tham gia dugc nhing khéa hoc, chuong trinh dao tao co



chat lwvgng cao. Tuy nhién, hinh thire dao tao nay do1 hoi cac co so dao tao phai co tinh
chuyén mon hoa cao, chuan b1 bau giang va chuong trinh dao tao phai co sy dau tu lon.

5.2.6 Dao tao theo kiéu phong thi nghiém

Phuong phap nay bao gém cac cuoc hoi1 thao hoc tap trong do sur dung cac ky thuat
nhu: bai tap tinh hudng, dién kich, mé phong trén may tinh, tro choi quan ly hodc 1a céac
bai tap giai quyé van dé. Day la cach dao tao hién dai ngay nay nhiam giap cho nguot hoc
thuc tap giai quyét cac tinh hudng giong nhu trén thuc té.

5.2.7 Mo hinh hoa hanh vi

D6 ciing 1a phuong phap dién kich nhung cac vé kich duoc thiét ké san dé mo
hinh hoa cac hanh vi hop ly trong cac tinh huéng dac biet.

5.2.8 Dao tao ky nang xur ly cong van, gia"”}' tor

Day la mot kiéu bai tap, trong do nguol quan ly nhan dugc mot loat cac tai lieu,
cac ban ghi nho, cac tuong trinh, bao cao, lo1 dan do cua cﬁp trén va cac thong tin khac
ma mot nguotl quan ly co thé nhan duoc khi vura to1 no1 lam viéc va ho co trach nhiem
phai xir ly nhanh chong va dung dan. Phuong phap nay giip cho nguot quan ly hoc tap
cach ra qu}rét dinh nhanh chong trong cong viéc hang ngay.

Bang téng két vé cac uu diém va nhuoc diém cua cac phuong phap dao tao trong

va ngoal cOng viec

Phwong phap U'u diém Nhuoc diém

A. Dao tao
trong cong viec

1. Pao tao theo | - Gitp cho qua trinh linh hoi kién [ - Can thiép vao su tién

chi dan cong thirc va ky nang can thiét dugc dé | hanh cong viéc.

Vigc. dang hon. - Lam hu hong cac trang

- Khong can phuong tién va trang thiét bi.

thiét b1 hoc tap néng cho hoc tap.

- Mt nhiéu thoi gian.
- Pit.
- C6 thé khong lién quan

2. PBao tao theo
kiéu hoc nghé.

- Khong can thiep (anh huong) toi
viéc thuc hién cong viéc thuc te.

- Viéc hoc duoc dé dang hon.

- Hoc vién dugc trang b1 mot luong | truc tiép to1 cong viec.
kha lén cac kién thic va ky nang.

3. Kém cap va
chi bao.

- Viéc tiép thu linh ho1 cac ky nang
kién thirc can thiét kha dé dang.
- C6 diéu kién lam thur cac cong

viec that.

- Khoéng thuc sy dugce lam
cong viéc d6 mot cach day
du.

- Hoc vién co6 thé bi lay
nhiém mot sb phuong

phap, cach thuc lam viéc




khong tién tién.

4. Luan phién va

- Pugc lam that nhiéu cong viéc.

- Khong hiéu biét day du

thuyén chuyén - Hoc tap thuc sur. vé mot cong viec.
CONg viec. - Mo rong ky nang lam viéc cua | - Thoi gian ¢ lai mot cong
hoc vién. viec hay mot vi tri qua
ngan.
B. Dao tao

ngoai cong viec

1. T4 chirc cac

lop canh doanh

- Hoc vién dugc trang bi hoa dﬁ}r
du va c6 hé thong cac kién thic ly

- Can c6 cac phuong tién
va trang thiét bi rieng cho

nghiép. thuyét va thuc hanh. hoc tap.
- Ton kém.
2. Cur nguot di - Khéng can thiép (anh hudng) téi | - Tén kém.

hoc o cac truong
chinh quy.

viec thuc hién cong viéc cua nguol
khac, bo phan.

- Hoc vién dugc trang bi dﬁy du va
c6 hé thong cai cach kién thic ly
thuyét va thuc hanh.

- Chi phi khong cao khi cur di nhiéu
nguol di hoc.

3. Bai giang, hoi
nghi hay thao
luan.

- Pon gian, dé t6 chic.
- Khong do1 hot phuong tién trang
thiét bi riéng.

- Ton nhiéu thoi gian.

- Pham v1 hep.

4. Pao tao theo
kiéu chuong
trinh hoa vo1 su
tro giap cua may
tinh.

- CO thé su dung dé dao tao rat
nhiéu k¥ ning ma khéng cin ngudi
day.

- Hoc vién co diéu kién hoc hoi
cach giai quyét cac tinh hudng
gidbng thuc t& ma chi phi lai thap
hon nhiéu.

- Cung c*f':ip cho moi1 hoc vién moi
co hot hoc tap trong thot gian linh
hoat, nd1 dung hoc tap da dang va
tuy thudc vao su lga chon cua ca
nhan, va dac biét la cung C‘élp tuc
thoi nhirng phan hoi d6i voi cau tra
01 cua nguot hoc la dung hay sai1 ¢
dau théng qua viée cung cip loi
gial ngay sau cau tra lo1 cua ban.

- Taiun keim, noi che
hiatu quai vao chi phé ki
s&l duung cho siat lain
hotic vian.

- Yau caou nhan vian aa
nang aae vaun hainh.




- Viéc hoc tap dién ra nhanh hon.

- Phan anh nhanh nhay hon va tién
do hoc va tra bai la do hoc vién
quyét dinh.

3BT iy xa.

- Cung cép cho hoc vién mét luong
lon thong fin trong nhiéu linh vuc
khac nhau.

- Cac thong tin cung cap cip nhat
va lom vé mat $0 luong.

- Nguot hoc chu dong trong bo tri
ké hoach hoc tap.

- Pap tng dwoc nhu cau hoc tap
cua cac hoc vién ¢ xa trung tam
dao tao.

- Chui phi cao.

- Pau tu cho ViEC chuan b1
bai giang rat lom.

- Thiéu su frao d6i truc
tiép gitra hoc vién va giao
vVien.

6. Pao tao theo
kiéu phong thi
nghié¢m.

- Hoc vién ngoat viéc duogc trang bi
cac kién thic 1y thuyét con cé co
hot dugc dao luyén nhiing ky nang
thuc hanh.

- Nang cao kha nang/ky nang lam
VIEC VO1 con nguol cung nhu ra
quyét dinh.

- Tén nhiéu cong suc, tién
cua va thoi gian dé xay
dung lén cac tinh hudng
mau.

- Dot hot nguot xay dung
lén tinh huéng mMAau ngoai
gioi 1y thuyét con phai
gi101 thuc hanh.

7. Dao tao ky
nang xu ly cong
van, giﬁ}r to.

- Puoc lam viéc that su dé hoc ho.
- CO co hot ren luyén ky nang lam
vigc va ra quyet dinh

- C6 thé anh huong t6i
viéc thuc hién cong viéc
cua by phan.

- C6 thé giy ra nhing
thiét hai.

5.3. Trinh ty xay dung mot chwong trinh dao tao

Viec xay dung mot chuong trinh dao tao hoac phat trién c6 thé duoc thuc hién

theo 7 buoc:

5.3.1 Xidc dinh nhu ciu dao tao

La xéac dinh khi nao? O bd phan nao? Cén phai dao tao, dao tao ky nang nao, cho
loai lao dOong nao va bao nhiéu nguo1? Nhu cau dao tao dugc xac dinh dya trén phan tich
nhu cau lao dong cua té chiic, cac yéu cau vé kién thirc, k¥ ning can thiét cho viéc thuc
hién cac cong viée va phan tich trinh d6, kién thire, k¥ ning hién c6 ctua ngudi lao dong.

Viéc xac dinh nhu ciu cong nhan ky thuit can dio tao c6 thé theo cac phuong

phap sau:




a. Phuong phép tinh toan cin ctt tong hao phi thoi gian lao dong ky thuit can thiét
cho tirng loai san phdm va quy thoi gian lao dong cua tirng loai (c6ng) nhan vién ki thuat
frong ung.

T

KT = —
Q .H

KTi: Nhu cau (cong) nhan vién thudc nghé (chuyén mon) 1.

Ti: Téng hao phi thoi gian lao dong k¥ thuat thudc nghé (chuyén mén) i can thiét
dé san xuat.

Q1: Quy thoi gian lao dong cua mot (cong) nhan vién ky thuat thudc nghé (chuyén
mon) 1.

Hi: Kha ning hoan thanh vuot mirc & ki trién vong cua (cong) nhan vién ky thuat
thuoc nghé (chuyén mon) 1.

b. Phuong phap tinh toan can ct vao sb lwong may moc, thiét bi ki thuat cin thiét
cho qua trinh san xuat, mirc dam nhiém cua mot (cong) nhan vién ky thuat va he sO ca
lam viéc cua may moc thiét bi.

™M .H_
KT =

N
SM: S6 luong may moc trang thiét bi ky thuat can thiét & kv trién vong.
Hca: Hé sO ca lam VIEC cua may moc thiét bi.
N: S6 luong may moéc trang thiét bi do cong nhéan vién k¥ thuit phai tinh.
c. Phuong phap chi s6

Du doan nhu cau cong nhan vién ky thuat can cu vao chi so tang cua san pham,
chi sO tang cua cong nhan vién ky thuat trén tong s6 cong nhan vién va chi so tang nang
suat lao dong o ky ké hoach.

[KT: Chi sb ting cong nhan vién k¥ thuét.

[SP: Chi sb ting san pham.

It: Chi s6 tang ti trong cong nhan vién ky thuat trén tﬁng 30.

[W: Chi s6 ting ning suat lao dong.

Phuong phap nay cho s6 liéu khong chinh xac bang cach tinh & hai phuong phap
trén. Thuong dung dé du toan nhu cau cong nhan vién ky thuat cua cac cong ty 1on trong
cac ké hoach dai han.

Can cu vao bang phan tich cong viéc va viec danh gia tinh hinh thuc hién cong
VIEc, can cur vao co cau to chue, cong ty sé xac dinh dugc so lugng, loai lao dong va loai
kién thue ky nang can dao tao.



5.3.2 Xac dinh muc tiéu dao tao

Két qua can dat duoc cua chuong trinh dio tao. Bao gom:

Nhtrng ky nang cu thé can duoc dao tao va trinh do ky nang co duoc sau dao tao.

S luong va co cau hoc vién.

Thot gian dao tao.

5.5.3 Lva chon doi twong dao tao

La lga chon nguo1 cu thé dé dao tao, dua trén nghién cuu va xac dinh nhu cau va
dong co dao tao cua nguot lao dong, tac dung cua dao tao do6i vai nguol lao dong va kha
nang nghé nghiép cua tung nguoil.

5.3.4 Xay dung chwong trinh dao tao va lra chon phuwong phap dao tao

Chuong trinh dao tao la mot he théng cac mon hoc va bai hoc duoc day, cho thﬁ}r
nhung kién thirc nao, ky nang nao can duogc day va day trong bao lau. Trén co so do lua

chon phuong phap dao tao phu hop.

5.3.5 Du tinh chi phi dao tao

Chi phi dao tao qu}rét dinh viéc lya chon cac phuong an dao tao, bao gé:um cac chi
phi cho viéc hoc, chi phi cho viéc giang day.

5.3.6 Lua chon va dao tao giao vién

C6 thé lva chon céc giao vién to nhirng nguoi trong bién ché cua doanh nghiép
hoac thué ngoai (giang vien cua cac truong dai hoc, trung tam dao tao...). Dé c6 thé thiét
ké no6i dung chuong trinh dao tao phu hop nhat véi thuc té tai doanh nghiép, c6 thé két
hop giao vien thué ngoai va nhtrng nguot co kinh nghiém lau nam trong doanh nghiép.

5.3.7 Danh gia chwong trinh va két qua dao tao

Chuong trinh dao tao co thé duoc danh gia theo cac tieu thuc nhu: muc tieu dao
tao co dat dugc khong? Nhung diém yéu diém manh cua chuong trinh dao tao va dac tinh
hiéu qua kinh té cua viéc ddo tao thong qua danh gia chi phi va két qua cua chuong trinh,
tir do so sanh chi phi va lg1 ich cua chuwong trinh dao tao.

K ét qua cua chuong trinh dao tao bao gt:*:um: két qua nhan thire, sy thoa man cua
nguol hoc d6i voi chuong trinh dao tao, kha nang van dung nhirng kién thirc va ky nang
linh ho1 duoce tir chuong trinh dao tao, sy thay d6i hanh vi theo huong tich cuc... bé do
ludong cac két qua trén, c6 thé sir dung cac phuong phap nhu phong van, diéu tra thong
qua bang hoéi, quan sat, yéu ciu ngudi hoc lam bai kiém tra.

Phong Quan tr1 nhan sy (b0 phan chuyén trach vé lao dong), co vai tro lanh dao
trong viec xay dung va t6 chirc thuc hién chuong trinh nay, trong s ung ho cua lanh dao
truc tu}rén va cac phong ban chuc nang khac.

C6 thé tong hop lai trinh tu xay dung médt chuong trinh dao tao/phat trién bing so
dé duoi day:



Trinh tu xdy dung mot chuwong trinh dao tao/phat trién
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5.4. Thir trr wu tién dao tao e ky 21

Tu nhung nam 1980, cac chuong trinh dao tao va phat trién trong cac doanh
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nghi¢p da chu}ren t

- chu trong qung cip cac

Lua chon va dao tao giao vién

ky nang ky thuat ca ¢, ky thuat cua cong viéc
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dau thé ky 21 sé& la: (a) nang cao chat mq#g, (b) d6i méi cong nghé, ky thuat, (c) phuc vu

khach hang—P> Thiét lap quy trinh danh gia

Chuong trinh nang cao chat luong nhiam dap ung nhu cau ngay cang tang cua cua
khach hang va yéu ciu canh tranh trong kinh té toan cau. Nhan vién duoc huin luyén vé
cach thuc lam viéc va cach thuce phéi hop thuc hieén cong viéc theo nhom, doi, cach thuc
tham gia vao viéc ra quyét dinh va giai quyét van dé, ... Nang cao kha nang thu linh, xay
dung t6 nhom, xép dat muc tiéu, giai quyét van dé, ra quyét dinh, sir dung may tinh hé trg
trong cac mo hinh la nhung bo phan quan trong trong chuong trinh quan tri chat luong

dong bo.



Cac chuwong trinh d6i méi cong nghé, ky thuat van tiép tuc thach thire ddi vai cac
doanh nghiép trong thé ky 21. Téc do phat trién nhanh chong cua cac cong nghé ky thuat
trong cudc cach mang céng nghé doi hoi cac doanh nghiép phai tiép tuc dao tao cac ky
nang vé cong nghé, ky thuat va may tinh cho nhan vién cua minh dé ho khong bi tro nén

lac hau trong cong viéc.

Yéu cau canh tranh doi hoi cac doanh nghiép phai chu y dac biét to1 cac hoat dong
nang cao chat luong phuc vu khach hang dé co thé tang cuong loi thé canh tranh cua
minh. Kinh té cang phat trién, ty trong cac doanh nghiép hoat déng trong nganh dich vu
cang tang. Cang ngay, cang co nhiéu doanh nghiép thﬁ}r can thiét phai nang cao kha nang
canh tranh trén co so nang cao chat luong phuc vu khach hang. Vi du, phong sach va gia
phai chiang khong du dé cac khach san c6 loi thé canh tranh déi voi cac dbi thu khac nita.
Gio day, cac khach san can phai cung cap cac dich vu khach hang t6t nhat, tir khau lam
thu tuc thué va tra phong dén cac mon qua luu niém, cac dich vu gui thu qua Internet,. ..
Chuong trinh dao tao dinh huong phuc vu khach hang tro nén dac biét quan trong va
chiém vi tri wu tién hang dau trong cac doanh nghi¢ép. Nhan vién cua doanh nghiép duoc
dao tao, huan luyén cach thuc gilao tiép, cung cach phuc vu va lam vira long khach hang

nhat vé tat ca cac van dé: chat lugng, su da dang, tién lo1 va thoi gian.

TOM TAT NOI DUNG

Dao tao va phat trién 1a cac hoat dong dé duy tri va nang cao chat luong nguén
nhan luc cua t6 chirc, 1a diéu kién quyét dinh dé cac t6 chic cé thé dimg viing va thang
lg1 trong mo1 truong canh tranh.

Phat trién nguén nhan luc (theo nghia rong) la téng thé cac hoat dong hoc tap co t0
chitc duoc tién hanh trong nhitng khoang thoi gian nhat dinh ¢é nham tao ra su thay doi
hanh vi nghé nghiép ctia nguoi lao dong.

Phat trién nguén nhan luc gém 3 loai hoat dong: Giao duc - Dao tao - Phat trién.

G1ao duc, dao tao va phat trién nang luc cua nguot lao dong co anh huong vo cung
to 1on dén su phat trién kinh té, xa hoi cia mot quoc gia va kha ning canh tranh quéc té
cua doanh nghiép. Pao tao va phat trién nguén nhan luc dua trén cac nguyén tic nhat
dinh.

C6 hai nhém phuong phap dao tao va phat trién la dao tao trong cong viée va dao
tao ngoai cong viéc, trong cac nhom d6 ¢6 nhidu phuong phap dio tao cu thé.



Khi t6 chic thuc hién cac hoat dong dao tao va phat trién, t6 chirc can xem xét cac
van dé vé mat chién lugce dé dua ra mot ké hoach tong thé vé dao tao va phat trién. Trinh
tur xay dung mot chuong trinh dao tao/phat trién nhan luc gﬁm 7 buoc la:

-Xac dinh nhu cau dao tao.

-Xac dinh muc fiéu dao tao.

-Lua chon doi tuong dao tao.

-Xac dinh chuong trinh dao tao va lua chon phuong phap dao tao.
-Lya chon va dao tao giao vién.

-Du tinh kinh phi dao tao.

-Danh gia chuong trinh dao tao.

CAU HOI ON TAP
1. Tai sao trong céc té chic, cong tac ddo tao va phat trién nguén nhéan luc cin
duoc thuc hién mot cich ¢ t6 chire va cé ké hoach?
2. C6 nhirng phuong phap dio tao va phat trién nhan luc nao dang va cé thé thuc
hién dwoc ¢ nudc ta. Co can két hop cac phuong phap dio tao va phat trién hay khong?
3. T6 chiec thuc hién cac hoat dong dao tao va phat trién nguﬁn nhan luc trong to
chitc nhu thé nao?

Chwong 6: PANH GIA NHAN VIEN

6.1. Khai niém va muc dich cua cong tac danh gia nhan vien

Cac chuong trinh danh gia nang luc thuc hién cong viéc cua nhan vién duogc su
dung rong rai tir nhimg nim 1980 khi canh tranh trén thi truong gay git, cac doanh
nghiép bat budc phai chu trong va khuyén khich nhan vién thuc hién tot cac muc tiéu, yéu
cau cua cong viéc.



Danh gia nhan vién thuong duogc hiéu la sy danh gia co hé thong va chinh thuce
tinh hinh thuc hién cong viéc cua nguoi lao dong trong quan hé so sanh vo1 cac tiéu
chuan da dugc xay dung va thao luan vé sy danh gia do voi1 nguoi lao dong.

Cac chuong trinh danh gia nang luc thuc hién cong viéc cua nhan vién dugc su dung
rong rai tr nhung nam 1980 khi canh tranh trén thi trrong tro nén gay gat, cac doanh
nghiép bat budc phai chu trong va khuyén khich nhan vién thuc hién t0t cac muc tiéu, yéu
cau trong cong viéc. Panh gia nang lyc thyc hién cong viéc cua nhan vién dugce sur dung

trong nhiéu muc dich khac nhau nhu:

e Cung cap cac thong tin phan héi cho nhan vién biét mic d6 thuc hién cong viée
cua ho so vo1 cac tieu chuan mau va so v&i cac nhan vién khac.

® (Giup nhan vién diéu chinh, sira chita cac sai lam trong qua trinh lam viéc.

e Kich thich, déng vién nhan vién thong qua nhing diéu khoan vé danh gia, ghi
nhan va hé tro.

¢ (Cung ::‘Eip cac thong tin lam co so cho cac van dé dao tao, tra lwong, khen thuong,
thuyén chu}rén nhan vién, cai tién co cau to chiec,. ..

¢ Phat trién Sur hiéu biét veé cong ty thong qua dam thoai vé cac co ho1 va hoach dinh
nghé nghiep.

e Tang cuong quan he tot dep givra cﬁp trén va cﬁp duoi.

Danh gia nang luyc thuc hién cong viéc cua nhan vién sé co tac dong lén ca td chirc
lan cac ca nhan. Nhan vién, dac biét la nhimng nguoi c6 xu huéng tu danh gia ho thﬁp;
nhimng ngudi thudng cé két qua thuc hién coéng viée khong cao hodc nhitng ngudi khong
tin trong la viec danh gia la cong bﬁng, hop ly sé cam thﬁy khong an toan, tham chi lo
ling, so hii khi lam viéc trong doanh nghiép. Nguoc lai, nhitng nhéin vién thuc hién cong
viéc & mirc d6 xuét sac, ¢ nhiéu tham vong, cau tién s& coi viéc danh gia nang luc thuc
hién cong viéc cua nhan vién nhu nhirng co hor giap ho khﬁng dinh v1 tri cua ho trong

doan} hém co hoi thﬁngTﬂ@'iﬂH%HEjﬁEﬁ%tﬁ}‘élﬁ‘Ep. Do6i voi doanh nghiép, cac

ang luc thuc hién cong viéc cua nhan vién sé giup doanh nghiép kiém
1a cac hoat dong guan tr1 nhan luc khac nhu tuyén chdn, dinh huong
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- Giai doan danh gia tir ............ dén

Cac yéu to

Khbi luong cong viée hoan thanh

Chat luong thuc hién cong viéc

Hanh vi, tac phong trong cong viéc

Tﬁng hop két qua

Bang danh gia tinh hinh thuc hién cong viéc cua nhan vién

Piém danh gia

Tot
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Trung binh
Kem
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Trung binh
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Kha

Trung binh
Kem

Tot

Kha

Trung binh
Kem

theo phwrong phap cho diém

6.3.2 Xép hang ludn phién.

Ghi chu

Mot phuong phap don gian dé danh gia nhan vién 1a sap xép ho tir nguoi gioi nhat

dén nguo1 kéem nhat, theo mot s0 diem chinh nhu: Thai do lam viéc, két qua cong viéc ...

Cach thwe hién:

- Liet ké tat ca cac nhan vién can danh gia.

- Trén bieu mau, do1 vo1 tung diém chinh, xac dinh nhan vién dugc danh gia cao nhat, lan

lwot dén nguol kem nhat.

6.3.3 So sanh cap.

Phuong phap so sanh cap giip cho viéc sﬁp xép nhan vién theo phuong phap sﬁp

Xep, co hi¢u qua cao hon. D01 vo1 mo1 yéu cau (hay diém) chinh yéu nhu so lugng va

chat lugng cong viéc... Mo1 nhan vién s€ dugc so sanh vo1 mot nhan vién khac trong tung

cap. Vidu

Chat lwgng cong viec

So sanh Tén nhan vién dwgce danh gia Téng

hop

A

B

D
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Theo két qua so sanh trén, nhan vién D duge danh gia tot nhat, nhan vién A bi danh gia
kém nhat.

6.3.4 Phe binh luu gi.

Theo phuong phap nay can b nhén su luu gitr lai mot sé vin dé rac réi, truc tric
lién quan dén tu cach thuc hién cong viéc cia mdi nhan vién, sau khoang thoi gian 6
thang, can bo nhan sy gap nhan vién dé ban vé viec thuc hién cong viec cua nhan vién,
nhic la1 cac rac roi hay truc trac do, va kiém tra xem nhin vién c6 tu giai quyét duoc cac
rac roi truc trac do chua.

Uu diém cua phuong phap nay la no yéu cau cac can b nhan su phai luon ludn nhac nho
dén cac rac roi, cac truc trac trong viéc thuc hién cong viéc cua nhan vién va tu do co
bién phap kiém tra, nhiac nh¢ nhéan vién, tim cach loai trir cac sai sot cua ho trong thuc
hién cong viéc.

6.3.5 Phuwong phap p}zrf:f hop.

Phuong phap nay phéi hop nhirng wu diém cua phuong phap mau tuong thuat phé binh
va cho diém. Trinh tu thuc hién nhu sau:
1. Xac dinh cac diém mau chot va ric rdi trong cOng viec .
2. Chia cac diém mau chét va rac rdi thanh nhiéu nhém nho. Méi nhom 1a mot
dai lu'crng
3. Vo1 mor dai lugng can duogc danh gia chia then nhiéu mirc khac nhau, phan
loar tir mirc kém nhat dén mirc t6t nhat. O méi mirc c6 minh hoa giai thich
bang diém mau chét hodc rac roi trong thuc hién cong viéc.
Uu diém cua phlm'ng phap nay la: Tieu chuan danh gia dugc chon loc chinh xac, ro rang,
dé hiéu. Cung cap théng tin nhan xét, danh gia vé ngudi thuc hién céng viéc nhanh
chong. Cac dai lugng danh gia doc lap vo1 nhau va phu hop voi thuc té.
6.3.6. Phuwong phap quan tri theo muc tieu
Quan tr1 theo muc tiéu chu trong lén cac vén dé:

e Su phéi hop cua lanh dao va nhan vién doi voi VIEC xép dat muc ticu cho nhan
vién trong mot khoang thoi gian nhat dinh.
¢ Dinh ky xem xét cac tién bo da dat duoc.
® DPanh gia muc do hoan thanh cac muc tiéu da dé ra trong cong viec.
Trong phwong phéap quan tri theo muc tiéu, cac nha lanh dao thuong chi trong dén
cac muc tiéu duoc lvong hoa, mac du trong thuc té s& c6 nhiéu muc ficu chi co thé danh

gia theo dinh tinh hoac chat luong.

Qua trinh thyc hién quan tr1 theo muc tiéu duoc thé hién trong so do 6.2.
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So do 6.2: Qua trinh quan tri theo muc tiéu
Uu diém cuia quan tri theo muc tiéu:

¢ Chuong trinh quan tr1 muc tiéu dé ra cac muc tiéu va phuong phap danh gia nhan
vién theo muc tiéu phat trién cua doanh nghiép.

e Nhan vién co dinh huong vé cach thiec, yeu cau hoan thanh cong vigc, tu tin va
duoc kich thich, dong vién tot hon trong qua trinh phat trién ca nhan.

e Cac quan hé giao tiép trong doanh nghiép duoc phat trién, lanh dao va nhan vién
c6 diéu kién gan gai, hiéu biét, phoi hop lam viée t6t hon.

Nhuwoce diem cua quan tri theo muc tiéu.

e Khi lanh dao dé ra cac muc tiéu khong phu hop, chuong trinh quan tr1 theo muc
tiéu dé tro nén doc doan, ton nhiéu thoi gian.

¢ (Quan tr1 theo muc tieu thuong chu trong qua nhiéu vao céc muc tiéu do luong
duoc do do co thé lam giam chat luvgng hoac coi nhe mot s0 yéu td trach nhiém
trong cong viec.

e Nhan vién thich dit ra cac muc tiéu thap dé dé hoan thanh.

6.3.7. Phwong phap dinh lugng

Cac quan tr1 gia thuong gap nhiéu kho khan trong viec danh gia nang luc thuc hién
cong viéc cua cac nhan vién, nhat la do1 vo1 nhirng nhan vién lam viéc tai cac bo phan
hanh chinh, quan tr1, van phong va cac nhan vién khac huong luong theo thoi gian. Trong

nhiéu don vi doanh nghiép, khong co tiéu chuan mau vé danh gia nang luc thuc hién



cong viée, hodc néu co, ciing khong rd rang, mang tinh chat chung chung. Diéu nay khién
cho cac nhan vién dé gay thac mac, moi khi can binh bau tu}rén chon, xet nang luong,
khen thudng,... Phuong phap dénh gia ning luc thuc hién cong viée cua nhan vién bing
dinh lugng sé giap cho ban doc ¢6 cail nhin ténng quat, chinh xac va ro rang vé viéc thuc
hién cong viéc cua nhan vien.

Buwde 1: Xac dinh dwoc cic yéu cau chit yéu khi thue hién cong viée

Trude hét nha lanh dao can chi cho nhan vién biét la ho ¢ nhirng yéu cau chu }réu
gi d6i voi nhan vién thuc hién céng viée. Cac cong viée khac nhau s c6 cac yéu ciu chu
yéu khac nhau vé chuyén mén nghiép vu, tinh tinh, strc khoe,... Néu bi diém kém doi voi
bit ctt yéu cau chu yéu nao, nhin vién ciing c6 thé bi thuyén chuyén cong tac hoic bi cho
nghi viéc. Do do, s6 luong cac yéu cau chu yéu nay khong nén nhiéu qua, cung khong
nen it qua.

Buwdc 2: Phan loai cic mire d6 théa mén yéu cau khi thue hién cong viée

Moi yéu cau thuong dugc phan thanh 5 muc do: xuat sic, kha, trung binh, }réu va
kém. Mtc d6 kém la khong thé chip nhin duoc, xing dang cho nghi viéc hodc phai
chuyén sang thuc hién cong viéc khac. Muc do xuat sac thé hién nhan vién hoan toan dap
ung yeu cau cao nhat vé mat do, va xung dang duoc diém 9 hodc 10. O mdi mirc dd, nén
6 cac diém minh hoa cu thé cho nhan vién.

Bwoce 3: Danh gia tAim quan trong ciia méi nhom yéu cau doi voi hiéu qua
thuc hién cong viéc cua nhan vién

Cac yeu cau khac nhau c6 tam quan trong khac nhau d6i voi hiéu qua thuc hién
cong viée, didu nay can duoc thé hién qua diém trong s6 cua timg yéu cau. Can luu v 1a
tam quan trong cia moi yéu t6 chu yéu trong hoat dong cua nhan vién sé khong giéng
nhau o cac doanh nghi¢p khac nhau. Co thé ap dung cac phuong phap sau day dé xac
dinh tm quan trong ciia moi yéu cau d6i vai két qua thuc hién cong viéc:

e Sip xép thi tu va cho diém.
® Sosanh cap vacho diém.

Bwoce 4: Danh gia tfjng hop ve nang luc thue hién cong viéc cua nhan vien

Mot nhan vién c6 thé dwoc danh gia xuat sic vé mit nay, kha vé mat khac. Panh
g1a tﬁng hop vé nang luc thuc hién cong viéc cua nhan vién sé dugc can cu trén diém s

trung binh cua cac yéu cau, co tinh dén trong so cua cac yéu cau do, theo cong thuec:




Trong do.

Guv: Piém téng hop cudi cing, danh gia nang luc thuc hién cong viée clia nhan vién.
n: SO luong cac yeu cau chu }réu ddi voi nhan vién thuc hién cong viéc (xem buoc 1).
K:: Piém s6 chi tam quan trong cta yéu cau chu yéu i.
G;: Diém s6 danh gia nang luc thuc hien cong viéc cua nhan vién theo yéu cau i. G; duoc
xac dinh can cu trén co so so sanh tinh hinh thuc hién cong viéc cua nhan vién vo1 muc
do phan loai trong budc 2.
K ét qua danh gia cudi cung veé nang luc thuc hién cong viéc cua mot nhan vién
dua theo nguyén tac sau:
e Néu nhan vién bi danh gia kém ¢ bat ky yéu cau nao, nhan vién s& bi danh gia
chung la kém va co thé bi cho nghi viéc hoac thuyén r:huyén cong tac.
« Khi nhan vién khong bi bat ky diém kém nao, can ctt vao s6 diém Gy, nhin vién
s€ duoc danh gia nhu sau:

Néu Gy, >= 8,5: nhan vién duoc danh gia la xuat sac.

Néu 7 =< Gy, <8,5: nhan vién duoc danh gia la kha.

Néu 5,5 =< Gy, <7.0: nhan vién duoc danh gia 1a trung binh.
Néu Gy, <5,5: nhan vién duoc danh gia la yéu.

Vo1 cung mot loail cong viéc, tai cac don vi, doanh nghiép khac nhau, co thé sé co
su khac nhau vé so luong, no1 dung cac yéu cau tiéu chuan va diém trong so cua cac yéu

cau khac nhau trong thuc hién cong viéc.

6.4. Céc tiéu chuin cho mét hé thong danh gia tot

Pé danh gia co hig¢u qua, he théng danh gia thuc hién cong viéc phai dap ung cac
yéu cdu sau:

Tinh phu hop

Yéu ciu nay do1 hoi phai co sy lién quan ro rang gitra cac ticu chuan thuc hién
cong viec. Cac ticu thirc danh gia vo1 cac muc tiéu cua t6 chirc. N6i cach khac, hé théng
danh gia phai phu hop vo1 muc tiéu quan ly, phuc vu duoc muc tiéu quan ly. Béng thot,
phat co sy lién quan ré rang gitra cac }réu t6 chu yéu cua cong viéc da duoc xac dinh
théng qua phén tich cong viée vai cac chi tiéu danh gia duoc thiét ké trong phiéu danh

r

gia.



Tinh nhay cam

Do1 hoi he théng danh gia phai co nhiing cong cu do luong co kha nang phan biét
dugc nhung nguot hoan thanh tot cong viéc va nhung nguoi khong hoan thanh tot cong
ViEC,

Tinh tin cay

Puoc thé hién ¢ su nhat quan cua danh gid. C6 nghia la, hé thong danh gia phai
dam bao sao cho d6i vdi mdi mot ngudi lao dong bat ky, két qua danh gia doc lap cua
nhtung nguo1 danh gia khac nhau vé ho phai théng nhat véi nhau vé co ban.

Tinh duoc ﬂh{ﬁp nhan

Doi hoi hé théng danh gia phai duoc chap nhan va ung hd boi nguoi lao dong.

Tinh thue tién

Dé c¢6 thé thuc hién duoc trén thuc té, cac phuong tién danh gia phai don gian, dé
hiéu va dé st dung ddi v6i nguoi lao déng va v6i ngudi quan 1y.
6.5. Céc 16i thwomg gip trong danh gia

- Tiéu chuin khong ro rang: Can phan biét ro yéu cau ¢ mdi muc: xuﬁt sic, kha,
trung binh, kem la gi. Lam duoc nhing viéc gi, ky nang cu thé ra sao thi xep vao loai
:r;uat sar: Nhitng nguoi khac nhau s& c6 cach hiéu va ap dung khac nhau vé cac tiéu chuan
xuat sac, kha, trung binh va kém. Néu nhu khong c6 cach huéng dan phan loai cu thé vai
tiéu chuan khong ro rang, cung mot nhan vién co thé dwoc danh gia ¢ muc khac nhau.
Di€u nay sé lam giam tinh chinh xac va hi¢u qua cua viéc danh gia thuc hién cong viéc
cua nhan vién.

- Thién kién: Thé hién khi1 danh gia chung, viéc thuc hién cong viéc cua nhan vién,
can bo nhan su chi can cur trén mot ticu chuén nao d6 hoac mot net chinh nao do.

- Xu huéng trung binh: Xu huéng danh gia nhan vién vé mirc trung binh, khong
c6 ngudi xuat sic, cing khong c6 nguoi qua kém.

- Xu huong cuc doan: Can bo nhan su co xu huong danh gia nhan vién theo cach
qua cao hoac qua thap. Tat ca nhan vién déu dugc danh gia tot ca hoac kem ca.

- Dinh kién: Xu huong dé cho cac yéu to khac biét vé ca nhan nhu tud1 tac, mau
da, gi01 tinh anh huong dén danh gia thyuc hién cong viéc.

6.6. Phong van dénh gia
6.6.1 Muc dich cua phong vdn.

Phong van déanh gia thuc hién cong viéc nham nghién ctru, phat hién va diéu chinh
cac sai sot trong thuc hién cong viéc cua nhan vién hodc duy tri va nang cao ky nang thuc
hién cong viéc cua nhan vién.

Co ba hinh thirc phong van dua trén ba muc tiéu khac nhau.

1. Thod man - thang tién

Viéc thuc hién cong viéc cua nhan vién thoa man, hay dap ung cac nhu cau tiéu chuan
dat ra thi nhan vién do sé co kha nang thuc hién thang tién. Muc dich cua phong van 1a



thao luan vo1 nhan vién vé ké hoach nghé nghigp va cac ké hoach hanh dong dac biet de
nang cao trinh do van hoa, chuyén mon cho nhan vién, tao cho ho co du kha nang deé thuc
hién nhirng cong vi€éc, chuirc vu va yéu cau cao hon.

2. Thoa man khong thang tién: Nham duy tri va nang cao ky nang thwc hién cong viéc
cua nhan vién.

Hinh thuc phong van nay ap dung dbi véi cac nhan vién da hoan thanh xuat sic nhiém vu
0 cuong vi hién nay nhung ho khong co co hoi thang tién do cac nguyen nhan:

- Nhan vién da dat duoc diém hodac muc cao nhat trong cac cuoc thi.

- Khong co chuc vu trong.
- Do han ché vé trinh do¢ giao duc dao tao cua nhan vién.
- Ban than nhan vién khong co nguyén vong thang tién

Vi viéc thuc hién cong viéc cua nhan vién da thoa man cac yéu cau tiéu chuin cho nén
nguoi phong van phai tim ra cac bién phap thich hop dé khuyén khich ho tiép tuc duy tri
va nang cao ky nang thuc hién cong viéc, thong qua cac hinh thirc khen thuwong thich
hop.

3. Khéng thod mdn - diéu chinh:

Loa1 phong van nay ap dung d6i vai nhirng nhan vién khong dap ung yéu cau tiéu chuan
trong thuc hién cong viéc. C6 hai cach giai quyét:

- Yéu cau nhan vién diéu chinh, sira chira nhirng sai sot cua ho trong thuc hién cong viéc.

- Nhitng nhéin vién khéng c6 kha nang diéu chinh lai hoat déng cua minh, khong thé dat
duoc yéu cau tiéu chuan thi phai chuyén ho sang thuc hién céng viéc khac, don gian nhat
hoac phai cho nghi viéc.
6.6.2. Nhirng diéu cén tranh

Cac nha lanh dao c6 thé gip mot s6 kho khin khi thao luan voi nhan vién vé danh

gia thuc hién cong viéc nhu sau:

e Khong c6 kha nang phé binh. Nhiéu nha lanh dao cam thay rat kho khan khi phai
phé binh nhan vién, nguoc lai, nhan vién cam thﬁy kho chf:l,p nhan nhirng phé binh
ctia cap trén. Cac nghién ctru cho thay, c6 khoang mot nira s6 nhan vién sé trd nén
phong ngu khi bi phé binh va phﬁn lon nhan vién cam thﬁy ho thuc hién cong viéc
t6t hon la lanh dao danh gia vé ho.

e Khong co kha nang cung cﬁp thong tin phan hoi. Mot sb nguol lanh dao khong
biét cung cap cac thong tin phan hoi cho nhan vién.

e Khong biét cach phé phan cac su viéc, van dé cu thé. Nhiéu nha lanh dao da phé

phan ca nhan thay vi can phé phan cac su viéc, van dé cu thé. Mot sé nguoi lanh



dao thuong tu cho minh la céc nha tam 1y va c6 gang dat duoc nhing su thay doi
vé ca nhan cua nhan vién va hi vong nhung su thay doi nay s€ lam cho nhan vién
thuc hién cong viéc tét hon. Tuy nhién, thuc t& cho thiy, d6 khong phai la cach
gial quyét thong minh.

6.6.3. Trinh tu thuc hién phong vén

Nhirng so suat trong phong van cé thé giam thiéu bang cach nghién ctru ky ludng
va ¢6 hoach dinh cu thé cho cudc phong van. Trinh tu phong van thuong thay doi & cac

doanh nghiép khac nhau, tuy nhién phong véan can thuc hién theo nim budc sau day:

e Chudn bi phong van

Trong buoc chuén b1, nha lanh dao can thu thap duoc cac thong tin can thiét vé
nhan vién nhu: khdi luong va chat luong thuc hién cong viéc; mure do tuan thu ky luat lao
dong;... Tét ca cac chi tiéu dat ra trong thuc hién cong viec can duoc xem xet ky ludng,
nhan vién da dat duoc cac chi ticu nao, chi tiéu nao chua dat duoc, mue do cu thé 1a bao
nhicéu? Nha lanh dao nén ghi la1 nhing diém can thao luan v&i nhan vién trong phong
van. Cudi cung, nha lanh dao nén thong bao cho nhan vién biét trudc thoi gian phong van
dé nhan vién c6 thé chuin bi trudc cac ciu hoi hodc cic van dé can thao luin vai linh

dao.

e Thong bao vé nhung quyén loi cua nhan vién co the lien quan dén phong van
Nhan vién can dugc thong bao truoc vé nhung quyen lgi cua ho co the lién quan
dén phong van nhu phong van co dé cap dén cac van dé vé luong thuong, thuyén chuyén

hodc thang tién nghé nghiép hay khéng.

¢ Chi ra nhitng phd:n viec, nhirng linh viee cong viéc cu thé nhdn vién da thire hiéen

10t va nhirng linh vwe nhan vién can thiure hiéen 1ot hon
Thoéng thuong nha linh dao nén bat dau bang nhitng danh gia t6t vé nhirng linh
vuc cong viec ma nhan vién da thuc hién tot. Ghi nhan nhung co gﬁng va tién bo cua
nhan vién la phan rat quan trong trong phong van danh gia ning luc thuc hién cong viéc
cua nhan vién. Sau do, nha lanh dao mao1 chi ra nhirng linh vuc ma nhan vién can c6 gﬁng
thuc hién tot hon, trong do co chi ra nhung diém con yéu kém cu thé va thao luan voi

nhan vién, huéng dan cho ho cach thirc khac phuc.

® Moi hop tac



Trong sudt qua trinh phong van, nhan vién can dugc khuyén khich dé hop tac va
trinh bay y kién ca nhan. Diéu nay cho pheép nha lanh dao tim hiéu duoc nguyen nhan
thuc su cua nhirng van dé ton tal trong thuc hién cong viéc cua nhan vien, dt:’mg thot, day
cling la co hdi lam x6a di nhitng hiéu biét sai léch c¢6 thé c6 giita doanh nghiép va nhan

vién vé cac tieu chuan mau trong danh gia thuc hién cong viéc.

o Chu trong lén vin dé phat trién
Budc cudi cung la can dé ra duoc chuong trinh phat trién cho nhan vién. Nha lanh
dao nén chi ra chuong trinh huan luyén, cac phuong phap cu thé nhan vién can ap dung
dé nang cao ky nang cua minh va moi lién hé cua cac chuong trinh phat trién voi su

thanh cong trong cong viéc cua nhan vién.

TOM TAT NOI DUNG

Panh gia nhan vién la mot hoat dong quan 1y nhan su quan trong thuong duoc tién
hanh mot cach co hé théng va chinh thuc trong cac td chirc nham hoan thién su thuc hién
cong viec cua nguol lao dong va giup nguoi quan ly dua ra cac quyét dinh nhan sy dung
dan. He théng danh gia thuc hién cong viéc bao gém 3 }réu t6 la: cac tiéu chuin thuc hién
cong viéc; do luong su thuc hién cong viéc va thong tin phan hoi. Bé xay dung va thuc
hién thanh cong mot chuong trinh danh gia thuc hien cong viéc, td chirc can lam tot céc
cong viéc nhu: lya chon va thiét ké phuong phap; lva chon nguot danh gia; xac dinh chu
ky danh gia; dao tao nguoi danh gia va phong van danh gia. Phong nguén nhan luc déng
val tro quan trong trong thiét ké va té chirc thuc hién chuong trinh. Co nhiéu phuong
phap dé danh gia nhan vién ma cac to6 chirc can sir dung ching mét cach két hop va co
lwa chon. Phong van danh gia 1a mot viée lam hét sirc quan trong trong danh gia nhan
vién, can duoc thuc hién mot cach tuan tu va tranh nhtrng sai sot co thé Xay ra.

CAU HOI ON TAP
1. Trinh bay khai niém, muc dich va tam quan trong cua danh gia thuc hién cong
viec?
2. Trinh tu thuc hién dénh gia nhin vién? Cac yéu cau d6i v6i mot hé thong danh
g1a?
3. Trinh bay no1 dung, uu, nhuoc diém cua cac phuong phap danh gia thuc hién
cong viec?



Chuong 7: TRA CONG LAO DONG

7.1. Nhirng van dé chung vé thu lao

7.1.1 Khai ni¢ém
a. Tién lwong
Trong thuc té, khai niém va co ciu tién luong rat da dang ¢ cac nuoc trén thé g101. Tién
lwong c6 thé c6 nhiéu tén goi khac nhau nhu thu lao lao d6ng, thu nhip lao déng,... O
Phap, “su tra cong duoc hiéu la tién lwvong, hoac lwong bﬁng co ban, binh thuong hay t6i
thiéu va moi thi loi ich, phu khoan khac, duge tra truc tiép hay gian tiép bang tién hay
hién vat, ma nguo1 su dung lao dong phai tra cho lao dong theo viéc lam cua nguot lao
dong™. O Nhat, “tién luong, bat luan duoc go1 la tién lvong, luong bﬁng, tién duoc chia
lai hodc bang nhirng tén goi khac, 1a chi thu lao cho lao dong ma nguoi sir dung lao dong

chi tra cho cong nhan”



O Viét Nam, Tién luong la sé tién trd cho nguwoi lao déng mét cdch ¢6 dinh va thuong
xuyen theo mot don vi thot gian (tuan, thang, nam). Tién lvong thuong dugce tra cho cac
can by quan ly va cac nhan vién chuyén mon, ky thuat.

b. Tién lwong toi thiéu

Mirc lwong t6i thiéu 1a mot ché dinh quan trong bac nhat cua phap luat lao dong nhiam
bao ve quyén va lo1 ich cua nguoi lao dong, nhat la trong diéu kién nén kinh té thi truong
va trong diéu kién strc lao dong cung lon hon cau.

Murc luong t6i thiéu duoc an dinh theo gia sinh hoat, dam bao cho nguo1 lao dong lam
cong viéc don gian nhat trong diéu kién lao dong binh thuong bu dap sirc lao dong gian
don va mot phf—in tich luy tai san xuat strc lao dong mo rong va dugc dung lam can cu dé
tinh cdc mirc lwong cho cac loai lao dong”. Mire lwong tdi thiéu hién nay duoc Chinh Phu
quy dinh la

c. Tién lwrong danh nghia va tién luwong thuc té

Tién lwong tra cho nguoi lao dong dudi hinh thire tién té 1a tién lwong danh nghia. Tién
lvong thuc té st dung dé xac dinh sb luong hang hoa tiéu dung va dich vu ma nguoi lao
dong c6 duoc thong qua tién lwong danh nghia. Tién lwong thuc té phu thudc vao hai yéu
t6 co ban:

-S4 luong tién luong danh nghia

- Chi s6 gi1a ca hang hoa va dich vu

Trong do:

Wy: Tién lwong thuc té

W, Tién lwong danh nghia

CPI: Chi s6 gid cd hang héa tiéu diing va dich vu

7.1.2. Co céu thu nhap

Thu nhép cua ngudi lao dong tir viée lam bao gom cac khoan: tién luong co ban, phu cap,

tién thuong va cac loai phuc lo1.

e Tién lwong co ban: Tién luong co ban la tién lwong duoc xac dinh trén co so tinh

du cac nhu ciu co ban vé sinh hoc, xa hd1 hoc, vé mirc do phuc tap va muc do ticu
hao lao dong trong nhiing diéu kién lao dong trung binh cua tirmg nganh nghé,

cong viec.



e Phu f:flp lvong: Pay la tién tra cong lao dong ngoai tién lvong co ban. No bo sung
cho luong co ban, bu dﬁp thém cho nguo1 lao dong khi ho phai lam viéc trong
nhitng diéu kién khong 6n dinh hodc khong thuin loi ma chwa duoc tinh dén khi
xac dinh lvong co ban. Vi du nhu phu cﬁp doc hai, nguy hiém, khu vuc,...

e Tién thuong: Tién thuong la mot loai kich thich vat chat cé tac dung rat tich cuc
doi vai nguol lao dong trong viec phf:l,n dau thuc hién cong viéc tot hon. Cac loail
thuong ciing rat da dang nhu: thuong nang suat, chat lwong; thudng tiét kiém;

thuong sang kién; thuong ngay cong; thuong vé long trung thanh; thuong quy, tét,

¢ Phuc lgi: Cac loal phuc lg1 ma nguoi lao dong duoc huong rat da dang va phuc
thude vao nhiéu yéu té khac nhau. Phuc loi cua doanh nghiép bao gom:
- Bao hiém xa hoi va bao hiém vy té
- Huu tri
- Nghi phép
- Nghi 1é
- An trua do doanh nghiép dai tho
- Tro r:flp dong con hoac co hoan canh kho khan
- Qua tang nhan dip sinh nhat, cuo1 hoi, mung tho cha me nhan vién,. ..

7.1.3. Y nghia cia tién lwong trong doanh nghiép

Do1 vo1 nguot lao dong: nguoi lao dong quan tam dén tien cong vi nhiéu ly do:

- Tién cong, tién luong la phan co ban nhét trong thu nhip cta nguoi lao dong, giap
cho ho va gia dinh trang trai cac chi tiéu, sinh hoat, dich vu can thiét.

- Tién cong, tién luong kiém duoc anh hudng dén dia vi cua nguoi lao dong trong
gia dinh, dia vi cua ho trong tuong quan vo1 cac ban dnng nghiép cung nhu gia tri
tuong d6i cua ho ddi voi to chire va d6i véi xa hoi.

- Kha ning kiém duoc tién cong cao hon s& tao ra ‘dong luc thuc diy nguoi lao dong
ra sirc hoc tap dé nang cao gia tri cua ho ddi vai to chie thong qua su nang cao trinh
do va sy dong gop cho t6 chirc.

Doi véi to chuc:

‘Tién cong la mot phin quan trong cta chi phi san xuit. Tang tién céng s& anh
huwong to1 chi phi, gia ca va kha nang canh tranh cua san pham cua cong ty trén thi
truong.

‘Tién cong, tién luong la cong cu dé duy tri, gin g, thu hut nhirng nguoi1 lao dong
2101, cO kha nang phu hop vo1 cong viéc cua DN.



‘Tién cong, tién luong cing vai cac loai thu lao khéc la cong cu dé quan ly chlen
luge nguon nhan lyc va co anh huong dén cac chic nang khac cua quan ly ngunn
nhan luec.

D6i voi xa hoi:

‘Tién cong c6 thé co6 anh hudng quan trong tdi cac nhém xa hoi va cac to chire khac
nhau trong xa hot Tién cong cao hon giup cho nguot lao dong c6 suc mua cao hon
va diéu d6 lam tang sy thinh vuong cua cong dnng nhung mat khac co thé dan to1
tang gia ca va lam giam muc song cua nhung nguoi co thu nhap khong dudi kip

murc tang cua gia ca. Gia ca ting cao lai co thé glam cau vé san pham va dich vu va
dan t&i giam cong viéc lam.

Tién cong dong gop mot phan dang ké vao thu nhip quéc dan thong qua con dudng thué
thu nhap va gop phfm lam tang nguﬁn thu cua chinh phu cing nhu giup cho chinh phu
diéu tiét dugc thu nhap gitra cac tﬁng lop dan cu trong xa ho1.
7.1.4. Muc tiéu ciia hé thong tién lwong

Tra cong lao dong luon ludn la mot trong nhirng van dé thach thire nhit cua cac
nha quan tri & cac doanh nghiép. Cac doanh nghiép thuong c6 nhiéu quan diém, muc tiéu
khac nhau khi xép dat he théng tra cong, nhung nhin chung cac doanh nghiép déu huong
t6i bon muc tiéu co ban: thu ht nhan vién, duy tri nhitng nhan vién gioi, kich thich déng
vién nhan vién va dap ung yéu cau cua phap luat.
7.1.4.1. Thu hat nhan vién

Ung vién di tim viéc thuong khong thé biét chinh xac murc lvong cho nhirng cong
viec tuong tu o cac doanh nghiép khac nhau, khong thé hoac rat kho so sanh tit ca nhirng
lo1 ich tor cong viec nhu phuc loi, khen thuong, co hoi thang tién, tinh thach thire, thu Vi1,

. cua cong viéc trong cac doanh nghiép khac nhau. Tuy nhién, mirc lwong doanh nghiép

dé nghi thuong 1a mét trong nhitng yéu t6 co ban nhat cho tng vién quyét dinh cé chap
nhan viéc lam ¢ doanh nghi¢p hay khong. Cac doanh nghiép cang tra lwong cao cang co
kha nang thu hat duoc nhtrng irng vién gio1 tur trén thi truong dia phuong. Thuc hien cac
cudc diéu tra tién lwvong trén thi truong sé giap doanh nghiép dé ra cac chinh sach tra
cong va cac muc luong phu hop.
7.1.4.2. Duy tri nhirng nhan vién gioi

bé duy tri dugc nhirng nhan vién gioi cho doanh nghiép, tra luvong cao chua du ma
con phai thé hién tinh céng bang trong ndi bd doanh nghiép. Khi nhin vién nhan thay
rang doanh nghiép tra lwong cho ho khong cong bang, ho sé& thuong cam thay khoé chiu,
bi wrc ché va chan nan, thim chi roi bo doanh nghi¢p. Tinh cong bi:fmg trong tra luong thé

hién khong chi ¢ sy cong bang gitra nhitng nhan vién thuc hién cung cong viéc, co két



qua trong duong, khong phin biét gidi tinh, din tdc, mau da, nguon gbc gia dinh,... ma
con ¢ su cong bi:],ng gitra nhung cong viéc co tam quan trong, yeu cau mirc do phuec tap,
ky niang thuc hién twong duong, hodc gitta nhirng nhan vién lam viéc trong tit ca cac bd
phan khac nhau cua doanh nghiép. Mac du khong co hé théng tra lwong nao co thé lam
cho tat ca mol1 nhan vién trong doanh nghiép luon dugc hai long, nhung thuc hién dinh
gia cong viée va nghién ctru tién luong trén thi trrong sé giap doanh nghiép vira dam bao
duogc tinh cong bﬁng no1 bo, vira dam bao dugc tinh cong bﬁng vo1 thi truong bén ngoai.
7.1.4.3. Kich thich, dong vién nhan vién

Tat ca cac yéu t6 cau thanh trong thu nhap cua nguoi lao dong: lwong co ban,
thuong, phuc loi, tro cﬁp can duoc su dung co hi¢u qua nham tao dong luc kich thich cao
nhat d6i voi nhan vién. Nhan vién mong do1 nhung cd g‘ing va két qua thuc hién cong
viec cua ho s€ dugc danh gia va khen thuong xing dang. Nhimmg mong do1 nay s€ hinh
thanh va xac dinh muc ti€u, muc do thuc hién cong viéc nhan vién can dat duoc trong
tuong lai. Néu cac chinh sach va hoat dong quan tr1 trong doanh nghi¢p dé cho nhén vién
nhan thﬁy rf-.mg Sur co gﬁng, vat va va mic do thuc hién cong viec tdt cua ho s€¢ khong
duoc dén bu twrong xung, ho sé khong co g‘ﬁmg lam viéc nita, dan dan, c6 thé hinh thanh
tinh y, thu dong trong tit ca nhan vién cua doanh nghiép.
7.1.4.4. Dip tng cac yéu cau caa luit phap

Nhung van dé co ban cua ludt phap lién quan dén tra cong lao dong trong cac
doanh nghiép thuong chi trong dén cac van dé sau day:
- Quy dinh ve luong t6i thiéu
- Quy dinh vé thoi gian va diéu kién lao dong
- Quy dinh vé lao dong tre em
- Cac khoan phu C‘f:l,p trong luong
- Cac quy dinh vé phuac loi x4 hdi nhu bao hiém xa hoi, 6m dau, thai san, tai nan lao
dong,...
7.2. Thiét 1ap mot hé thong tién lwong va tién cong (phan nay co nén dua vao khong
thay?)
7.2.1. Cac dac diém cta mot hé thong tién luong va tién cong tot
7.2.2. Quy trinh xay dung mot he théng tién luong va tién cong
7.2.2.1 Tién hanh phan tich cong viéc cho tung vi tri trong doanh nghiép

7.2.2.2. Panh gia gia tr1 cho tirng vi1 tri so vo1 cac vi tri khac



7.2.2.3. Quy dinh cac ngach cong viéc cho tirmg nhom vi tri cong viée giéng nhau
7.2.2.4. Quy dinh mot thang lvong cho tirng ngach cong viéc
7.2. Cac hinh thire tra cong lao dong

Nguot lao dong co thé dugc tra cong duoi dang tién lvong (salary) co dinh theo mot don
vl thot gian nhu tudn, thang, nam hoac duo1 dang tién cong (wage) dugc tinh toan dua
trén co s 0 lugng thot gian lam viéc thuc té hoac khdi luong cong viéc thuc té da hoan
thanh theo mic tién cong da duoc xac dinh truoc. Tién luvong thuong duge dung dé tra
cong cho cac nhan vién quan ly, nhan vién giam sat va cac loai nhan vién chuyén mon
khong giam sat. Con tién cong (duoc dé cap dén ¢ chuong nay) thuong duoc dung dé tra
cho cac loai cong nhan san Xuat hoac cac nhan vién ¢ cac vi tri cong viéc khong on dinh.

Tuy vao co so tinh toan lwong tién tra cho cong nhén, tién cong lai duoc tra dudi
hai hinh thic: tién cong tra theo thoi gian va tién cong tra theo san pham.

7.2.1 Hinh thare tra cong theo thoi gian

Trong hinh thuce tra cong theo thoi gian, tién cong cua cong nhan duogc tinh toan
dua trén co so muc tién cong da duoc xac dinh cho cong viéc va s don vi thot gian (gio
hodc ngay) thuc té lam viée, véi diéu kién ho phai dap tmg cac tiéu chuan thuc hién cong
Vviec toi thiéu da dugc xay dung truoc néu mudn tiép tuc duoc nhan murc tién cong cho
cong viec do.

Tién cong tra theo thoi gian thuong dwoc ap dung cho cac cong viéc san xuat
nhung kho dinh muc dugce cu thé; hoac cac cong viéc do1 hoi chat lugng cao, cac cong
viéc ma ning suét, chat lugng phu thudc chu yéu vao may méc, thiét bi hay cac hoat
dong tam tho1, san xuat thur.

Uu diém cta hé thong nay 1a dé& hiéu, dé quan 1y, tao diéu kién cho ca nguoi quan
ly va cong nhan co thé tinh toan tién cong mot cach dé dang. Cac muc thoi gian duoc st
dung cung nhu cac ghi chep vé 56 lugng san phﬁ,m san xuat thuc té cua cac ca nhan chi la
dé nham muc dich kiém tra, chu khong dung dé tinh toan truc tiép luong tién cong.
Nhuoc diém chu yéu cua hinh thuc tra cong theo thoi gian la tién cong ma cong nhan
nhan dugc khong lién quan truc tiép dén su dong gop lao dong cua ho trong mot chu ky
thoi gian cu thé. Vi thé, su khuyén khich thuc hién cong viéc dua trén nhimg doi hoi toi
thiéu cua cong viec can phai dugc thuc hién bo1 nhing bién phap tao dong luc khac ngoai
cac khuyén khich tai chinh truc tiép. Tuy nhién, nhuoc diém cua hinh thic tra cong theo
thot gian co thé duoc khic phuc nho ché do thuong. Do vay, tra cong theo thot gian co
thé duoc thuc hién theo hai ché do:

‘Tra cong theo thot gian don gian: theo s6 ngay (hoac gio) thuc té lam viéc va mirc
tién cong ngay (hoac gio) cua cong viec.
“Tra cong theo thoi gian co thuong: gnm tlen cong theo thoi gian don glan cong vol

tién thuong. Tién thuong co thé tinh cho tat ca cac san pham duoc san xuat, cung co
thé duoc tinh cho so san pham vugt muc hoac mue do thuc hién cong viéc xuat sic.



7.2.2 Hinh thitc tra cong theo sin pham

Véi muc tiéu khuyén khich ting ning suat lao dong, nguoi lao dong con cé thé
duoc tra cong theo $0 lugng don vi san pham ma ho san xuat ra.

Trong hinh thirc nay, tién cong cua nguoi lao dong sé phu thudc truc tiép vao sb
luong don vi san pham duogc san xuit ra va don gia tra cong cho mot don vi san pham.

Cong thue: TC =DG x Qtt
Trong do:

TC: Tién cong

DG: PBon gia

Qftt: S6 luong san phﬁm thuc té

Don gia duoc tinh bf‘-.'l,ng cach chia muc lvong gio cua cong viéc cho s6 don vi san
ph‘flm dinh muc ma nguot lao dong co nghia vu phai san Xuat trong mot don vi thot gian
hodc nhan muc luvong gio cua cong viéc vol $0 210 dinh muce dé san xuat duoc mot don vi
san pham.

Cac muc lao dong nay thé hién khoi lugng san phﬁm ma nguol lao dong cin san
xuat ra trong mot don vi thoi gian (hay lugng thoi gian dugc phép hao phi cho mot don vi
san pham) véi nhip d6 1lam viéc binh thudng va thuong duwoc xac dinh bang cac phuong
phap nghién ctru thoi gian (chup anh ngay lam viéc va bam gio thoi gian lam viée) va
nghién ctru chuyén dong.

U'u diém cua tra cong theo san pham 1a c6 tic dung khuyén khich tai chinh déi vai
nguoi lao déng, thiic diy ho ning cao ning suit lao dong, dic biét déi v6i nhirng nguoi
cO mong mudn manh meé nang cao thu nhap, vi lugng tién cong ma ho nhan dugc phu
thuoc truc tiép vao luong san phfim cua ho. Viéc tinh toan tién cong cung don gian va co
thé duoc giai thich dé dang dobi voi nguol lao dong. Tuy nhién, tra cong theo san phfim co
thé dan dén tinh trang nguo1 lao dong it quan tam dén dam bao chat luong san phf-.im, tiét
kiém nguyén vat licu va sur dung hop ly may moc, thiét bi. Nhiéu truong hop nguot lao
dong khong muén lam nhirng cong viec do1 hoi trinh do lanh nghé cao vi kho vugt muc
lao dong. Trong nhiitng g1 ngung viéce vi ly do vé phia doanh nghiép nhu: day chu}rén b1
ngtng tré, thiéu nguyén vat liéu hodc nguyén liéu khong dam bao chat luong, may moc
thiét bi hong, mat dién v.v... nguoi lao dong duoc huong tién cong theo thoi gian hoic
mot luong tién bang voi mic tién cong san pham trung binh ma dang ra ho c¢6 thé kiém
duoc trong khoang thot gian do.

Do cac nhuoc diém d6 nén tién cong theo san pham chi phi hop v6i nhirng cong
viec ma ¢ do day chuyen san xuat dam bao duoc lién tuc, cac cong viéc co thé dinh murc
duoc, c6 tinh lap di lap lai va khong doi hoi trinh d6 lanh nghé cao, ning suat lao dong
phu thudc chu yéu vao su no luc cua nguoi lao dong va vigéc tang nang suit khong gay
anh huong lon to1 chat luong cua san ph‘f;l,m.



Dé dam bao tac dung khuyén khich do1 vo1 nguoi lao dong va hieu qua kinh té doi
vO1 doanh nghiép, khi tién hanh tra cong theo san pham can co6 nhing di€u kién co ban
sau:

‘Phai xay dung duoc cac muc lao dong co can cur khoa hoc dé tao di€u kien tinh toan
cac don gia tra cong chinh xac.

*T0 chirc va phuc vu tot not1 lam viéc dé han ché to1 da thotr gian ngung viéc, tao dieu
kién dé nguoit lao dong hoan thanh va hoan thanh vugt muc lao dong.

‘Thuc hién tot cong tac thnng ké, kiém tra, nghieém thu san pham duogc san xuat ra vi
thu nhap cua ngu'm lao dong phu thuoc vao so lugng san pham dat tiéu chuan chat
lwong di san xuét ra va don gia.

Lam tot cong tac giao duc y thue trach nhiém va danh gia thyc hién cong viec do6i voi
nguoi lao dong dé tranh khuynh huong chi chu y toi s0 luvgng ma khnng chu y to1 chat
lwong san pham, sir dung tiét kiém nguyén vat liéu va may méc, thiét bi.

Hinh thic tra cong theo san pham c6 thé dugc thuc hién theo nhiéu ché do khac
nhau, tuy thudc vao doi twgng tra cong. Duol day la mot s6 ché d6 da va dang duoc ap
dung trong san Xuat:

7.2.2.1 Ché do tra cong theo san phﬁm truc tiép ca nhan
Ché do tra cong nay thuong duoc ap dung doi voi nhirng cong nhan san xuat chinh
ma cong viéc cua ho mang tinh chat doc lap twong doi, co thé dinh muc va kiém ftra,
nghiém thu san pham mot cach cu thé va riéng biét. Tuy vao diéu kién san xuat va quan
diem khuyén khich lao dong cua doanh nghiép, nguo1 lao dong co thé duoc tra cong theo
don gia co dinh, luy tién hay luy thoai.
Don gia cd dinh dwoc tinh theo cong thurc sau day:
PG =L : Q hoac
PDG=LxT
Trong do:
DG: Pon gia san phﬁm
L: Muc luong cﬁp bac cua cong viéc
Q: Muc san luong
T: Muc thot gian (tinh theo gi0)
Vidu I:
Mot cong nhan lam cong viéc bac 5, muc lvong ngay la 40.000 déng. Muc san
lugng ca la 5 san pham.
Vay don gia san pham la: 40.000 dong : 5 sp = 8.000 d/sp.
Vidu 2:
Mot cong nhan lam cong viéc bac 6, muc thot gian dé ché tao mot don vi san
pham la 5 gio. Muc lvong gio cua cong viéc bac 6 la 5.315 dong.

Vay don gia san pham la: 5.315 déng x 5 gio = 26.575 dong/sp.



Tién cong cua cong nhan tinh theo cong thirc:

TC =DG x Qtt

TC: Tién cong tinh theo ché d6 tra cong san pham truc tiép ca nhan

Qtt: S6 luong san ph{im thuc té duogc nghiém thu

Trong trudng hop doanh nghiép muébn tra cong theo don gia liy tién hodc liy
thoai thi phai xay dung bang don gia khu}rén khich. Bang don gia khu}rén khich la bang
quy dinh cac mirc tién cong cho 1 don vi san pham theo cic mirc ning suat.

Bang don gia dugc xay dung theo trinh tu nhu sau:

Budc 1: Xac dinh don gié tiéu chuan dua trén mirc lvong cap bac va mirc lao dong
(giong nhu don gia cb dinh).

Vi du: muc luong -':'Elp bac la 5.000 d/gio, muc san lwong la 100 sp/gio. Vay don
gia tiéu chuan la 50 d/sp.

Budc 2: Xac dinh mirc tién cong t6i da ma doanh nghiép muon tra cho nguot lao
dong ¢ mirc nang suat toi da.

Mirc ning suat toi da la mirc nang suat co6 thé dat dwoc boi khong nhiéu hon 5% s6
nguoi lao dong.

Dé xic dinh muc tién cong t6i da trong mot hé théng luy tién hay luy thoai, doanh
nghiép can phai biét kha ning ting nang suat lao dong, o 16n cua chi phi san xuat gian
tiép c6 dinh dé tir 46 diéu chinh mot cach thuc nghiém gitta mitc nang suat toi da va chi
phi san Xuat gian tiép ¢ dinh cho mét don vi san pham deé xac dinh muc don gia co the
cho mtc tién céng nhu mong mudn.

Budc 3: Phin chia cac mirc don gia twong ng véi timg mic ning suat

Khi ap dung hé théng tién cong voi don gia liy thoai, cong ty thuong kho giai
thich vé tinh hop 1y ctiia né ddi véi ngudi lao dong. Vi thé, hé thong nay it duoc su dung.
Trong hé théng tién cong voi don gia liy tién, mic ting cua tién coéng lén hon mic ting
cua nang suit lao dong. Vi thé, cong ty cung can can nhic khi dua ra qu}rét dinh str dung
h¢ théng nay.

Uu diém cua ché doé tra cong theo san phﬁm truc tiép ca nhan la moi quan h¢ gitra
tién cong ma cong nhan nhan duoc va két qua lao dong thé hién rd rang, do do kich thich
nguol cong nhan co gf:l,ng nang cao nang suat lao dong nham nang cao thu nhap. Viéc tinh
toan tién cong don gian, cong nhan co thé dé dang tinh duoc s tién cong nhan dugc sau
khi hoan thanh nhiém vu.

Tuy nhién, ché dé tién cong nay co nhuoc diém la lam cho cong nhan it quan tam
dén viéc sur dung tot may moc, thiét bi va nguyen vat liéu, it cham lo dén cong viéc chung
cua tap thé v.v...

7.2.2.2 Ché db tra céng theo san pham tip thé

Ché do tra cong nay thuong duoc ap dung vo1 nhtung cong viéc can mot nhom
cong nhan, do1 hoi sy phot hgp gitra cac cong nhan va nang suat lao dong chu yéu phu



thudc vao su dong gop cua ca nhom nhu lap rap cac thiet bi, san xuat o cac by phan lam
viec theo day chuyén, trong nom may lién hop.

Don gia o day dugc tinh theo cong thuec:

s

fe

Q re =;L'HT' ﬁG =L_HT

hoac: hoac:
Trong do:

PG: Pon gia tinh theo san phﬁ,m tap thé
2L,

Q: Murc san lugng cua ca nhom

: Taeng laeang canp batc cuia cai nhoim

Li: Luong f:f:lp bac cua cong viéc bac 1

T1: Muc thot gian cua cong viéc bac 1

n: S6 cong vigc trong t6

L. Lazang caup batuc cang viatc b¢nh quan cuia cai tae
T: Muc tho1 gian cua san phf-im

1. 550 Aax2+2.160 Ax3+2.6/8 Ax 3+ 3.90 aAx1

—7.%66 A
3

Vi du: Nhom cong nhan B lﬁp rap san phﬁm c6 co cau cong viéc vo1 muc thoi gian
nhu sau: 15 gio cong viec bac 1 vo1 muce luvong gio la 1.950d; 20 g1 cong viéc bac 2 voi
muc luong gio la 2.160d; 5 gio cong viec bac 4 vo1 muce luong gio la 2.676d.

Vay don gia cua san phf—lm la:

(15 gio x 1.950d) + (20 gio x 2.160d) + (5 gio x 2.676d) = 85.830d/sp.

Vi du : Nhom cong nhan C lﬁp rap san phﬁm cO cf:l,p bac cong viéc binh quan la
bac 4 vo1 muc tien luong gio la 2.676d. Mirc thot gian quy dinh dé hoan thanh mot san
pham la 30 gio.

Vay don gia cua san phflm la: 2.676d x 30 gio = 80.280d.

Tién cong cua ca t6 cong nhan cung tinh theo cong thirc:

TC=DG x Qtt

Theo ché d6 tra cong nay, van dé can cha ¥ khi 4p dung la phai phan phoi tién
cong cho cac thanh vién trong to6, nhom phu hop vo1 bac lvong va thot gian lao dong cua
ho.

Vi du : Mot nhom cong nhan lﬁp rap san phf;lm vol muc san luong la 4 san
pham/ngay. Trong thang to lap rap dugc 110 san pham vo1 co cau lao dong nhu sau:

1 cong nhan bac II lam 170 g10 cong viéc bac 2, vor muce lwong 3.238d/g10.

1 cong nhan bac III lam 180 gio cong viéc bac 3, volr muc luong 3.668d/g10.



1 cong nhan bac V lam 175 gio cong viéc bac 4, vor mure lvong 4.148d/g10.
1 cong nhan bac VI lam 160 gi1o cong viec bac 5, vol muce luong 4.687d/g10.
Ché do lam viéc theo quy dinh la 8 gid/ngay va 22 ngay/thang.

Don gia 1 san phf-im duoc tinh la:

(3.238 A+3.668 A+4.1B A+4.6% ) x 8ad -
=3 w2 3

Yy

Tién cong cua ca to la: 31.482d6ng x 110sp = 3.463.020d6ng

Viéc phan phoi tién cong c¢6 thé duge thuc hién theo cac phwong phap sau:

Phuong phap thtt nhat: Dung hé sb diéu chinh

Qua trinh tinh toan nhu sau:

Budc 1: Tinh tién cong theo cﬁp bac va thoi gian lam viéc cia mo6i cong nhan:

Cong nhan bac II: 3.238d x 170 gio = 550.460d

Cong nhan bac I11I: 3.668d x 180 gio = 660.240d

Cong nhan bac V: 4.148d x 175 gio = 725.900d

Cong nhan bac VI: 4.687d x 160 gio = 749.920d

Cong; 2.686.520dong

Budc 2: Xac dinh hé sb diéu chinh cua t6 bang cach lay tong s6 tién dwoc linh chia
cho s0 tién cong vua tinh trén.

Hé s6 diéu chinh la: 3.463.020d6ng : 2.686.520d6ng = 1,289

Budc 3: Tinh tién céng cua ting nguoi:

Do tong s tién cong thuc linh cua ca nhém cao hon 28,9% so véi tién cong linh
theo cap bac va thot gian lam viéc nén tién cOng cua tung nguoi cung cao hon 28,9%.

Cu thé, tién cOng cua timg ngudi la:

Cong nhan bac II: 550.460d6ng x 1,289 = 709.543dong

Cong nhan bac I1I: 660.240d6ng x 1,289 = 851.049d6ng

Cong nhan bac V: 725.900dong x 1,289 = 935.685d06ng

Cong nhan bac VI: ?49.920d5ng X 1.289 = 966.64?dﬁng

Cong: 3.462.924d6ng

Phuong phap thu hai: Dung gio - he s6

Qua trinh tinh toan nhu sau:

Budc 1: Tinh d6i s6 gio lam viée thuc té cna ting cong nhan véi cap bac khac
nhau thanh s6 gio lam viéc thuc té o bac 1 dé so sanh.

Muon thé, can phai biét hé so lvong o tung bac.



Trong nhom cong nhan néu trén, hé s0 lwvong cua bac 2 la 1,14; bac 3 la 1,29; bac
51a 1,46; bac 6 1a 1,65.

Do d6, s6 gio lam viéc thuc té cua tirng cong nhan d6i ra gio bac 1 1a:

- Cong nhan bac II: 170 gio x 1,14 =193.8 gio bac 1

- Cong nhan bac III: 180 gio x 1,29 = 232.2 g10 bac 1

- Cong nhan bac V: 175 gio x 1,46 = 255,5 gio bac 1

- Cong nhan bac VI: 160 gio x 1,65 = 264.,0 gio bac 1

Cong: 945,5 g10 bac 1

Buoc 2: Lﬁ}r tﬁng s tién cong thuc té nhan dwoc chia cho s6 g10 lam viéc da tinh
doide biet tién cong thuc té cua mo1 gio bac 1:

3.463.020d6ng : 945.5 gio = 3.662,6dong

Budc 3: Tinh tién cong thuc linh cuia moi cong nhan theo tién cong cflp bac va sb
g10 lam viéc da tinh lai:

- Cong nhan bac II: 3.662,6déng x 193.8 gio0 =709 .81 ZJEJng

- Cong nhan bac 11I: 3.662,ﬁdéng x 232,2 g10 = 850.456déng

- Cong nhan bac V: 3.662,6déng x 253,35 gic= 935.?94déng

- Cong nhan bac VI: 3.662,6651‘:@ X 264,0 gio =966.926d5ng

Cong; 3.462.988d6ng

Hai phwong phép chia & trén déu dem lai két qua gidng nhau.

Ché d6 tra cong theo san pham tip thé c¢6 uu diém la khuyén khich céng nhan
trong t0, nhom nang cao j[r‘él,ch nhiém truoc tap 1:}1&, quan tam dén két qua tfufzui Cflf‘ig cua
t0. Song, no co nhuoc diém la san lugng cua mo1 cong nhan khong truc tiep quyét dinh
tién cong cua ho. Do do, it kich thich cong nhan nang cao nang suat lao dong ca nhan.

7.2.2.3 Ché dp tri cdng theo sin pham gidn tiép

Ché d6 tra cong nay chi ap dung cho nhitng cong nhin phu ma céng viéc cta ho
c¢6 anh hudng nhiéu dén két qua lao dong cua cong nhan chinh huong tién cong theo san
pham, nhu cong nhan swra chura, phuc vu may so1, may dét trong nha may dét, cong nhan
diéu chinh thiét b trong nha may co khi v.v...

Pic diém cua ché d6 tra cong nay 1a thu nhip vé tién cong cia céng nhan phu lai
tiy thudc vao két qua san xuit cua cong nhan chinh. Do d6, don gia tinh theo cong thirc
sau:

z L
Ao =
M.Q

PG: Pon gia tinh theo san pham gian tiép



L: Luong cap bic cia cong nhan phuy

Q: Murc san lugng cua cong nhan chinh

M: S6 may phuc vu cung loai

Vi du: Cong nhan diéu chinh bac III, mtc lvong ngay la 19.200d, phuc vu 3 may
cung loai. Mirc san lugng cua cong nhan chinh trén mo1 may la 20 san pham, tac 60 san
pham/ca. Thoi gian phuc vu mo1 may trong ca xap xi bang nhau.

Pon gia cua 1 san pham 1a:G

San luong thuc té cia moi may trong ca lam viéc nhu sau:

May I 1 25 san pham

May II la 24 san pham

May III 1a 18 san pham

San luong cua ca ca la:

24 + 24 + 18 = 67 san pham

Do dé, tién cong thuc linh cua cong nhan phu sé la:

320d x 67 = 21.4404d.

Tién cong cua cong nhan phu cung co thé tinh bang cach lay s0 phan tram hoan
thanh murc san luong cua cong nhan chinh nhan vo1 muc lvong theo cap bac cua cong

nhan phu.

T thi du néu trén, thfly phﬁn tram hoan thanh muc san lugng cua cong nhan chinh
la 111,6% {(67/60)*100;.

Vi vay, tién cong cua cong nhan phu tinh theo cach nay la:

19.200d x 1,116 =21.427,2d

Ché db tién cong nay khuyén khich céng nhan phu phuc vu tét hon cho cong nhan
chinh, tao diéu kién ning cao ning suat lao ddng cua cong nhéin chinh.
7.2.2.4 Ché d¢ tra cong theo sin pham cé thuéng

Ché do tra cong nay, vé thuc chat la cac cheé do tra cong san pham ke trén két hop
vo1 cac hinh thire tién thuong.

Khi ap dung ché do tra cong nay, toan bo san pham duoc ap dung theo don gia co
dinh, con tién thuong sé cin cu vao trinh do hoan thanh va hoan thanh vurgt muce cac chi
tiéu vé so luong cua ché do tién thuong quy dinh.

Tién cong tra theo san pham c6 thuong (Lth) tinh theo cong thirc:

L(m .H)
L =L+

100
O day:

L: Tién cong tra theo san pham vo1 don gia co dinh



m: % tién thuong cho 1% hoan thanh vugt mirc chi tiéu thuong

h: % hoan thanh vuot muc chi tieu thuong.

Vi du: Mot cong nhan hoan thanh ké hoach san luong la 102%, tién cong san
ph{im theo don gia cd dinh cua cong nhan do la 760.000d. Theo quy dinh, cur hoan thanh
vugt mire 1% thi duoc thuong 1a 1,5% so vdi tién cong tinh theo don gia ¢ dinh.

Vay tién cong tinh theo san phfim co thuong cua cong nhan do la;

760 .00 & x 1,5 x 2
1Q0

= 782 .80 a

780 .00 4 +

Yéu cau co ban khi ap dung ché do tién cong tinh theo san phﬁ,m co thuong la phai
quy dinh dung dan cac chi tiéu, diéu kién thuong va ty ¢ thuong binh quan.

7.2.2.5 Ché db tra cong khodn

Ché d6 tra cong khoan ap dung cho nhtrng cong viéc néu giao tung chi tiét, tung
bd phan sé khong co lo1 ma phat giao toan bo khoi luong cho cong nhan hoan thanh trong
mot thoi gian nhat dinh. Ché d6 tra cong nay duoc ap dung chu yéu trong xiy dung co
ban va mot s6 cong viéc trong nong nghiép. Trong cong nghiép, thuong dung cho cac
cong viée stra chita, lap rap cac san phim, may mdc, thiét bi v.v...

Don gia khoan co thé duogc tinh theo don vi cong viéc nhu xay 1 m2 tuong hoac
cling ¢6 thé tinh cho ca khdi lwong cong viéc hay cong trinh nhu lap rap mot san pham,
hodc xdy twong va lip cau kién bé tong ciia mot gian nha. Tién cong sé duoc tra theo khoi
lwong cong viée ma cong nhan hoan thanh ghi trong phiéu giao khoan. Ché dé tra céng
nay c6 thé ap dung cho ca nhan hodc tap thé.

Néu do6i twong nhan khoan 1a tap thé t6, nhom thi cach tinh don gia va cach phan
phéi tién cong cho cong nhan trong t6 nhom giéng nhu ché do tién cong tinh theo san
pham tap thé.

Ché do tién cong khoan khuyén khich cong nhin hoan thanh nhiém vu trude thoi
han ma van dam bao chat luong cong viéc théng qua hop dong giao khoan chat ché. Tuy
nhién, trong ché dé tra cong nay, khi tinh toan don gia phai hét strc chit chg, ty mi dé xay
dung don gia tra cong chinh xac cho cong nhan lam khoan.

Mot dang khac cua tra cong khodn 1a ché d6 tra cong theo gior tiéu chuan (Standard
Hour Plans). Theo ché d¢ tra cong theo gio tiéu chuan, can phai xac dinh so gio tiéu
chuin (55 g10 dinh muc) dé thuc hién cong viéc va muc tién cong cua mot gio lam viec.
Tra cong theo gio tiéu chudn 1a mot dang cua tra cong theo san phdm nhung khac voi ché
do tra cong theo san phfim o trén la thay vi xac dinh don gia cho mot don vi san phfim thi
la1 xac dinh don gia cho mot gio lam viec. Nguoi lao dong co thé dugc huong toan bo
phﬁn chi phi lao dong truc tiép tiét kiém duoc do tang nang suat lao dong, cung co thé chi
duoc huong mot phan sb chi phi tién cong tiét kiém dwoc do theo ty 1é phéan chia cua
doanh nghiép dua ra nhu trong ké hoach Halsey, ké hoach Rowan, ké hoach Gantt.



Theo d6, mirc 1.340.000 dong/thang ap dung ddi voi doanh nghiép hoat dong trén dia ban
thuoc vang I; Vung II la 1.190.000 déng;’th'&ng; Vung III la 1.040.000 déng;’théng va
vung IV 1a 1.000.000 dong/thang.

Thoi gian lao dong quy dinh 8 gid/ngay hodc 40 gio/tuan. Nguoi sir dung lao dong va
nguol lao dong co thé thoa thuan lam viéc thém g10, nhung khong dugc qua 4 gio trong
mot ngay va 200 gio trong mot nam, trt mot 50 truong hop dac biét duoc lam thém
khong duoc qua 300 gio trong mot nam (Biéu 69 Bo luat Lao dong).
Nguo1 lao dong duoc nghi lam viéc va huong nguyén luong trong cac dip:

e Ngay lé&:
Tét duong lich: ngay 1/1 (1 ngay)

A

Tét am lich: 4 ngay ( mdt ngdy cudi nim va 3 ngay dau nim am lich)

Ngay Chién thang: ngay 30/4 (1 ngay)

Y

Ngay Quéc té lao dong: ngay 1/5 (1 ngay)
Ngay Quéc khanh: 2/9 (1 ngay)

v ¥V V¥

Ngay gio to Hung Vuong: 10/3 am lich (1 ngay)

e Nghi phep: (sau khi lam viéc du 12 thang), 12 ngay lam viéc d6i voi nguol lam
cong viée trong diéu kién binh thuong: 14 ngiy lam viéc ddi voi ngudi lam cong
viec trong diéu kién nang nhoc, doc hai, nguy hiém hoac lam viéc o nhing no1 co
diéu kién sinh séng khic nghiét va déi voi nguoi dudi 18 tudi; 16 ngay lam viéc
dbi voi nguol lam cong viéc trong diéu kién dac biét nang nhoc, doc hai, nguy
hiém nguol lam cong viéc nang nhoc, doc hai, nguy hiém ¢ nhiing no1 co diéu

kién sinh séng khac nghiét.

« Nghi ca nhan: Két hon (3 ngay); con két hén (1 ngay); bé hodc me cua ban than
nguol lao dong; b hodc me hoac cua vo hoac chéng; hoac vo hoac chéng; hoac
con chét (3 ngay)

7.5.2. Quy dinh vé lao dong tré em, phu ntr
P6i véi tré em:
Can ct vao Diéu 120, cim nhin tré em chua du 15 tudi vao lam viéc, trir mot s6 nghé

va cong vigc BO Lao Pong — Thuong Binh — Xa Ho1 quy dinh



D6i véi nganh nghé va cong viéc duge nhan tre em chua du 15 tudi vao lam viec, hoc
nghé, tap nghé thi viéc nhan va sir dung tre em nay phai co su déng y va theo doi1 cua cha
me hoac nguoi do dau.

Cam su dung nguot lao dong chua thanh nién lam nhirng cong viéc nang nhoc, nguy
hiém hoac tiép x(c v6i cac chat d6c hai hodc ché lam viéc, cong viec anh huong xau toi
nhan cach cua ho theo danh muc do BLD- TBXH va b y té da ban hanh

Diéu 122 thoi gian lam viéc cua nguoi lao dong chua thanh nién khong duoc qua 7
gio 1 ngay hodc 42 gid trong 1 tuin.

Poi véi phu nir: Nha nuoc bao dam qu}rén lam viéc cua phu nu binh dﬁng vé moi
mit voi nam gidi. Nguoi sit dung lao dong khong duoc sa thai hoic don phuong chim
dit hop dong lao dong d6i vai lao dong nir vi Iy do két hon, c6 thai, nghi thai san, nudi
con duo1 12 thang tudi, trur truong hop doanh nghiép cham dut hoat dong. Khi sinh con,
phu nit duoc nghi tir 4 dén 6 thang va huong quyén loi thai san.

7.5.3. Cac quy dinh ve phuc loi xa hoi
Nha nude quy dinh bao hiém x3 hai bat bude duoc ap dung cho nhitng doanh nghiép sur
dung tir 10 lao dong tro lén, 0 nhitng doanh nghiép do, nguot lao dong duoc huong cac
ché do tro cﬁp bao hiém xi ho1, 6m dau, tai nan lao dong, bénh nghé nghigp, thai san, huu
tri va tién tir tuat. Theo quy dinh nay, nguoi sir dung lao dong phai déng quy bao hiém xa
hoi bang 15% so voi tong quy lwong, nguoi lao dong phai dong 5% tién luong. Nguoi lao
dong duoc huong ché do huu tri hang thang khi da dong bao hiém xa héi 20 nam trg 1én
va tudi doi dua 60 tudi d6i voi nam, du 55 tudi doi voi nit. Trong thoi gian thai san, nguoi
lao dong nit dd d6ng bao hiém x3 hdi s& duoc tro cip bao hiém bing 100% tién luong va
dugc trg cﬁp théem mot thang luong doi voi truong hop sinh con thu nhat, thi hai. Trong
thor gian lam viéc, néu nguol lao dong chét do tai nan lao dong, bénh nghé nghi¢p thi
than nhan duoc huong ché do tu tuat va duoc quy bao hiém x4 ho1 tro cﬁp thém mot lan
bang 24 thang tién luong t6i thiéu theo quy dinh cua Chinh phu.
7.6. Tao dong luc lam viéc cho nguoi lao dong

7.6.1. Khai niém dong lwe lao dong va cac }'éu t6 anh hwong toi dong luce lao dong

Mot t6 chire chi c6 thé dat duoc nang suat khi cé nhitng nhéan vién lam viéce tich

cuc va sang tao. Piéu do phu thuoc cach thic va phuong phap ma nhtrng nguo1 quan ly
sur dung dé tao dong luc lao dong cho nhan vién.

DoOng luc lao dong la su khao khat va tu nguyén cua nguoi lao dong dé tang cuong
nd luc nham huong to1 viéc dat cac muc ticu cua to chuc. Pong luc ca nhan la két qua



cua rat nhiéu nguon luc hoat dong dong thoi trong con ngudi va trong moi truong sdng
va lam viéc cua con nguot. Do do, hanh vi co dong luc (hay hanh vi dugc thic dﬁy, duoc
khuyén khich) trong t6 chirc 1a két qua téng hop cua su két hop tac dong cua nhiéu yéu to
nhu van hda cua to chuec, kiéu lanh dao, ciu tric cua to chirc va cac chinh sach vé nhan
luc cling nhu su thuc hién cac chinh sach do. Cac yéu t6 thudc vé ca nhan nguol lao dong
cung dnng val tro quan trong trong viec tao dong luc lam viéc cho chinh ho, chang han:
nhu cau, muc dich, cac quan niém vé gia trl v.v..

7.6.2. Cac phwong hwong tao dong luc trong lao dong

Pé tao dong luc cho nguot lao dong, nguot quan ly can huong hoat dong cua minh
vao ba linh vuc then chdt véi cac phuong huong chu yéu sau day:

7.6.2.1 Xdac dinh nhiém vu va tiéu chudn thwe hién cong viéc cho nhdn vién

Xac dinh muc tiéu hoat dong cua to6 chuce va lam cho nguot lao dong hiéu ré6 muc tiéu
do.

-Xac dinh nhiém vu cu thé va cac tiéu chuan thuc hién cong viéc cho nguoi lao dong.
O day, cac ban mo ta cong viéc va tiéu chuan thuc hién cong viéc dong vai tro quan
frong.

‘Danh gia thuong xuyén va cong bang muc do hoan thanh nhiém vu cua nguoi lao
dong, tr do giap ho lam viéc tot hon.

7.6.2.2 Tao diéu kién thudn loi dé ngwoi lao dong hoan thanh nhiém vu
L oal trur cac tro ngai cho thuc hién cong viéc cua nguol lao dong.
“Cung cap cac dieu kién can thiét cho cong viéc.

“Tuyén chon va bo tri nguo1 phu hop dé thuc hién cong viéc.

7.6.2.3 Kich thich lao dong

“Su dung tién cnngﬁtlen luong nhu mot cong cu co ban dé kich thich vét chat déi voi
ngu'm lao dong. Tién cnng;’tlen hm'ng la bd phan chu yéu tmng thu nhap va biéu hién
ro rang nhat loi ich kinh té cua nguoi lao dong. Do do, no phai dugc sir dung nhu la
mot don bay kinh té manh mé& nhat dé kich thich nguo1 lao dong. Tién cnng;’tlen luong
phai dugc tra thoa dang so vo1 su dong gop cua nguoi lao dong, va phai cong bang

*Su dung hop ly cac hinh thuc khuyen khich tai chinh nhu: tang luong tuong xung
thuc hien cong viéc, ap dung cac hinh thuc tra cong khuyen khich, cac hinh thuc tién

thuong, phan thuong... dé nang cao su nd luc va thanh tich lao dong cua nguot lao
dong.

St dung hop ly cac hinh thuc khu},ren khich phi tai chinh dé théa man cac nhu cau
tinh than cua ngu'm lao dong nhu: khen ngoi, t6 chirc thi dua, xay dung bau khong khi
tam ly - xa hoi tot trong céac tap thé lao dong, tao co ho1 hoc tap, phat trién, tao co hoi
nang cao trach nhiém trong cong viéc, co hoi thang tién..

TOM TAT NOI DUNG



Thu lao lao dong co anh huong rat 1on dén su thuc hién cong viéc cua nguot lao
dong, chat lwong san pham, hiéu qua hoat déng cua té chirc. Chinh sach thu lao cua to
chiic phai tay thudc vao didc diém san xuit kinh doanh, co céu té chirc dong thoi phai dap
ung duoc cac muc ticu: hop phap, kich thich, thoa dang, cong bfing, bao dam va hiéu suat
nham thu hat vé gin gitt nhirng nguo1 lao dong gio1, nang cao su hai long cua nguot lao
dong khi thuc hién cong viéc déng tho1 dap ung cac yeéu cdu cua phap luat.

Bén nhém yéu t6 thudc: moi truong bén ngoai,; t6 chirc; cong viéc va ca nhan
nguol lao dong can duoc phan tich va van dung chinh xac trong cac dinh muc tién
cfmg;’tién lwong cho moi cong viée cu thé. Hon nira, khi xay dung heé théng thu lao lao
dong can lua chon cac tiéu thue phu hop vol diéu kien cua t6 chitc.

Céc to chirc can quan ly co hiéu qua chuong trinh tién cong, tién lwvong cua minh
vi tién cong khong chi anh hudng 16n d6i vai nguoi lao dong ma con téi ca té chirc va xa
ho1. Khi xay dung he théng tra cong 1:5 chtic can can nhac nhiéu yéu té dé dua ra duoc ba
quyet dinh quan trong la: quyét dinh vé mic tra cnng quyét dinh vé cau tric tién cong va
qu}ret dinh vé tién cong cho ca nhan. Quan tri tién cnngﬁtlen lwong bao gnm viéc quan tri
hé thong tra cong dugc xdy dung va cic cong viée khac cé lién quan dén tra cong cho
nguoi lao dong nhu xép hang, ting lwong, diéu chinh tién coéng, quan ly quy tién
cﬁng;’tién luong...

Ngudi lao dong c6 thé duoc tra cong dudi dang tién luong hay dudi dang tién
cong. Tién cong lai c6 thé duoc tra dudi hai hinh thirc: tién cong theo thdi gian va tién
cong theo san pham. Tién cong theo thoi gian duoc tinh toan dua trén co s& muc tién
cong da dugc xac dinh cho cong viéc va s6 don vl thot gian thuc té lam viec, Vol diéu
kién nguot lao dong phair dap ung cac tieu chuan thuc hién cong viec da duoc xay dung
trugc. Ché do tra cong theo thot gian co thuong khu}rén khich nguot lao dong thuc hién
cong viec t6t hon muc tiéu chuan. Tién cong theo san phﬁ,m dugc tinh toan dua trén co so
s6 don vi san phﬁm dugc nghiém thu va don gia tra cong cho mot don vi san phﬁm. Tra
cong theo san phﬁm thuc chat la mot dang cua khu}rén khich tai chinh, do d6 cac ché do
tra cong theo san phﬁm co tac dung t6t trong viéc khuyén khich nguot lao dong tang nang
suit lao dong nhung cting co rat nhiéu nhuoc diém. Tién cong theo san phﬁm chi phu hop
v6i nhitng cong viée 6n dinh, c6 thé dinh mite duoc, khong doi hoi trinh d6 lanh nghé va
chit lwong cao. Khi ap dung tra cong theo san phim phai dam bao xdy dung duoc céc
muc lao dong co can cu ky thuat, t6 chic phuc vu tdt noi l[am viec, thémg ké/nghiém thu
san phdm chinh x4c va giao duc ¥ thirc trach nhiém cho cong nhan.

Cac quy dinh cua phap luat ngay cang dugc hoan thién nham dam bao quyén lo1
cua nguo1 lao dong.

Pong luc lao dong la két qua téng hoa cua nhiéu yéu té tic dong dén con ngudi
trong lao dong. Nhin thirc vé cac hoc thuyét s& gitip cho nguoi quan 1y ¢6 phwong hudng
va bien phap hop ly dé tao dong luc cho nguot lao dong trén ca ba linh vuc: xac dinh
nhiém vu va ticu chuan thuc hién cong viéc cho nhan vién; tao diéu kieén thuan loi dé
nguol lao dong hoan thanh nhiém wu; kich thich lao dong.



CAU HOI ON TAP
1. Khai niém vé tién lwvong? Hay phan tich co cau thu nhap cua nguoi lao dong?

2. Giai thich y nghia cua tién luong trong doanh nghiép? Muc tieu cua he théng
tién luvong la gi1?

3. Phan tich cac }réu t6 anh huong dén tra cong lao dong?

4. Trinh bay hinh thuc tra cong theo thoi gian? Tra cong theo thotl gian thuong
dugc ap dung cho nhirng cong viéc nao?

5. Trinh bay hinh thuc tra cong theo san phﬁm'? Tra cong theo san phﬁ,m co nhung
wru, nhuoc diém gi? Tra cong theo san ph{im thuong duoc ap dung cho nhtrng cong viéc
nao”?’

6. Giai thich cac diéu kien dé dam bao tra cong theo san pham co hiéu qua?

7. Trinh bay cac }réu t6 phap luat trong tra cong tar Viet Nam? Anh/chi co nhan xeét
gl vé cac }réu t6 d6?

8. Giai thich céc yéu té anh huong dén dong luc?

9. Giai thich cac phuong huong, bién phap tao dong luc lao dong?

Chuong 8: QUAN HE LAO PONG
8.1 KHAI NIEM, NOI DUNG QUAN HE LAO PONG

8.1.1 Khai niém

Hoat dong lao dong tap thé san sinh ra moi quan hé xa ho1 gitra nguo1 vo1 nguol.
Cac moi quan hé d6 lién quan t6i loi ich cua tip doan nguoi nay voi tip doan nguoi khac
co dia vi khac nhau trong toan bo qua trinh san xuat va do6 chinh la quan he lao dong.

Co hat nhom quan hé¢ ciu thanh moi quan h¢ lao dong cu thé la:

Nhém tha nhat: gém cac moi quan hé gira nguol vol1 nguol trong qua trinh lao
dong. Nhom nay gan giii voi cac khai niém vé to chirc, quan 1y lao dong. N6 gom cac noi

dung nhu: quan hé hop tac gitta nhirng nguot lao dong, gitra cac td6 nhom, cac khau trong
mot day chuyén san xuat, quan hé gitra chi huy diéu hanh vo1 viéc tién hanh nhtrng cong



viéc cu thé. Nhém cac quan hé nay chu yéu do nhirng nhu cau khach quan cua su phén
cong va hop tac san xuat, trang bi k¥ thuat va cong nghé quyét dinh.

Nhém thir hai: gdm cac mdi quan hé giita nguoi va ngudi lién quan truc tiép t6i
quyén, nghia vu, quyén loi trong va sau qua trinh lao dong.

Nhu vay, hiéu theo nghia thong thuong, quan h¢ lao dong chu }réu géum cac quan
hé thuéc nhom thir hai va ludt phap vé quan hé lao dong ciia mdi qudc gia ciing thuong
chi thé ché hoa va diéu chinh cac ndi dung thuéc nhém nay.

Nhu vy c6 thé hidu quan hé lao dong la toan bo nhitng quan hé c6 lién quan dén
quyén, nghia vu, quyén log1 gitra cac bén tham gia qua trinh lao dong.

Hoat dong cua con ngudi vo cung da dang, phong pht bao gom nhiéu linh vuc
nhu: cong nghiép, nong nghiep, thuong mai, dich vy, hanh chinh v.v... Quan h¢ lao dong
o tung linh vuc cling co nhiing dac diém rieng. Tuy nhien, tieu biéu nhat, bao trim nhat
cua quan h¢ lao dong trong xa ho1 hién dai la linh vuc san xuat kinh doanh.

M&i mot hinh théi kinh té xd hoi déu ¢ su twong mg voi mot quan hé san xuat
chu dao. Quan hé san xuat la quan hé gitra nguo1 vo1 nguol duoc hinh thanh trong qua
trinh san xuat. N6 bao gﬁm cac no1 dung chu yéu la: quan hé so huu vé tu liéu san xuat,
dia vi cac tap doan xa ho1 trong san Xuat, quan hé phan phéi san phfim. Trong do quan hé
s& hitu vé tu liéu san xuat la quan trong nhat. Cac quan hé¢ phan phéi san phﬁm va cac
quan h¢ trao d6i khac hinh thanh gitta cac bén va co vi tri khac nhau vé s hiru tu ligu san
xuat va dia vi trong qua trinh san xuat thuc chat d6 1a cac no1 dung thudc vé quan hé lao
dong.

Nha kinh té hoc My E. Bonneet c6 dinh nghia: & mic dé day du nhat quan hé lao
dong 1a sy diéu chinh méu thuin vé quyén loi gitta nguoi chu va nguoi tho.

Loai nguot da trai qua hai hinh thire so htru chinh vé tu liéu san phﬁm la tu htu
va cong hiru. Tu hitu gdm tu hitu né 1é, tu hitu phong kién, tur hitu tr ban chu nghia, con
cong hiru thi c6 cdng hiru xa hoi chi nghia (néu khéng ké cong hitu cua cong xi nguyén
thuy). Quan he¢ lao dong dugc xac dinh twong ung vo1 cac ché do so htru trén la: quan hé
gitta chu no - nd 1&; chu dat - nguodi ndng dan: gitta chu tu ban - lao dong lam thué, chu
quan ly diéu hanh - nguoi lao dong va moi moi quan he¢ co vai tro quan trong nhat trong
tién trinh phat trién cua xa hoi.

Trong phuong thuc san xu it tu ban, nguol lao dong duoc tu do hoan toan vé than
thé, duoc qu}rén chon nghé, chon no1 lam vigc, chon not cu tra... con nguo1 chu san xuat
(nha tu ban) cung duoc qu}rén tu do kinh doanh - tu do lap xuwong, tu do mua ban sturc lao
dong dé san xuat. Su két hop gitta tu liéu san xuat véi strc lao dong dudi hinh thic thué
muon (quan hé lam cong an luong).

Nén kinh té thi truong no1 chung va kinh té tu ban noi rieng tao ra nhung tién dé
thuc dﬁ,}r san xuat phat trién boi trong moi quan hé nay nha tu ban dé dang tim duoc j,réu
t6 dau vao "strc lao dong" dé két hop voi cac yéu td dau vao khéc (tu lidu lao dong, doi
trong lao dong) nham dat duoc lo1 nhuan tdi da con nguol lao dong cung dé dang tim
dugc noit ban sire lao dong dé co thu nhap dam bao doi séng.



8.1.2 Cic chii thé cdu thanh va ndi dung quan hé lao dong trong co ché thi treong

Quan he¢ lao dong chi xuat hién khi mot nguol (hoac mot tap thé nguol) phat lam
viec theo yéu cau cua nguo1 khac, tirc la co su tach bach tuong doi vé muc dich, lo1 ich
gitta nguoi lao dong va nguoi st dung lao dong. Boi vay, trong kinh té thi truong hién
dai, quan hé lam cong an luong - thué nguoi lao dong - la quan hé lao dong co tinh dac
trung nhat. N6 dugc hinh thanh trong cac doanh nghiép Nha nuoc, doanh nghi¢p tu nhan
tu ban chu nghia (ké ca cac doanh nghiép co von dau tu nudc ngoat) con ddi voi cac hinh
thuc so htru nho (nhtng gia dinh nong dan canh tac trén thua rudong cua minh, nhung
nguol buon ban nho, thg thu cong) t6 chirc san xuat kinh doanh theo cach sir dung lao
dong cua chinh minh hoac nguot trong gia dinh thi khong nam trong khai niém quan hé
vé lao dong, no khong chiu su diéu chinh cua Bo luat Lao dong. Vi du nguoi chu ho thué
thg moc dong mot vat bo ban ghé dung cho sinh hoat gia dinh (khong phai thué lao dong
dé san xuat san phf-lm hang hoa vi muc dich lg1 nhuan). O day, quan hé gitra chu ho va
nguoil lao dong thudc khai niém quan hé dan sy do Luat dan su diéu chinh.

Quan hé lao dong chi xuat hién khi co hai chu thé: nguol lao dong va nguoi su
dung lao dong. Nguoi sir dung lao dong va nguoi lao dong cé thé 1a nhitng ca nhan, ciing
c6 thé 1a mot nhém nguoi, hodc mot tap thé (so hitu toan dan hay tap thé). Ching ta hay
xem xet ky hon cac bén chu thé cua quan h¢ lao dong.

Chu st dung lao dong (go1 tat la nguot chu)

Chu str dung lao dong la nhitng 6ng chu tu liéu san xuat dong thoi la nguoi quan
ly diéu hanh doanh nghi¢p (doanh nghi¢p tu nhan) hoac la nhirng nguot duoc nguot chu
tu liéu san xudt uy quyén, thué mudn, bé nhiém dé truc tiép thuc hién coéng viée quan ly
diéu hanh doanh nghigp va dugc toan quyén sir dung va tra cong nguoi lao dong.

Ho c6 nhirng quyén, nghia vu, quyén loi nhét dinh trong méi quan hé voi nguoi
chu tu liéu san xuét, voi nguol lao dong dugc phap luat quy dinh. Thong thuong ho la
nguol dung dau doanh nghiep (Giam déc, Téng glam déc).

Tap thé g101 chu sur dung lao dong: Pai1 dién cho gior chu sir dung lao dong
thuong to chirc nghi¢p doan cua gio1 chu su dung lao dong duoc thanh lap trong mot
nganh trong mot pham vi nghé nghiép. Nghiép doan gio1 chu thanh lap nham vao muc
dich bao vé quyén loi cho gigi chu. Pong thoi khi co thoa udc lao dong tap thé (ky két
gitra lien doan lao dong cua nguot lao dong vo1 nghiep doan gio1 chu) thi no dong vai tro
mot bén cha thé quan h¢ lao dong cong déng. Céc t6 chuc nghiép doan cua gi01 su dung
lao dong da hinh thanh ngay tir ntra cubi thé ky 19 (¢ cac nudec Au, My). Céng udc s6 87:
"Cong u'u:':rc vé quyén tu do an toan va viéc bao vé quyén cong doan" cua To chic Lao
dong quéc té (ILO) ngay 17 thang 6 nim 1948 céng nhan tinh hop phap cua céac t6 chic
nay. O cac nudc trong diéu kién nén kinh té thi truong, cac to chic nghlep doan cua gioi
chu st dung lao déng kha phong pha. Nam 1995 ¢ Thai Lan c6 19 t6 chiic cua gidi chu
st dung lao dong, trong do riéng & thu d6 Biang Cdc da co téi 18 to chirc.

Nguo1 lao dong



Khai niém "nguoi lao dong" bao gém tat ca nhitng nguoi lam viée véi cac chu sir
dung lao doéng nham muc dich liy tién va thudc quyén diéu khién ctia nguoi chu trong
thoi gian lam viée. Ngudi lao dong co thé la:

= Vién chuc, can by, nhan vién lam cong tac quan ly.

» "Tho": nhiing nguot co chuyén mon, tay nghé lam nhung cong viéc ky thuat hay
thu cong.

» "Lao dong phd thong": nhitng nguoi lam cong cho doanh nghiép va thuc hién
nhung cong viec thuoc lao dong gian don (khong doi hoi co kha nang hay qua
dao tao chuyén mon).

Tap thé nguoi lao dong

Pai dién cho tap thé nguoi lao dong tai cac doanh nghiép va cac to chirc cong
doan hay nghiép doan hodc ban dai dién cong nhin do tap thé nguoi lao dong cur 1én
nhim muc dich duy nhit 1a bao vé quyén loi cho nguoi lao dong. Pong thoi khi ¢6 thoa
udc lao dong tip thé no la ngudi dai dién cho tap thé, 1a mot bén chu thé cua quan hé lao
dong.

Trong diéu kién tu ban ¢b dién, quan hé lao dong la quan hé giira tip doan ngudi
nam giur tu ligu san xuit voi g101 tho - nhirng nguo1 vo san lam thue.

Con trong diéu kién chu nghia tu ban hién dai va phan coéng lao déng phat trién
manh, quan h¢ lao dong khong chi bo hep gitra chu so huu tu ligu san xuat va nguol lao
dong ma con gitra nhirng nguo1 do phan cong lao dong ma co dugc vi tri chu su dung lao
dong do6i voi nguol lao dong. Ho la nhung nguo1 khong co s6 tu ban bao nao thudc quyén
tu htru cua chinh minh, nhung do kha nang kinh doanh, tai nang quan ly diéu hanh hoic
dugc su tin cay cua chu tu liéu san xuat nén duogc g1ao qu}rén diéu hanh quan ly doanh
nghiép. Thuoc dién nay con gém ca nhung nguo1 khong co von tu dung ra huy dong von
cua nguot khac va duogc cu dung dau doanh nghiép.

Mot khia canh khac, ngay ca nhung ngum tho hn cung co thé khnng con la
nhtng nguot lam thué don thuan ma cung co thé c6 mot sd tai san (co phan] Boi thé,

trong quan hé VD’I nguotl ding dau doanh nghlep ho vura la lao dong lam thué - duoc tra
lwong, vira 1 c6 dong - dwoc huong loi tire ¢6 phan.

Su xuat hién ctia Nha nuéce va co ché ba bén trong quan hé lao dong

Bubi so khai quan hé lao dong la quan hé gitra hai bén: gio1 chu va gi61 thg chua
c6 su can thiép ctia Nha nuéc va thuong la su yéu thé thiét thoi don vé gidi tho.

Pé dam bao cho su 6n dinh x3 hoi lau dai, Nha nudc thay can phai can thiép vao
moi quan hé nay nhu: khong ché mirc lwong toi thiéu, thoi gian lam viéc toi da trong
ngdy, mot tuan, quy dinh ty 1é phan phdi loi nhuan...

Cung chinh tir do, quan h¢ lao dong hinh thanh "ba bén" (Nha nuoc - gio1 chu su
dung lao dong - gio1 lao dong).

Co ché "ba bén" trong quan hé lao dong thé hién ¢ viéc Nha nudc xay dung, ban
hanh, giam sat luit 1é quan hé lao dong, xir 1y cac tranh chap lao dong, gidi chu sir dung



lao dong va gidi tho c6 dai dién tham gia, xay dung, chap hanh, giam sat luat 1¢ lao dong,
tham gia xtr 1y tranh chép lao dong.

Khi gio1 tho mudn duoc tang luvong hodac muon cai thién diéu kién lao dong hoac
néu yéu sach voi nguoi st dung lao dong ma khong duoc dap tng, ho c6 thé sir dung
quyén dinh céng. Va néu dinh cong kéo dai, s& giy anh huong 1én dén kinh té - chinh tri
- an ninh xa hoi, buoc Nha nuoc phai cung hai bén quan hé lao dong tim cac bién phap xu
ly thoa dang.

Boi thé, trong moi quan h¢ ba bén, ludn tao thé can bﬁng (twong doi) va quyén
lg1, trach nhiém khong chi cua nguot sir dung lao dong, nguoil thg ma con cua ca Nha
nuwoc trong viéc diéu hoa moi quan hé chung.

Su linh hoat cua co ché ba bén vi nhu ba thanh tru}rén cua mot dong co. Bat cir
su chuyén dong cua mot thanh nao cung keo theo su chuyén dong cua cac thanh khac.
Hay no1 cu thé 1a co ché ba bén thé hién su gﬁn bo vé quyén loi, trach nhiém cua moi
bén; néu co S "bat 6n" du ¢ mot bén nao déu kéo theo viec "'nhap cuoc" cua cac bén
khac.

No1 dung quan he¢ lao dong la toan bo cac moi quan he qua lai gitra cac bén tham
gia quan hé lao dong. Tuy theo hai cach tiép cin c6 thé phan chia cac nd1 dung cua quan
hé¢ lao dong theo cac nhom khac nhau:

a. Phan loai theo trinh ty thot gian hinh thanh va két thic cua mot quan hé lao
dong. Theo cach nay cac quan hé lao dong gém co:

» (Cac quan hé lao dong thudc thot ky tién quan hé lao dong nhu hoc nghé, tim
viec lam, thur viéc... Do la cac mo1 quan hé truoc khi tién to1 quan hé chinh thuce
gitra cac bén tham gia quan h¢ lao dong - la nhirng mo61 quan hé mang tinh diéu
kién, no dién ra trong qua trinh tuyén dung lao dong.

« Cac mdi quan h¢ lao dong trong qua trinh lao dong tuc la quan hé tur khi hop
dong co hieéu luc dén khi két thuc. Day la giai doan co ban nhat cua mo1 quan hé
lao dong. Do la nhurng quan hé lgi ich vat chat, quan hé lién quan dén an toan va
bao vé suc khoe cua nguot lao dong, lién quan dén chat lugng chuyén mon tay
nghe, dén thoi gian lam vi€c, sO luong, chat luong cong viéc, lien quan dén cung
cap viéc lam, ky luat lao dong, lién quan dén bao hiém xa hoi, to1 cham dut quan
hé lao dong trudc thot han, lién quan dén tu do nghiép doan, tu do dinh cong.

= (Cac quan hé¢ thudoc hau quan hé lao dong tuc la cac quan hé cnntlep tuc phai glal
quyét giira nguoi st dung lao dong va nguol lao dong mac du hop dong da két
thuc. Do la nhung quan hé xu ly cac van dé khi cham dut hop dnng lao dong
gitra cac bén ma nghia vu va qu}ren loi van con tlep tuc dac biet la nghia vu cua
ngudi chu st dung lao dong d6i véi ngudi lao dong.

b. Phan loai theo qu}rén lg1 va nghia vu cua nguoi lao dong

Theo cach nay quan hé lao dong gém co:

*» (Cac quan hé lién quan dén quyén lo1 cua nguot lao dong nhu:

— Cac quan hé vé quyén loi vat chat: quy ché vé tién lwong, tién thuong, huu
tri...



~ Cac quan hé lién quan dén quyén loi duoc nghi ngoi, bao dam an toan va
vé sinh lao dong.
— Cac quan he¢ lién quan dén qu}rén loi vé hoat dong chinh tr1 - xa hor; quyén
duoc tham gia cong doan, nghiép doan, dugce dinh cong...
= (Cac quan hé¢ lién quan dén nghia vu cua nguo1 lao dong: nghia vu chﬁp hanh no1
quy ky luat lao dong, phai dong bao hiem xa ho1 (theo quy dinh) va mot so nghia
vu khac.
Vo1 cach tiép can nay, ung voi moi quyén cua nguol lao dong la mot nghia vu
cua nguol sur dung lao dong hoac cua Nha nuoc va xa hoi no1 chung.
NoO1 dung cua quan hé lao dong chu }féu la:
Mot la, nhung van dé tién luong, tién thuong va phan phéi lg1 nhuan.
Hai la, nhung van dé vé diéu kién lao dong, thoi gian lao dong va nghi ngot.
Ba 1a, nhitng van dé vé bao hiém x4 hdi va bao hiém strc khoé.
Bén 13, van dé tham gla cac hoat dong chinh tr1, gia nhap cong doan, nghi¢p doan
cua nguo1 lao dong.
Nam la, tranh chf:l,p lao dong va dinh cong.
8.2. THOA UOC LAO PONG TAP THE
8.2.1 Khai niém, noi dung va dai dién ky thoa wdéc lao dong tap thé

Diéu 44 khoan 1 Bo luat Lao dong néu rd: Thoa wdc lao dong tap thé (viét tat la
TULDTT) la van ban thoa thuan gitra tip thé lao dong va nguoi s dung lao dong vé cac
diéu kién sur dung lao dong, qu}rén lo1 va nghia vu cua hai bén trong quan hé lao dong.

Theo Nghi dinh sd 18/CP (28/12/92) cua Chinh phu ban hanh quy dinh vé
TULDTT chi r6:

TULDTT ap dung trong tat ca cac don vi td chic ¢ quan h¢é thué muon lao
dong, tat ca cac doanh nghiép thudoc moi1 thanh phﬁn kinh té va cac doanh nghiép luc
luong vu trang co quan hé lam nang lugng trong do co to chirc cong doan tat ca cac
doanh nghiép co von dau tu nudc ngoal co su dung nguo1 lao dong Viet Nam.

TULDTT khéng ap dung déi voi:

= (Cong chuc, vién chure lam vige trong cac co quan hanh chinh, sy nghiép nha
nuoc (trir cac t0 chuc sy nghiép dich vu hach toan doc lap cua cac don vi hanh
chinh su nghiép).

= Nhung nguot lam trong cac doan thé nhan dan, cac t6 chic chinh tri.

= Nhiing nguoit lam trong cac doanh nghiép dac thu thugc lyc lugng vu trang.

TULDTT la mot su tién bo xa ho1, thira nhan quyén cua mo1 nguol lam cong an
luvong, duoc thong qua nguoi dai dién cua minh la cong doan dé xac dinh mot cach tap
thé nhirng diéu kién lao dong, dac biét la nhimng diéu kién c6 loi cho nguoi lao dong so
v6i cac quy dinh cta phap luat. Thong qua TULDTT, sé thong nhat hoa dwoc ché do lao
dong d6i vai nhitng nguoi lao dong trong ciing mot nganh, nghé, cong viée trong cung



moOt doanh nghiép, cung mot nganh, co tac dung lam giam di sy canh tranh khong chinh
dang.

Trong cac doanh nghiép khéong c6 t6 chirc cong doan, khong c6 TULDTT, ngudi
stt dung lao dong duogc tu do trong cac quyét dinh lién quan dén vin dé luong, khen
thuong, diéu kién lam viéc... V&i viée ra quyét dinh mot chiéu, ngudi lao dong s& phai
chip nhan cac quy dinh khong c¢6 loi cho ban than, hodc thoa thuan ca nhan dé thay déi,
hodc phai nghi viéc tai doanh nghiép. Khi ton tai hé thong ra quyét dinh hai chiéu &
nhung no1 co cong doan, nguo1 sur dung lao dong phai thoa thuan vo1 dai dién cong doan
vé quyén loi va nghia vu gitra hai bén xay dung TULDTT mét céng cu phap ly quan
trong, dé thuc hién chic nang bao vé quyén lo1 hop phap va chinh dang cho ca nguo lao
dong va nguo1 su dung lao dong.

TULDTT thuong duoc thuc hién gitra dai dién cua tip thé nguol lao dong va dai
dién cua nguo1 su dung lao dong duoi cac dang:

* Thoa thuan gitra cong doan va mot nguo1 su dung lao dong.

» Thoa thudn giira cong doan va nhiéu nguoi sir dung lao ddng.

= Thoa thuan phéi hop hay lién minh gitra nhiéu nguol lao dong vo1 mot nguot su
dung lao dong.

» Thoa thuén giita nhiéu cong doan vo1 nhiéu nguoi st dung lao dong. Viée ky két
thoa uwoc lao dong tap thé duogc ky két trén co so thuong luong tu nguyén, binh
dang va cong khai. NO1 dung cua thoa uoc tap thé khong duoc trai vo1 phap luat
lao dong va phap luat khac ma Nha nuoc Cnng hoa xa ho1 chu nghla Viét Nam
khuyén khich viéc ky két thoa uéc tap thé voi nhing quy dinh c¢6 loi hon cho
nguol lao dong so voi cac quy dinh cua phap luat lao dong.

Theo quy dinh ctua B6 luat Lao dong Viét Nam, ndi dung chu yéu cia TULDTT gbm:
* Tién luong, tién thudng va céc phu cap lwong tra cho nguoi lao déng.

= Viéc lam va bao dam viéc lam cho nguot lao dong.

* Tho1 gian lam viec va nghi ngo1.

= Bao hiém x4 hoi.

* Diéu kién lao dong, an toan va vé sinh lao dong.

Ngoai ra, tuy tinh hinh cu thé cua doanh nghiép, c¢6 thé thém nhitng ndi dung
khac ma hai bén thay can nhu: khen thuong va ky luat lao dong, hiéu hi, sinh nhit cua
nguoi lao dong va cac van dé khac néu co.

Trong cac TULDTT ¢ nhiéu nudc trén thé gidi, ngoai viéc cong doan tich cuc
tham gia vao cac hoat dong quan ly nguéun nhan luc nhu tu}rén dung, thu lao, dé bao vé
quyén loi cua ngudi lao dong, nhiéu cong doan con mudén mo rong anh huong dén céac
linh vuc khach quan cua quan ly nguén nhan luc nhu lap thor gian biéu, xay dung cac
tiéu chuén thuc hién cong viec, ap dung cac phuong phap, hoac trang thiét bi, dung cu
mo1 tai no1 lam viéc.

Khi tham gia ky TULDTT ¢ Viét Nam, dai dién cua tap thé nguo1 lao dong la
ban chﬁp hanh cong doan ¢ nhirng no1 co trén 50% cong nhan vién cua doanh nghiép la
cong doan vién. Néu cong doan co so thu hat 50% s6 cong nhan vién cua doanh nghiép



thi can bau thém nguoi dai dién cua nhitng ngudi lao dong khong phai la cong doan vién.
Nhiing noi khéng cé td chirc cong doan thi ban dai dién ngudi lao dong can c6 it nhat 3
nguoi do tdp thé lao ddng bau ra va duoc co quan lao dong cip tinh cong nhan. Pai dién
cua nguol su dung lao dong la giam dbc doanh nghiep hoac nguol do giam déc doanh
nghiép uy quj,rén. S6 nguol dai dién tham gia thuong luong do hai bén tu cu ra tir nhiing
nguoi dai dién cua moi phia, nhung phai ngang nhau va do hai bén thoa thuan. Pai dién
dé ky TULDTT la chu tich Ban chﬁp hanh Cong doan co so hoac truong ban dai dién
nguol lao dong (hoac nguot co giﬁ}r uy quyén cua Ban chﬁp hanh Cong doan); con phia
nguol sur dung lao dong la Giam déc doanh nghiép hoac nguot dai dien uy quyén.

Thuc té, s6 doanh nghiép ky TULDTT con it, theo béo cao so bd cua cac so lao
dong gui vé B6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi thi chi ¢6 gan 70% doanh nghiép nha
nuée, gan 40% doanh nghiép c6 von dau tu nudc ngoai va 20% doanh nghiép quoc
doanh da ky TULDTT. (1)

8.2.2 Hi€u luc cua thoa woc lao dong tap thé
Vo hiéu thoa woc lao dong tap thé

O Viét Nam, TULDTT bi v6 hiéu timg phan khi mot phan noi dung cua thoa udc
trai vo1 quy dinh cua phap luat.

TULDTT bi v6 hiéu toan bé khi:

- Toan bo no1 dung thoa uoc trai phap luat.
- Nguoi ky két thoa udc khong ding thaim quyén.
- Khong tién hanh dang trinh tu ky két.

Co quan quan Iy Nha nuéc vé lao dong tinh, thanh phd truc thudc Trung wong cé
quyén cong b6 TULDTT vé hiéu tung ph%’m hoac toan phﬁn.
Hiéu luc cia thod wéc lao dong tip thé

TULDTT c6 hiéu luc tir ngay hai bén thoa thuin ghi trong TULDTT, néu hai bén
khong thoa thuan thi TULDTT c6 hiéu luc ké tir ngay lay.

Nguot su dung lao dong phai thong bao dén moi nguol lao dong trong doanh
nghiép vé TULDTT di ¢6 hiéu luc.

Néu quyén loi ctia nguoi lao dong di thoa thuan trong hop dong lao dong thap
hon so vc’ri‘TULBTT, thi phai thuc hién nhiing diéu kiénr twong ung cua TULDTT, moi
quy dinh vé lao dong trong doanh nghiép phai duoc sira doi cho phu hop voi TULDTT.

Mo1 nguoi trong doanh nghi€p co trach nhiém thuc hién dﬁ}f du TULDTT da ky
két. Khi mot bén vi pham TULDTT, bén kia c6 quyén yéu cau thi hanh ding TULDTT
va h:a,i bén Rh'&li cung nhau thuong lu'r;rng: neu khﬁl}g thuong luong dugc thi mo1 bén co
quyeén yéu cau phai theo trinh tu giai quyét tranh chap lao dong.

Thoi han cua thoa woc lao dong tap thé

TULDTT duge ky két voi thoi han tir 1 - 3 nim. Riéng vai doanh nghiép lan dau

tién ky TULDTT thi c6 thé ky két TULDTT duéi 1 nam.



Cac bén c6 quyén yéu cau sira doi, bo sung TULDTT chi dwoc thuc hién sau 3
thang, ké tir ngay c6 hiéu luc ddi v6i TULDTT c6 thoi han dudi 1 nim va sau 6 thang
voi TULDTT co thoi han tir 1 - 3 nam.

Truéc khi TULDTT hét han, hai bén c6 thé thuong lwong dé ky TULDTT méi
hoac kéo dai thoi han TULDTT ci. Néu hai bén van tiép tuc thwong lugng khi TULDTT
hét han, thi TULDTT ct van c6 hiéu luc. Nhung néu qua 3 thang viéc thuong lugng
khong dat, thi TULDTT cu du'cmg IlhlEI} hét hiéu hrr: Truong hop sap nhap, hop nhat,
chia, tach doanh nghiép, chuyen quyen su dung, quyen quan ly, quyen su dung tai san
doanh nghiép thi nguot sir dung lao dong va Ban chap hanh cong doan co so can cu va
phuong an su dung lao dong dé xem xét viéc tiép tuc thuc hién, stra doi, bd sung hoac ky
TULDTT moi.

8.2.3 Qua trinh ky két thoa wéc lao dong tip thé

Viéc ky két thoa uéc duoc tién hanh theo trinh tu bon budc sau day.

Buoc I: Cac bén dua ra yéu cau va ndi dung thuong luong.

M&i bén déu c6 quyén dé xuat yéu cau ky két va nodi dung thoa wdc. Khi nhan
yéu ciu, bén nhan yéu cau phai chﬁp nhan viéc thuong luong va phai thoa thuan thoi gian
bat dau thuong lugng cham nhat 20 ngay, ké tur ngay nhan duoc yéu cau (Diéu 46 -
khoan 1 - Bo luat Lao dong Viet Nam).

Thong thuong, dai dién cua nguot lao dong sé dua ra yeu cau can trudce, dai dién
sir dung lao dong nhan yéu cau, dit cau hoi dé lam rd van dé néu ra. Cac nguyen tac va
thu tuc ky két trong sudt qua trinh thoa thuan cung néu duoc thong qua trong lan gap
chinh thtic dau tién ctua hai bén.

O budc nay, that do va cung cach lam viéc cua hai bén la rat quan trong, co anh
huong nhiéu dén tién trinh thuong lugng va thoa thuan sau nay.

= Nhung yeu cdu c6 tam quan trong dac biet, nhat thiét phai dat duoc khi dam
phan.

. Cn nhirng yéu cau mong do1, nhung khong nhat thiét phai dat dugc. Tuy nhién,
néu dat duoc cac yeéu cau nay s€ co lo1 hon cho bén dua ra yéu cau.

* (CoO nhung yéu cau chi dua ra nham dé thuong luong nham dat dugc cac yeu ciu
trén.

Buwoc 2: Tien hanh thuong luong, trén co s Xxem xeét cac yéu cau va no1 dung cua
mo1 bén.

Khi lam ro cac y€u cau dat ra cua bén do1 phuong thuong lugng ca hai bén can
kiém tra, phan tich ro ban danh muc cac y€u cau cua bén kia.

Xac dinh ro thuc chat yéu cau cua do1 phuong la gi? Cac yeéu cau nao la thiét
yéu? Cac yéeu cau la thir yeu? Xac dinh pham vi trong do mo1 bén co thé chap nhan thoa
thuan goi la vung thoa thuan.

Moéi bén dai dién thuong dat ra mot $0 g101 han trong thoa thuan.



Chﬁng han, tai mot doanh nghiép tu nhan kinh doanh khach san trén dia ban Ha
Nbi, dai dién bén st dung lao dong c6 thé khong chip nhin tra lwong tdi thiéu trong
doanh nghiép cao hon 450.000 déng. Pai dién tip thé ngudi lao dong khong chip nhin
luong t6i thiéu trong doanh nghiép thf-lp hon 400.000 déng. Vay vung thoa thuan vé mirc
lwong t6i thiéu trong doanh nghiép nay 1a 400.000 - 450.000 dong.

Khi cac yéu ciu vé quyén loi ctia mdi bén can gianh dugc trong thuong luong la
khnng qua mau thuan va cach blet hai bén c¢6 thé nhanh chong dung hoa di dén thnng
nhat thoa thuan ngay. Du cac yéu cau c6 mau thudn 16n, hai bén can cé hoi dnng tam thot
dai dién dé cung lam viéc, nghlen ctru van dé va co gang dua ra phu'crng an c6 thé chap
nhan duoc. Bnng thot, cuing can phai xac dinh duoc tnng chi phi du kién do cac phuong
an thoa thuian dan dén dé co cach thic lga chon hop ly.

Bude 3: M6i bén té chuc lay ¥ kién vé du thao, c6 thé tham khao ¥ kién cua co
quan lao dong cua Lién doan Lao dong.

Bude 4: Cac bén hoan thién du thao thoa udc tap thé va tién hanh ky két sau khi
dai dién cua hai bén nhat tri.

Mot ban do nguo1 sur dung lao dong giu.

Mot ban do Ban r:hf:I,p hanh Cong doan co so giu.

M6t ban giri cho Cong doan cap trén.

= Mot ban do nguot su dung lao dong gui dang ky tai co quan quan ly nha nuoc
vé lao dong tinh, thanh phé truc thudc Trung wong noi dit tru sé chinh cua
doanh nghiép cham nhat la 10 ngay, ké tur ngay ky.

Thoa woc co hicu luc ké tur ngay ky hoac do cac bén thoa thuan.

8.2.4 Cic chién lugc thoa thufn

Khi tham gia thuong luong dé ky thoa woc tip thé, cac bén co thé ap dung chién
lwoc thoa thuan khac nhau nham thuong thao dé dat duoc cac yéu cau dat ra va di dén
thong nhat dé xay dung thoa udc tap thé.

Cac chién lwoc nay c6 thé phan thanh hai loai 1a chién luoc thoa thuin phan phdi
va chién luoc thoa thuan phdi hop. Chién lugc thoa thuin phan phdi 1a chién lugc thoa
thuan tao nén nhing tinh trang xung dot, trong do hai bén dai dién déu tranh diu quyét
liét dé nham dat dugc phﬁn loi ich 16n nhat trong cac khoan phan chia. Trong nhtrng tinh
huéng nhu vay, hai bén co quan he thﬁng thua, do1 khi cac bén tham gia phai dung dén
mo1 thu doan, ké ca doa dam, che gif:m thong tin, lra gat dé dat duoc muc dich.

Chién luoc thoa thuan phéi hop ap dung khi hai bén déu nhat tri phéi hop giai
quyét cac van dé trong thoa woc. Hal bén cung nghién ciru van dé va cung co gﬁng dat
dugc giar phap chung co loi nhat cho ca hai phia. Quan hé¢ trong dam phan la co1 mo,
trung thuc, tin ciy, ton trong lan nhau. Vé&i viéc ap dung chién lugc nay ca hai bén mong
muén dat duoc gial phap t6t nhat cho ca hai phia, phﬁn loi cho ca hai bén c6 thé tang lén
trong su6t qué trinh hop tac lam viéc dién ra trong mot bau khong khi lam viée thoai mai,
théan thién va tranh mau thuan.



Tuy nhién, trong mot so tinh hudng dic biét, khi doanh nghiép 1am vio tinh trang
kho khin nhu giam cau, khan hiém tai chinh, ¢6 nguy co déng cira hodc phai cau trac lai
t6 chic cit giam nhén luc thi dai dién tap thé nguoi lao dong va dai dién nguoi str dung
lao dong co thé ap dung hinh thuc thoa woc nhugng bd trong thot gian ngﬁn. Cong doan
c6 thé tam thoi nhat tri giam luong tra cho nguoi lao dong dé doanh nghiép d& kho khin
vé tai chinh hoac dé nguoi lao dong khong bi nghi viéc. Viée nhuong bd nay co thé gitp
cho doanh nghiep nang cao kha nang canh tranh va lai ap dung tra lvong nhu truoc khi
gap kho khan cua nguoi lao dong vo1 doanh nghiep. Béng thoi, & mot s6 doanh nghiép
con danh cho nguoi lao dong mot phi’in lo1 ich tor hoat dong san xuit kinh doanh duéi
hinh thirc phan chia lg1 nhuan.

8.3. TRANH CHAP LAO PONG
8.3.1. Khai niém
Tranh chﬁp lao dong thuong phat sinh tir nhitng mau thuan phai giai quyét trong pham vi

quan hé lao dong....

Tranh chap lao dong duogc thé hién dudi nhiéu hinh thirc (nhiéu dang):

= Bai cong: Su ngung bo phan hoac toan b qua trinh san XuAt, dich vu do tap thé
nhirng nguot lao dong cung nhau tién hanh. Day la mot bien phap dau tranh cua
cong nhan vien phan dm la nguot su dung lao dong (gio1 chu) doi thuc hien
nhitng yéu sach vé kinh té, nghé nghiép va nhiéu khi ca nhiing yéu sach vé chinh
i1

* Dinh cong: la mot dang bai cong ¢ quy mo nho trong mot hay n}}iéu xi nghigp
co quan. Hinh thue nay thuong khong kem theo nhiirng yéu sach vé chinh tr1.

= Lan cong: la mot dang dinh cong ma nguoi cong nhan khong roi khoi noi lam
viéc nhung khong lam viéc hay lam viéc cam churng.

8.3.2. Phong ngwra va giai quyét tranh chﬁp lao dong

Hai van dé quan trong cua tranh chf':lp lao dong la phong ngua va giai quyét tranh
chﬁp lao dong.

a. Phong ngura tranh chﬁp lao dong la su thuc hién nhung bién phap phong ngua
nham ngan chan truoc nhung tranh chf:l,p lao dong co thé xay ra. Cac bien phap thuong
duoc thuc hién la:

= Tang cuong moi quan h¢ thong tin kip thot gira chu su dung lao dong vo1 tap
the dai dién nguoi lao dong vé tinh hinh thi1 hanh cac thoa thuan vé quan he lao
dong.

* Tang cuong cac cuoc thuong thao dinh ky gitra chu su dung lao dong vo1 nguoi
lao dong.

= Diéu chinh va stra doi kip thoi cac ndi dung ctia hop dong lao dong phu hop voi
nhtng quy dinh mo1 cua Nha nuoc.

= Tang cuong sy tham gia cua dai dien tap thé nguoi lao dong vao cong vigc giam

sat, kiém tra hoat dong san xuat kinh doanh, t6 chirc ky két lai hop dnng lao
dong tap thé theo dinh ky hop ly.



Vé phia Nha nudc can ting cuong cong tac thanh tra lao dong, kip thoi sua doi
luat 1¢ quan hé¢ lao dong phu hop voi thue tién (dac biét 1 luong t6i thiéu). Khi
c6 stra doi phai t6 chirc phn bién rong rai dén trng doanh nghiép.

b. Giai quyét tranh chéap lao dong: c6 tranh chap lao dong phai cé viée giai quyét

n6 boi vi tién trinh thuong lwong tap thé c6 thé d6 v vi thiéu 1y do khac nhau nhu su bat

dong vé mot var diém nao do hay thong tin b1 sai1 léch, hoac do c¢o su khac bigt vé muc

dich gitra cac ben thuong luong, phong cach dam phan hay thai do cu tuyét khong n‘:hf:l,p

nhan tat ca mo1 giai phap.

Giail quj,rét tranh r:hfip lao dong ¢ moi quéuc gia thuc hién mot cach théng nhat,

theo mot co ché hoan chinh dugc phap luat quy dinh. Cu thé:

B{ may giai quyét tranh chﬁp lao dong gém: Ban hoa giai tranh chf:l,p lao dong
(cAp co s0); toa an lao dong. Ngoai ra trong qua trinh giai quyét tranh chap lao
dong con co sy tham gia cua hoa glal viéc thudc thanh tra lao dong, hoadc cua bo
may quan ly quan he lao dong cac cap. Tuy nhién, tuy thuoc dac diém tinh hinh
vé tranh chdp ma céc nudc c6 su to chirc bd may chuyén trach pht hop véi nuée
minh.

Trinh tu thu tuc giai quyet tranh r:hap lao dong thunr: t6 chirc bo may cac nuoc
c6 16 chirc bd may khac nhau do do trinh tu giai qu}ret cung khac nhau.

Nguyén tac glal quyet tranh chap lao dong: tranh chap lao dong thuong dugc giai

quyét theo nhtrng nguyén tac sau day:

Thuong luong truc tiép va tu dan xép gitta hat bén tranh chﬁp tal no1 phat sinh
tranh chap.

Thong qua hoa giai, trong tai trén co so ton trong quyén va loi ich cua hai bén,
ton trong lo1 ich chung cua xa ho1 va tuan theo phap luat.

Giai quyét cong khai, khach quan, kip thoi, nhanh chong, ding phap luat.

Co su tham gia cua dai dién cong doan va cua dat dién nguot sir dung lao dong
trong qua trinh giai quyet tranh chap.

Viée giai quyét tranh chap lao ddng tai cac co quan, to chic giai quyét tranh chip

lao dong duoc tién hanh khi mot bén tur choi thuong lugng hoac hai bén da thuong luong

ma van khong giai quyét va mot hoac hai bén co don yéu cau gial quyét tranh f:hf-lp lao

dong.

Trong qua trinh giai qu}rét tranh chflp lao dong cac bén tranh r:hf:l,p cO qu}rén:
Truc tiép hodc thong qua ngudi dai dién cia minh dé tham gia qua trinh giai
quyét tranh chap.
Rut don hoac thay doi noi dung tranh chﬁp.
Yéu cau thay nguoi truc tiép tién hanh giai quyét tranh chap, néu ¢6 1y do chinh
dang cho rang nguo1 do khong thé bao dam tinh khach quan, cong bang trong
viéc giai quyet tranh chap.

» Trong qua trinh giai quyét tranh chip lao dong, cac bén tranh chap

cO nghia vu:

Cung cﬁp dﬁy du tai1 ligu, chung cu theo yeu ciu cua co quan, t6 churc glal qu}rét
tranh chap lao dong.



= Nghiém chinh chap hanh cac thoa thuan da dat dugc cua bién ban hoa giai
thanh, quyet dinh da cn hiéu luc cua co quan, t6 chirc gial qu}ret tranh chap lao
dong, ban an hoac quyet dinh da co hiéu luc cua toa an nhan dan.

Co quan, t6 chtc giai quyét tranh chap lao dong trong pham vi nhiém vu quyén
han cua minh c6 quyén yéu cau cic bén tranh chip lao dong, cac co quan, té chirc, cé
nhan hitu quan cung cip tai liéu, ching cw, trung ciu giam dinh, moi nhan ching va
nguol co lién quan trong qua trinh giai quyét tranh chﬁp lao dong.

Tham quyén va trinh tu giai quyét tranh chép lao dong

» Trong truong hop tranh r:hap lao dong ca nhan thi cac co quan co
tham quyén gial quyet gnm

Ho1 dnng hoa giai lao dong co so hoac hoa giai vién lao dong cua co ‘quan lao
dong quan, huyén, thi xa, thanh phn thude tinh (sau day goi chung la cap huyén)
d6i voi nhtrng not khong c6 Hoi dnng hoa giat lao dong co so.

* Toa annhan dan
» Trinh tu tién hanh tranh chap lao dong dwoc quy dinh nhu sau:

= Ho1 dnng hoa giai co so tién hanh hoa gial cham nhat 7 ngay, ké tir ngay nhan
dugc yeéu cau hoa gial. Tai phién hop hoa giai, phai co mat hai bén tranh r:hap
hodc dai dién dugc uy quyén cua ho.

= Ho1 dnng hoa giai lao dong co so dua ra phuong an hoa giai dé cac bén xem xét.
Néu hai bén r:hap nhan phuong an hoa giai thi lap bién ban giai thanh, co chu ky
hoi dong hoa giai lao dong co sa. Hai bén c6 nghia vu chap hanh cac thoa thuan
ghi trong bién ban hoa giai thanh.

- Tmng tnm'ng hop hoa giai khong thanh thi Hoi déng hoa glal co so lap bién ban
hoa giai khong thanh, ghi y kién cua hai bén tranh chap va cua héi dong, co chir
ky cua hai bén tranh chap, cua thu k}r va chu tich Hoi dnng Ban sao bién ban
phai dugc gui cho hai bén tranh n‘:hap trong thoi han 3 ngay ké tir ngay hoa giai
khong thanh. Méi bén tranh chap déu co quyen yeu cau toa an nhan dan cap
huyén xét xur tranh chap. Ho so g toa 4n nhan dan phai kém bién ban hoa giai
khong thanh (Hinh XV - 1. Trinh tu giai quyét tranh chﬁp lao dong ca nhan).

Nhiing tranh chap lao dong ca nhan sau diy c6 thé yéu ciu toa an nhan dan cap
huyén giai quyét, khong nhat thiét phai qua hoa giai tai co so:
- Tranh chéap vé xur 1y ky luit lao dong theo hinh thirc sa thai hodc vé truong hop
bi don phuwong chim dat hop dong lao dong.
- Tranh chap vé boi thuong thiét hai cho ngudi sir dung lao dong.
> Trong truong hop la tranh chap lao dong tap thé.
- Cac co quan, t6 chirc c6 thim qu}rén g1ai qu}rét tranh chﬁp lao dong tap thé gﬁm:
- Ho1 dﬁng hoa giai lao dong co so hoac hoa giai vién lao dong cua co quan lao
dong cap huyén, no1 khong co ho1 dong hoa giai lao dong co so.
- HO1 déng trong tai lao dong cﬁp tinh.
- Toa an nhan dan.

» Trinh tu giai quyét tranh chﬁp lao dong tap thé duoc gial qu}rét nhu sau:



- Hoi dong hoa giai lao dong co sd hodc hoa giai vién lao dong tién hanh hoa giai
cham nhat 7 ngay, ké tir ngay nhan don yéu cau hoa giai. Tai phién hop hoa giai, phai c6
mat hai bén tranh r:hf:l,p hoac dai dien uy quyén cua ho.

- Hoi dong hoa giai lao dong co s dua ra phuwong an hoa giai dé cac bén xem xét.
Néu hai bén chﬁp nhan phuong an hoa giai thi lap bién ban hoa giai thanh, co chtr ky hoi
déng hoa giai lao dong co so. Hai bén co nghia vu chf:l,p hanh cac thoa thuan ghi trong
bién ban hoa giai thanh.

- Trong truong hop hoa giai khong thanh thi hoi dé:ung hoa giai co so lap bién ban
hoa giai khong thanh, ghi ¥ kién cua hai bén tranh chap va cua hoi déng, c6 chit ky cua
hai bén tranh Chf:lp._, cua thu ky va chu tich hoi déng hoac cua hoa giai vién lao dong. Moi
bén tranh chﬁp hoac ca hai bén tranh chﬁp déu co quyén yeu cau hoi déng trong tai lao
dong cﬁp tinh giai quyét.

» Trinh tu cu thé nhu sau:

- Tai cac phién hop giai quyét tranh chip lao dong tap thé phai c6 mit cac dai dién
duoc uy quyén cua hai bén tranh chap. Truong hop can thiét, hoi déng trong tai lao dong
mo1 dai dién cong doan r:-'Elp trén cua cong doan co so va dai dien co quan Nha nuoc htru
quan tham du phién hop.

- Hoi déung hoa giai lao dong co so dua ra phuong an hoa giai dé cac bén xem xét.
Néu hai bén chf:l,p nhan phuong an hoa giai thi lap bién ban hoa giai thanh, co chu ky cua
hai bén tranh chﬁp, cua chu tich hoi dﬁng trong tai lao dong. Trong trrong hop hoa giai
khong thanh thi ho1 déng trong tai lao dong giai quyét tranh chﬁp, néu hai bén khong co y
kién thi quyét dinh dwong nhién c¢6 hiéu luc thi hanh.

So do Trinh twr gidi quyé'"f tranh ch:’fp lao dong ca nhan

HOI PONG HOA GIAI LAO PONG CO SO

v ;

Nguoi lao dong Nguot su dung lao dong

\ 4
PHUONG AN HOA GIAI

y .

Hoa giai thanh Hoa giai khong thanh
Lap bién ban hoa giai Lap bién ban hoa giai
thanh khong thanh

v

Toa an cap huyén




- Trong trrong hop hai bén khong dr:*:ung y VOl quyét dinh cua ho1 dr:*:ung trong tai
lao dong thi co quyén yeu cau Toa an nhan dan gial quyét hoac dinh cong.

- Trong trrong hop nguot sir dung lao dong khong dr:*:ung y VOl quyét dinh cua hoi
déng trong tai lao dong thi co qu}rén yeu cau Toa an nhin dan xét lai quyét dinh cua hoi
déng trong tai. Viec nguoil su dung lao dong yeu cdu toa an nhan dan xét lai quyét dinh
cua hoi dﬁng trong ta1 khong can tro quyén dinh cong cua tap thé lao dong.

Trong khi hoi dong hoa giai, hoi dong trong tai lao dong dang tién hanh viéc giai
quyét tranh ch'f-.ip lao dong thi khong bén nao dugc hanh dong don phuong chéng la1 bén
kia

HOI PONG HOA GIAI CO SO

v

Tap thé lao dong Nguo1 sir dung lao dong
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Wﬂm—nm yét tranh chip lao déng tap thé

Hoa giai thanh Hoa giai khong thanh ey HO1 ﬂfﬁng trong tai lao dong tinh
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8.4. BAT BINH CUA NGUOI LAO PONG
8.4.1 Khai niém, phdn loai, nguyén nhan bét binh ciia ngwoi lao dong

8.4.1.1 Khai niém

Bat binh la su khong dong y, 1a su phan déi cua nguoi lao dong dbi véi ngudi sir
dung lao dong vé cac mat: tho1 gian lao dong, tién luong, diéu kién lao dong...

Bat binh ¢6 anh huong dén ning suat lao dong, quan hé lao dong va doi song cua
mo1 nguol trong doanh nghiép.

8.4.1.2 Phan loai

C6 thé phan loai bat binh thanh nhu sau:

Bat binh ro rang: la bat binh c6 nguyeén nhan chinh dang, cac sy kién duoc biéu
hién ro rang, nguoi lao dong co thé duoc tranh luan véi nguol quan ly.

Bat binh tuong tuong: nhung bat binh nay chi ton tai trong y nghi cua nguoi lao
dong, ho cam thﬁ}r minh dang b1 kéu ca "nguo1 phu trach khong wa to1". Nhung y nghi do
thuong la két qua cua nhiung don dai, ban tin ban nghi va chuyén luom lat.

Bat binh im lang: nguoi lao dong gitr su buc bo1 trong long, khong noi1 ra, nhung
do 1a su uat trc, bat man.

Bét binh duoc bay to: nguoit lao dong phan nan mot cach co1 mo, cong khai, noi
ra su bat binh, trinh bay vo1 nhtrng nguot phu trach nhirng diéu "trong suy nghi" cua anh
(chi) ta va khong giﬁu trong long.

8.4.1.3 Cac nguyen nhan cua bat binh

Nhiing bat binh bat nguén tir nhitng bat dong ca nhan. Cac chinh sach va viéc thi
hanh cua doanh nghiép co thé duoc nguol lao dong hiéu theo cach khac vai nhirng y dinh

cua ban quan ly.



M6t s6 bat binh lién quan dén tién cong hodc s6 gio lam viée, diéu kién lao dong,
phan cong cong viéc khong thich hop, khéng git dang 1i hira, déi gian vé tra luong,
khong c6 su thac diy tir bén trong hodc thiéu sy quan tim cua nguoi lao dong dén qua
trinh quan ly... Hau hét su bat binh cua nguol lao dong nay sinh tur viéc khong dat dugc
su hai long voi nghé nghigp, tu su de doa vé an toan lao dong, tu su thiéu hiéu biét nhén
vién cua nhirng nguol quan ly...

Nhirng ngudn goc cua bat binh can duoc nguot quan ly hiéu ro. Co 3 dang nguon

Trong ndi bo t6 chirc: nhitng diéu kién lam viéc thap kém, nhirng 1oi phé binh phi
ly, viéc dé bat hay tang luong khéng cong bang cua ngudi chu, su khong yéu thich cong
viéc duoc phan cong, hay do thoa wdc lao dong khong duoc dién dat 16 rang, do thai do
va cach hoat dong cua Cong doan la chua hop ly, hay do phong cach lanh dao va nguot
lanh dao bo phan chua hop ly...

Bén ngoai t6 chuc: su tuyén tru}fén vé kinh té va chinh tri dwa dén nguol lao
dong nhung quan diém sai léch, bi ban bé thuyét phuc, nhung nguo1 do khong biét nhung
tinh tiét chung to anh ta dang duoc déi xur cong bﬁng...

Trong nd1 bo nguot lao dong (nhung van dé ca nhan tir su khac bi€t gitra ca nhan
nguoi lao déng) ngudi lao dong rat nhay cam, thay bi xtic pham ho rat dé chin dong vé
tinh than, mdi khi c6 nhirng 15i phé binh thiéu cin nhic.

8.4.2 Cdc nguyén tic gidi quyér bdt binh ciia nguwoi lao dong

Viéc chi trong dén nhitng bat binh cta ngudi lao dong doi hoi su hiéu biét diy
du. C6 thé tranh duoc nhirng van dé gay can hon bﬁng vigc ngan chan nhung diéu khong
thoa man tur khi chiing mo1 nay sinh, vo1 nguyén tac gial qu}rét binh d'éing cong khai, thoa
thuan trén co so ty nguyen.

8.4.2.1 Nguwoi phu trach

Nguo1 phu trach (quan ly truc tiép) cO trach nhiém phat hién va giai quyét nhung
bat binh. Anh ta can dé phong dé khac phuc nhung tinh trang bat man trudc khi nay sinh
su bat binh. Néu Thu trudng (ngudi quan 1y truc tiép) c6 thai d6 thu dich véi ngudi lao
dong - nhung nguol phan nan - thi cudi cung khong tranh khoi su kéu ca cua ho.

Diéu dang lo ngai la, neu nguol quan ly truc tlep dung nhlrng hanh déng quyét
ligt r:hnng lai nhan vién duoi quyen thi ho sé chuyen su bat binh dén voi cong doan.

Khi mot nguoi lao dong dén gap nguol quan ly truc tiép dé phan nan hoac bay to
su bat binh, nguoi phu trach phai to ra ton trong ho. D6 1a biéu hién mét su lanh dao tot.
Hon nura, day la dip dé noi ro6 cho mot nguol lao dong ca biét hay vor nguot khac r‘f-.l,ng,
tinh hinh sé dugc cai thién. Nguot quan ly truc tiép phai nho r'f-.mg, hanh vi, phan ing cua
ban than c¢6 quan hé dén tirmg con nguoi va két qua ma nguoi ta mong doi phu thude vao
viéc anh ta dem lai nhirng gi cho nguot lao dong, cho ban quan ly va cho chinh qu}rén



lanh dao cua anh ta. Trong viéc giai quyét nhitng phan nan cua ngudi lao dong, ngudi
quan ly truc tiép phati:

* [Lamot nguoi biét li;ing nghe.

* (o kha nang kho1 go1 tam su dﬁy du va tron ven cua nguot lao dong.

* [amot nguoi trong tai phan xét nhung sai1 pham.

« Doixu cong bﬁng déi voi nguol lao dong.

* (o kha nang suy xét xem nguo1 lao dong dang co g'ﬁlng dé gianh dugc nhung loi
ich gi tr doanh nghiep.

* (C6 kha ning thuyét phuc dugc nguoi khac vé quan diém cua minh.

= (C6 thé chi 16 ngudi lao dong s& ¢6 loi nhu thé nao?

* (06 thé chi ra nhitng ton that do cac ruai ro d6i v6i nguoi lao dong.

. Th‘f-lng than noi ra cai anh ta c6 thé va khong thé lam dwoc.

= (06 thé theo sat nhirng dién bién tiép theo.

* (6 thé néi "khéng" dang cach, néu nhu "khéng" 1a mot cau tra 1o dang.

Co thé tranh duoc 101 cu xir cuc can.

8.4.2.2 Ban quan ly

Ban quan 1y cin hoan nghénh nhiing nguoi lao dong bay to su bat déng nhim
giai quyét nhanh chong trudc khi chtung lan sang cac bd phin khéac. Thai d6 do, tao co hoi
dé cai thién mbi quan he giﬁ‘a nhﬁ’ng nguol quan ly va nguoi lao dong. Ban quan ly can
phai hiéu rd nguyen nhan, gcu: ré ciia su phan nan, diéu gi thuc sy lam nguoil lao dong
dang buc boi. Ban quan ly can khuyen khich nguo1 lao dong dau tién da phan nan voi

nhung nguot quan ly truc ti ep cua ho.
Ban quan 1y can xem xét nhitng diém sau day:

* Trong cudc phong van lién quan dén nhtng lo1 phan nan cua nguol lao dong,
ban quan ly can chiém duogc long tin cua ho.

= (Can tranh nghi ring nguoi dudi quyén la dét nat, thiéu hiéu biét.

* Ban quan ly can thé hién sy quan tam chan thanh cua ho do1 vo1r nhung nguoi
lao dong va co thién chi giup do ho.

= Moi su bat binh can dugc xem xét than trong.

= Trong phong van vé bat binh, mo1 nguot can dugc dua ra nhirng diém manh va
diém yéu cua ho.

* Vigc gial quyet bat binh lién quan dén mot sb nguoi co quan h¢ voi nhung van

dé, trai qua mot s6 budc va c6 thé mo rong tir nhiéu ngay thanh nhiéu thang.

8.4.2.3 Quan tri vién nhan luc

Quan tr1 vién nhan luc can phai thiét lap va duy tri quan hé chat ché vo1 nhung
nguol quan ly truc tiép va nhung nah quan ly cao cﬁp nham gial quyét cO hiéu qua nhung



bat binh ctia nguoi lao dong. Can lam cho nhitng nguoi quan 1y truc tiép hiéu ré nhimng

bat binh d6 thudc loai ndo, thai dé chung cua ho d6i véi doanh nghiép nhu thé nao? Ho

co vO tu va trung thuc hay khong? Ho ¢o mat o mo1 su kién khong? Ho co no1 vo1 Ban

chi dao bo phan lam viéc cua ban nhu thé nao?

Nhiung dinh huong chi dao duo1 day sé giap cho nguot quan ly truc tiép ngan

chan nhtrng su bat binh tir khi chung tro thanh nhirng van dé quan trong:

Luon luon ton trong nguot lao dong trong cong vi¢e cua ho. Ho co hai long voi
cong viéc khong? Néu khong thi co diéu gi truc trac? Anh/chi ta ¢c6 muon lam
viec khong?

S6 luvgng va chat luong cong viéc cua anh/chi ta co b1 giam sut khong?

Can hiéu biét nguoi lao dong voi tu cach la mot ca nhan. Thai do cua anh/chi ta
thé nao? C6 diéu gi lam anh/chi ta budn chan khnng" Anh/chi ta lam viéc cung
nhom ra sao? Anh/chi ta co kho khan riéng tu gi khong?

Can nhan biét nhitng dau hiéu de doa: su phan cong, sap xép khong thich hop,
thay doi thoi quen nghe nghlep, thay doi né nép ve gio giac, nang suit giam sut,
khi thé trong b0 phan giam xuong, nhirng o1 dén dai va chuyén xi xao luom lat.

Néu hiéu biét nhtng can bo dai dién cho t6 chuc Cong doan. Ho co tinh kién
dinh va co ly khong? Ho co nha nhan khong?

8.4.3 Qud trinh gidi quyét bit binh

8.4.3.1 Ghi nhén bét binh

Co 3 buoc trong viec nghe va ghi nhan bat binh:

Hay l‘ﬁmg nghe cau chuyén cua nguoi lao dong. Hay dé cho anh ta bay to su phan
nan "tu trong long".

Binh tinh kiém ché anh ta mot cach than mat. Khich 1€ anh ta bay to tam tu va
lam cho anh ta thay thoa man va co tinh than hop tac.

Khi anh ta tiép can dén mot mirc dd hop 1y thi hiy thuc hién diéu gi d6 dé giai
quyét bat binh.

8.4.3.2 Cac budc gidi quyét bat binh

Hay xac dinh tinh chat cua sy bat binh ro6 rang va day du dén muc co thé duoc.

Thu luom tit ca nhirng tinh tiét giai thich su bat binh dién ra & day, khi nao, véi
al, tal sao va nhu thé nao?

Xac dinh nhirng giai phap dé nghi, thir nghiém.
Thu thap thong tin bé sung nham xac dinh giai phap t6t nhat ¢6 thé thuc hién.
Ap dung cac giai phap.

Theo sat dien bién dé nhan biét su viéc dang dugc giar quyét on thoa va loai tru
nhing viec rac roi.



Su bat binh dwoc giai quyét c6 t6 chirc v6i su tham gia ctia nhitng ngudi quan 1y
truc tiép, ban quan 1y va nhitng thanh vién quan ly trung gian, ban quan 1y cao nhat va dai
dién cong doan lao dong.

8.4.3.3 Thii tuc déi véi bat binh

Piy la qua trinh, trong d6 ngudi quan 1y truc tiép, nguoi lao dong va céng doan
phan tich, thao luan vé mot sy phan nan véi muc dich xac dinh co ché ¢6 hiéu qua déi véi
giai phap. Dic biét, muc dich cua thu tuc d6i v6i bit binh la:

» Bao vé nhung qu}rén dan chu vé nghé nghiép cua nguo1 lao dong.

Ban quan ly thuc thi da}r du quyen luc va diéu khién toan bo thoi glan sur dung
lao dong khi khong co cong doan. Tuy nhién, trong hé thnng quan ly co thé dit ra yéu cau
ky luat.

Nhiing nguoi lao dong chan nan co thé dé nghi thong qua thu tuc vé bat binh
dugc quy dinh trong thoa woc thuong luong tap thé.

Thiét 1ap mot hé thong kiém tra va thue thi hiéu luc cua hop dong.

v

Tao ra nhung luéng thich hop trong viéc néu ra nhirng phan nan hoac bat binh.

"‘l_'?'

Y

Tao ra cho nguot lao dong tim kiém sy phan xir hoac khac phuc sy bat binh voi
su ung ho tap the cua cong doan.

v

Cai thién hi¢u qua cua doanh nghiép.

Phuong phap tim hiéu bat binh, kham pha ra nhung nguén géc va cham truoc khi
chung lan rong va lam giam sut san Xuat.

Nhirng nguo1 da thoa man co6 san luong cao hon nhtrng nguoi khong hai long.

Co ché vé bat binh cho phép nhitng uy vién quan tri cao cap nhat cia doanh
nghiép c6 thé kiém tra tinh hiéu luc d6i v6i nhitng ngudi phu trach.

» Xdc tién nhtrng quan hé¢ hai hoa gitra nguot lao dong va nguoi quan ly.

Bﬁng VIEC yEu cau ca hai bén cung tham gia giai qu}rét nhing tranh chﬁp nho, thu
tuc giai quyét bat binh s& tao ra cho ho nhung kinh nghiém co gia tri dé dam phan vé hop
dong sau nay.

Thu tuc ddi voi nhitng bat binh tao thuin loi cho viéc thuong luong tip thé duoc
chu dao, ky ludng.

8.4.3.4 Pham vi giai quyét doi véi bat binh

Céc budc giai quyét ddi voi bat binh dua ra mot phwong phap doi hoi quyén luc
cao hon. S6 budc phu thudc vao quy mo, s0 r:'flp quan ly, quy mo va ciu trac cua cong
doan hoac la o dia phuong, hoac la toan quéc.

Buée 1: Nguoi lao dong chuyén sy bat binh téi ngudi quan 1y truc tiép. Gidi han
thot gian la 2 ngay hodc thoa thuan trén muc do.



Bude 2: Néu khong dat dwoc su giai quyét hay su diéu chinh nao, nguoi quan ly
truc tiép trao doi véi nguoi quan 1y bo phian hodc uy ban vé bat binh cua cong doan, va
chuyén truong hop nay dén nguoi quan 1y cua doanh nghiép hodc quan ly khu vuc cua
cong ty.

Bude 3: Néu khong dat duoc su giai quyét nao & budc 2 thi sau d6 cé thé chu}rén
truong hop do dén chu tich cong doan dia phuong va nguot dai dién Lién doan lao dong
toan quéc va chu}rén Ién nguot phu trach chung cua cong ty hodac nguoi quan ly cac quan
h¢ lao dong.

Buoce 4: néu khong giar quyét dugc o cac buoc trén thi s€ tro thanh tranh chap
lao dong, néu duoc xem xet tar ho1 dong hoa giai lao dong co so truoc khi chuyén tiep
dén toa an lao dong dé giai quyét lan cud1 cung.

8.5. KY LUAT LAO PONG
8.5.1 Khai niém, hinh thirc va nguyén nhdn vi pham ky luit

8.5.1.1 Khai niém va noi dung cua ky luat

Ky luat lao dong la nhung tiéu chuan quy dinh hanh vi ca nhan cua nguo1 lao
dong ma t6 chirc xay dung nén dua trén co so phap ly hien hanh va cac chuan muc dao
duc xa hou.

Muc tiéu cua ky luat la nhim lam cho nguol lao dong lam viéc dua trén tinh than
hop tac theo cach thitc thong thuong va ¢é quy cu, do dé ky luat tot nhat chinh 1a su tu
gitr ky luat. Bo1 vay, nguot lam cong tac quan ly ngunn nhan lyc can lam cho moi nguol
lao dong hiéu dwoc nhitng mong doi, yéu cau cua t6 chirc d6i véi ban than ho. Tir d6, ho

c6 thé dinh huong cach thire lam viéc co hiéu qua ngay tur khi bat dau thuc hién cong viec
v6i mot tinh than lam viéc hop tac va phan khai.

NoO1 dung cua ky luat lao dong bao gt:*:um cac diéu khoan quy dinh vé hanh vi cua
nguol lao dong trong cac linh vuc co lién quan dén thuc hién nhiém vu lao dong cua ho
nhu: sb luong va chat luong cong viéc can dat duoc, thoi g10' lam viéc va thor gio nghi
ngoi, gir gin trat tu tai no1 lam viée, an toan lao dong va vé sinh lao dong, bao vé tai san
va bi mat cong nghé, kinh doanh cua t6 chirc, cac hanh vi vi pham phap luat lao dong, cac
hinh thue xir ly ky luat lao dong va trach nhiém vat chat.

Theo Diéu 42 - Bo luat Lao dong Viet Nam, ky luat lao dong duoc thé hign trong
no1 quy lao dong, khong duogc trai vo1 phap luat lao dong va phap luat khac va phai thé
hién bang van ban dbi véi to chirc ¢ tir 10 nguoi tré 1én.

bé giap nguot lao dong hiéu va tuan thu ky luat lao dong thi no1 quy lao dong
phai duoc théng bao dén timg ngudi va nhiing diém chinh phai duoc niém yét & nhirng
noi can thiét trong t6 chirc.



8.5.1.2 Hinh thire ky luat
Co 3 hinh thue ky luat:

Ky luat ngian ngua (phé binh) dua trén co so dua ra nhirng su nhiac nhd va phé
binh nhe nhang c6 tinh xay dung. Nguoi lao dong th‘fl}r ban than khong bi bdi xau, si
nhuc.

Trong ky luat ngan ngua, thong qua nhung nguot quan ly truc tiép sé giai thich
ro nhirng sai sot hoac nhtung diéu co thé sai sot, sur dung cach tiép can htu ich khong
chinh thirc va cho phép nguoi duoi quyén tu chu lam viéc.

Ky luat khién trach 1a hinh thirc ky luat chinh thic hon va duoc tién hanh té nhi
kin dao "phia sau canh cwra". Muc dich la tiép cin tich cuc nham tao co hdi cho nguol vi
pham sira chita van dé va tranh lap lai trong twong lai, lam cho ngudi lao dong hiéu r6
diéu ho dang lam khong duogc chﬁp nhan nhung mo1 viéc co thé sé du thoa man néu ho
thuc su c6 chuyén bién theo huéng mong doi cua to chirc.

Nguo1 quan ly phai co trach nhiém trong viéc dat duogc su nhat tri voi nhing
nguol duoi qu}rén b’fmg nhirng thu tuc va phai giam sat ho.

Ky luat trimg phat (canh cao): la cach cudi cung ap dung déi voéi nguoi vi pham
ky luat - do1 khi con dugc goi la "ky luat ding dan" hodc "ky luat tién bo", bo1 no dua ra
nhirng hinh phat nghiém khéc hon, ting theo thoi gian ddi véi nhirng nguoi bi ky luit.

Thong thuong, cac muc noi tiép cua ky luat trung phat nhu sau:

» Canh cao miegng.

» (Canh cao bﬁng van ban.
» Dinh chi cong tac.

» Sathai.

Trit nhirng sai pham rat nghiém trong nhu an cap hodc lam gia tai liéu co quan,
mot ngudi mac 16i lam rat hiém khi bi sa thai ngay khi mac 16i lan dau. Bai vay, khi ap
dung hinh thirc sa thai, ngudi quan 1y can ching to duoc rang da c6 gang gido duc nguoi
pham 16i nhung khong ¢6 bién chuyén tich cuc.

8.5.1.3 Cac loai va nguyen nhan vi pham ky luat
Viec vi pham ky luat lao dong cting tén tai dudi nhiéu dang khac nhau nhu:

= Nguol lao dong vi pham cac quy dinh va nd1 quy cua t6 chirc da duoc niém yét
va thong bao.

* Nguoti lao dong thuc hién cong viéc khong dat cac yéu ciu, ticu chuan thuc hién
cong viéc lam anh huong dén hiéu qua cua bo phan va cua t6 chirc.

* Nguai lao dong co biéu hién cac hanh vi thlEll nghiém tac va pham phap chong
d6i t6 chirc va lam anh huong dén uy tin cua t6 chirc trén thi truong.

Nguyén nhan dan dén vi pham ky luat co thé do phia nguo1 quan ly hoac do
chinh ban than nguo1 lao dong.



Vé phia nguot lao dong co thé do cac dac trung ca nhan khac nhau dan to1 ho co
quan niém, muc tiéu, hanh vi khac nhau trong qua trinh lam viéc. Hoac cung co thé do
thai do va y thirc cua ban than nguoi lao dong khong hop tac trong qua trinh lam viéc.

Vé phia nguot quan ly co thé sai s6t trong viec xay dung chinh sach nhan sy va
thuc hién chinh sach nhan sy khong hop ly.

Do thiéu sot trong cong tac tuyén md, tuyén chon nhan luc, tuyén khong ding
nguoi, dang viée va dang thoi diém can.

Do bé tri lao dong khong hop ly, nguoi lao dong sé phan khang hoac khong du
nang luc dé thuc hién tot cong viec.

Do hoat dong dao tao va phat trién khong dang hudng, thiéu dong bd, khong co
chat luong.

Cong tac huong dan cong viéc khong dugc thuc hién tot dan to1 nguol lao dong
hiéu sa1 hay vin ¢ ¢0 tinh hiéu sai.

Do viéc truyén tai thong tin dén ngudi lao dong khong diy du va kip thoi nén
nguol lao dong khong nam bat duoc nhirng yéu cau cua to chirc mot cach kip thot, ho co
thé vi pham cac quy dinh do khong c6 diéu kién dé hiéu chang.

Do cac quy dinh phat sinh tir nhting chinh sach khong hop ly. Do do khi xu ly vi
pham ky luat nguo1 quan ly phai xac dinh ro nguyén nhan phat sinh tur dau dé co huong
gial qu}rét hop ly.

8.5.2 Nguyén tic va trdach nhiém thi hanh ky ludt

8.5.2.1 Nguyén tic

Nén tang cua ky luat trong quan ly nguén nhan luc la viéc giao duc, dao tao va
chi din tét. Ban quan 1y phai lu6n luén gitp nguoi lao dong hiéu rang, néu moi viéc
khong duoc thuc hién theo ding quy tac da dinh thi nhirng hinh phat sé dugc ap dung.

Chinh vi vay, nguoi lao dong phai dugc huéng dan cac quy tac va nhirng hinh
phat ‘flp dung trong truong hop sai pham mot cach kip thot, dé ho hiéu r‘fing ban quan ly
cO quyeén ap dung nhurng hinh phat. Mot nguon giu gm ky luat tot la ngum biét tam ly cua
mo1 nguot, ho tién hanh cong viéc theo dung yéu cau va chi dan, thi van dé vi pham ky
luat trong t6 chire s& giam bot.

Muén ky luat co hiéu qua trong t6 chirc can tudn thu theo nhtrng nguyén tic sau:

Xdy dung hé fkﬁiﬂg ky ludt mot cdach rvo rang, hop ly va cu thé khong dya vao y
muén ca nhan, trong do quy dinh 1o cac diéu khoan ky luat, cac muc do vi pham ky luat
va cac hinh thire ky luat twong tng, déng thot phat xay dung co ché khiéu nai tao diéu
kién cho viéc thong tin hai chiéu trong ky ludt mot cach dan chu, cong khai, cong bing
vOl moi nguol lao dong.

Dé xay dung, t0 chuc can can cu vao tinh chat va ban chat hanh vi vi pham
KLLD, du doan mirc d0 anh huong cua no dén to chure nhu giam chat luong san pham,



anh huong gay hai dén nguoi lao dong khac, anh hudng xau dén van hoa cua to chirc, lam
giam uy tin t6 chirc trén thi truong, hay vi pham phap luat hién hanh. Dong thoi, c6 thé
can ¢t vao diéu kién cu thé xay ra hanh vi, tinh chat nghé nghi€p, vi tri cong viéc ma ho
dam nhiém ciing nhu trinh dé hiéu biét cua nguoi lao doéng dén dau dé xac dinh mic do
nang nhe cua hanh vi vi pham.

Phai quy dinh ro rang trach nhiém cua nguwoi co lién quan dén ky luat lao
dong, nham tranh tinh trang y lai, thu dong, chéng chéo va db 16i cho nhau khi vi pham
ky luat va xu ly ky luat.

Phiii théng tin ddy dii va kip théi cac diéu khoan cua ky luat lao dong dén moi
nguol lao dong nham khuyén khich y thuc t6t, tu thuc hién gitr gin ky luat trong tung
nguol lao dong va ky luat t6, nhém trong cac t6 nhom lam viéc.

Viéc pho bién cac diéu khoan cua ky luat dén mo1 nguoi lao dong co thé thong
qua cac cuodn soO tay huong dan, giotr thiéu vé té chirc qua cac van ban, cong vin, hop
dong, thoa woc tap the, hay niém yét trén bang thong bao cua to chire.

Khi thong bao cac nd1 dung ky luat lao dong, diéu khon khéo la phai thong bao
nhung xur phat déi voi nhirng hanh vi vi pham. Tuy nhién, ky luat khong dugc cuop di
long tu trong cua nguoil lao dong o bat ctt noi nao, lac nao. Viéc giai thich ro ly do doi
v6i moi diéu khoan trong ky luat déu 1a can thiét.

Trwdc khi tién hanh ky ludt, cin phdi tién hanh diéu tra, xdc minh duoc cac vi
pham, murc do vi pham va cac hinh thire ky luat twong ung da duoc quy dinh va thong
bao cho nguoi vi pham biét.

Trong hdu hét cdc truwwong hop, dac biét trong viéc sai thai, ngwot quan ly phai
chirng minh ré rang ngwoi lao déng da pham 16i hodc bi coi la téi pham. Khi da xac
dinh ro cac sa1 pham thi viec xur ly ky luat phai dugc thyc hién mot cach nhat quan va
cong minh theo dung nd1 quy, quy ché da dé ra va thong bao cho nguot lao dong biét vé
hinh thure ky luat ho phat ganh chiu va gio1 han vé thoi gian d6i vai hinh thic ky luat do.

8.5.2.2 Trach nhiém déi véi ky luat

Ky luat la trach nhiém cua mo1 nguot trong hoat dong cua mot t6 chirc, mot
doanh nghiép. Tuy nhién, mdi ngudi & méi vi tri khac nhau déu c6 mot trach nhiém khac
nhau trong viéc gin gitt ky lut trong tap thé lao dong. Viéc phan dinh trach nhiém véi ky
luat cang ro rang cang tao diéu kién cho viéc duy tri ky ludt trong t6 chirc nham thic day
hoat dong san xuat kinh doanh. Dudi day la trach nhiem dac biéet doi voi viec duy tri ky
luat trong no1 bo t6 chitc.

Nguo1 quan ly bo phan: ho la nguo1 thay mat cho t6 chirc tiép xuc hang ngay voi
nguol lao dong trong bo phan quan ly. La nguo1 duong nhién chiu trach nhiém chinh va
truc tiép vé ky luat lao dong.



Do d6, nguoi quan 1y bd phan phai hiéu biét vé ky luat, cac quy tac, thong 1é can
thiét dé quan 1y t6t, phai hiéu rd nhan cach ciia moi ngudi dudi quyén va c6 cich thirc doi
xir cong bang, diing muec.

Nguo1 quan ly bo phan can dao tao cho nhan vién cua minh vé ky luat lao dong
trong t6 chirc, dé ho biét diéu gi nén hay khong nén lam. Khi gia nhap vao nhom lam viéc
vo1 cac dac tinh ca nhan la phai tuan theo ky luat lao dong chu khong thé theo 1& théi
thong thuong cua ban than. Pay thuc sy la mot thu thach lon, moét trach nhiém nang né
vO1 nguol quan ly bo phan.

Phong Qudn tri nhan Iwe: phai 1a nguoi dao tao va huéng dan cho nguoi quan
ly bo phan vé nhirng van dé lién quan dén ky luat nham giap ho lam quen vo1 nhung khia
canh cua cong tac ky luat. Phong quan tr1 nhan luc chiu trach nhiem chinh Ve VieC thiét
ké chinh sach, thu tuc va thuc hién ky luat lao dong trong to chuc.

Cong doan: la mot luc lugng ho tro trong viéc thi hanh ky luat nhu ho tro 2120
duc ¥ thirc ky luat va xir tri cac vu viée vi pham ky luét, ciing nhu hé tro trong viée dé ra
cac chinh sach dang din vé ky luat lao dong. Tiéng noi cua cong doan vé cac hoat dong
dang din lién quan dén ngudi lao dong dwoc thé hién trong cac hop dong lao dong, thoa
udc tap thé, ban hanh noi quy lao dong.

Ban quan ly cup cao: hoi dnng quan tri thnng qua giam dbc doanh nghiép (nguo1
dung dau t6 chirc) phai ung ho va ho trg phat trién va duy tri he thnng ky luat trong
doanh nghi¢p. Ban quan ly r:ap cao dai dién la Giam déc, la nguol chu tri viéc xay dung
va phé duyét cac chinh sach va thu tuc hop ly trong doanh nghiép, truc tiép t6 chirc thuc
hién tot cac quy ché nay.

Nguwoi lao déng co trach nhiém tuin thu cac quy tic, quy ché lam viéc dé dat toi
muc tiéu chung cua to chuec.

8.5.3 Quid trinh ky ludt va huéng din ky ludt cé két qud

8.5.3.1 Cach tiép can voi ky luat
Thi hanh ky ludt ma khong phat
Day la cach tiép can tich cuc. Khi mot nguoi lao dong vi pham mot quy dinh nao
d6, nhiéu truong hop nha quan ly cung chua nhat thiét cin dung bién phap trung phat, ma
ho "nhdc nhé" hodc "khuyén bao" cﬁp dudi sira chita van dé, co g‘ﬁmg lam viéc t6t hon,
tranh céc van dé lap lai trong tuong lai nham giup nguo1 lao dong lam viéc co hicéu qua
theo hudng mong dot cua to churc.
Thi hanh ky ludt biang trirng phat, rin de

Theo cach nay, nguoit quan ly canh bao trudc vo1 nguol duot quyén ri:],ng néu tiép
tuc vi pham thi sé b1 phat. Cach thuc nay dugc mo ta nhu sau:



Phong tay ngay: tic la can phai thi hanh ky luat ngay néu c6 vi pham, néu bo qua
nguoi pham 16i thuong c6 khuynh huéng tu thuyét phuc minh ring 161 d6 nhe hoic khong
co 10i.

Canh cdo: can canh cao trudc cho nhin vién, néu vi pham sé b1 phong nhu lo lua

nong.

Hinh phat phit hop: giong nhu khi ta cham tay vao 10 lira néng, tuy theo thoi
gian, muc do cham vao 10 lra ma nguot ta cham vao sé b1 phong khac nhau.

Phong tay véi bat ky ai: bat ky ai vi pham ky luat déu bi hinh phat khéng loai tri,

thién vi ai ca nhu bat ky ai cham tay vao lira déu bi phong.
Thi hanh ky ludt theo trinh tw

Viéc thi hanh ky luat nhan vién phai theo mot trinh tu khoa hoc va hop ly, ding
theo thu tuc. Tuy theo muc d¢ nang nhe ma viéc th1 hanh ky luat phai theo dung trinh tu
xir phat tir thap 1én cao. Trudc khi ra quyét dinh thi hanh ky luat, nguodi quan 1y can thiét
phai dat ra mot loat cau hoi, can nhic trudc xem nén lam g1? Ra soat lai nhung hanh vi da
thé hién cta nhan vién va tinh khach quan khi ra quyét dinh thi hanh ky luat cua nha quan
ly.

Qua trinh ky ludt
Mot qua trinh ky luat chung trai qua 5 buoc.
Buée 1: Khién trach bﬁng mieng

N6i cho ngudi lao dong hiéu hanh vi sai trai cta ho, dua ra 101 khuyén vé cach
thiic stra chita, dong thoi tao diéu kién giap d& ho sta chita. Tuy nhién, khi ap dung hinh
thuc nay khong can ghi vao bﬁng van ban.

Buwoce 2: Canh cao miéng

Khi mét ngudi vi pham nhitng tiéu chuin hoic quy tac thi viée canh cio miéng la
thich hop. Ngudi quan 1y bo phan thong bao cho nguoi lao dong biét tinh trang hanh vi
ctia ho 1a khong thé chip nhan duoc va yéu cau ho phai sta chita. Tuy nhién, chua ghi
vao hd so nhan S1I.

Dé c6 tac dung giao duc nguoi lao dong vi pham sua sai, nguot quan ly phai giai
thich cho ho thﬁ}r ho da vi pham nhu thé nao, anh huong dén két qua cua t6 chirc ra sao.
Tu do giap do cho ho vach ra nhirng phuong phap, cach thire dé sira chita va ngan chan
viéc tai dién nhitng sai pham d6 trong twong lai.

Bude 3: Canh cdo bang van bdn

Van ban canh cao la van ban mo ta tinh trang cua van dé vi pham phat sinh va
hinh thire ky luat twong irng. Van ban nay co thé 1a chung cu cho viéc trung phat nang
hon néu nguol lao dong tai pham sai lam, hoac trong viéc phan xiur cua trong tai (Toa an)
lao dong.



Chinh vi viy, ngudi quan 1y phai lam rat can than. Trudce hét, nguoi quan 1y phai
tiép xuc, thao luan vo1 nguot vi pham, tao diéu kién cho ho dugc no1 va giai thich vé
nguyén nhan vi pham. Néi dung trong cudc tiép xtc duoc ghi vao van ban va cin co chir
ky cua 3 bén: nguoit lao dong, nguo1 quan ly va cong doan vao van ban ky luat.

Buoce 4: Dinh chi cong tac

Piy la su ngirng tam thoi ddi véi nhitng nguoi lao dong tai vi pham chinh sach
hodc quy tic cua td chirc. To chiic s& khong cho phép ngudi lao dong lam viée trong mot
khoang thoi gian nhat dinh va tién luong (tién cong) cua ho s& bi giam di tuong ting.

Buwoce 5: Sa thai

Sa thai 1a viéc cham dut hop dong lao dong giita nguoi lao dong va nguoi sur
dung lao dong. Khi ap dung hinh thirc nay, nguoi quan 1y phai c6 day du ching ctt chimg
minh muc do vi pham nang cua nguoi lao dong.

Thuc té, hinh thirc nay ngay cang duogc su dung it hon va duoc coi la giar phap
cudi cung. Khira quyét dinh ap dung, nguo1 quan ly can binh tinh, sang sudt can nhic tac
dong cua no do6i voi nguol lao dong va chi phi phat sinh dé tu}rén dung va dao tao lao
dong moi.

Theo diéu 84.1 B0 luat Lao dong Viet Nam: Tuy theo muc do vi pham, co ba
hinh thure xur ly.

= Khién trach
= Keéo dai thot han nang luong khong qua 6 thang hoac chu}rén lam cong viéc khac
co muc luong thap hon trong thot han to1 da 6 thang hoac cach chiec;
= Satha
Diéu 85 Bo luat Lao dong Viet Nam quy dinh, hinh thuc sa thai chi ap dung khi:
- Nguot lao dong co hanh vi trom cflp, tham 6, tiét 10 bi mat hoac co hanh vi
lam thiet hai nghiém trong tai san, loi1 ich cua t6 chirc.
- Trong thoi han bi xur 1y ky luit kéo dai thoi gian ning luong hodc chuyén
lam cong viec khac lai ta1 pham hoac b1 cach chirc ma tai pham.
- Tu y bo viéc 5 ngay cOng don trong thang hoac 20 ngay cong don trong mot
nam ma khong co ly do chinh dang.

Khi ap dung sa thai nguot lao dong, nguot su dung lao dong phai bao cho co

quan quan 1y nha nuéc vé lao ddng tinh, thanh phd truc thudc Trung wong biét.

8.5.3.2 Té chiic cong tac thi hanh ky luat lao dong

Khi c6 hanh vi vi pham ky luat, nguoi lién déi bi xur Iy ky luat. Dé c6 thé dua ra
quyét dinh ap dung hinh thirc ky luat nao la pht hop, thi ngudi quan 1y can thiét phai tién
hanh thim tra danh gia mirc d6 vi pham cua hanh vi sai tréi. Ttr d6 ra quyét dinh thi hanh
ky ludt va thuc hién quyét dinh mot cach nhat quéan.



Phéng vin ky ludt

bay la mot thu tuc phai duoc thuc hién truoc khi dé xuat mot hinh thue ky luat
nao do vo1 nguot lao dong.

Chudn bi phong vdn: Day la khau hét strc quan trong dam bao cho cudc phong
van dugc thanh cong. Boi vdy, nguoi quan 1y can xem xét lai ho so vé su sai pham va
viéc thi hanh trudc day cua nguoi lao dong. Pong thoi, thong bao day du cho ngudi lién
quan dén van dé biét vé phuong dién cua ho, ciing nhu thoi diém tién hanh phong van.
Ngudi quan 1y con can phai lwa chon cach tiép can phong van khac nhau véi cac ca nhin
khac nhau lién quan dén van dé can xac dinh, diéu tra dé lam rd.

Thuwce hien phong van: Viéc phong van nén duoc tién hanh rieng dé tranh su ngail
ngung cua nhirng nguoi co thé cung cﬁp thong tin trung thuc. Nguo1 quan ly can khﬁng
dinh cho ho thﬁy r‘fing nhtrng thong tin ho cung cﬁp sé dugce gitr kin. Viéc phong van nén
dugce thuc hién ngay sau khi xay ra vi pham néu co thé va phai xac minh dugc nhirng
thong tin thu thiap duoc vé nhitng trudng hop twong tu xay ra & bd phan d6 hoic ¢ nhiing
bd phan khac.

Trong khi phong van, nguol quan ly can dua ra nhtng loi nhac nha giup nguol
lao dong sura doi nhung hanh vi, tha1 do khong dung muc. Béng thoi huéng dan nguoi tra
lo1 di theo dung huong cung cf;.p thong tin can thu thap tranh ruom ra va mét thoi glan.

Khi tién hanh phong van ky luat, nguol quan ly can phai nam rd nhung van dé
sau:

- Mo dau phong van bﬁng mot cau hoi1 hay mot dé nghi cung cﬁp thong tin chu
khong phai 1a mot loi két t6i vai nhirng 101 18 than mat dé hoi vé ai? Cai gi? O dau? Khi
nao? Tai sao?...

- bé nghi nguoi lao dong cho biét quan diém v&i van dé ma ho da gay ra. Nguoi
quan ly can to ra dang ling nghe, théng cam véi nhirng 1y do ma nguoi lao ddng dua ra.
Hon nuwra, phat binh tinh khong boc 10 tirc gian, hay de doa gay ra tranh cai vor nguot lao
dong.

- Cho phep nguor lao dong tu giai thich va bao vé lap luan cua ho thong qua
nhung chung cur va tu liéu co gia tri.

- Can phé phan nhimg viéc lam sai va nguoi lam sai nhung can giit gin su ton
trong nguol lao dong trong phé phan.

- Luu tam dén du dinh swua chira sai lam cua nguo1 lao dong va co chiéu cd d6i voi
nguol sal pham thanh khan.

- Khu}rén khich nguo1 lao dong dua ra nhung giai phap co thé dé sira chita viéc
lam sai cua ho. Nguot quan ly nén déng y vo1 nhitng viéc lam dé stra chita sai pham cua
nguoi lao dong ma phu hop véi tinh hinh thuc té.

- Ngudi quan 1y nén dé xuit su giip d& chan thanh dé cai bién hanh vi cuia nguoi
lao dong.



Lwa chon bién phap ky ludt

Vo1 nhirng thong tin vé vi pham ky luat thu thap duogc truoc va sau phong van ky
luat, dé viec ky luat dugc thuc hién nghiém tic, nguol quan ly nén lam theo mot $0 viec
sau:

Phat hién nhung viéc da thuc hién trong cac truong hop tuong tu ¢ trong bd phan
va ¢ nhitng bo phan khéc trong to chric.

Khéng dé cac ca nhan chi phdi dén quyét dinh ky luat.

Lua chon hinh thire ky luat twong trng vo1 mire do sai pham va co6 tac dung ngan
ngtra su tai pham. Dam bao quy dinh ky luit 1a sang suét va chac chan.

Luu ¥ cac bién phap ky luat c6 tac dung cung cb thai d6 dao dirc va khuyén khich
su chu dong sang tao cua nguoi lao dong theo huong lam viéc dung dan.

Can kiém tra bien phap duoc lua chon voi cf:l,p trén truc tiép va phong Quan tri
nhan luec.

Néu nguoi lao dong da timg bi ky luat vé cung loai sai pham, ngudi quan 1y cin
nghién ctru ky bién phap ap dung.

Thuwce hién bién phap ky luat

Dé viéc thuc hién bién phap ky luat da duoc lga chon mang lai két qua mong

muon cho t6 chirc, ngudi quan 1y can:

» Giai thich dé nguo1 lao dong co lién quan hiéu duoc ly do cua bién phap ly luan
dua ra va thi hanh doé1 vo1 anh ta.

= Chay thu}ret phuc nguot lao dong hlE‘ll rang thi hanh ky luat 1a dé chinh ho stra
chita thiéu sét, dé lam viéc ngay cang t6t hon.

= Cho nguoi lao dong tha}r rﬁng anh ta khong b1 ac cam vé sau nay néu cb gﬁng
sura sa1 va khong tai pham.

= [Lam cho nguoi lao dong hiéu t6 chic nhin nhan ca nhung wu va nhuoc diém cua
anh ta dé kho1 go1 nhitng phan ung tot tranh sy phan khang to nguoi lién quan.

» Can bay to su tin tuong va long tin vao nguo1 lao dong.
= Khan trrong bao cao viéc thi hanh ky luat vo1 phong Quan tri nhan luc
Danh gia viéc thi hanh ky ludt
Sau khi thi hanh ky luat, nguo1 quan ly can nhin nhan va danh gia lai két qua dat
dugc tir nhung bién phap ky luat da dugce ap dung duoi cac khia canh chinh sau:

= Nghién ctru va danh gia tac dong mong muén cua bién phap ky luat voi nguoi vi
pham nhu cai bién hanh vi, thay doi thai d6 lam viéc, khong tai pham...

= Khen ngot va thua nhan nhirng viéc lam tt va chuyen bién tich cuc cua nguol
lao dong.

= Danh gia xem cac bien phap ky luat da thyc hién co tac dong mong udn doi voi
nguol lao dong khac trong to chue hay khong.



Thong qua viéc dénh gia dang va kip thoi sé gitp cho to chirc nhin nhan lai chinh
cac quyét dinh vé thi hanh ky luat di dugc ban hanh, tinh kha thi cua cac bién phap ky
luat. Tir d6, to chirc s& tim ra cac hudéng t6t hon dé giai quyét cac vi pham phat sinh trong
tuong lai va dé cung ch ky luat lao dong trong t6 chirc ciia minh.

8.5.3.3 Cac hwong dan voi nguwoi phu trach ky luit

Su hiéu biét, su ton trong n01 quy va quy ché va tinh khéch quan cua nguo1 phu
trach ky luat trong t6 chirc c6 mot vai tro quan trong vo1 vigc dat két qua mong do1 cua
ky luit lao dong trong td chire d6. Boi vay, ngudi phu trach ky luat can hiéu va luu tim
nhung van dé sau:

* Cor trong quyén hoi y kién cua nguoi lao dong. Moi nguoi lao dong co quyen
tim kiém su giup do khi ho duoc goi tol budi phong van ma ho tin rang co thé
ban than s€ phai nhan mot hinh thuc ky luat nao do.

= (Can nhan manh vao cac nguyén tac da duoc hi¢u luc hoa mot cach nhat quan,
hop ly va cong khai, chir khong phai dua vao mong muodn cua ca nhan.

= Trong moi tinh hubng khong nén cuop mat phdm gia nhan vién cua ban. Ky luit
néu tién hanh riéng, hay tranh lua doi, khong lam anh hu'n'ng dén gia tri riéng tu
cua nguol lao dong, ap dung hinh phat ky luat mot cach nhat quan.

= Moi su vi pham nguyén tac hay quy dinh can phai dugc chung minh bang chung
ctt chuan xéc trudce khi ching minh duoc nguoi lao dong bi pham 16i va phai
ganh chiu hinh phat. Chinh vi vay, dung quén thu thap thong tin vé sy that, dung
dua trén nhung bang chung mo1 nghe dé ra quyet dinh voO1 vang.

= DPung lam gi khi dang cau gian, nén binh tinh tro lai trudce khi ky luat cﬁp dudi
cua minh.

* (Chuan b1 101 bién luan mot cach ro rang truoc khi lam viéc vo1 nguotr vi pham:
phai lam ro, chinh xac cac nguyén tac va quy dinh nao da b1 pha vo, ching b1 vi
pham nhu thé nao va hanh vi dang ¢ day la gi?

* Dung thi hanh ky luat qua nghiém khac, boi cac hinh phat qua nghiém khac sé&
b1 nguo1 lao dong co1 la khong cong bﬁng, khong chinh dang va do1 khi gay ra
su phan khang cua nguo1 lao dong. Cho nén khi phat, nguot quan ly nén bat dau
bang loi thira nhan nhing thanh tich t6t cua nguoi lao dong.

* Pam bao ky luat cong bﬁng, khong thién vi hay cam tinh ca nhan vo1 mo1 nguoi
lao dong trong to chuc theo diing quy dinh dat ra.

* Dung dé viec ky luat tro thanh viéc ca nhan, thé hién cam tinh rniéng hay dinh
kién khi dwa ra hinh thic ky luat. Diéu d6 s& lam cho nguoi lao ddng mat 1ong
tin vao t6 chirc.

= Khong duoc dé dai khi thi hanh ky luat, néu khong nguoi lao dong sé cho rang
cac quy ché la phu phlEl’ﬂ hay quy che quy dinh sé b1 ap dung khong nhat quan
va dan 1am mat di tinh ky luat trong t6 chic.

= DPam bao thong tin hai chiéu trong ky luat, cho phép duong su giai thich day du
nguyén nhan va Iy do vi pham ky luat. Tir d6 c6 thé tim thiy cac truong hop



giam nhe hoac blet duoc 1a nguoi lao dong d6 da khong biét rd cac nguyén tac,
quy dinh ma ho can biét.

= Cubi cung, nguot quan ly can cung cap su bao trude vé viée thi hanh ky luat day
du. Mot so ky luat do1 hoi su dinh chi hay thai hoi ngay lap tuc, do do, voi hau
hét cac truong hop, su bao trwde bing 1oi hodc vin ban 1a can thiét.

TOM TAT NOI DUNG

Quan hé lao dong la toan bo nhitng quan hé c6 lién quan dén quyén, nghia vu
gira cac bén tham gia qua trinh lao dong.

Quan h¢ lao dong chi xuat hién khi cé hai chu thé: nguol lao dong va nguo1 s
dung lao dong.

Co ché "ba bén" (Nha nude, gidi chu st dung lao dong, giGi lao dong) trong quan
hé¢ lao dong thé hién ¢ viéc Nha nudc xay dung, ban hanh, giam sat luat [€ quan h¢ lao
dong, xur 1y cac tranh chip lao dong, gigi chu sir dung lao dong va gidi lao dong c6 dai
dién tham gia xay dung, chip hanh, giam sat luit 18 lao dong, tham gia xt ly tranh chap
lao dong.

NO1 dung cua quan hé¢ lao dong la toan bo cac moi quan he qua lai1 gitra cac bén
tham gia quan hé lao dong. Co hai cach phan chia ng1 dung cua quan hé¢ lao dong:

Phan loai theo trinh tu thot gian hinh thanh va két thac mot quan he¢ lao dong

Phan loai theo qu}rén lo1 va nghia vu cua nguoi lao dong.

Tranh chép lao dong la nhiing tranh chap vé quyén loi va loi ich cua cac bén lién
quan dén viéc lam, thu nhdp va cac diéu kién lao dong khic.

Tuy thudc vao cac chu thé tham gia quan hé lao dong c6 thé 1a tranh chip lao dong ca
nhan gitta nguo1 lao dong vo1 nguoil su dung lao dong va tranh chﬁp gitra tap thé nguol
lao dOong vo1 nguot su dung lao dong.

Thoa wdc lao dong tip thé la van ban phap quy, la co so dé thuc hién quan hé lao
dnng Do la van ban thoa thuan gitra tap the nguol lao dong vo1 nguot sir dung lao dong
vé cac diéu kién su dung lao dong, qu}ren lo1 va nghia vu cua 2 bén trong quan hé lao
dong.

Co hai loai chién luoc thoa thuan nhim thuong thao dé dat dugc cac yeu cau dat
ra va di dén théng nhat dé xay dung thoa woc lao dong tap thé d6 la chién luoc thoa thuin
phan phéi va chién luoc thoa thuan phéi hop.

» Chién lugc thoa thuan phan phm la chién lwoc thoa thuin tao nen nhung tinh

trang xung dot trong do hai beén dai dien déu tranh dau quyét liét dé nham dat
duoc phan loi ich 16n nhat trong cac khoan phan chia.

» Chién luoc thoa thuin phm hop ap dung khi hai bén déu nhat tri phéi hop
gial quyet cac van dé trong thoa woc. Hal bén cung nghién ciru van dé va
cung co gang dat dugc gial phap chung co lgi nhat cho ca hai phia.



Bat binh cua nguoi lao dong la su khong dong v, 1a sy phan d6i cua nguoi lao
dong d6i véi nguoi str dung lao dong vé cac mat thoi gian lao dong, tién luong, diéu kién
lao dong...

Nguén géc ctia bat binh ¢6 thé do: trong no1 bo t6 chirc; bén ngoai t6 chirc hoic
no1 by nguoi lao dong.

Nguyén tic giai quyét bat binh: ngian chin nhimg diéu khong thoa man tir khi
chang mai nay sinh, voi nguyén tac giai quyét binh ding, cong khai, thoa thuan trén co
SOt nguyen.

Nguo1 phu trach, ban quan ly, quan tr1 vién nhan lyc co trach nhiém phat hién va

giai quyét nhitng bat binh.

Ky luat lao dong la nhitng tiéu chuan quy dinh hanh vi ca nhan cua nguoi lao
dong ma t6 chirc xdy dung nén dua trén co so phap ly hién hanh va cac chudn muc xa
ho1.

Theo Diéu 42 B0 luat Lao dong Viét Nam ky luat lao dong duoc thé hién trong
no1 quy lao dong, khong dugc tra1 voir phap luat lao dong va cac phap luat khac, phai
dugc thong bao dén tung nguot va nhung diéu chinh phai dugc niém yét 0 nhirng noi can
thiét trong to chic.

Co 3 hinh thue ky luat:

* Ky luat ngan ngua (phé binh)
= Ky luat khién trach
» Ky luit trimg phat (canh cao) voi cac mirc néi tiép
- Canh cao miéng
- Canh cao bﬁng van ban
- Pinh chi cong tac
- Sa thai

Nguyén nhan dan dén hanh vi ky luat co thé do nguol quan ly hoac do chinh
nguoi lao dong.

Nguyén tac va trach nhiém ky luat cang dﬁ}r du, ro rang cang tao diéu kién cho
viéc duy tri ky luat trong t6 churc.

Qua trinh ky luat qua 5 buoc:

» Khién trach miéng

= (Canh cao migng

= (Canh cao bﬁng van ban
* Dinh chi cong tac

= Satha



T6 chirc cong tac thi hanh ky luat gdm cac ndi dung: phong van ky luat; lua chon

bien phap ky luat; thuc hién ky luat; danh gia viéc th1 hanh ky luat.

-1 O B e b

thé?

8.
9.

CAU HOI ON TAP

. Khai niém, chu thé, no1 dung cua quan he¢ lao dong?

. Tranh chﬁp lao dong la gi? Cac hinh thuc (dang) tranh chﬁp lao dong?
. Bién phap phong ngua tranh chflp lao dong?

. B6 may, trinh tu thu tuc, nguyén tic giai quyét tranh chip lao dong?

. Khai niém, ndi dung va qua trinh ky két thoa udc lao dong tap thé?

. Cac chién lugc thoa thuan khi tham gia thuwong luong ky thoa udc lao dong tap

Khai niém, phan loai, nguyén nhan bat binh cua nguo1 lao dong?

Trach nhiém cua nguoi phu trach, ban quan ly, quan tr1 vién nhan luc khi giai

quyét bat binh ctia nguoi lao dong?

10. Qua trinh giai quyét bat binh dién ra nhu thé nao?

11. Khai niém, hinh thirc va nguyén nhan vi pham ky luat?

12. Nguyén tic va trach nhiém ky luit ra sao?

13. Qua trinh ky ludt va cac hudng dan cho viée ky ludt c6 két qua nhu thé nao?
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