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TUYÊN BỐ BẢN QUYỀN 

Tài liệu này thuộc loại sách giáo trình nên các nguồn thông tin có thể đƣợc 

phép dùng nguyên bản hoặc trích dùng cho các mục đích về đào tạo và tham 

khảo. 

Mọi mục đích khác mang tính lệch lạc hoặc sử dụng với mục đích kinh 

doanh thiếu lành mạnh sẽ bị nghiêm cấm.
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LỜI GIỚI THIỆU 

Làm thế nào để quản trị nhân sự thành công và có hiệu quả đang là vấn đề 

khó khăn, thách thức lớn đối với các doanh nghiệp Việt Nam trong bối cảnh hội 

nhập kinh tế quốc tế. Sự biến đổi không ngừng của môi trƣờng kinh doanh, cạnh 

tranh trở nên khốc liệt trong nền kinh tế thị trƣờng và phải đáp ứng nhu cầu ngày 

càng cao của ngƣời lao động, đòi hỏi các nhà quản trị phải có quan điểm tiên 

tiến: nắm vững những phƣớng pháp hiện đại về lĩnh vực quản trị nguồn nhân 

lực. Đứng trƣớc yêu cầu đó, trên cơ sở nghiên cứu những vấn đề lý luận, tham 

khảo các kinh nghiệm thực tế ở Việt Nam cũng nhƣ trên thế giới, cuốn giáo trình 

“Quản trị nhân sự” đƣợc biên soạn để đáp ứng nhu cầu giảng dạy nghiên cứu và 

học tập nhằm trang bị những kiến thức cơ bản, rèn luyện kỹ năng thực hành về 

quản trị nhân sự sinh viên chuyên ngành Quản trị kinh doanh, Bán hàng của 

Trƣờng Cao đẳng Cộng đồng Đồng Tháp. 

Với mục tiêu trên, giáo trình Quản trị nhân sự đƣợc biên soạn thành 6 

chƣơng với nội dung nhƣ sau:  

Chương 1: Tổng quan về Quản trị nhân sự: trình bày những kiến thức cơ 

bản về quản trị nhân sự, một số lý thuyết về quản trị nhân sự.  

Chương 2: Phân tích công việc: trình bày những điều kiện, tiêu chuẩn, 

phƣơng pháp, các chức năng, nhiệm vụ chủ yếu của công việc, làm cơ sở cho 

việc tuyển chọn nhân viên. Khái niệm và cách xây dựng bản mô tả công việc và 

bản mô tả tiêu chuẩn công việc. 

Chương 3: Tuyển dụng nhân sự: trình bày khái niệm về tuyển mộ, các 

phƣơng pháp và kênh tuyển mộ, tuyển chọn, quy trình tuyển chọn và một số kỹ 

năng cần thiết cho công tác tuyển dụng. 

Chương 4: Đào tạo & Phát triển: trình bày các giai đoạn phát triển nghề 

nghiệp, xác định quy trình đào tạo và phát triển. 

Chương 5: Nâng cao hiệu quả sử dụng lao động: trình bày những kiến thức 

cơ bản về tiền lƣơng, những cách thức tạo động lực cho ngƣời lao động, các kiến 

thức về Luật Lao động càn thiết cho quá trình làm việc.  

Chương 6: Quan hệ lao động: trình bày những mối tƣơng quan nhân sự 

trong nội bộ, tranh chấp lao động cũng nhƣ các vấn đề thƣờng gặp trong quản trị 

quan hệ lao động. 
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Giáo trình do CN Nguyễn Nhật Tân biên soạn từ chƣơng 1 đến chƣơng 5, 

ThS Nguyễn Thị Kim Hƣơng biên soạn chƣơng 6. 

Giáo trình Quản trị nhân sự đƣợc xây dựng từ các nguồn: giáo trình về 

quản trị nhân sự, quản trị nguồn nhân lực của các tác giả có uy tín thuộc các 

trƣờng đại học lớn trong nƣớc. 

Xây dựng Giáo trình Quản trị nhân sự là một công việc mới mẻ, đòi hỏi sự 

nỗ lực rất cao. Tuy nhiên, do sự hạn chế về thời gian và trình độ của những 

ngƣời biên soạn, nên không thể tránh khỏi những thiếu sót. Tác giả rất mong sự 

chỉ giáo, đóng góp, xây dựng của ngƣời đọc để tác giả tiếp tục bổ sung, hoàn 

thiện giáo trình với nội dung ngày càng tốt hơn. 

Xin trân trọng cảm ơn! 

 

Đồng Tháp, ngày 29 tháng 10 năm 2020 

 

Tham gia biên soạn 

1. Chủ biên: CH Nguyễn Nhật Tân 

2.  Đồng biên soạn: ThS. Nguyễn Thị Kim Hƣơng  
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GIÁO TRÌNH MÔN HỌC 

 

Tên môn học: Quản trị nhân sự 

Mã môn học: MH31KX5340119 

Vị trí, tính chất, ý nghĩa và vai trò của môn học/mô đun:  

- Vị trí: Quản trị nhân sự là môn học bắt buộc thuộc nhóm các môn học chuyên 

ngành trong chƣơng trình đào tạo cao đẳng ngành quản trị. 

- Tính chất: Môn học Quản trị nhân sự cung cấp các kiến thức và kỹ năng về 

công tác hành chính – nhân sự, trong đó có phân tích công việc, tuyển dụng, đào 

tạo, kích thích và tạo động lực cho nhân viên.  

- Ý nghĩa và vai trò của môn học: phát triển khả năng của ngƣời học trong việc 

ứng dựng kiến thức quản trị nhân sự để thu hút, xây dựng, sử dụng, phát triển, 

đánh giá và bảo toàn lực lƣợng lao động phù hợp với yêu cầu của tổ chức cả về 

mặt số lƣợng và chất lƣợng. Học phần đề cập đến các nội dung về vai trò và tầm 

quan trọng của quản trị nhân sự, sự phân chia trách nhiệm nhân sự trong tổ chức, 

phân tích công việc, kế hoạch hóa nguồn nhân lực, đánh giá thực hiện công việc, 

đào tạo, đãi ngộ, tuyển dụng, động viên, tạo động lực trong lao động, hệ thống 

lƣơng bổng, đãi ngộ trong doanh nghiệp. 

Mục tiêu của môn học: 

 Về kiến thức: 

- Nhận biết và ghi nhớ các kiến thức chung về quản trị nhân sự và tầm 

quan trọng của việc sử dụng hiệu quả nguồn nhân lực.  

- Vận dụng đƣợc kiến thức và thiết lập đƣợc chƣơng trình thu hút và 

tuyển chọn nhân sự, phƣơng pháp đánh giá kết quả công việc, động viên nhân 

viên. 

- Vận dụng và thiết lập hệ thống chế độ đãi ngộ cũng nhƣ các chính sách 

duy trì và phát triển nguồn nhân lực trong tổ chức, doanh nghiệp. 

- Xây dựng các chính sách cũng nhƣ giải quyết các tranh chấp lao động 

trong doanh nghiệp. 

 Về kỹ năng: 

- Vận dụng đƣợc những kiến thức quản trị nhân sự vào công tác nhân sự 

trong một tổ chức. 

- Xây dựng các kỹ năng giao tế nhân sự thông qua các tình huống thực tế 

tại cơ quan, doanh nghiệp.  
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- Thao tác đƣợc các công việc quản trị nhân sự trong từng khâu ở bộ phận 

nhân sự của một tổ chức. 

- Xây dựng đƣợc “Bản mô tả công việc”, “Bản tiêu chuẩn công việc”, 

thông báo tuyển dụng. 

- Thực hiện đƣợc cách tính lƣơng ở từng khu vực kinh doanh. 

 Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: 

- Thực hiện công việc với nhận thức đúng đắn, nghiêm túc và khách quan 

trong việc nhìn nhận vai trò của công tác nhân sự với hiệu quả hoạt động của 

một tổ chức. 

- Nỗ lực học tập, chuyên cần, tích cực. 

- Nâng cao sự tự tin trong giao tiếp, tuyển dụng 

- Hoàn thiện thái độ đúng đắn hơn trong việc đánh giá, nhận xét con 

ngƣời, sự vật, hiện tƣợng. 
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CHƢƠNG 1: TỔNG QUAN VỀ QUẢN TRỊ NHÂN SỰ 

Mã chƣơng: MH31KX5340119- 01 

 

Giới thiệu: 

 Mỗi hình thái kinh tế xã hội đều gắn liền với một phƣơng thức sản xuất 

nhất định, xu hƣớng của quản trị ngày càng phức tạp cùng với sự phát triển ngày 

càng cao của nền kinh tế xã hội. Trên thị trƣờng ngày nay, các doanh nghiệp 

đang đứng trƣớc thách thức phải tăng cƣờng tối đa hiệu quả cung cấp các sản 

phẩm dịch vụ của mình. Điều này đòi hỏi phải có sự quan tâm tới chất lƣợng sản 

phẩm và dịch vụ, tới các phƣơng thức Marketing và bán hàng tốt cũng nhƣ các 

quy trình nội bộ hiệu quả. Các doanh nghiệp hàng đầu thƣờng cố gắng để tạo sự 

cân bằng giữa tính chất nhất quán và sự sáng tạo. Để đạt đƣợc mục tiêu này, họ 

dựa vào một số tài sản lớn nhất của mình đó chính là “nguồn nhân lực”. 

 Sự tồn tại và phát triển của một doanh nghiệp phụ thuộc rất lớn vào việc 

khai thác và sử dụng có hiệu quả các nguồn lực: vốn, cơ sở vật chất, tiến bộ 

khoa học kỹ thuật, ngƣời lao động, các yếu tố này có mối quan hệ mật thiết với 

nhau và tác động lại với nhau. Những yếu tố nhƣ: máy móc thiết bị, của cải vật 

chất, công nghệ kỹ thuật đều có thể mua đƣợc, học hỏi đƣợc, sao chép đƣợc, 

nhƣng con ngƣời thì không thể. Vì vậy có thể khẳng định rằng quản trị nhân sự 

có vai trò thiết yếu đối với sự tồn tại và phát triển của doanh nghiệp. 

 Mục tiêu: 

 Sau khi nghiên cứu chƣơng này, bạn sẽ hiểu: 

 Kiến thức: Ghi nhớ đƣợc các kiến thức chung về quản trị nhân sự và tầm 

quan trọng của việc sử dụng hiệu quả nguồn nhân lực. Vận dụng đƣợc các lý 

thuyết quản trị nhân sự để đƣa vào thực tế nhằm tạo ra động cơ thúc đẩy nhân 

viên, hoàn thành mục tiêu. 

 Kỹ năng: Vận dụng đƣợc những kiến thức và kỹ năng quản trị nhân sự 

vào công tác nhân sự trong một tổ chức. 

 Năng lực tự chủ và trách nhiệm: Hình thành kỹ năng làm việc chuyên 

nghiệp, có trách nhiệm với xã hội, cộng đồng. Có ý thức kỷ luật và chấp hành 

chính sách, quy định của pháp luật. 
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1. Khái niệm và và vai trò của quản trị nhân sự 

1.1. Khái niệm về quản trị nhân sự 

 Có nhiều cách phát biểu về Quản trị nhân sự do ảnh hƣởng cách tiếp cận 

và nhận thức khác nhau. Một trong những khái niệm thƣờng dùng đó là: “Quản 

trị nhân sự là tất cả các hoạt động, chính sách và các quyết định quản lý liên 

quan có ảnh hƣởng đến mối quan hệ giữa doanh nghiệp và nhân viên của nó “. 

 Ngày nay khái niệm hiện đại về Quản trị nhân sự là: “Quản trị nhân sự là 

những hoạt động nhằm tăng cƣờng những đóng góp có hiệu quả của cá nhân vào 

mục tiêu của tổ chức trong khi đồng thời cố gắng đạt đƣợc những mục tiêu của 

cá nhân’’. 

 Quản trị nhân sự đƣợc hiểu là những tác động hợp quy luật của chủ thể 

quản trị nhân sự đến các khách thể quản trị nhân sự nhằm đạt đƣợc các mục tiêu 

quản trị nhân sự đã đề ra. 

 Quản trị nhân sự luôn gắn liền với sự tồn tại của các tổ chức, nó là một 

hoạt động riêng có của các tổ chức. Thƣờng thì chúng ta hiểu: Tổ chức là một 

nhóm trong đó có nhiều ngƣời đƣợc tập hợp lại để cùng nhau phối hợp hành 

động nhằm đạt đến một mục tiêu chung nào đó mà tất cả cùng quan tâm. Trong 

thực tế nó có thể là hãng sản xuất, công ti, xí nghiệp, cơ quan nhà nƣớc, bệnh 

viện, liên đoàn lao động, nhà thờ, viện đại học, quân đội... thậm chí còn bao gồm 

cả tổ chức chính trị, tổ chức vận động tranh cử, tổ chức từ thiện... 

 Nhà quản trị nhân sự đóng vai trò là ngƣời tạo ra các chính sách nhằm tạo 

dựng và điều chỉnh các mối quan hệ liên quan đến con ngƣời trong tổ chức, nó 

có thể đƣợc thực hiện bởi các tác động từ nhà quản trị trực tuyến (Line 

manager). Vai trò của nhà quản trị nhân sự là phát triển các chính sách và 

chƣơng trình mà chức năng nhƣ là chất xúc tác và động lực trong mối quan hệ 

giữa nhà quản trị trực tuyến và ngƣời công nhân. Đây chính là sự phân chia 

trách nhiệm giữa các nhà quản trị trực tuyến và các chuyên gia quản trị nhân sự. 

Sự phân biệt giữa vai trò của nhà quản trị nhân sự và chức trách của nhà quản trị 

trực tuyến đƣợc minh họa cụ thể hơn qua ví dụ sau: 

 Giám đốc bán hàng của công ty Dantee vừa nhận đƣợc đơn xin nghỉ việc 

một nhân viên dƣới quyền. Ông ta liền gọi điện cho trƣởng phòng nhân sự để 

yêu cầu phòng cung cấp cho một vài ứng viên có thể thay thế cho ngƣời vừa 

nghỉ. Trong trƣờng hợp này cả ngƣời phụ trách bộ phận bán hàng và phòng nhân 
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sự  đều cố gắng hoàn thành mục tiêu của tổ chức nhƣng ở các góc độ khác nhau. 

Ngƣời phụ trách nhân sự chịu trách nhiệm cung cấp những ứng viên có những 

tiêu chuẩn phù hợp cho ngƣời quản lí bán hàng. Ngƣời quản lí bán hàng phụ 

trách các nhân viên sẽ ra quyết định thuê mƣớn cuối cùng. Trách nhiệm chính 

của ông giám đốc bán hàng là lãnh đạo nhân viên dƣới quyền bán đƣợc nhiều 

sản phẩm cho đơn vị. Trách nhiệm của phòng nhân sự là giúp đỡ ông giám đốc 

bán hàng trong các vấn đề liên quan đến nhân sự. 

1.2. Vai trò của quản trị nhân sự 

 Công tác quản trị nhân sự là một công tác chung mà tất cả các bộ phận, 

các cấp quản trị đều phải đảm nhiệm vì cấp nào, bộ phận nào cũng có nhân viên 

dƣới quyền, tức là đều phải thực hiện các nội dung cơ bản nhƣ đã giới thiệu ở 

trên. Tuy nhiên, thông thƣờng trong các tổ chức kinh tế còn tồn tại một bộ phận 

độc lập chuyên trách về công tác nhân sự đƣợc gọi là phòng nhân sự hay phòng 

tổ chức nhân sự . Bộ phận này giữ các vai trò cơ bản nhƣ sau: 

 - Chính sách 

 Ngày nay có khuynh hƣớng giao cho bộ phận nhân sự đề ra các chính 

sách hoặc cố vấn cho lãnh đạo cấp cao trong việc đề ra chính sách liên quan đến 

tài nguyên nhân sự trong toàn đơn vị. Ngoài việc đề ra các chính sách, bộ phận 

quản lí nhân sự còn giữ vai trò chủ yếu trong việc đảm bảo rằng các chính sách 

đó đƣợc thi hành trong toàn đơn vị. Các chính sách này phải có khả năng giải 

quyết các vấn đề khó khăn và giúp cơ quan thực hiện đƣợc các mục tiêu của tổ 

chức. 

 - Cố vấn và tư vấn 

 Ngoài ra, bộ phận nhân sự còn đóng vai trò là bộ phận tƣ vấn 

(counselling) và cố vấn (advising) cho các cấp quản trị khác bằng các lời khuyến 

cáo thích hợp đối với các vấn đề về quan hệ  lao động, an toàn lao động, y tế, 

sức khỏe hay kỷ luật. 

 - Dịch vụ 

 Cung cấp dịch vụ về tuyển dụng đào tạo phát triển nhân viên cho các bộ 

phận khác. Quản lí việc trả lƣơng, hƣu trí, bảo hiểm, an toàn lao động và y tế; 

đồng thời lƣu trữ và bảo quản, sử dụng hồ sơ có hiệu quả. Tức là đồng thời thực 

hiện chức năng quản lí hành chính của công ty. 
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 - Kiểm tra, giám sát 

 Bộ phận nhân sự  đảm nhận các chức năng kiểm tra bằng cách giám sát 

các bộ phận khác có đảm bảo thực hiện các chính sách, các chƣơng trình thuộc 

về nhân sự đã đề ra hay không. Một loại kiểm tra thông thƣờng khác là kiểm tra 

các thủ tục. Chẳng hạn nhƣ kiểm tra các bộ phận khác đánh giá thành tích nhân 

viên có đúng không hay bỏ sốt một phần thành tích nào đó không. Ngoài ra còn 

một loại kiểm tra khác là kiểm tra mức độ (audit). Bộ phận nhân viên phải đo 

lƣờng đánh giá phân tích các đơn khiếu nại, các tai nạn lao động, các kỳ hạn 

chấm dứt hợp đồng lao động, lí do vắng mặt của nhân viên và các biện pháp kỷ 

luật. Các cuộc kiểm tra này phải đƣợc viết thành bản tƣờng trình và không 

những gửi cho bộ phận liên hệ, mà còn gửi cho cấp quản trị cao cấp. 

1.3. Mục tiêu của quản trị nhân sự 

 Mục tiêu của Quản trị nhân sự nhằm cung cấp cho các cơ quan một lực 

lƣợng lao động theo đúng yêu cầu đồng thời đảm bảo cho việc khai thác sử dụng 

nguồn lực lao động đó một cách tiết kiệm và hiệu quả nhất qua đó mà đạt đƣợc 

các mục tiêu khác nhau do tổ chức đặt ra. Để đạt mục tiêu này, các nhà quản trị 

phải biết cách tuyển chọn nhân tài thông qua chính sách "chiêu hiền đãi sĩ", biết 

cách đào tạo, huấn luyện phát triển để không ngừng nâng cao trình độ cho họ, 

biết cách bố trí, sử dụng họ hợp lí đồng thời cũng phải biết sử dụng linh hoạt các 

công cụ đánh giá, khen thƣởng, kỷ luật, quan hệ nhân sự, lƣơng bổng, đãi ngộ 

...để duy trì và thúc đẩy động cơ làm việc mạnh mẽ cho nhân viên của mình. Để 

đảm bảo cho tổ chức tồn tại và không ngừng phát triển, nhà quản trị nhân sự cần 

nắm vững và thoả mãn đƣợc bốn mục tiêu cơ bản sau đây: 

 - Mục tiêu xã hội: Tổ chức phải đáp ứng đƣợc những yêu cầu và những 

đòi hỏi của xã hội. Công ti không chỉ hoạt động vì mục tiêu lợi nhuận mà nó còn 

phải quan tâm đến các lợi ích của xã hội. 

 - Mục tiêu của toàn tổ chức: Quản trị nhân sự nghiên cứu và đƣa ra cách 

thức làm thể nào để một  tổ chức hoạt động có hiệu quả. Mục tiêu của quản trị 

nhân sự là làm sao để thực hiện đƣợc các mục tiêu chung do tổ chức đặt ra một 

cách hiệu quả nhất. Quản trị nhân sự tự nó không phải là cứu cánh; nó chỉ là 

phƣơng tiện giúp tổ chức đạt đƣợc các mục tiêu của mình. 
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 - Mục tiêu của các bộ phận chức năng: Mỗi bộ phận phòng ban đều có 

chức năng và nhiệm vụ riêng. Vì thế mỗi bộ phận phòng ban phải có trách 

nhiệm đóng góp phục vụ cho việc thực hiện mục tiêu của toàn tổ chức. Mục tiêu 

của bộ phận chức năng  này phải phù hợp với mục tiêu chung của tổ chức. Mục 

tiêu đƣợc đặt ra cho quản trị nhân sự là làm sao để thực hiện đƣợc các mục tiêu 

đƣợc đặt ra cho các bộ phận chức năng một cách hữu hiệu nhất. 

 - Mục tiêu của cá nhân: Nhà quản trị phải giúp nhân viên mình đạt đƣợc 

các mục tiêu cá nhân của họ. Nhà quản trị phải nhận thức rằng nếu lãng quên 

mục tiêu cá nhân của nhân viên, năng suất lao động sẽ giảm, việc hoàn thành 

công tác sẽ suy giảm, và nhân viên có thể sẽ rời bỏ cơ quan. 

1.4. Chức năng và nhiệm vụ của quản trị nhân sự 

 Nhiêm vụ cơ bản của các nhà quản trị nhân sự là nghiên cứu phát triển và 

triển khai hệ thống các chính sách cơ bản áp dụng vào lĩnh vực nhân sự trên cơ 

sở thực hiện các chức năng cơ bản của quản trị nhân sự. Các chức năng đó bao 

gồm: hoạch định nguồn nhân lực, tuyển mộ và lựa chọn; phát triển nguồn nhân 

lực; phúc lợi và lƣơng bổng; an toàn và  sức khỏe; tƣơng quan lao động và 

nghiên cứu nguồn nhân lực. 

 - Hoạch định nguồn nhân lực, tuyển mộ và lựa chọn: Một tổ chức phải 

xếp đặt các cá nhân vào những công việc cụ thể cũng nhƣ thời gian và nơi chốn 

hợp lí để đạt thành mục tiêu của tổ chức. Hoạch định tài nguyên nhân sự là tiến 

trình xét duyệt lại một cách có hệ thống những yêu cầu về nhân lực để đảm bảo 

rằng tổ chức sẽ có đúng số ngƣời có đầy đủ các kỹ năng đúng với yêu cầu thực 

hiện công việc mà tổ chức đặt ra. Tuyển mộ nhân viên là một tiến trình thu hút 

những ngƣời có khả năng từ nhiều nguồn khác nhau đến đăng ký, nộp đơn tìm 

việc làm trong tổ chức. Tuyển chọn là tiến trình chọn lựa các ứng viên phù hợp 

nhất cho một vị trí công tác nào đó đã đƣợc xác định trƣớc. 

 - Phát triển nguồn nhân lực: Phát triển nguồn nhân lực giúp các cá nhân, 

nhóm và tổ chức trở nên hiệu quả hơn trong việc thực hiện các công việc nhờ hệ 

thống kiến thức, kỹ năng nghề nghiệp không ngừng tăng lên. Phát triển nguồn 

nhân lực là cần thiết vì bản thân cá nhân ngƣời lao động, công việc và tổ chức 

luôn thay đổi dƣới các tác động của môi trƣờng, nếu không có sự phát triển thì 

ngƣời lao động không thể theo kịp với sự thay đổi đó. Thêm nữa, tiến trình này 

phải đƣợc tiến hành liên tục, thƣờng xuyên nếu nhƣ công ti muốn giữ vững vị 
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thế cạnh tranh của mình. Bởi vì các đối thủ cạnh tranh của doanh nghiệp cũng sẽ 

thƣờng xuyên nghiên cứu phƣơng cách cải thiện vị trí cạnh tranh của mình thông 

qua các chƣơng trình phát triển nhân lực cho tài nguyên nhân sự của họ. Tiến 

trình phát triển bắt đầu từ khi ngƣời lao động bắt đầu  tham gia vào doanh 

nghiệp và tiếp tục trong suốt sự nghiệp lao động của họ. 

 - Lương bổng và đãi ngộ: Một hệ thống "bù đắp" xứng đáng cho ngƣời 

lao động sẽ cung cấp những phần thƣởng đầy đủ, công bằng và xứng đáng cho 

những nỗ lực của cá nhân trong việc thực hiện các mục tiêu của tổ chức. Ở đây 

thuật ngữ  "Sự bù đắp" (compensation) bao gồm tất cả những phần thƣởng mà 

các nhân nhận đƣợc từ công việc của họ. Phần thƣởng này có thể là một hoặc 

tổng hợp những yếu tố sau: 

 Tiền công (tiền lƣơng): Là số tiền mà ngƣời lao động nhận đƣợc từ ngƣời 

chủ doanh nghiệp trả cho việc họ phải thực hiện cho doanh nghiệp một công 

việc nào đó với khối lƣợng và mức chất lƣợng đƣợc quy định trƣớc trong một 

khoảng thời gian nhất định. 

 Các khoản trợ cấp: Phần này bao gồm tất cả những khoản thu nhập bằng 

tiền mà ngƣời lao động đƣợc nhân thêm ngoài tiền lƣơng nhƣ: tiền thƣởng cho 

ngày lễ, trợ cấp ốm đau và chi phí cho dịch vụ chăm sóc y tế. 

 Thu nhập phi tiền tệ: Đó là khoản thu nhập không mang tính chất tiền bạc 

nhƣ tạo điều kiện để ngƣời lao động đƣợc vui chơi giải trí, đƣợc mở mang kiến 

thức hoặc môi trƣờng làm việc vui vẻ. 

 - An toàn và sức khỏe: An toàn liên quan đến việc bảo vệ công nhân tránh 

những tác hại mà nguyên nhân từ những tai nạn lao động. Điều này là rất quan 

trọng vì công nhân đƣợc làm việc trong môi trƣờng an toàn và đƣợc chăm sóc 

sức khỏe tốt sẽ hăng hái và nhiệt tình lao động nhờ đó mà tăng năng suất lao 

động, nâng cao chất lƣợng sản phẩm, hạ giá thành, tăng lợi nhuận cho doanh 

nghiệp. Mặt khác nhờ an toàn và chăm sóc sức khoẻ tốt nên ngƣời lao động ít bị 

đau ốm, tai nạn lao động, sức khoẻ ngƣời lao động đảm bảo nên họ có khả năng 

lao động lâu dài cho tổ chức. Điều này làm cho doanh nghiệp giảm đƣợc các 

khoản chi trả cho nghỉ việc vì ốm đau, đến bù do tai nạn lao động... 

 - Tương quan lao động: Trong thời đại ngày nay, khi mà trình độ khoa 

học kỹ thuật phát triển nhanh chóng đã tạo ra những sự thay đổi to lớn trong sản 

xuất, điều này cũng có tác động trong việc làm thay đổi mối quan hệ giữa công 
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nhân và ngƣời quản lí theo chiều hƣớng làm cho các mối quan hệ này ngày cũng 

phức tạp hơn. Thêm vào đó việc giảm thiểu số lƣợng công nhân (chủ yếu sử 

dụng thể lực, thực hiện các công việc đơn giản, không có trình độ tƣ duy cao) do 

tác động của việc chuyên môn hóa và phát triển sản xuất đã đẩy ngƣời công 

nhân vào tình thế cạnh tranh gay gắt và luôn đứng trƣớc nguy cơ bị mất việc, bị 

sa thải. Điều này cũng gây ra sự thay đổi trong quan hệ lao động và quan hệ con 

ngƣời trong tổ chức. 

 - Nghiên cứu nguồn nhân lực: Việc nghiên cứu này bao hàm mọi chức 

năng của quản trị nhân sự. Lý do cho việc nghiên cứu này là ngày càng có nhiều 

ngƣời lao động vắng mặt thậm chí bỏ việc không lí do rõ ràng. Nguyên nhân của 

tình trạng này có thể nhận thấy từ việc có quá nhiều lời phàn nàn của ngƣời lao 

động mà không đƣợc các cấp quản lí giải quyết. Ví dụ tại Công ti sản xuất xe hơi 

Volvo, một nghiên cứu cho thấy rằng tình trạng bụi bặm và dơ bẩn tại nơi làm 

việc đã làm ảnh hƣởng đến công việc của ngƣời công nhân, làm cho ngƣời công 

nhân có xu hƣớng ngại lao động, muốn nghỉ việc. Từ nghiên cứu đó, công ti đã 

thay đổi môi trƣờng làm việc và kết quả là đã giúp cải thiện đƣợc tình hình này. 

Mục tiêu của việc nghiên cứu là phát hiện những nguyên nhân gây ra các tác 

động xấu làm kìm hãm khả năng khai thác hiệu quả tài nguyên nhân sự của tổ 

chức đồng thời tìm kiếm những giải pháp hữu hiệu để loại bỏ các nguyên nhân 

đó. Ngoài ra, nghiên cứu tài nguồn nhân lực còn chủ động tìm kiếm những con 

đƣờng mới, hiệu quả để khai thác tối đa tiềm năng từ nguồn tài nguyên nhân lực 

hiện có của đơn vị. 

 Trên đây là những chức năng cơ bản của quản trị nhân sự, tuy nhiên các 

chức năng kể trên không phải là độc lập mà chúng có liên quan mật thiết với 

nhau. Một nhà quản lí phải nhận thấy rằng các quyết định của mình trong một 

lãnh vực sẽ ảnh hƣởng đến lĩnh vực khác, những ảnh hƣởng tiềm năng. Ví dụ 

nhƣ, một nhà quản lí không thể chỉ nhấn mạnh đến việc tuyển mộ và đào tạo 

nhân viên trong khi lại thờ ơ với việc đảm bảo sự "Bù đắp" đầy đủ về thời gian, 

tiền bạc và phần thƣởng khác cho họ. 

1.5. Các yếu tố ảnh hƣởng đến Quản trị nhân sự 

 - Môi trƣờng bên ngoài 

 + Khung cảnh kinh tế: Tình hình kinh tế và thời cơ kinh doanh ảnh hƣởng 

lớn đến quản lý nhân sự. Khi có biến động về kinh tế thì doanh nghiệp phải biết 


