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Chuong 3.
CAC NGHIEP VU HANH CHINH VAN PHONG CO BAN

3.0. Khai quat

3.1. Quan tri thong tin

3.2. Quan tri nguén nhan lyc

3.3. Quan tri dy an

3.4. Quan hé cong chang

3.5 T6 chuac hoi nghi, hoi hop; té chirc sy kién
3.5. K1 thuat soan thao van ban

3.6. Quan li van ban tai liéu

3.7. L& tan, giao tiép hanh chinh

3.8. Mot sb cong viéc hanh chinh khéac
3.9. Tom tat

3.10. Thyc hanh

Vin phong 13 mot don vi trong co cau té chirc cia mot co quan, t6 chirc, doanh
nghiép véi chirc nang, nhiém vu tuong ddi rong nhu di trinh bay & chuong 1. Bé thuc
hién chirc nang, nhiém vu cua minh thi van phong duoc bd tri mot doi ngil nhan su
phu hop véi khdi luong cbng viéc, vai cac yéu cau nghiép vu ngay cang cao. Piéu d6
dat ra yéu cau dé quan tri dugc van phong thi can phai nam viing cac nghiép vu hanh
chinh van phong can ban nhu quan tri thong tin, cong tac van thu — luu trit, quan tri
nhan sy... dé c6 thé quan 1y va diéu hanh van phong duoc hiéu qua. Trong chuong nay
dé cap t6i cac nghiép vu hanh chinh van phong dugc thyc hién phé bién trong cac co
quan, t chtrc, doanh nghiép hién nay tai Viét Nam ciing nhu cac nudc trong khu vuc.

3.1. Quan tri thong tin

3.1.1. Thong tin

3.1.1.1. Khai niém.

Thong tin 1a mot doi twong thuong ding nhat. C6 nhiéu loai thong tin khac
nhau, moi loai thong tin déu cé cach hiéu riéng veé pham vi, hiéu qua ciing nhu vai tro

tac dung nhat dinh. Hiéu mot cach don gian nhat thong tin 1a sy trao ddi gitra con
ngudi Vi moi truong dé lam dé dang cho su thich nghi ctia con nguoi.

Tu cac quan diém khéc nhau, chling ta c6 thé néu ra mot khai niém mang tinh
khoa hoc hon vé thong tin; thong tin la nhwng dé# lieu 6 Y nghia dwec sit dung dé

biéu thi nh}rng vén q‘e cu thé, giup cho doi tugng tiép nhdn théng tin cé dwoc
nhitng quyet dinh nham dat muc dich mong muon''.

3.1.1.2. Phén logi thong tin.

Hang ngay tai van phong phai tiép nhan va phan phoi rat nhiéu loai thong tin
khac nhau. Thong tin va qua trinh thdng tin trong cac doanh nghiép la het sic quan
trong, phuc tap, phong phu va da dang. Muon thuc hién céng viéc mot cach khoa hoc,
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tranh chong chéo thi phan loai ludng tin 1a nhiém vu hét sic quan trong trong qué trinh
quan tri.

C6 nhiéu cach phan loai thdng tin, tly theo muc dich, yéu cau ciia chi thé quan
ly théng tin, tuy truong hop, hoan canh cu the.

* Phan loai theo ngudn thdng tin

— Théng tin bén ngoai: bao gom nhitng thong tin vé kinh té, chinh tri, x&
hoi, cac chinh sach, dinh hudng nha nudec. ..

— Thang tin ndi bo: nhirng thong tin ve to chire nhan sy, ké toan tai chinh,
san xuat, du tri. ..

* Phan loai theo tinh chit dic diém sir dung

— Théng tin tra cau: thong tin tra ciu 1a thong tin dua dén cho ngudi tiép
nhan nhiing ndi dung ¢o tinh quy wdc, nhimg can cu kinh nghi¢ém cho sy
hoat dong diéu hanh.

— Théng tin thdng bao: la loai thong tin mang dén cho chi thé tiép nhan su
xac nhan, hiéu biét nhat dinh vé van dé nao d6 dé ho chu dong dé san
Xuat cac bién phap tng xur c6 hiéu qua nhat.

* Phan loai theo kénh tiép nhan

— Ngudn thdng tin c6 hé thdng 1a ngudn thong tin dem dén cho ngudi nhan
theo thoi gian da dinh trudc va véi nhitng thdng sé quy wéc chung mang
tinh pho cap (ban tin, cong bao, bao cao thong kéduoc duyét, thdng tin
tinh hinh kinh doanh hang thang, hang quy...).

~ Ngudn théng tin khong c6 hé théng 1a ngudn thong tin dua dén cho
ngudi nhan khong theo dinh Ky, dot xuat nay sinh trong qua trinh san
xuat kinh doanh hoac xay ra trén thi truong, mang tinh chat ngau nhién,
tam thoi, nam ngoai duy kién cua ngudi nhan tin.

* Phan loai theo ddc diém va ndi dung chuyén mon, theo linh vuc hoat dong
— Ludng thong tin quy pham phép luat.
— Ludng thong tin khoa hoc k§ thuat.
— Ludng théng tin chinh tri - xa hoi
— Céc ludng théng tin khac.
3.1.1.3. M6 hinh théng tin
Do véi mot t6 chirc 16n thi md hinh thong tin trong quan trj s& phic tap hon.
beé xay dyng md hinh thong tin quan tri trong moi to chirc ¢6 hiéu qua thi thuong
nguoi ta co thé lya chon mot trong nhitng kiéu mé hinh sau:
- M@ hinh thong tin tap trung: trong md hinh nay tt ca cac thong tin dén va di
déu dugc gom vé mot dau moi la trung tdm thong tin.
- M@ hinh théng tin tryc tiép: trong md hinh t6 chirc nay thong tin gui di va
nhan vé déu dugc thuc hién truc tiép gitra bén gui va bén nhan.
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- Mo hinh théng tin phén tan: 1a mé hinh thong tin duogc tap trung thu thap va
xtr ly theo ting don vi thanh vién mét.

- M0 hinh théng tin két hop: 1a mé hinh két hop cac kiéu t6 chuc thdng tin
theo ba cach & trén.

Mdi mé hinh thong tin déu c6 nhitng uu va nhuge diém va diéu kién ap dung
riéng cua nd. Chinh vi vay moi to chirc phai lya chon mé hinh thdng tin phu hop va co6
hiéu qua nhat cho minh.

3.1.1.4. Vai tro ciia théng tin di véi doanh nghiép

Théng tin c6 mét vai trd quan trong trong quan tri. Nhiéu céng trinh nghién ctu
da chi ra rang trong mdi t6 chac mudn cac hoat dong quan tri c¢6 hiéu qua thi diéu
khong thé thiéu dugc 1a phai xay dung mot hé thdng thong tin tét. Hon thé nita hiéu
qua kinh doanh cua viéc dau tu vao hé thong thong tin thuong 1a rat cao. Chinh vi thé
ma ngay nay hau nhu moi cong ty déu khong tiéc tién cua dau tu mua sam nhiing
phuong tién k¥ thuat dién ta hién dai nhat nham nang cao hiéu qua va chat lugng hé
théng thdng tin trong quan tri cia minh. Vai trd caa thdng tin thé hién rd ¢ nhing
phuong dién sau:

e Vai tro trong viéc ra quyét dinh

Ra quyét dinh 1a mot cong viéc phuc tap, kho khan va hét sac quan trong cua
cac nha quan tri. Pé ra dugc mot quyét dinh dang dan céc nha quan trj can rat nhiéu
théng tin. Thong tin ¢ day sé& gilp cho cac nha quan tri giai quyét dung din va cé hiéu
qua cac van dé sau:

Nhan thirc van dé can phai ra quyét dinh.

Xac dinh co hoi, va cac mdi hiém nguy trong kinh doanh.

Xéc dinh céc co s, tién dé khoa hoc can thiét dé ra quyét dinh.

Lua chon cac phuong an.
e Vai tro trong hoach dinh, t6 chire, lanh dao, diéu hanh va kiém soét

Trong céc linh vuc t6 chirc, hoach dinh, 1anh dao, diéu hanh va kiém soét, théng
tin co vai tro cuc Ky quan trong trén cac phuong dién sau:

Nhan thic van dé;

Cung cap dit liéu;

Xay dung cac phuong an;
Giai quyét van dé;

Ubn nin va stra chira céc sai sot, léch lac;

Kiém soét.
e Vai tro trong phén tich, du bao va phong ngera rui ro

Trong c4c hoat dong san xuat va kinh doanh & mdi doanh nghiép viéc phong
ngua rai ro c6 mot tam quan trong dac biét. Bé phong ngtra rai ro 6 hiéu qua thi
thong tin lai c6 mot y nghia hét stc 16n lao trong cac linh vuc sau:

4



- Phan tich.
- Du bao.
- Xay dung phuong an phong ngtra rui ro.

Théng tin quyét dinh sy thanh bai cua doanh nghiép. Théng tin 1a co s& quan
trong gitip nha lanh dao doanh nghiép t6 chirc diéu hanh quan Iy doanh nghiép. Théng
tin gip cho viéc hoach dinh ké hoach kinh doanh va thuc hién ké hoach d6 dat hiéu
qua. Théng tin tryc tiép gitp cho cac hoat dong tac nghiép hang thang cua doanh
nghiép.

Ngoai nhitng tham gia dong gop truc tiép trong cac cong viéc tinh toan, thdng
ké phan tich phuc vu cac hoat dong chuyén mén (nhu san xuét, kinh doanh cac san
pham, cac mat hang khac nhau, phat trién thi truong tiéu thu, mo rong va khai thac
dich vu), théng tin ngay cang khang dinh vai trd tich cuc, c6 tinh quyét dinh, déi Véi
cac hoat dong quan 1y va diéu hanh, nhat 1a trong méi truong kinh doanh mang tinh
canh tranh gay gat va xu thé khu vuc hod, toan cau hoa. Véi nha lanh dao va quan ly
cac cap, hé thong thong tin ngay nay di thé hién va khang dinh vai trd tro gidp tich
cuc khong thé thay thé duoc. Bang cac phuong tién thong tin da dang, ngay cang hién
dai con nguoi ¢d thé thuong xuyén thau tom duge day du cac thdng tin thd, mai phat
minh, dén nhiing thong tin da thong qua xtr 1y so bo, tién hanh cic budc phan tich,
téng hop, phuc vu kip thoi va cé hiéu qua.

Ngay nay, thong tin duge xem nhu la nguoi cd van sang sudt va trung thuc,
dang tin cay, thuc sy can thiét cho moi nha lanh dao trong doanh nghiép.

3.1.2. Quan tri théng tin
3.1.2.1. Khai ni¢m

Quan tri théng tin 1a viéc mot t6 chuc sir dung cac phuong thirc dé lap ké
hoach, tap hop, tao méi, to chuc, st dung, kiém soat, phd bién va loai bo mot céch
hiéu qua cac thong tin cua to chirc d6. Cac thong tin nay bao gdm ca cac ban ghi da
duoc cau tric 1an thong tin chua duoc ciu tric.

Thong qua quan tri théng tin, t6 chic c6 thé dam bao rang gié tri cia cac thong
tin do duoc xac 1ap va st dung t6i da d€ ho trg cho cac hoat dong trong noi bo to chirc
cling nhu gop phan nang cao hiéu qua caa bo phan cung cap théng tin.

3.1.2.2. Ngi dung qudn tri thong tin
e Phgm vi: Quan tri thong tin bao gom 4 linh vyc chinh nhu sau:

- Quan tri ngudn thong tin: T4t ca cac ngudn thdng tin ndi trén can phai dugc
quan ly. Viéc quan ly thong tin trong t6 chirc phai dam bao rang tit ca cac ngudn
thong tin duoc biét ti va nhiing trach nhiém nay phai dugc chi dinh cho ho.

- Quan tri cdng nghé thdng tin: nham cung c6 hé thdng thdng tin trong td chirc
ma dién hinh Ia chiu trach nhiém vé chirc ning cung cap thong tin do té chirc ty quan
ly hodc dugc nhan tir mot nha cung cap dich vu bén ngoai. Quan tri théng tin cua to
chtc phai duoc hoat dong nhu 1a mot “Khach hang am hiéu” vé céc san pham va dich
vu lién quan dén 1T ma té chie d6 can.



- Quan tri xur ly théng tin: Tat ca qua trinh kinh doanh s& 1am gia tang nhiing
hoat dong lién quan dén mot hozc mot sé nguon théng tin cua té chirc. Qua trinh tao
méi, thu thap, truy nhap, stra doi, luu trir, X04 bé va nén thdng tin can phai duoc kiém
soat hop Iy néu té chire mudn quan Iy thanh cong ngudn théng tin caa minh.

- Quan tri tiéu chuan théng tin va cac chinh sach: Té chic sé& can phai xac dinh
cac tiéu chuan va chinh sach trong quan tri thong tin. Nhitng tiéu chuan va chinh sach
nay sé& thuong duoc phét trién nhu mot nhan té trong chién lugc théng tin cua t chuec.
Chinh sach quan tri s& quan ly cac quy trinh va trah nhiém quan tri thdng tin trong to
chuc: chinh sach va tiéu chuan ky thuat s& ap dung cho co sd ha tang cong nghé théng
tin nham hd trg cho hé théng théng tin cua to chic.

e Phan logi théng tin quan tri
- Thong tin dau ra (output)

Thong tin dau ra l1a nhitng thong tin ching ta da chuyén di cho mot bo phan
hodc c4 nhan khac. Thong tin dau ra gom hai loai:

v" Nhing thong tin ching ta phai chuyén di va khong can kiém soat (do la
nhitng thong tin ma doi tc can, thong thwong la nhitng théng tin danh
cho “khach hang”),

v" Nhirng thong tin ma chdng ta Can phai kiém soat (thuong la nhirng théng
tin chuyén cho “nha cung cap”.

Mot sé loai thong tin dau ra co thé ké ra gom:

Thong tin gui khach hang bén ngoai.

Thong tin gui khach hang noi bo.

Thong tin theo hang ngang.

Thong tin cho c&c b phan chirc nang.

Théng tin cho cap trén (dé bao céo cong viéc).

AN N N N

Théng tin cho cap dudi (dé thuc hién cong viéc V.v...
v Theo ddi thong tin dau ra (dung so6 theo ddi thong tin dau ra)

Chi can theo ddi véi cac théng tin ma ching ta can kiém soat va cé thé ding so
giao viéc, sb giao thong tin...dé kiém soat thong tin dau ra. Cac noi dung chinh can
phai kiém soat la: thoi gian chuyén giao, ngudi nhan, ngay can phan hoi (feedback),
két qua, dién giai (theo dbi).

-Théng tin dau vao (input): Thong tin dau vao bao gém céc thdng tin can dé co
thé thuc hién cong viéc, va thong tin ma ching ta phai thuc hién cong viéc. Ca hai loai
thong tin nay déu can thiét cho qua trinh thuc hién cong viéc cia ca nhan va can thiét
phai kiém soéat. Cac thong tin can phai thuc hién nén dugc ghi nhan trong so tiép nhan
va xt ly thong tin.

3.1.2.3. Y nghia cua qudn tri thong tin

Thong tin 12 mot ngudn lyc then chét trong to chic cling véi ngudn nhan lyc,
tai chinh va cac nguon lyc hitu hinh khac. Thong tin cling 1a mot van dé kinh doanh.
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Théng qua quan trj c6 higu qua nguon thdng tin va hé thong thong tin cua mot to chuc,
cac nha quan ly trong t6 chuc cé thé:

- Tang thém gi4 tri cho cac dich vu cung cp téi khach hang
- Giam thiéu rai ro trong hoat dong
- Giam chi phi trong qué trinh hoat doéng va cung cap dich vu

- Khuyén khich d6i méi qua trinh hoat dong trong noi bo va cung cap dich vu
cho bén ngoai

3.1.2.4. Céc nguyén tdc qudn tri thong tin
e Nguyén tdc dam bao tinh chinh xac cia thong tin.

Théng tin trai qua nhiéu cip bac khac nhau truée khi dén duoc ngudi sir dung
cudi cung, do vay dam tinh chinh xac, trung thuc cua théng tin 1a yéu té rat quan
trong. Bé dam bao tinh chinh xac caa thdng tin can phai tao ra nhitng thong tin bang
van ban, han ché cac thong tin “phi chinh thirc”.

Nhitng yéu to han ché tinh chinh xéc:

- Cac ménh Ignh yéu ciu phi van ban. Vi du, Giam doc yéu cau truong phong
nhdc nhan vién dam bao ding dinh muc lao dong, nhung trusng phong quén khong
trien khai dan toi dinh muc lao dong khong duogc thuc hién ding theo ké hoach.

- Céc thong tin bang vin ban khong rd nghia hoic thiéu thong tin 1am nguoi sir
dung thong tin hanh dong sai hoac chua dtng theo yéu cau.

e Nguyén tac phdn hoi
- Phan hdi ngay y kién khi nhan dugc mot thng tin.
- Phan hoi vé két qua tirng phan.
- Phan hoi ngay khi 1am khong dting han.

e Nguyén tdc bang chiing chuyén giao

Viéc chuyén giao thong tin co thé bang van ban hoic loi ndi. Trong viéc chuyén
giao, thi bang chang cuia qua trinh chuyén giao théng tin 1a rat quan trong. Do vay,
trong hoat dong kinh doanh, viéc chuyén giao phai c6 bang chimg dé chang minh. Tai
sao phai c6 bang chiing? Vi:

- Khéch hang khiéu nai & ho chua nhan dugc théng tin.
- Bang chung vé két qua thyc hién cong viéc cua ching ta khi ching ta bi
khiéu nai.
- Truy tim ngudn gdc khi can tim lai thong tin.
3.1.2.5. Cac qua trinh thec hién qudn tri thong tin
~ Yéu cau dau tién cuia chuong trinh quan trj thong tin 12 to chic phai nhan thic

day du ve nhu cau cling nhu nhitng tai san thdng tin ma to chirc do c6 bang viéc thyc
hién viéc kiém tra thong tin. To chuc s€ can phai xem xét cac yéu cau thong tin trén
toan b cac bo phan va chirc nang kinh doanh cua minh va nén ap dung phuong phap
tiep can theo “vong doi” khi xem xét viéc sir dung thong tin trong kinh doanh.
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*Céch tiép cdn
- Loai thong tin ndo hién dang nim gitr va cac thong tin d6 co thé duoc phan
loai nhu thé nao?

- Céc loai thong tin ndo can thu thap va tao méi trong qué trinh kinh doanh?
- Céc thong tin s& dugc luu trir va duy tri nhu thé nao?

- Céc thong tin s& duoc truy cip nhu thé ndo, do ai va theo cach nao?

- Céc thong tin s& duoc loai bo nhu thé nao va dudi sy cho phép cua ai?

- Chét lugng cua thdng tin s& dugc duy tri nhu thé nao (tinh chinh xéc, nhat
quan, thoi han luu hanh v.v...)

- Lam thé nao dé cac thdng tin cd thé d& dang truy cap hon ddi véi moi nguoi
trong va ngoai to6 chac?

- Ai chju trach nhiém xir Iy hang loat cic qué trinh lién quan dén quan tri
théng tin?

- Lam thé nao dé tat ca cac nhan vién nhan thirc duoc trach nhiém cua ho dbi
véi quan tri théng tin?

*C4c hoat dong chu yéu cia qudn tri thdng tin bao gom:
- Phan tich hoat dong

- Xac dinh nhu cau théng tin

- Xay dung kho thong tin

- Xac dinh cac thong tin thira va thiéu

- Duy tri danh muc néi dung théng tin

- Xac dinh chi phi va gia tri cac théng tin cua t6 chuc
- Ghi chi va sip xép cac ky ning chuyén mon

- Khai thac tiém ning cua théng tin trong to chirc
3.1.3. Bién phép nang cao hi¢u qua quan trij thdng tin

Xuat phat tir yeu cau quan ly, nguoi ta s& quyét dinh viéc thu thap théng tin, xu
1y, luu trix, st dung khai thac, trao d6i, pho bién thong tin nhu thé nao? Nhu vay khong
phai tat ca moi thong tin déu duoc danh gia, xem xét nhu nhau, vi vai trd va y nghia
ctia ching cé thé rat khac nhau, ké ca cong dung truéc mat hoac lau dai. S6 lwong
thong tin 1a v cung, trong khi d6, kha nang thu thap va phan tich, xtr ly, luu trir cua
trang thiét bi, cho d manh dén may clng chi la hitu han. Boi vay, quyét dinh vé
nguyén tic, cach thic lua chon thdng tin hét stc quan trong. Chi trén co s¢ quyét dinh
dung, méi co da thong tin dé phuc vu cho viéc str dung va khai thac mét cach ¢ hiéu
qua, tranh duoc nhitng 13ng phi khong can thiét.

Ngay nay, viéc cac nha quan tri dya trén co so cac dir liéu thong tin thu thap
duoc tir nhiéu ngudn dé dé ra cac quyét dinh kip thoi cho hoat dong caa doanh nghiép
khong con 1a nhitng diéu méi mé trong hoat dong quan tri. Nhung diéu cét I18i ¢ day 1a
nhitng théng tin ma doanh nghiép thu thap duoc cd su dung duoc ngay hay khéng?
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Nhu vay doanh nghiép can ¢é nhiing giai phap dé thong tin dugc thu thap mot cach
khoa hoc va dam bao chat lwong. Bé thuc hién dicu nay cac doanh nghiép can phai:

- Xem xét doanh nghiép da cé quan tri chién lugc chua, néu chua, bude dau tién
la doanh nghiép nén xay dung chirc ning nay. Néu c6, DN nén danh gia lai cac hoat
dong cua chirc nang nay. Pay chinh 13 co s¢ dé doanh nghiép tiép tuc xay dung chic
nang quan tri thong tin moéi truong.

- Khi tiép hanh thu thap nhitng théng tin can thiét DN can thuc hién trinh ty theo
cac budc sau:

v Xac dinh muc dich thu thap thong tin.

Phan loai c4c thdng tin can thu thap.

Xéc dinh cac ngudn cung cap thdng tin.

Xéc dinh d6i twgng thuc hién viéc thu thap théng tin.

Xt 1y, phan tich va danh gia cac thong tin thu thap dugc.

Pua ra du b&o va chuyén giao cho cac nha quan tri ¢d trach nhiém.

AN N NN NN

Thué cac chuyén gia dé danh gia céc thong tin thu thap duoc dé dam bao
tinh khach quan cho théng tin.

v' Thuyc hién cng tac kiém tra xuyén suét qua trinh thu thap thong tin.

bé thong tin ¢ thé sir dung va thai thac c6 hiéu qua, diéu trudc tién thong tin
phai c6 chat luong, cu thé va phai dép tng di cc nguyén tic sau:

- Thong tin phai d‘ay dii: Thong tin phai day du, nghia 1a phai phan énh dugc tat
ca nhiing khia canh can thiét, khong dé xay ra tinh trang chi cung cap mot vai hinh
anh phiém dién, méo mo, léch lac vé déi twong dang duoc quan tim dén. Tinh diy du
cua thong tin thé hién su bao quét cac vin dé dap wng yéu cau cua nha quan ly. Nha
quan ly sir dung mot thong tin khong day du c6 thé dan dén céac quyét dinh va hanh
dong khong dap (ng vai doi hoi va tinh hinh thyc té. Di nhién, mudn c6 mot danh muc
thong tin diy da, ngay tir dau nha quan ly phai c6 mot dinh huéng dung din, khach
quan, moi quy dinh phai dya trén mét phuong phap luén ro rang, khoa hoc, c6 kha
nang thuyét phuc. Hon nita dé hoat dong mang tlnh hiéu qua va tiét kiém, théng tin
cling phai ham nghia 1a khong du thira, khong can thiét, 1am l13ng phi cong cua, thoi
gian. Thyc ra diéu ndy khong hé don gian chit nao khi chay theo yéu cau tic thoi,
ngan han.

- Thong tin phai kip thoi va linh hogt. Thong tin kip thoi nghia 1a phai thu thap
dung lic, phan 4anh ding thuc trang cua dbi twong (theo goc do thoi gian) dé nguoi
quan 1y c6 du thoi gian phan tich, phan doan, xtr Iy ngay néu thay can thiét va co thé.
Thong tin khong kip thoi khong nhimg khong gitp dugc gi cho viéc ra quyét dinh, ma
doi khi con gay ra nhiéu phién toai, ric rdi hoic c6 tac dong tiéu cuc khac. Vi nhu mot
ctra hang rat tién ty dong cé thoi gian tra tién toi 5 phat thi s& mat khach hang rat
nhanh. Tuy nhién, khai niém kip thoi duoc noi dén ¢ day con tuy thudc chu yéu vao
trinh do khoa hoc va k¥ thuat cu thé (ctia con nguoi, cua trang thiét bi va cua ca nhiing
phuong phap ma con ngudi dang str dung khi diéu khién cac trang bi ciing nhu cac
quyét dinh can thiét). Cong nghé thdng tin hién dai voi sy tro gilp cua cic phuong tién
truyén thong, cac da phuong tién da tao duoc kha ning gitip con ngudi vuot qua han
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ché cua thoi gian va khéng gian, khic phuc nhitng khé khin trong viéc thu thap cac
thong tin kip thoi ndi trén. CO6 thé noi thong tin Kip thoi s& quyét dinh thang loi cho
quan ly tai 50%.

- Thong tin phai dam bado tinh chinh xac va trung theec: Thong tin phai trung thuc
nghia 13 thong tin phai chinh xéac, khach quan, st dung duoc va phai hop véi yéu cau.
Théng tin can dugc do luong chinh xac va phai chi tiét hoa dén mac d6 can thiét 1am
can ct cho viéc ra quyét dinh duoc dung din ma tiét kiém duoc chi phi. Thong tin can
phan anh trung thuc tinh hinh khach quan caa d6i tugng quan 1y va méi trudng xung
quanh dé c6 thé tré thanh kim chi nam tin cay cho quan tri.

- Théng tin phdi ¢é dé tin cdy cao. Théng tin c6 d tin cdy cao thé hién cac mat
vé do xac thuc va do chinh xac. Théng tin it d tin ciy di nhién 1a gy cho t6 chic
nhitng hau qua xau. Chang han khi nhan vién kinh doanh cung cép sé liéu thong ké
khong chinh xéac s& dan dén nhiing sai pham nghiém trong anh huéng rat Ion dén két
qua kinh doanh cua doanh nghiép.

- Thong tin phdi gan theo mach. Thong tin phai dyoc gin theo mach thoi gian c6
tinh hé thdng, nghia 13 phai ning trong mot sdu chudi cé trinh tu hop ly, nghiém ngit
nham phuc vu cho viéc quan ly c6 hiéu qua. Thiét thuc trg gitp cho hoat dong tu duy
ctia con ngudi, 1am cho chu thé quan Iy c6 thé xem xét dbi tuong quan ly véi toan bo
tinh phuc tap, da dang caa noé, diéu chinh hoat dong cua d6i twong quan ly cho pha
hop vai tirng tinh hudng cu thé. Vi néu xét trong mot hé thong xa ly théng tin ty dong,
viéc gan theo mach thoi gian caa thong tin 1a tiéu chuan quan trong. Moi su tuy tién,
vO trat tu khong chi lam giam bat, tham chi triét tiéu gia tri cua ban than théng tin do,
ma con kéo theo mét sy 16n xon, ric réi cing nhitng hau qua cé thé nang né khac. Do
d6, cong nghé cang hién dai do chuan xac cang phai duoc dé cao, trong do tinh trat tu,
t6 chuc cua thong tin 1a diéu kién dau tién va khong thé xem nhe.

3.2 Quan tri ngudn nhan luc

3.2.1. Khai ni¢m, d6i tweng- muc tiéu cia Quan tri nhan luc

3.2.1.1 Khai ni¢m

Bat ctr to chirc ndo ciing duoc tao thanh boi cac thanh vién la con nguoi hay
nguon nhan lyc caa nd. Do dé, co thé nobi nguon nhan lyc caa mot to chic bao gom
tat ca nhitng nguoi lao dong lam viéc trong t6 chirc d6, nhan lyc con duoc hiéu la
ngudn lec caa mdi con ngudi ma nguon luc nay bao gdom thé lec va tri lec. Thé lyc chi
stc khoe cua than thé, n6 phu thudc vao sic véc, tinh trang sic khoe cua timg ngudi,
muc song, thu nhap, ché do an udng, ché do lam viéc va nghi ngoi, ché do y té. Thé
lyc cua con ngudi con tly thudc vao tudi tac, thoi gian cdng tac, gidi tinh... Tri luc
chi sirc suy nghi, sy hiéu biét, su tiép thu kién thtrc, tai ning, ning khiéu ciing nhu
quan diém, 10ng tin, nhan céch.. cia tirng con ngudi. Trong san xuat kinh doanh truyén
thdng, viéc tan dung céc tiém ning vé thé luc cia con nguoi 1a khong bao gio thiéu
hoic 1ang quén va co thé néi nhu da duoc khai thac dén mirc gan can kiét. Su khai thac
c4c tiém nang vé tri luc cua con ngudi cOn & mirc méi mé, chwa bao gio can kiét, vi
day 1a kho tang con nhiéu bi an ciia con nguoi.

C6 nhiéu cach hiéu vé quan tri nhan lyc (con goi 1a quan tri nhan sy, quan ly
nhan su, quan ly nguén nhan lec). Khai niém quan tri nhan luc cé thé duogc trinh bay &
nhiéu goc do khac nhau:
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Véi tu cach mot trong nhitng chiic ning co ban caa quan tri to chic thi quan tri
nhan lyc bao gém viéc hoach dinh (ké hoach hoa), té chuc, chi huy, va kiém soat cac
hoat d6ng nham thu hat, str dung, va phat trién con nguoi dé cé thé dat duoc cac muc
tidu cua to chic.

Pi sau vao viéc 1am caa quan tri nhan lyc, ngudi ta con ¢ thé hiéu quan tri
nhan luc 1 viéc tuyén mo, tuyén chon, duy tri, phat trién, sir dung, dong vién va cung
cap tién nghi cho nhéan luc thong qua to chac cua né. Song di ¢ gide do nao thi quan
tri nhan lyc van 1a cac hoar déng cua mét té chire dé thu hit, xay duwng, phat trlen sur
dung, danh gia, bao toan va gidr gin mét luc liwong lao déng phi hep véi yéu cdu cong
viéc cia té chirc vé cd mdt so lirong va chat lheong.

3.2.1.2. Péi twong, muc tiéu cria qudn tri nguén nhan luc

Péi twong cta quan tri nhan lec 1a ngudi lao dong véi tu cach 1a nhitng c& nhan
can bo, cong nhan vién trong to chirc va cac van dé c6 lién quan dén ho nhu cong viéc
va cac quyen loi, nghia vu trong to chic. Muc tiéu co ban cua bat ki to chire nio ciing
la st dung mot cach co hiéu qua ngudn nhan luc dé dat duoc muc tiéu cua té chie do.
Quan tri nhan lec nham ciing ¢6 va duy tri ddy du sé lwong va chét luong lao dong can
thiét cho t6 chirc dé dat muc tiéu dat ra. Quan tri nhan luc gidp tim kiém va phat trién
nhitng hinh thic, nhitng phuong phap tot nhat dé ngudi lao dong c6 thé dong gop
nhiéu stc lrc cho viée dat duoc cac muc tiéu cua to chire, dong thoi cling tao co hoi dé
phat trién khong ngiing chinh ban than nguoi lao dong.

3.2.1.3. C4c chife ndng co ban ciia quan tri nguén nhan luc

- Chure néng thu hut, tuyén chon va bd tri nhan su: Chirc ning nay nham dam
bao du s6 lugng nhan vién véi trinh do, k§ nang, pham chat phd hop véi cong viéc va
bd tri ho vao ding cong viéc dé dat dugc hidu qua cao nhat.

- Chirc ning dao tao va phat trién: Nhom chiic nang nay nham nang cao trinh
d6 lanh nghé, cac k¥ ning va cac nhan thac méi cho nhan vién. Pao tao, phét trién
huéng dén nang cao cac gié tri cua tai san nhan lyc cho doanh nghiép nhiam tang kha
nang canh tranh ciing nhu ting kha ning thich ng véi méi trudng day thay doi.

- Chire ning duy tri va st dung nguon nhan lyc: Chire ning nay nham vao viéc
st dung c6 hiéu qua nguon nhan luc. Chire nang nay hudéng dén sy phat huy téi da kha
nang lam viéc cua nhan vién dong thoi tao ra sy gan bé trung thanh véi to chic. Cac
chinh sach lién quan dén dong vién dung dan s& gop phan nang cao tinh than va nhiét
tinh cho nhan vién.

- Chirc nang thong tin va dich vy vé nhan luc (quan hé lao dong): Chuc ning
nay nham cung cap cac thong tin ¢6 lién quan dén nguoi lao dong va thyc hién cac
dich vu mang tinh phdc loi cho nhan vién. Cac thong tin vé lao dong bao gém cac van
dé nhu: chinh sach tién luong, tién cong, thdng tin vé tuyén dung, dé bat, dao tao, danh
gla két qua cong viéc, cac thong tin lién quan dén quan hé lao dong hay cac thong tin
vé an toan va bao ho lao dong... Thyc hién tot chirc ning nay nham thoa man su hai
long cho nhan vién. Ho cam thiy dugc ton trong khi ma khong c6 gi 1a bi mat déi voi
ho.
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Chirc nang nay con bao gém céc dich vu 6 tinh phic lgi cho nhan vién nhu:
chuong trinh cham séc y t€, bao hiém, phé&n chia phuc lgi, ¢6 phiéu. Cac chuong trinh
nhu vay la dong luc cho nhan vién gan bo lau dai véi to chirc.

Quan trj nguon nhan lyc ngay nay gan lién véi moi to chirc bat ké co quan t
chtrc @6 ¢6 bd phan quan tri nguon nhan lyc hay khong. Quan tri ngUOn nhan luc la
khé khan phirc tap hon quan tri cac yéu té khac cua qua trinh san XUt Vi maoi con
ngudi 14 mot thé gisi rat riéng biét ho khac nhau vé ning luc 1am viéc, vé hoan canh
gia dinh, tinh cam, tham vong... va ludn van dong thay d6i. Piéu nay doi hoi quan tri
con ngudi phdi 1a mot khoa hoc va nghé thuat. Nghia 1a phai s dung khoa hoc quan tri
vé con ngudi mot cach uyén chuyén phu hop cho nhitng tinh huéng cu thé trong mai
truong cu thé.

3.2.1.4. Nhigm vu ciia qudn tri nguén nhan luc
Dé thuc hién c4c chirc nang trén, nhiém vu caa quan tri nguén nhan luc bao gom:

- Hoach dinh va du bao nhu cau nhan su.

- Thu hut, tuyén mo nhan vién.

- Tuyén chon nhan vién.

- Huén luyén, dao tao, phat trién nguén nhan luc.

- BO tri str dung va quéan 1y nhan vién.

- Thiic ddy, dong vién nhan vién.

- Tra cong lao dong.

- Danh gid nang lyc thuc hién cong viéc ciia nhan vién.

- Antoan lao dong va dam bao suc khoe cho nguoi lao dong.

- Thuyec hién giao té nhan su.

- Giai quyét cac tuong quan nhan sy (cic quan hé lao dong nhu: khen thudng, ky
luat, sa thai, tranh chap lao dong ...).

3.2.2. Néi dung quan tri nguén nhan luc
3.2.2.1. Hoach dinh nguén nhan luc
a. Khai niém
Hoach dinh nguon nhén lyc bao gom viéc du bdo nhu cau va cung lao dong va
sau d6 1€n cac chuong trinh can thiet dé dam bao rang t6 chuic s€ c6 dung so nhan vién

v6i ding cac k¥ nang vao ding noi va ding lac. Hoach dinh nguén nhan luc lién quan
dén dong nhan vién vao, xuyén sudt va ra khoi mot tb chuc.

Budc dau tién trong tién trinh hoach dinh ngudn nhan lyuc 1a thu thap théng tin.
Hoach dinh ngudn nhan lyc yéu cau hai loai théng tin: dit liéu tir moi truong bén
ngoai va dir liéu bén trong t6 chic dir liéu tir moi trudng bén ngoai bao géom nhiing
thdng tin vé hoan canh hién tai va nhiing thay d6i du béo vé nén kinh té tong thé, kinh
té cia mot nganh cu thé, cdng nghé lién quan va sy canh tranh... Su thay ddi cua bt
ky nhan t6 nao trong moi trudng bén ngoai ciling c6 thé anh huéng dén cac ké hoach
kinh doanh cua t6 chirc va vi vay anh hudng dén nhu cau vé ngudn nhan lyc.

b. Ldp ké hoach cdc chwong trinh nguéon nhan luc
Trén co 36 50 sanh du b&o nhu cau nguon nhan lyc trong cac ke hoach ngan han,

trung han va dai han véi ngudn nhan luc sin cd, doanh nghiép s& xay dung cac ke
hoach ngudn nhan lyc nhim gidp doanh nghiép diéu chinh, thich nghi véi cac yéu cau
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mai. Vi dy, theo du bao, doanh nghiép s& c6 nhu cau rat cao vé thiét ké, tao mau trong
nganh thoi trang, dong thoi trén thi treong s6 lugng cac nha thiét ke, tao mau chuyén
nghiép, tay nghe cao ciing thiéu. Khi d6, doanh nghiép s& quyét dinh ‘ap dung mot hoac
két hop Mot sO bién phap nhu: sir dung chinh sach tra luong cao dé thu huat lao dong
gioi co san trén thi truong, tién hanh dao tao lai mot s6 nhan vién cua doanh nghigp.
bdng thoi doanh nghiép cling can phai quyét dinh nén c6 nhiing chinh sach gi phoi
hop gitra cac khau tuyen dung, dao tao va luong bong, dii ngd dé duy tri nguon lao
dong gioi? Viéc chuan bi ngudn nhan lyc twong lai giup cho doanh nghiép nang cao
tinh canh tranh va hoat dong kinh doanh ¢6 hi¢u qua cao hon so véi viéc chi don thuan
giai quyét khi c6 van dé xuét hién. Nén luu ¥ cac du béo ngudn nhan luc khong phai la
nhitng con s6 ¢ dinh, ching can dugc xem xét lai theo cac diéu kién, bdi canh cu thé
cua doanh nghiép.

¢. Hoach dinh tiép néi quan tri

Hau hét cac hé thdng hoach dinh néi tiép quan tri 18 thudc vao hoi ddng cac nha
quan trj cap cao, hoi ddng nay xac dinh cac ¢ng vién tiém nang va 1ap ké hoach phat
trién cho ho. Cac ké hoach phat trién bao gom cac chuong trinh dao tao chinh théng
va mot loat cac nhigm vu cdng viéc lam bude dém dé dam nhiém cong viéc then chot.
Céc ké hoach luon dugc xem xét bai cap qUan tri cao hon. Mot cugc hop gitra cac bd
phan ciing 1a mot phan cua tién trinh bai vi cac tng vién cho vj tri tong giam doc can
duoc thuyén chuyén giita cac bo phan dé co6 duoc nén tang kinh nghiém rong. Mot
trong nhitng céng cu duoc st dung cho viéc hoach dinh tiép ndi quan tri va 1én ké
hoach phét trién cho ting c4 nhan 1a so do luan chuyén.

3.2.2.2. Phan tich va thiét ké cong viéc

Phan tich cong viéc 1a mot cong cu thiét yéu cia moi chuong trinh quan tri
ngudn nhan lyc. N6 1a mét trong nhitng cong cu co ban nhat dé trién khai chién lugc
ngudn nhan lyc cua td chic, thong qua cac hoat dong nhu: tuyén mo va tuyén chon,
dao tao va phat trién, danh gia thanh tich, lwong bong,...

Phan tich coéng viéc 1a qua trinh thu thap, phan tich va sap xép mét cach hé
thong thong tin vé ddc diém mot cong viéc cu thé. Keét qua cua phan tich cong viéc
thé hién trong ban md ta céng viéc (Jog Description) (phan viéc, nhiém vu va trach
nhiém) va ban tiéu chuan thuc hién cong viéc (bao gdom céac kién thuc, ki niang va kha
nang cua nhan vién) (JobDescription)

Ban md ta cong viéc. (Job Description). D6 1a két qua cian ban cua tién trinh
phan tich céng viéc, n6 mod ta mot cach tom tat céng viéc. Ban mo ta céng viéc liét ké
cac churc nang, nhiém vy, cdc moi quan hé trong cong viéc, cac dieu kién lam viéc,
yéu cau kiém tra, giam sat va cac tiéu chuan can dat dugc khi thuc hién cong viéc. Ban
m0 ta cong viéc giap cho ching ta hiéu dugc noi dung, yéu cau cia cong viéc va hiéu
duoc quyen han, trach nhiém khi thuc hién cdng viéc.

Ban tiéu chuan thuc hién cong viéc. (Job Specification). La van ban liét ké
nhitng yéu cau vé nang lyc ca nhan nhu trinh d¢ hoc van, kinh nghiém céng tac, kha
nang giai quyet van de¢, cac ky nang khac va cac dac diém ca nhén thich hgp cho cong
viéc. Ban tiéu chuan thuc hién cdng viéc giup ching ta hiéu dugc doanh nghiép can
loai nhan vién nhu thé nao dé thuc hién cong viéc d6 mdt cach tot nhat.

3.2.2.3. Tuyén dung
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a. Khai niém

Tuyén dung la tién trinh dinh vi va thu hat cac ung vién dé dién khuyét chic
vu tréng cho t6 chire, 1a budéc trién khai cho hoach dinh nguon nhan luc va lién quan
chat ch& véi tién trinh lya chon, qua d6 té chire danh gia sy phi hop cua tng vién cho
cac cong viéc khac nhau. Hoach dinh khdng chinh xac, cac to chuc c6 thé lua chon sai
s6 lwong hoic loai tng vién. Nguoc lai, khdng c6 chiéu mé hitu hiéu dé tao ra du sb
lwong wng vién thi ngay ca hé théng lua chon tét nhat ciing it c6 gia tri.

b. Tién trinh
e Muyc tiéu chiéu m¢g

M6t chuong trinh chiéu mé tét can phuc vu cho nhiéu muc tiéu va déi khi cac
muc tiéu nay lai mau thuan nhau. Muc tiéu thuong dé cap la:

- Thu hat mét sé lugng 16n &g vién can thiét cho chon lua.

- Thu hat ty 1& cao s6 nhan vién cé kha niang, nhimg ngudi quan tdm dén viéc
chap nhan deé nghi viéc lam.

- C4c muc tiéu sau khi thué nhan vién ciing phai dugc xem Xét - tién trinh chiéu
mo phai tao ra nhirng nhan vién hoan thanh cdng viéc tot va chap nhan lam viéc cho
to chirc trong mot thoi gian hop ly.

- Muc tiéu thém nira 1a cac nd lyc chiéu mo nén co tac dong loi ich ngoai vi. Heé
thdng thdng tin quan tri ngudn nhan lyc anh chung caa té chire nén dugce ting cudng,
va tham chi ddi véi nhitng @ng vién khéng thanh cong can dé lai thai do tich cuc doi
VvGi cong ty va san pham.

- T4t ca cac muc tiéu trén nén duoc dap tng & mic dd nhanh nhat va chi phi it
nhat co theé.

e Triétly chiéu mg

Mot trong sé nhitng van dé chinh cua triét ly chiéu mo dé 1a thang tién chu yéu
tir bén trong hay la thué tir bén ngoai cho tat ca cac cap bac.

Khia canh thir hai cua triét ly chiéu mo lién quan dén viéc nhan manh vao dau:
don thuan 1a dién khuyét cac chic vy trong hay thué nhimg ngudi cho nghé nghiép dai
han. T6 chirc tim nhirng ngudi véi cdc k§ nang can thict cho cac vi tri hién tai, hay co
gang tim klem Cac ing vién tai nang co thé dap ung yeu cau quan tri trong tuong lai.
Xem xét ngin han c6 thé nhan manh viéc dién khuyét chic vu tréng nhanh chong,
trong khi cach nhin dai han thi s& mat nhiéu thoi gian hon cho viéc tim thdy ding
ngudi nham mang lai loi ich dai han cho cong ty.

Khia canh thtr ba cua triét ly chidu mé lién quan dén viéc cam két tim kiém va
thué mudn nhiéu loai nhan vién, dam bao su da dang cua nhan vien. Céc hoat dong
chiéu mo, ca bén trong va bén ngoai, cha dong khuyen khich sy tham gia cua tat ca
moi ngudi, cac chuwong trinh dao tao dién rong va tién trinh tr van ¢ gang tao ra bau
khong khi chao don va hd tro tat ca ang vién.

Khia canh thir tu cta triét ly chiéu mo 1a liéu ung vién duoc ddi xir, dugc xem
nhu la mdt hang hoa dugc mua hay la mét khach hang can dugc phuc vu. Cac to6 chiac
ap dung dinh hudng marketing doi véi chiéu mo sé danh thoi gian va tién bac dé xac
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dinh nhitng diéu ma khach hang cua ho (cac (ng vién tiém ning) mudn va thiét ké cac
hoat dong chiéu mo va thong diép cho cac phan doan thi truong khac nhau.

Khia canh thir nam cua triét Iy chiéu m¢ la y nghia dao dirc, & goc do cong bang
va thanh that trong tién trinh chiéu mo.

e Thué muédn nguoc chu trinh

Céac cong ty thué mudn ngugc chu trinh 1a nhiing cong ty c6 thé thué muén
trong chu ky giam sat, vi ho 1a nhitg ngudi ¢6 tiém luc tai chinh manh. Cac cong ty
thich tham gia vao thué muén nguoc chu trinh nhan manh hoach dinh ngudn nhan luc
dé tranh thicu hut, duy tri do tudi quan binh cia céc nha quan tri, va dao tao va phat
trien.

e Thay thé chiéu mg truyén thong

Céac cong ty con thay doi trong tdm cua chiéu mo vao nhém lao dong co sd
luong lién quan 16n va sur dung khong dang muc; vi du nhu chiéu mé tir nhirng nguoi
da vé huu, nhitng nguoi khi khiém khuyét, cac tng vién & khu vuc héo lanh, cac ba
me cO tré tho... Cac phuong phap khich 1¢ cing nhu phuong phap chiéu mé va thong
diép nén duoc thiét ké theo nhu cau va udc muén cua nhitng nhém nay. Trong mot vai
truong hop, nhitng nhan vién nay c6 thé can sy trg gilp véi cac cong cu co kha ning
thich tng hoac su thay thé, di lai dén noi 1am viéc hoac dao tao thém.

C6 nhiéu giai phap thay thé viéc chiéu m truyén thong, ma lién quan dén viéc
khong thué ai ca. Rat nhicu cong ty ap dung chién lugc nhan su chi git lai mot s6
lugng nho can bo nong cot cung vaéi viéc thué nhan vién tam thoi hoac hop dong.

3.2.2.4. Danh gia thanh tich

Panh gia thanh tich 13 tién trinh danh gia nhitng déng gop ctia nhan vién cho to
chtc trong mot giai doan. Théng tin phan hdi tir danh gia thanh tich s& gilp nhan vién
biét duoc mtrc do hoan thanh cong viéc caa ho khi so sanh vaéi tiéu chuan ma t chuc
dé ra. Panh gia thanh tich 1a qué trinh c¢6 thé bi chi phdi nhiéu bai tinh cam; anh huong
truc tiép dén thai 6 cua nhan vién va chinh ban than ho. Néu st dung mét cach khadng
thich hop, tién trinh danh gia c6 thé c6 nhiing tac dong tai hai.

Hau hét cac nghién ciru vé danh gia thanh tich déu cb gang tra 10i cac cau hoi:
danh gia cai gi, danh gia nhu thé ndo, ai ddnh gia, khi ndo va mirc d6 thuong xuyén
ma danh gia can thuc hién, va muc tiéu ndo ma théng tin danh gia thanh tich duoc sir
dung.

*Tam quan trong chién lieoc ciia danh gid thanh tich

Danh gia thanh tich 13 hoat dong rat quan trong trong quan tri nguon nhan lyc.
Trén thyuc té€ hau nhu moi to chire déu c6 gang thuc hién cac cong viéc sau:

v' Thiét ké cdng viéc va xac dinh hé théng cong viéc nham dat duoc muc
tiéu t6 chuc.

v" Thué nhan vién véi kha ning va uéc mudn thuc hién céng viéc mot cach
hiru hiéu va hiéu qua

v' Pao tao, dong vién va khen thuong nhan vién vé thanh tich va hiéu sut
cong viéc.
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Chudi hanh dong nay cho phép té chuc truyén dat muc tiéu chién luoc dén tan
tirng phong ban, don vi va ca nhan. Panh gia thanh tich chinh 1a co ché kiém soét, dem
lai théng tin phan hoi khéng chi cho ting c4 nhan ma con danh gia to chic vé cac
phan viéc dang tién hanh. Néu khong c6 thong tin thuc hién cdng viéc, cac nha quan
trj khong thé biét dwoc liéu ring nhanvién dang di dén diing muc tiéu, theo dung cach
thirc va tiéu chuan mong muédn hay khong.

Sir nhdt quan gizza hanh vi cong viéc va chién liroc té chirc: Danh gia thanh tich
dong mot vai tro quan trong trong viéc dam bao, hanh vi ma nhan vién thyc hién trén
cdng viéc nhat quéan véi chién luoc cua td chie. Thuc té cho thay trong cac to chuc,
nhan vién s& cam két thuc hién nhitng hanh vi ma ho cam nhan 1a s& dugc tudng
thuang. Nhan vién mong muén dugc t6 chic cong nhan va thusng, vi thé ho tim moi
céch thyc hién nhig diéu ma to chirc nhan manh. Lay vi du, néu trong tam cua to
chuc 1a dich vy, nhan vién cé gang phan dau va gop phan trong viéc cong hién cac
dich vu tuyét hao dé sau d6 dugc tuong thuong. Néu trong tam cua to chirc tap trung
vao kiém soét chi phi, nhan vién s& tim cach kiém soat va ha thap chi phi. Néu muc
tiéu 1a hiéu suat, nhan vién s& phan dau cho hiéu suat cong viéc. Panh gia thanh tich
tré thanh phuong tién dé nhan biét hanh vi cua nhan vién c6 nhat quan véi muc tiéu
chién luoc cua to chirc hay khong, va danh gia thanh tich trd thanh cach thuc giup t6
chtrec ddi pho véi céc bat on, nguy hai dén chién lugc chung. Vi du khi to chicc nhan
manh vao hiéu suat caa tirng c& nhan, cé thé gay nén hau qua tiém an nhu giam thiéu
chat lugng va sy hop tac gitra cac thanh vién, bo phan.

Sy nhdt quéan giza hanh vi cong vige va gia tri to chic: Panh gia thanh tich la
cong cu dugc su dung dé cung ¢ giatri va van hoa t6 chic. Vi du nhu gia tri dugc
truyén théng va chia sé trong toan to chtc 1a phat trién con ngudi thi danh gia thanh
tich s& gop phan vao viéc xem xét liéu rang nha quan tri c6 chia sé gia tri nay trong t6
chtrc hay khong? Hon nira, néu nha quan tri chiu trach nhiém vé phét trién nhan vién
va trong ban danh gia thanh tich c6 khoan muyc nay thi  ho s& danh nhiéu thoi gian
hon dé phét trién, tro gitp cap dudi ciia minh.

Mot thanh té quan trong chién lwgc khac cua danh gia thanh tich 1a sy lién két
danh gia v6i van hoa cua td chire. Panh gia thanh tich s& dam bao va diéu chinh hanh
vi caa nhan vién thé hién tai noi lam viéc sao cho nhat quan véi vian hoa to chic. Néu
van hoa caa nhém chd trong vao 1am viéc nhém va tao ra bau khong khi coi mé, ma &
d6 cac thanh vién cua t chuc chia sé théng tin vdi nhau thi danh gia thanh tich s& chd
trong hon vao quan tri nhdm. Céc hanh vi ciing ¢6 van hoa c4 nhan va khong chia sé s&
khong dugc tan thanh. Hon nita, cach danh gia truyén thong (d¢anh gia mot nguoi trén
co s& S0 sanh vaoi ngudi khac) co thé bi phan tac dung. Mot hé théng nhu thé s& sinh
ra su canh tranh hon la sy hop tac trong cac nhan vién.

Trong méi truong nhu thé, hé théng danh gia thanh tich nhan manh vao viéc
huan luyén va phat trién, va li€n quan deén thong tin phan hoi tir nhan vién, co thé la
thich hop hon viéc danh gia truyén thong dua trén ngudi giam sat .

3.2.2.5. Pao tao va phat trién nguon nhan luc.

a. Khai niém

Phét trién nguon nhan lyc theo nghia rong la tong thé cac hoat dong ho tap ¢
chuc, duogc tien hanh trong nhitng khoang thoi gian nhat dinh dé tao ra su thay doi ve
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hanh vi nghé nghiép cho ngudi lao dong duoc thyc hién boi doanh nghiép. Phét trién
ngudn nhan lyc nhu vay 12 bao gom tit ca cac hoat dong hoc tap, tham chi chi vai
ngay, vai gio.

Dao tao va phat trién 12 tién trinh nd lec cung cip cho nhan vién nhitng théng
tin, k¥ nang va su thau hiéu vé t6 chac cong viéc trong t6 chire ciing nhu muc tiéu.
Thém vao dé, dao tao va phat trién duoc thiét ké dé giup dd, hd tro nhan vién tiép tuc
c6 nhirng dong gop tich cuc cho td chuc.

Pao tao va phat trién 12 tién trinh nd lec cung cap cho nhan vién nhitng théng
tin, k¥ nang va su thau hiéu vé t6 chuc cong viéc trong t6 chire ciing nhu muc tiéu.
Thém vao d6, dao tao va phat trién dugc thiét ké dé giup da, hd tro nhan vién tiép tuc
c6 nhirng dong gop tich cuc cho td chuc.

Pao tao: gitip d& nhan vién hoan thanh céng viéc thyc tai tét hon. Phat trién:
chuan bi nhan vién cho twong lai. N6 chu trong va viéc hoc tap va phat trién ca nhan.

b. Chién liroc va phét trién nguon nhan luc

Dao tao phai duoc thiét ké dé thich g voi co cau va chién luogc cua té chuc. Vi
du nhu mot té chire ¢é chién luoc hudng dén viéc cung cap dich vu ngoai Ié thdng qua
luc luong lao dong co tay nghé va kha nang cao s& can hé thong dao tao va phat trién
nghé nghiép phac tap hon mot to chirc canh tranh dya trén nén tang cua cac dich vu
don gian va chi phi thap dugc cung Cap boi nhan vién tam thoi hoac lao dong pho
thong. Nhitng to chirc chii yéu dua trén nén tang nhom nhan thay rang dao tao rong Ve
cac k§ nang nhom ciing nhu k¥ ning cong viéc ca nhan la can thiét dé co6 dugc cau
trdc to chirc nhu mong doi. Khi chién luoc thay d6i, dao tao thudng can trang bi cho
nhan vién nhiing k¥ nang dap ang yéu cau méi. Pao tao 1a mau chot trong viéc thay
ddi van hoa t6 chuc theo dién rong, chang han nhu phat trién sy cam két vé dich vu
khach hang, 4p dung quan trj chat luong toan dién, hod tao ra sy chuyen doi sang céc
nhom lam viéc doc lap. Cac bo phén phat trién ngudn nhan lyc da c6 sy dich chuyen tu
viéc don thuan cung cap cac dich vu dao tao theo yéu cau, sang giai quyét cac van dé
cua to chic. Nguoi dio tao bat d¢au nhin nhan chinh ho nhu 1 nhing nguoi tu van noi
bo hoac cac chuyén gia cai tién thanh tich hon chi 1a nhitng nguoi thiét ké cac hudéng
dan hoic nhitng ngudi trinh bay.

3.2.2.6. Thi lao trong qudn tri nguén nhan lyc
a. Khai niém thu lao

Céc ca nhan lam vié cho té chirc ¢6 nhitng nhu cau riéng. Mot trong nhiing nhu
cau d6 1a tién, nd cho phép ho mua cac hang hoa va dich vu khac nhau hién hitu trén
thi trudng. Vi vay co co s¢ cho su trao ddi: nhan vién phai thuc hién nhitng hanh vi lao
do6ng ma t6 chie mong doi nhiam dat dugc muc tiéu va muc dich cua td chuc dé doi lai
viéc t6 chuc sé tra cho ho tién bac, hang hoa va dich vu. Tap hop tat ca cac khoan chi
tra dudi cac hinh thire nhu tién, hang hoa va dichvu ma ngudi sir dung lao dong tra cho
nhan vién tao thanh hé thng thu lao lao dong.

Thu lao lao d6ng bao gom hai phan: Thu lao vat chat va phi vat chat.

~Tha lao vat chat: Thu lao vat chat bao gom tryc tiép va gian tiép. Thi lao vat
chat truc tiep bao gom luong cong nhat, lvong thang, tien hoa hong va tién thuong.
Thu lao vat chat gian tiép bao gom cac chinh sach ma céng ty &p dung nhu: bao hiém
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nhan tho, y té, c4c loai trg cip xa hdi; cac loai phuc loi bao gém céc ké hoach vé huu,
an sinh x& hoi, dén bu cho cdng nhan 1am viéc trong méi trudng doc hai, 1am viéc thay
ca, lam viéc ngoai gio, 1am viéc vao ngay nghi IZ...; cac tro cip vé gido duc; tra luong
trong trudng hop vang mat vi nghi he, nghi 6m dau, thai san...

~Thu lao phi vat chat: Cac doanh nghiép khong chi don thuin quan tim dén
lwong bdng Véi tu cach 1a thu lao lao dong mang tinh chat vat chit, ma con phai quan
tam dén nhimg dai ngd phi vat chat hay con goi tinh than. Vat chat nhu luong bong
va tién thuong chi 1a mot mat cua van dé, dai ngd phi vat chat ngay cang duoc quan
tam hon. D6 chinh 1a ban than céng viéc, va moi trwong lam viéc... Ban than cong
viéc ¢6 hap dan khdng, c6 thach d6 doi hoi sic phan ddu khong, nhan vién cé duoc
giao trach nhiém khong, cong nhan c6 co hoi dugc cap trén nhan biét thanh tich cua
minh hay khéng, ho c¢6 cam giac vui khi hoan thanh céng viéc hay khéng, va ho cé co
hoi thing tién khong.

c. Y nghia cua thu lao trong doanh nghiép
* Poi véi doanh nghiép

Tién lvong ngoai ban chat 1a chi phi nd con 1a phuong tién dé tao ra gia tri mai.
V6i mot muc chi phi tien luong thap cac doanh nghiép s& khong huy dong duoc sic
lao dong can thiét cho hoat dong cua doanh nghiép, diéu nay dan dén viéc giam quy
mo hoat dong cua doanh nghiép ddng thai 1am giam loi nhuan. Mit khac véi muc tién
lwong thap, nguoi lao dong s& khong co dong luc 1am viéc manh mé nén ning suat lao
dong thap 1am cho ty 1¢ chi phi tién lwong trong san pham ting 1én kéo theo ty suat loi
nhuan giam.

Mirc lrong cao s€ ¢ tac dung tich cuc trong viéc tao ra dong luc lam viéc manh
mé cho ngudi lao dong nho d6 ma nang cao nang. suat, cai thién ty suat loi nhuan. Tuy
nhién viéc tra luong cao c6 thé anh huong truc tiép dén Viéc gia tang quy mo chi phi,
dic biét 1a truong hop tdc d6 ting tién lwong nhanh hon tdc d6 ting cua ning suit lao
dong.

Tom lai, d6i véi chu doanh nghiép tién lwong vira 1a yéu té chi phi can duoc
kiém soat song tién lwong ciing lai vira 1a phuong tién kinh doanh nén can duoc mo
rong, dé giai quyét mau thuan nay doanh nghiép can phai xay dung mét chinh sach
tién lwong dam bao loi ich cho doanh nghiép.

*Poi VGi nguwoi lao dong

Tién luong chinh 13 su bu dip nhitmg hao phi lao dong ma nguoi lao dong di bo
ra, d6 1a ngudn thu nhap cua ho, & khia canh nay ho mong muén dwgc tra luong cao.
Tién luong thoa dang sé& kich thich nhiét tinh lao dong cua nhan vién nho d6 ma tao
diéu kién ting ning suat, chat luong dan dén ting loi nhuan cho doanh nghiép va qua
do6 gian tiép lam tang phuc loi cho ngudi lao dong.

Tien luong thap s& Iam kiét qué stre lao dong cua nhan vién, 1am han ché nhiét
tinh lao dong cua ho, diéu hay dan dén tinh trang cdng nhan bo viée 1am, dinh cong
hodc lam viéc ué 0ai ning suét thap két qua 1a lgi nhuan doanh nghiép giam, thua 15.
Nguoi lao dong cling khong thé doi héi ting lwong qua cao vi didu d6 s& lam cho
doanh nghiép phai xem xét lai ké hoach st dung lao dong khi chi phi st dung lao dong
cao 1én nhu cit giam quy md san xuit hodc ngung san xuat, dau tu chiéu sau dé ting
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ning suat lao dong.. Tat ca diéu nay déu dan dén két qua la giam quy mo st dung lao
dong ciing c6 nghia 1a 1am cho co hdi c6 viéc lam 6n dinh cua nguoi lao dong bi mat
di.

Xét & khia canh khéc, tién luong con duoc xem 14 sy tn trong va thira nhan, gia

tri cua lao dong duogc do ludng thdng qua tién luong, dong thoi nd ciing thé hién su
cdng bang théng qua méi quan hé tién lwong gitra cc ca nhan.

* Poi Vi xa hai:

Vé mat x& hoi, chinh sach tién luong thé hién quan diém cua Nha nudce dbi Véi
ngudi lao dong & cac doanh nghiép, phan anh cung cauvé sirc lao dong trén thi truong,
diéu kién kinh té va ty 18 lao dong that nghiép trén thi truong, ché d6 wu dai khuyén
khich khac nhau theo ving va dia ly. Tién lwong 1a mét trong nhirng hinh thic kich
thich lgi ich vat chat d6i voi nguoi lao dong. Vi vay dé s dung don bay tién luong
nham dam bao san xuat phat trién, duy tri d6i ngii lao dong c6 trinh do k¥ thuat nghiép
vy cao Véi y thie ky luat viig, doi hoi cong tac to chuc tra luong trong doanh nghiép
phai duoc dac biét coi trong.

*  Thiét ké hé thong thu lao

Con ngudi khong chi ¢6 nhu cau co ban dugc thoa mén bang tién bac, hang
hod ma hoc ciing doi hoi phai dugc thoa man cac nhu cau khéac nita. Cac to chuc
thuong danh gia qua cao gia tri cac phan thuong bang tién d6i voi céng nhan. Mot
thuc té dat ra 1a: néu tién 1a dong co chinh dé ho lam viéc thi tai sao nhan vién lai
thuong xuyén phan doi 1am thém gid dé duoc nhan luong cao hon? Pay 1a diéu ma
ching ta dang phai d6i mat vi mot s6 cong nhan ludn cat lyc phan doi tong thoi gian
lam thém ngoai gio ma ho dwgc yéu cau phai thuc hién. Nhiéu nha quan ly tré nén nan
long va v mong khi luong tang nhung khoéng tao ra Viéc ting twong ng Vé ning suat.
Sy that rac réi 1a c6 phan thuéng rat hitu hiéu trong viéc dong vién mot vai ngudi nay
nhung lai khdng thanh cong voi ngudi khac. Ly thuyét cong bang va ky vong c6 thé
gilip giai thich cac phan ang cua nhan vién dén hé thong thi lao

3.2.3. Cong viéc va nghé nghiép quan tri nguon nhan luc

3.2.3.1. Nang luc yéu cdu cho nghé nghiép nguén nhan luc

Nhiéu nghién ciru da chang minh rang nghé nghiép ngudn nhan luc ngay nay
dong g6p cho dinh huéng chién lugc cua to chirc va nguoi lao dong dong vai trd chi

yeu trong viéc tao lap va duy tri loi thé canh tranh cua doanh nghiép. Nhing ning luc
cot yéu dugc xac dinh do la:

—Nang lyc kinh doanh: Nhiing kién thic vé tai chinh, tdc nghiép, chién luoc,
marketing, hé thong théng tin, quan hé khach hang.

~Thuc hanh ngudn nhan lyc: C6 dong va thic day cac nhan vién cua té chic
bang viéc thiét ké cac chuong trinh phét trién, xay dung cac chuong trinh dénh gia va
quan ly théng tin phan héi, xay dung cac chinh ngudn nhan lyc va tao lap co ché cho
su phdi hop cac don vi khac nhau trong té chc.

—Quan tri qua trinh thay d6i: Xay dung niém tin, tao dung vién canh, nhan dién
van dée trong moi lién ket vai cac hé thong I6n, xac dinh rd cac vai tro va trach nhiém,
kich thich kha nang sang tao, di tién phong trong qua trinh thay doi.
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3.2.3.2. Qudn tri nguén nhan lyc

Nghé nghiép ngudn nhan luc c6 thé phan chia thanh 3 nhém: chuyén vién ngudn
nhan lyc, quan trj vién nguon nhan lyc va quan tri nguon nhan lyc cip diéu hanh.
Chuyén vién ngudn nhan luc 1 vi tri khai su cho nghé nghiép ngUOn nhan luc. Ho lam
viéc trong nhirng vai trd khac nhau nhu 13 nhan vién phong van, phan tich thu lao,
phan tich cong viéc va huan luyén.

Quan tri vién ngudn nhan luc 13 ngudi ¢d chie niang diéu hanh va phdi hop céc
chuong trinh nguon nhén lyc trong cac linh vuc khac nhau. Quan tri vién nguon nhan
luc thugc nhém nhitng nhitng nha quan tri chu yéu trong doanh nghi¢p, c6 klen thirc
rong veé tat ca cac linh vyc cua quan tri ngudn nhan luc va nim bt nhitng tién bo vé
chinh sach ngudn nhan lyc dé van dungvao quan tri doanh nghiép, va 1a nha tu van cho
cac nha quan tri truc tuyén vé cac van dé& ngudn nhan luc.

Quan tri vién ngudn nhan lyc cap diéu hanh Ia nhitng nha diéu hanh cip cao trong
linh vuc quan tri nguén nhan lyc. Ho thudng 1a pho giam dbc va cé trach nhiém phoi
hop cac chinh séch va chién lugc cong ty véi quan tri ngudn nhan hec. Quan tri ngudn
nhan lyc cip diéu hanh con huéng cac hoat dong cua cac nhan vién vao muc dich
chung cua to chic va tim céch thuc thich hop dé muc dich cua to chie tac dong dén
cac hoat dong cua cac nhan vién.

3.2.3.3.Co héi nghé nghiép

Nghé nghiép ngudn nhan lyc timg dugc xem 1a sang gia nhung c6 thé vai nhiing
cach hiéu khéac nhau. Vi tri ciia ho duoc xem la sang gia cé thé do ho c6 nhiing quyén
lyc véi con ngudi trong to chuac trong cac quyét dinh khen thuong, dé bat, danh gia
thanh tich. Ngay nay nghé nghiép ngudn nhan lyc thuc su tré nén quan trong do cac
linh vuc ngudn nhan lyc cang ngay cé vai trdo quan trong trong viéc xay dung céc
chuong trinh ddo tao va phat trién, tich hop nguon nhan lyc véi tién trinh tai cau tric
va hudng ngudn nhan lyc vao muc tiéu chung cua to chic.

3.3. Quan tri du an

Trong nhitng nim gan day khai niém "dy &n" tré nén than quen véi dbi véi cac
nha quan Iy cac cap. C6 rat nhiéu cdng viéc trong cac td chirce, co quan, doanh nghiép
dugc thuc hién dudi hinh thuc du dn. Phuong phdp qudn Iy theo du an ngay cang tro
nén quan trong va nhan duoc su cha y ngay cang tang. Piéu nay mot phan la do tam
quan trong cua dy an ddi véi viéc thuc hién cac ké hoach phat trién kinh té, san xuat
kinh doanh va doi séng x& hoi. Do vay, can thiét phai xac dinh rd quan ly du an 1 gi,
noi dung cua quan ly dyu an ra sao va né khac vai cac phuong phap quan ly khac nhu
thé nao ?

3.3.1. Khai niém va dic trung cia dy an

3.3.1.1. Khai ni¢m

Thu@t ngit du an duoc dinh nghia theo nhiéu cach khac nhau. TUy theo muc
dich ma nhan manh mot khia canh nao do6.

- Trén phuong dién phat trién, c¢é hai cach hiéu vé dy an:
v' Theo céch hiéu "tinh": dy 4n 13 hinh twong vé moét tinh hudng (mét trang
thai) ma ta muon dat toi.
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