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CHÖÔNG 1 

TOÅNG QUAN VEÀ QUAÛN TRÒ NHAÂN SÖÏ 
 

Phaàn 1 KHAÙI QUAÙT VEÀ QUAÛN TRÒ NHAÂN SÖÏ 

MUÏC 1 ÑÒNH NGHÓA QUAÛN TRÒ NHAÂN SÖÏ 

1  Ñònh nghóa: Quaûn trò taøi nguyeân nhaân söï (hay coøn goïi laø Quaûn Trò 
Nhaân Söï) laø vieäc tuyeån moä, tuyeån choïn, duy trì, phaùt trieån, söû duïng, 
ñoäng vieân vaø taïo moïi ñieàu kieän thuaän lôïi cho Taøi Nguyeân Nhaân Söï  
thoâng qua toå chöùc ñeå ñaït ñöôïc nhöõng muïc tieâu cuûa toå chöùc. 

Taøi nguyeân nhaân söï chính laø con ngöôøi, vaø con ngöôøi thì coù ôû taát caû caùc 
toå chöùc, ñoaøn theå, coâng ty, xí nghieäp ... vaø nhö theá coù nghóa laø Quaûn trò nhaân 
söï hieän dieän ôû khaép moïi nôi, nôi naøo coù con ngöôøi laø nôi ñoù coù Quaûn trò 
nhaân söï. Trong moät coâng ty, xí nghieäp goàm coù nhieàu boä phaän, phoøng ban thì  
moãi phoøng ban naøy ñeàu phaûi thöïc hieän Quaûn trò nhaân söï, quaûn lyù nhaân vieân 
mình nhaèm ñaït ñöôïc muïc tieâu ñeà ra. 

        2   Muïc tieâu cô baûn cuûa moät toå chöùc bao goàm: 

1. Muïc tieâu xaõ hoäi: töùc laø toå chöùc caàn phaûi ñaùp öùng ñöôïc nhöõng nhu 
caàu, ñoøi hoûi vaø thaùch ñoá cuûa xaõ hoäi, hoaït ñoäng vì lôïi ích cuûa xaõ 
hoäi. 

2. Muïc tieâu thuoäc veà toå chöùc: töùc laø phaûi laøm cho toå chöùc ngaøy caøng 
ñi leân, laøm aên coù hieäu quaû, giuùp coâng ty ñaït ñöôïc muïc tieâu cuûa 
mình. 

3. Muïc tieâu chöùc naêng_nhieäm vuï: laø moãi phoøng ban ñeàu phaûi coù chöùc 
naêng, nhieäm vuï rieâng bieät nhöng ñeàu phaûi höôùng ñeán moät muïc tieâu 
chung laø giuùp toå chöùc ngaøy caøng phaùt trieån. 

4. Muïc tieâu caù nhaân: laø phaûi chuù troïng ñeán töøng con ngöôøi trong toå 
chöùc, quan taâm giuùp ñôõ hoï hoaøn thaønh coâng vieäc moät caùch toát 
nhaát. 

Treân ñaây laø nhöõng muïc tieâu chung cuûa moãi phoøng ban trong moät toå 
chöùc. Vaäy Quaûn trò nhaân söï nhö theá naøo ñeå hoaøn thaønh nhöõng muïc 
tieâu ñoù? 
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Muïc 2  CHÖÙC NAÊNG, VAI TROØ, CÔ CAÁU CUÛA MOÄT BOÄ PHAÄN 
QUAÛN TRÒ NHAÂN SÖÏ  

1. Chöùc naêng: 

Boä phaän nhaân söï ngoaøi vieäc phaûi thöïc hieän toát nhöõng chöùc naêng cuûa 
mình coøn phaûi coù traùch nhieäm hoã trôï caùc phoøng ban khaùc laøm toát nhöõng 
vaán ñeà lieân quan ñeán nhaân söï nhaèm ñaûm baûo cho coâng ty taän duïng toái ña 
nguoàn nhaân löïc hieän coù. 

SÔ ÑOÀ CHÖÙC NAÊNG CUÛA PHOØNG NHAÂN SÖÏ 

2.  Vai troø: 

Beân caïnh nhöõng chöùc naêng treân, boä phaän nhaân söï coøn coù vai troø: 

1. Chính saùch: Boä phaän nhaân söï giöõ vai troø chuû yeáu trong vieäc ñeà ra caùc 
chính saùch veà nhaân söï cho toaøn coâng ty. Caùc chính saùch naøy phaûi coù khaû 
naêng giaûi quyeát caùc vaàn ñeà khoù khaên cuûa coâng ty nhö chính saùch tuyeån 
duïng, löông boång, phuùc lôïi, ... ñeå giuùp coâng ty thöïc hieän ñöôïc muïc tieâu 
cuûa mình. 

2. Coá vaán: Boä phaän nhaân söï coøn giöõ vai troø tö vaán, coá vaán cho caùc boä 
phaän khaùc giaûi quyeát nhöõng khoù khaên veà maët nhaân söï nhö coâng nhaân boû 
vieäc, vaéng maët nhieàu, söï phaûn ñoái hay than phieàn cuûa ngöôøi lao ñoäng ... 
baèng caùch ñöa ra nhöõng lôøi khuyeân, nhöõng caùch xöû lyù thích hôïp. 

3. Dòch vuï: Ngoaøi ra, vai troø cung caáp caùc dòch vuï nhö tuyeån duïng, ñaøo 
taïo nhaân vieân cho caùc boä phaän khaùc, cuõng laø nhieäm vuï cuûa boä phaän nhaân 
söï, giuùp caùc boä phaän khaùc söû duïng lao ñoäng moät caùc toát nhaát, ñaït hieäu 
quaû cao nhaát. 

4. Kieåm tra: Tieán haønh kieåm tra, giaùm saùt hoaït ñoäng veà nhaân söï cuûa 
töøng boä phaän, cuûa toaøn coâng ty. 

3. Cô caáu toå chöùc: 

TRÖÔÛNG BOÄ PHAÄN HAY 
PHOØNG NHAÂN SÖÏ 

Hoaïch 
ñònh taøi 
nguyeân 
nhaân söï 

Nghieân 
cöùu taøi 
nguyeân 
nhaân söï 

Tuyeån 
duïng 

Ñaøo 
taïo vaø 
phaùt 
trieån 

Quaûn trò 
tieàn 
löông 

Töông 
quan 
lao 
ñoäng 

Dòch 
vuï 

phuùc 
lôïi 

Y teá 
vaø an 
toaøn 
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Moãi coâng ty ñeàu coù moät cô caáu toå chöùc khaùc nhau tuyø thuoäc vaøo quy moâ 
saûn xuaát. Töø cô caáu toå chöùc cuûa toaøn coâng ty, boä phaän nhaân söï seõ xaây döïng 
cô caáu toå chöùc cho boä phaän mình. Khoâng coù cô caáu naøo laø toát nhaát, hoaøn 
chænh nhaát, moät cô caáu toát laø cô caáu naêng ñoäng, phuø hôïp vôùi taàm voùc coâng 
ty, vôùi taàm quan troïng vaø tính phöùc taïp cuûa coâng vieäc. 

 

 

PHAÀN 2 NOÄI DUNG CAÙC CHÖÙC NAÊNG CUÛA QUAÛN TRÒ NHAÂN SÖÏ 

MUÏC 1 NGHIEÂN CÖÙU TAØI NGUYEÂN NHAÂN SÖÏ 

 Ngaøy nay xaõ hoäi ngaøy caøng phaùt trieån, moãi caù nhaân caøng coá gaéng 
trong hoïc taäp vaø lao ñoäng ñeå naâng cao kieán thöùc, trình ñoä vaø hoaøn thieän 
mình moät caùch toát nhaát trong khaû naêng cuûa hoï. Do ñoù nguoàn löïc trong xaõ hoäi 
thì voâ cuøng phong phuù vaø ña daïng bao goàm veà soá löôïng laãn chaát löôïng, noù 
toàn taïi ôû beân trong xí nghieäp laãn beân ngoaøi xaõ hoäi. Neáu chuùng ta bieát nghieân 
cöùu nguoàn Taøi Nguyeân Nhaân Söï moät caùch ñaày ñuû, chính xaùc thì chuùng ta 
môùi coù theå taän duïng trieät ñeå nguoàn naøy cho vieäc thöïc hieän nhöõng muïc tieâu 
cuûa doanh nghieäp. 

1 Nguoàn taøi nguyeân beân trong xí nghieäp: 

TOÅNG GIAÙM ÑOÁC 

PHOÙ TOÅNG 
GÑ SAÛN 
XUAÁT 

PHOÙ TOÅNG 
GÑ 
MARKETING 

PHOÙ TOÅNG 
GÑ NHAÂN 

SÖÏ 

PHOÙ TOÅNG 
GÑ TAØI 
CHÍNH 

GÑ 
TUYEÅN 
DUÏNG 

GÑ 
LÖÔNG 
BOÅNG 

GÑ ÑAØO 
TAÏO & 

PT 

GÑ AN 
TOAØN 

LÑ 

GÑ 
TÖÔNG 
QUAN 
LÑ_NS 

CAÁP 
CAO 

CAÁP 
CÔ 
SÔÛ 

CAÙC 
CHUYEÂN 
VIEÂN 
TUYEÅN MOÄ 

CAÙC PHAÂN 
TÍCH GIA 
LÖÔNG 
BOÅNG 

NHAÂN 
VIEÂN 

CAÙC 
CHUYEÂN 

VIEÂN 
ATLÑ 

............ 

........ 
NHAÂN 
VIEÂN 
TNNS 

CAÙC CAÁP BAÄC TRONG BOÄ PHAÄN TNNS CUÛA MOÄT COÂNG TY LÔÙN 
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Laø moät nhaø Quaûn Trò Taøi Nguyeân Nhaân Söï gioûi thì phaûi bieát roõ taøi 
nguyeân nhaân söï cuûa mình, coù nhö vaäy thì môùi quaûn trò toát ñöôïc. Khi coù nhu 
caàu tuyeån duïng nhaân vieân thì tröôùc tieân nhaø quaûn trò phaûi chuù yù ñeán nhöõng 
gì mình coù, ñoù laø taøi nguyeân nhaân söï trong moãi boä phaän cuûa coâng ty _ xem 
chuùng ñaõ ñöôïc taän duïng ñuùng muïc ñích, khaû naêng vaø ñaït hieäu quaû cao hay 
chöa? Baèng caùc bieän phaùp nghieäp vuï nhö quaûn trò hoà sô moät caùch khoa hoïc 
veà nhaân vieân hay heä thoáng maùy tính coù theå giuùp caùc nhaø quaûn trò quaûn lyù 
nguoàn taøi nguyeân cuûa mình, coù theå tìm ñöôïc nguoàn nhaân löïc maø mình ñang 
caàn, coù theå ñaùp öùng ñöôïc nhu caàu hieän taïi vaø trong töông lai cuûa coâng ty. 

Neáu ñaõ duøng moïi bieän phaùp xem xeùt maø vaãn khoâng theå ñaùp öùng nhu caàu 
cuûa coâng ty thì nhaø Quaûn Trò Nhaân Söï caàn chuù yù nghieân cöùu caùc nguoàn Taøi 
Nguyeân Nhaân Söï beân ngoaøi xaõ hoäi. 

           2  Nguoàn taøi nguyeân beân ngoaøi xaõ hoäi: 

Nhö chuùng ta ñaõ bieát nguoàn Taøi Nguyeân Nhaân Söï trong xaõ hoäi thì voâ 
cuøng phong phuù vaø ña daïng, noù coù ôû khaép moïi nôi. Do vaäy chuùng ta caàn 
nghieân cöùu ñeå naém baét ñöôïc nhöõng öu ñieåm cuõng nhö haïn cheá cuûa thò 
tröôøng lao ñoäng ñeå töø ñoù coù theå ñeà ra nhöõng chính saùch toái öu nhaát cho coâng 
ty.  Chuùng ta coù theå nghieân cöùu töø caùc nguoàn nhö: baïn beø cuûa nhaân vieân, 
nhaân vieân cuõ, öùng cöû vieân töï noäp ñôn xin vieäc, sinh vieân caùc tröôøng ñaïi hoïc, 
cao ñaúng, nhaân vieân cuûa caùc doanh nghieäp khaùc, ngöôøi laøm ngheà töï do ... 
ñoái vôùi coâng ty coù taàm voùc lôùn thì coù theå nghieân cöùu nguoàn nhaân löïc ôû nöôùc 
ngoaøi... 

Nguoàn Taøi Nguyeân Nhaân Söï thì raát laø phong phuù vaø ña daïng nhöng 
chuùng ta muoán taän duïng chuùng moät caùch coù hieäu quaû thì tröôùc heát chuùng ta 
caàn coù nhöõng muïc tieâu, nhöõng chieán löôïc roõ raøng cuï theå ñeå töø ñoù chuùng ta 
môùi coù theå tìm kieám, choïn löïa vaø töï taïo ra moät ñoäi nguõ ñuùng ngöôøi ñuùng 
vieäc vaø ñuùng luùc, thoûa maõn muïc tieâu cuûa coâng ty mình.  

 

MUÏC 2 HOAÏCH ÑÒNH TAØI NGUYEÂN NHAÂN SÖÏ  

Muoán coù moät ñoäi nguõ nhaân vieân gioûi, hoaøn thaønh nhöõng muïc tieâu cuûa 
toå chöùc, ñieàu toái quan troïng laø phaûi bieát hoaïch ñònh Taøi Nguyeân Nhaân Söï ñeå 
bieát nhu caàu nhaân söï trong ñoaûn kyø cuõng nhö trong tröôøng kyø. Töø ñoù, nhaø 
quaûn trò seõ bieát phaûi laøm gì? Theâm, bôùt, thaêng chöùc, thuyeân chuyeån hay phaûi 
ñaøo taïo vaø phaùt trieån ñeå ñaùp öùng nhu caàu trong hieän taïi vaø töông lai. 

1 Ñònh nghóa:  
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Hoaïch ñònh Taøi Nguyeân Nhaân Söï laø moät quaù trình trieån khai vaø thöïc hieän 
caùc keá hoaïch, vaø caùc chöông trình nhaèm baûo ñaûm raèng cô quan seõ coù ñuùng soá 
löôïng, ñuùng soá ngöôøi ñöôïc boá trí ñuùng nôi, ñuùng choã vaø ñuùng luùc. 

Hoaïch ñònh laø söï phaân taùch nhu caàu nhaân söï trong töông lai vaø ñeà ra caùc 
keá hoaïch cuï theå ñeå coù nguoàn Taøi Nguyeân Nhaân Söï ñoù. Trong baát cöù moät 
coâng vieäc naøo, neáu chuùng ta khoâng laäp ra keá hoaïch cuï theå maø chæ thöïc hieän 
moät caùch raäp khuoân, maùy moùc hay theo chuû quan thì seõ khoâng traùnh khoûi 
nhöõng truøng laép, sai soùt vaø nhöõng sai soùt nghieâm troïng nhö theá naøo thì coøn 
phuï thuoäc vaøo möùc ñoä töøng coâng vieäc. Coøn trong Quaûn Trò Nhaân Söï neáu 
chuùng ta khoâng hoaïch ñònh roõ raøng, chính xaùc thì seõ keùo theo bao haäu quaû 
veà sau naøy maø khoâng theå löôøng tröôùc ñöôïc. Ví duï nhö hoaïch ñònh sai nhu 
caàu veà nhaân vieân daãn ñeán vieäc toán keùm chi phí ñeå tuyeån choïn nhaân vieân roài 
sau ñoù laø söï laõng phí lao ñoäng, vieäc söû duïng lao ñoäng khoâng hieäu quaû laøm 
aûnh höôûng ñeán chi phí giaù thaønh, lôïi nhuaän toaøn coâng ty seõ giaûm. Ñeå coù theå 
hoaïch ñònh moät caùch ñuùng ñaén nhaát thì chuùng ta phaûi tieán haønh coâng vieäc 
theo moät trình töï vaø khoa hoïc.  

2 Tieán trình hoaïch ñònh taøi nguyeân nhaân söï:  

Döïa theo caùc keá hoaïch chieán löôïc cuûa toaøn coâng ty, moãi nhaø quaûn trò seõ 
hoaïch ñònh taøi nguyeân nhaân söï cho boä phaän mình vaø nhaø quaûn trò nhaân söï seõ 
töø ñoù hoaïch ñònh chieán löôïc nhaân söï cho toaøn coâng ty. Tieán trình hoaïch ñònh 
goàm coù boán böôùc: 

1. Böôùc 1: Ñeà ra nhu caàu saûn xuaát, döï baùo nhu caàu veà Taøi Nguyeân 
Nhaân Söï. Töø muïc tieâu caàn ñaït trong töông lai nhö doanh thu, khoái löôïng 
saûn phaåm ... nhaø Quaûn Trò Nhaân Söï öôùc tính löôïng lao ñoäng cuõng nhö caùc 
kyõ naêng caàn thieát ñeå ñaùp öùng nhu caàu saûn xuaát. Nghieân cöùu, xem xeùt caùc 
nguoàn lao ñoäng hieän coù, xem thöøa thieáu nhö theá naøo ñeå coù theå ñeà ra caùc 
keá hoaïch cuï theå. 

2. Böôùc 2: Ñeà ra chính saùch. Neáu trong noäi boä ñaùp öùng ñöôïc nhu 
caàu lao ñoäng thì coù theå ñöa ra caùc chính saùch thuyeân chuyeån, thaêng chöùc, 
giaùng chöùc, ... ñeå ñieàu phoái lao ñoäng töø nôi thöøa ñeán  nôi thieáu, töø choã 
khoâng phuø hôïp sang choã thích hôïp vôùi taøi naêng cuûa nhaân vieân. Coøn trong 
tröôøng hôïp thieáu nhaân söï thì coù theå ñöa ra chính saùch tuyeån choïn nhaân 
vieân môùi. 

3. Böôùc 3: Thöïc hieän caùc keá hoaïch ñaõ ñeà ra thoâng qua söï phoái hôïp 
vôùi caùc boä phaän khaùc. 
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4. Böôùc 4: Kieåm tra, ñaùnh giaù vaø xem xeùt laïi chöông trình hoaïch 
ñònh ñaõ hôïp lyù chöa, coù phuø hôïp vôùi muïc tieâu cuûa ñôn vò hay khoâng vaø 
ñieàu quan troïng laø keá hoaïch naøy phaûi toái öu, töùc laø vaãn ñaûm baûo hieäu 
quaû maø chi phí ñöôïc giaûm toái ña, khoâng ñöôïc vöôït quaù nguoàn ngaân saùch 
cho pheùp cuûa ñôn vò. 

 

MUÏC 3  TUYEÅN DUÏNG 

1 Tuyeån moä: 

1.  Ñònh nghóa: Tuyeån moä nhaân vieân laø moät tieán trình thu huùt ngöôøi coù khaû 
naêng töø nhieàu nguoàn khaùc nhau ñeán ñaêng kyù noäp ñôn tìm vieäc laøm. 

Nguoàn tuyeån moä nhaân söï thì voâ cuøng ña daïng (chuùng ta ñaõ ñeà caäp). 
Nhöng khoâng phaûi nguoàn naøo cuõng phuø hôïp, cuõng ñaùp öùng ñöôïc yeâu caàu 
cuûa ñôn vò mình. Chuùng ta phaûi bieát khai thaùc töø nhöõng nguoàn naøo coù theå 
ñem laïi keát quaû toát nhaát, thu huùt ñöôïc nhieàu ngöôøi taøi nhaát töø ñoù seõ giuùp 
cho coâng vieäc tuyeän choïn sau naøy deã daøng hôn vaø ñaït keát quaû cao hôn. 

2. Tieán trình tuyeån moä: 

Tuyeån moä nhaân vieân laø moät tieán trình phöùc taïp vaø ñaày toán keùm, nhaø 
Quaûn Trò Nhaân Söï phaûi ñaûm baûo ñaõ aùp duïng caùc giaûi phaùp khaùc nhau nhö 
giôø phuï troäi, hôïp ñoàng gia coâng, möôùn taïm thôøi ... maø vaãn khoâng ñaùp öùng 
ñöôïc nhu caàu veà nhaân löïc thì môùi baét ñaàu tieán trình tuyeån moä. 

Caên cöù vaøo caùc nguoàn nhaân söï ñaõ ñöôïc nghieân cöùu, chuùng ta coù theå 
tuyeån moä theo hai höôùng: 

a. Nguoàn noäi boä: baèng caùch söû duïng caùc baûng nieâm yeát coâng vieäc coøn 
troáng ñeå moïi ngöôøi trong coâng ty ñeàu bieát, neáu ai coù naêng löïc ñaùp 
öùng yeâu caàu coâng vieäc thì coù theå noäp ñôn. Hoaëc ban quaûn trò caên cöù 
vaøo hoà sô löu tröõ ñeå ñaùnh giaù nhaân vieân vaø töø ñoù coù chính saùch 
thuyeân chuyeån, thaêng chöùc cho phuø hôïp vôùi nhu caàu cuõng nhö khaû 
naêng cuûa hoï. 

Tuyeån nhaân vieân trong noäi boä coâng ty seõ mang laïi cho coâng ty nhieàu ñieàu 
lôïi nhö: 

- Nhaân vieân ñaõ quen thuoäc vôùi coâng ty, vôùi chính saùch vaø cô caáu 
laøm vieäc neân hoï seõ deã daøng hoaø nhaäp vaøo moâi tröôøng laøm vieäc vaø 
hôn nöõa chi phí taùi ñaøo taïo cho coâng vieäc môùi seõ khoâng cao. 

- Nhaân vieân coù caûm giaùc coâng ty luoân taïo cô hoäi ñeå hoï ñöôïc thaêng 
tieán neân hoï seõ coá gaén boù vôùi coâng ty hôn vaø laøm vieäc tích cöïc hôn. 
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- Thay ñoåi coâng vieäc cho nhaân vieân seõ traùnh ñöôïc söï nhaøm chaùn 
trong coâng vieäc, taïo cho hoï söï phaán khôûi vaø töø ñoù naêng suaát lao 
ñoäng seõ ñöôïc naâng cao, taêng hieäu quaû coâng vieäc… 

b. Nguoàn beân ngoaøi: nhaø quaûn trò coù theå aùp duïng moät trong nhöõng bieän 
phaùp sau hoaëc keát hôïp ñoàng thôøi ñeå coù theå thu huùt moät caùch hieäu quaû 
nhaát nguoàn nhaân löïc beân ngoaøi xaõ hoäi nhö: quaûng caùo treân baùo, ñaøi, 
ñeán tuyeån moä, thu huùt tröïc tieáp ôû caùc tröôøng ñaïi hoïc, cao ñaúng, thoâng 
qua caùc cô quan tuyeån duïng, sinh vieân thöïc taäp, nhaân vieân trong coâng 
ty giôùi thieäu hay öùng vieân töï noäp ñôn, thu huùt caùc nhaân taøi ôû ngoaøi 
nöôùc hay ngöôøi trong nöôùc du hoïc ôû nöôùc ngoaøi… 

Ñoái vôùi tuyeån moä beân ngoaøi seõ giuùp doanh nghieäp thu huùt ñöôïc nguoàn 
nhaân löïc doài daøo, thu huùt nhöõng ngöôøi coù taøi thaät söï ñeán vôùi coâng ty. Nhöng 
vôùi voâ soá ngöôøi ñeán xin vieäc ñoù lieäu nhaø quaûn trò nhaân söï coù theå tìm ra 
ngöôøi maø mình thaät söï caàn hay khoâng ? Ñoù laø moät chuyeän khoâng deã chuùt 
naøo. 

Do ñoù, sau coâng vieäc tuyeån moä, nhaø quaûn trò caàn ñeà ra caùc chöông 
trình, chính saùch, chieán löôïc cuï theå cho quaù trình tuyeån choïn tieáp theo ñeå 
giuùp coâng ty tìm ñöôïc nguoàn nhaân löïc quyù giaù nhaát. 

 

           2.Tuyeån choïn: 

Tuyeån choïn laø moät trong nhöõng hoaït ñoäng quan troïng trong quaù trình 
quaûn trò nhaân söï: Moät coâng ty duø coù khoái löôïng taøi saûn lôùn, maùy moùc thieát bò 
hieän ñaïi, ban giaùm ñoác ñeà ra caùc chieán löôïc caïnh tranh naêng ñoäng, nhöng 
caùc thaønh vieân trong coâng ty thì laïi ñöôïc boá trí vaøo nhöõng coâng vieäc khoâng 
phuø hôïp vôùi khaû naêng, naêng khieáu, kieán thöùc vaø chuyeân moân cuûa hoï thì chaéc 
chaén coâng ty aáy seõ thaát baïi. Do ñoù, chuùng ta caàn phaûi laøm ñuùng ngay töø ñaàu 
töùc laø tìm choïn ñuùng ngöôøi, phaân coâng ñuùng vieäc, thì coâng vieäc sau naøy môùi 
coù theå hoaøn thaønh toát ñöôïc. 

1. Ñònh nghóa: Tuyeån moä laø taäp trung caùc öùng vieân laïi, tuyeån choïn laø 
quyeát ñònh xem trong soá öùng vieân aáy ai laø ngöôøi hoäi ñuû caùc tieâu chuaån 
ñeå laøm vieäc cho coâng ty. 

Nhö chuùng ta ñaõ bieát, tuyeån moä laø moät quaù trình quan troïng vaø toán keùm 
thì tuyeån löïa nhaân vieân coøn quan troïng vaø toán keùm hôn nhieàu vì noù ñoøi hoûi 
phaûi maát nhieàu thôøi gian, söùc löïc, trình ñoä vaø khaû naêng taøi chính. 
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Neáu coù ñuû thôøi gian vaø taøi chính thì nhaø quaûn trò neân thöïc hieän tuyeån choïn 
theo moät trình töï coù khoa hoïc, coù nhö vaäy môùi coù theå tuyeån choïn ñuùng ngöôøi 
theo yeâu caàu cuûa coâng vieäc. 

2. Tieán trình tuyeån choïn nhaân vieân: 

Tröôùc khi tieán haønh chöông trình tuyeån choïn nhaân vieân thì nhaø quaûn trò 
caàn chuaån bò kyõ löôõng caùc yeáu toá lieân quan ñeán vaán ñeà tuyeån choïn: 

a. Phaûi coù nguoàn taøi chính ñuû ñaûm baûo cho quaù trình tuyeån choïn 
ñöôïc thöïc hieän troâi chaûy, lieân tuïc. 

b. Chuaån bò baûng moâ taû chi tieát coâng vieäc, maãu ñôn xin vieäc, maãu 
traéc nghieäm, baûng caâu hoûi khi phoûng vaán… neáu laäp caùc baûng 
naøy caøng chi tieát caøng roõ raøng, saâu saéc bao nhieâu thì khaû naêng 
thaønh coâng seõ lôùn baáy nhieâu. 

c. Chuaån bò phoøng tieáp öùng vieân khi phoûng vaán. Caàn yeân tónh, 
thoaûi maùi, khoâng neân duøng phoøng laøm vieäc cuûa caùc caùn boä laõnh 
ñaïo ñeå phoûng vaán… caàn taïo cho öùng vieân söï thoaûi maùi, ñôõ lo 
laéng, hoài  hoäp khi vaøo phoøng. Coù nhö vaäy thì coâng vieäc phoûng 
vaán môùi ñaït hieäu quaû cao. 

Quaù  trình tuyeån choïn bao goàm taùm böôùc: Phoûng vaán sô boä; xem xeùt 
maãu ñôn xin vieäc; traéc nghieäm; phoûng vaán saâu; söu tra lyù lòch; quyeát ñònh 
tuyeån choïn; khaùm söùc khoeû vaø cuoái cuøng laø tuyeån duïng boå nhieäm. 

Moãi giai ñoaïn cuûa quaù trình ñeàu coù taàm quan troïng rieâng cuûa noù vaø 
giöõa caùc giai ñoaïn ñeàu coù moái lieân heä boå sung cho nhau. Do ñoù, neáu thöïc 
hieän toát taát caû caùc giai ñoaïn naøy seõ ñaûm baûo cho coâng ty coù ñöôïc ñuùng 
ngöôøi, phaân ñuùng vò trí, phaùt huy toái ña naêng suaát laøm vieäc. 

 

MUÏC 4 ÑAØO TAÏO VAØ PHAÙT TRIEÅN 

Ñaøo taïo vaø phaùt trieån  laø moät nhu caàu khoâng theå thieáu ñöôïc ñoái vôùi baát 
kyø loaïi hình toå chöùc naøo. Moät toå chöùc muoán phaùt trieån ñi leân thì  phaûi bieát 
ñaùp öùng nhöõng thay ñoåi cuûa thò tröôøng, cuûa xaõ hoäi vaø nhö vaäy khoâng coù caùch 
naøo khaùc laø phaûi ñaøo taïo vaø phaùt trieån löïc löôïng lao ñoäng cuûa mình. 

1.  Ñònh nghóa ñaøo taïo vaø phaùt trieån: 

Ñaøo taïo laø caùc hoaït ñoäng nhaèm muïc ñích naâng cao tay ngheà hay kyõ 
naêng cuûa moät caù nhaân ñoái vôùi coâng vieäc hieän haønh hay tröôùc maét. Giaùo 
duïc bao goàm caùc hoaït ñoäng nhaèm caûi tieán, naâng cao söï thuaàn thuïc kheùo 
leùo cuûa moät caù nhaân moät caùch toaøn dieän theo moät höôùng nhaát ñònh naøo ñoù 
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vöôït ra ngoaøi coâng vieäc hieän haønh. Vaø phaùt trieån laø bao goàm caùc hoaït 
ñoäng nhaèm chuaån bò cho coâng nhaân vieân theo kòp vôùi cô caáu toå chöùc khi noù 
thay ñoåi vaø phaùt trieån. 

Chuùng ta ñang soáng trong moät thôøi ñaïi maø nhòp ñoä thay ñoåi dieãn ra 
vôùi toác ñoä choùng maët. Ñoù laø thôøi ñaïi buøng noå thoâng tin, coâng ngheä, 
nhöõng thay ñoåi naøy ñaõ taùc ñoäng maïnh ñeán daây chuyeàn saûn xuaát, ñeán 
cung caùch quaûn lyù, ñeán neáp soáng vaø suy nghó cuûa moïi ngöôøi. Vaø cuõng 
chính nhöõng thay ñoåi naøy ñaõ ñaët caùc nhaø quaûn trò ñöùng tröôùc moät nhieäm 
vuï môùi laø phaûi trang bò cho moïi thaønh vieân trong coâng ty mình nhöõng 
kieán thöùc, kyõ naêng môùi ñeå theo kòp söï thay ñoåi ñoù. Do ñoù nhu caàu ñaøo 
taïo vaø phaùt trieån ngaøy caøng trôû neân caáp baùch hôn bao giôø heát. Nhöng laø 
moät nhaø quaûn trò gioûi thì phaûi bieát nhìn xa troâng roäng, naém baét nhöõng xu 
höôùng, thaùch ñoá trong töông lai ñeå töø ñoù ñeà ra nhöõng chöông trình ñaøo 
taïo vaø phaùt trieån moät caùch thích hôïp vaø höõu hieäu. 

 

               2. Tieán trình ñaøo taïo vaø phaùt trieån: 

Ñaøo taïo vaø phaùt trieån laø moät tieán trình lieân tuïc vaø laâu daøi ñeå ñaùp öùng 
söï thay ñoåi thöôøng xuyeân cuûa xaõ hoäi. Tieán trình ñaøo taïo vaø phaùt trieån bao 
goàm: 

1. Ñònh ra nhu caàu ñaøo taïo vaø phaùt trieån thoâng qua nhöõng thay ñoåi 
trong xaõ hoäi cuõng nhö trong noäi boä coâng ty. 

2. AÁn ñònh caùc muïc tieâu cuï theå. 

3. Löïa choïn caùc phöông phaùp vaø phöông tieän thích hôïp cho töøng loaïi 
coâng vieäc, töøng loaïi ñoái töôïng ñaøo taïo (ví duï ñaøo taïo cho caùc nhaø 
quaûn trò, chuyeân vieân hay coâng nhaân tröïc tieáp saûn xuaát...) 

4. Thöïc hieän chöông trình ñaøo taïo vaø phaùt trieån. 

5. Ñaùnh giaù chöông trình ñaøo taïo vaø phaùt trieån. 

Hieän nay treân theá giôùi coù raát nhieàu phöông phaùp ñaøo taïo phuø hôïp 
vôùi töøng ñoái töôïng, nhaø quaûn trò phaûi bieát löïa choïn phöông phaùp naøo 
cho nhöõng ñoái töôïng naøo ñeå ñaït hieåu quaû cao nhaát. Ví duï nhö: 

i. Ñoái vôùi caáp quaûn trò vaø caùc chuyeân vieân thì coù caùc 
phöông phaùp nhö: troø chôi kinh doanh, quaûn trò, hoäi nghò, thaûo 
luaän, moâ hình öùng xöû, huaán luyeän taïi baøn giaáy... 
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ii. Ñoái vôùi coâng nhaân tröïc tieáp saûn xuaát thì duøng phöông 
phaùp ñaøo taïo taïi choã theo kieåu keøm caëp, ñaøo taïo baèng caùc duïng 
cuï moâ phoûng, ñaøo taïo ngheà... 

Ñeå chöông trình ñaøo taïo vaø phaùt trieån ñöôïc thöïc hieän moät caùch nghieâm 
tuùc thì tröôùc heát nhaø quaûn trò caàn laøm cho moïi thaønh vieân trong coâng ty thaáy 
ñöôïc taàm quan troïng cuûa ñaøo taïo vaø phaùt trieån laø ñem laïi söï phuø hôïp giöõa 
coâng ty vaø thò tröôøng, giuùp coâng ty thoûa maõn toát hôn nhöõng nhu caàu ngaøy 
caøng khaét khe cuûa xaõ hoäi, coù ñaøo taïo vaø phaùt trieån môùi ñöa lôïi nhuaän cuûa 
coâng ty ngaøy caøng cao, vaø ñôøi soáng cuûa taát caû caùc thaønh vieân trong coâng ty 
seõ ñöôïc caûi thieän... Vaø sau cuøng, ñieàu coát loõi nhaát laø caáp quaûn trò cao nhaát 
phaûi laø ngöôøi quan taâm, chuù troïng, uûng hoä vaø taïo moïi ñieàu kieän cho tieán 
trình ñaøo taïo vaø phaùt trieån ñöôïc thöïc hieän toát. 

 

MUÏC  5 QUAÛN TRÒ TIEÀN LÖÔNG 

1. Khaùi nieäm veà tieàn löông: 

Tieàn löông laø phaàn thöôûng maø moät caù nhaân coù ñöôïc do ñaùnh ñoåi söùc 
lao ñoäng cuûa mình, noù chính laø phaàn thu nhaäp chuû yeáu giuùp cho ngöôøi 
nhaân vieân laøm thueâ duy trì vaø naâng cao möùc soáng cho hoï vaø gia ñình hoï, 
noù coøn giuùp hoï coù ñöôïc moät ñòa vò trong xaõ hoäi, theå hieän khaû naêng cuûa 
hoï trong coâng vieäc. Do ñoù heä thoáng tieàn löông giöõ vai troø ñaëc bieät quan 
troïng trong vieäc khuyeán khích vaät chaát vaø tinh thaàn ñoái vôùi ngöôøi lao 
ñoäng. 

Trong xaõ hoäi ngaøy nay, baát kyø moät caù nhaân naøo khi laøm baát cöù vieäc gì 
ñeàu muoán ngöôùi khaùc bieát ñeán, muoán ñöôïc ngöôøi khaùc coâng nhaän. Trong 
moät coâng ty cuõng vaäy, moïi nhaân vieân ñeàu muoán ban quaûn trò nhìn nhaän 
coâng vieäc hoï laøm vaø traû coâng cho hoï moät caùch xöùng ñaùng, tieàn löông 
chính laø moät hình thöùc theå hieän söï coâng nhaän cuûa coâng ty ñoái vôùi hoï. 
Nhöng coâng ty ñaõ nhìn nhaän ñuùng vai troø, söï ñoùng goùp cuûa hoï thoâng qua 
tieàn löông traû cho hoï chöa? Vì tieàn löông ngoaøi maët tích cöïc laø ñoäng löïc 
kích thích con ngöôøi laøm vieäc haêng haùi nhöng ñoàng thôøi cuõng chính noù laø 
moät trong nhöõng nguyeân nhaân gaây trì treä, baát maõn hoaëc töø boû coâng ty maø 
ra ñi. Do ñoù nhaø quaûn trò phaûi caân nhaéc, nghieân cöùu, ñaùnh giaù cho ñuùng 
khi tieán haønh traû löông cho ngöôøi lao ñoäng. 

 

2. Quaûn trò heä thoáng tieàn löông: 
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Quaûn trò heä thoáng tieàn löông cuõng gioáng nhö caùc hoaït ñoäng quaûn trò 
khaùc töùc laø cuõng phaûi hoaïch ñònh, toå chöùc, laõnh ñaïo, kieåm tra nhaèm baûo 
ñaûm cho heä thoáng tieàn löông hoaït ñoäng toát nhaát. Tieán trình thieát laäp vaø 
quaûn trò heä thoáng tieàn löông bao goàm caùc böôùc sau: 

1. Ñaùnh giaù coâng vieäc caên cöù vaøo baûng moâ taû chi tieát töøng loaïi coâng vieäc 
ñeå xaùc ñònh möùc ñoùng goùp cuûa töøng boä phaän, töøng caù nhaân ñoái vôùi coâng 
ty. 

2. Thieát laäp möùc löông cuûa coâng ty baèng nhieàu phöông phaùp nhöng ñaûm 
baûo möùc löông ñoù vaãn laø ñoäng löïc kích thích caùc nhaân vieân haêng say 
trong coâng vieäc, gaén boù vôùi coâng ty. 

3. Xaây döïng caùc cheá ñoä phuï caáp hôïp lyù, hoã trôï, naâng cao ñôøi soáng nhaân 
vieân. 

4. Duy trì vaø quaûn trò heä thoáng löông boång, caäp nhaät, ñieàu chænh löông 
theo ñònh kyø ñeå ñaûm baûo möùc löông vaãn coøn laø nguoàn kích thích quan 
troïng ñoái vôùi nhaân vieân ñoàng thôøi vôùi söï thay ñoåi naøy cuõng seõ laø ñieàu 
kieän ñeå giöõ nhaân vieân ôû laïi vôùi coâng ty vaø thu huùt theâm nguoàn nhaân löïc 
beân ngoaøi. 

Tuy nhieân khoâng phaûi chæ coù tieàn baïc môùi ñoäng vieân, khuyeán khích 
nhaân vieân maø coøn coù nhöõng kích thích ñaõi ngoä khaùc cuõng khoâng keùm phaàn 
quan troïng _ ñoù laø nhöõng kích thích ñaõi ngoä phi taøi chính. Ñoái vôùi nhaân vieân 
taïi caùc nöôùc phaùt trieån thì nhöõng kích thích ñaõi ngoä phi taøi chính nhieàu khi 
coøn quan troïng hôn ñaõi ngoä taøi chính – hoï caàn thoûa maõn veà maët tinh thaàn. 
Chuùng ta seõ nghieân cöùu xem moät coâng ty coù theå duøng nhöõng kích thích naøo 
ngoaøi tieàn löông ñeå ñoäng vieân nhaân vieân, taïo cho hoï söï phaán khôûi nhaát trong 
coâng vieäc. 
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   MUÏC  6 PHUÙC LÔÏI VAØ CAÙC KHOAÛN TRÔÏ CAÁP  ÑAÕI NGOÄ – KÍCH 
THÍCH VAÄT CHAÁT VAØ TINH THAÀN  

1. Phuùc lôïi : 

Phuùc lôïi hay coøn goïi laø löông boång ñaõi ngoä giaùn tieáp veà maët taøi chính. 
Phuùc lôïi bao goàm hai phaàn: phuùc lôïi theo kieåu luaät phaùp quy ñònh vaø phuùc 
lôïi do caùc coâng ty töï nguyeän aùp duïng, moät phaàn nhaèm kích thích ñoäng vieân 
nhaân vieân laøm vieäc vaø moät phaàn nhaèm duy trì vaø loâi cuoán ngöôøi coù taøi veà 
laøm vieäc cho coâng ty. 

Caùc khoaûn phuùc lôïi ñeàu nhaèm ñaûm baûo quyeàn lôïi cho ngöôøi lao ñoäng veà 
y teá, baûo hieåm, trôï caáp, an toaøn lao ñoäng... nhaèm giuùp hoï yeân taâm coâng taùc 
vaø gaén boù vôùi coâng ty. 

Ngoaøi ra coâng ty coøn coù theå söû duïng caùc bieän phaùp kích thích vaät chaát vaø 
tinh thaàn ñeå taïo ñoäng löïc thuùc ñaåy nhaân vieân laøm vieäc nhieät tình, coù traùch 
nhieäm, phaán ñaáu naâng cao hieäu quaû saûn xuaát vaø coâng taùc.  

 

2. Kích thích vaät chaát vaø tinh thaàn: 

2.1  Kích thích vaät chaát:  

Keá hoaïch kích thích vaät chaát thì raát ña daïng, tuøy theo töøng loaïi coâng 
vieäc maø chuùng ta aùp duïng cho phuø hôïp nhaèm ñaït keát quaû cao nhaát. Ví duï 
caên cöù vaøo tính chaát coâng vieäc maø aùp duïng chính saùch traû löông cho phuø 
hôïp. 

i. Chính saùch traû löông cho khoái giaùn 
tieáp nhö nhaân vieân haønh chaùnh, söï vuï, caùc caáp quaûn trò: söû duïng 
phöông phaùp cho ñieåm ñeå ñaùnh giaù möùc ñoä quan troïng cuûa töøng coâng 
vieäc vaø töø ñoù ñeà ra ngaïch löông thích hôïp. Ñoàng thôøi ñoái vôùi nhöõng 
caáp quaûn trò thì coâng ty coøn söû duïng nhöõng phaàn tieàn thöôûng lôùn vaø 
nhieàu ñaëc quyeàn ñaëc lôïi khaùc ñeå khuyeán khích caùc hoaït ñoäng cuûa hoï 
vaø giöõ hoï gaén boù laâu daøi vôùi coâng ty. 

ii. Chính saùch traû löông cho khoái tröïc tieáp 
saûn xuaát nhö nhaân vieân tröïc tieáp saûn xuaát, nhaân vieân baùn haøng, ñoác 
coâng...: tuøy theo tính chaát coâng vieäc maø aùp duïng caùc chính saùch 
khuyeán khích khaùc nhau nhö traû löông coâng nhaân tröïc tieáp thì döïa 
treân cô sôû chaát löôïng saûn phaåm trong moät ñôn vò thôøi gian; traû löông 
cho ngöôøi baùn haøng thì döïa treân doanh thu thöïc hieän ñöôïc vaø traû 
löông cho ñoác coâng thì caên cöù vaøo vieäc tieát kieäm vaät tö vaø lao ñoäng... 
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                            2.2  Kích thích tinh thaàn: 

Nhö chuùng ta ñaõ thaáy, tieàn löông tuy laø ñoäng löïc thuùc ñaåy nhaân 
vieân hoaøn thaønh coâng vieäc nhöng xeùt veà laâu daøi thì taùc duïng cuûa noù 
seõ giaûm ñi do nhu caàu soáng cuûa con ngöôøi ngaøy caøng thay ñoåi ñi leân, 
mong muoán ñöôïc thoûa maõn nhöõng nhu caàu khaùc ngoaøi tieàn löông. Do 
vaäy tieàn löông môùi chæ laø ñieàu kieän caàn chöù chöa phaûi laø ñieàu kieän ñuû 
ñeå giöõ nhöõng ngöôøi coù taøi thaät söï gaén boù suoát ñôøi vôùi coâng ty. Nhaø 
quaûn trò caàn phaûi naém baét nhöõng maët naøy ñeå coù theå giöõ laïi cho coâng ty 
nhöõng nguoàn löïc quyù giaù nhaát. 

Moãi nhaân vieân ñeàu gaén lieàn vôùi moät coâng vieäc nhaát ñònh, do ñoù 
baûn thaân coâng vieäc chính laø thaønh toá quan troïng ñeå ñoäng vieân nhaân 
vieân. Nhaø quaûn trò gioûi caàn phaûi taïo ra nhöõng coâng vieäc maø khi thöïc 
hieän moãi nhaân vieân ñeàu thaáy noù laø quan troïng, thu huùt hoï, gaén lieàn 
traùch nhieäm vaø quyeàn lôïi cuûa hoï vaøo coâng vieäc vaø khi hoaøn thaønh 
coâng vieäc phaûi coù söï ñaùnh giaù coâng nhaän cuûa caáp treân. Khoâng ai 
muoán mình luùc naøo cuõng daäm chaân taïi choã, hoï luoân muoán ñöôïc thay 
ñoåi coâng vieäc theo thôøi gian vôùi chieàu höôùng ñi leân khi maø hoï ñaõ laøm 
vieäc baèng caû nhieät huyeát cuûa mình. Do vaäy moät coâng vieäc maø khoâng 
coù töông lai töùc laø khoâng coù cô hoäi thaêng tieán thì khoâng theå giöõ chaân 
hoï ñöôïc, nhaø quaûn trò caàn nhìn nhaän ñieàu ñoù vaø luoân taïo ra cho hoï 
nhöõng cô may, nhöõng cô hoäi ñöôïc thaêng tieán phuø hôïp vôùi taøi naêng cuûa 
hoï. 

Ngoaøi coâng vieäc, ngöôøi lao ñoäng coøn chòu taùc ñoäng cuûa caùc nhaân 
toá xung quanh, hoï coù haêng haùi laøm vieäc vaø ñaït hieäu quaû cao hay 
khoâng thì coøn phuï thuoäc vaøo khung caûnh coâng vieäc. Neáu coù ñöôïc 
chính saùch hôïp lyù, ñoàng nghieäp hôïp tính, ñieàu kieän laøm vieäc thoaûi 
maùi, ban laõnh ñaïo uyeån chuyeån giaûi quyeát nhöõng khoù khaên giuùp hoï 
khi coù theå, quan taâm hoï nhö taëng hoa vaøo ngaøy sinh nhaät... thì chaéc 
chaén hoï seõ laøm vieäc toát hôn raát nhieàu vaø luoân trung thaønh voùi coâng ty. 
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MUÏC 7 TÖÔNG QUAN NHAÂN SÖÏ 

                       1. Ñònh nghóa :Töông quan nhaân söï hay töông quan nhaân söï 
trong noäi boä bao goàm caùc hoaït ñoäng quaûn trò nhaân söï keát hôïp vôùi söï di 
chuyeån nhaân vieân trong toå chöùc baèng caùc haønh ñoäng nhö thaêng thöôûng, 
giaùng chöùc, thuyeân chuyeån, xin nghæ vieäc, taïm cho nghæ vieäc vaø veà höu. 

Töông quan nhaân söï laø söï giao tieáp, töông taùc qua laïi giöõa nhaø quaûn trò 
vaø ngöôøi lao ñoäng veà nhöõng vaán ñeà lieân quan ñeán nhaân söï trong noäi boä coâng 
ty nhö thaêng thöôûng, giaùng chöùc, thuyeân chuyeån, xin nghæ vieäc, taïm cho nghæ 
vieäc vaø veà höu... vaø vaán ñeà kyû luaät vaø thi haønh kyû luaät laø hai khía caïnh toái 
quan troïng trong töông quan nhaân söï. Caùc vaàn ñeà naøy khi tieán haønh thì nhaø 
quaûn trò caàn phaûi xem xeùt, ñaén ño kyõ löôõng, luoân ñaûm baûo söï coâng baèng hôïp 
lyù trong moïi tröôøng hôïp ñeå traùnh söï baát maõn, ñoái khaùng trong coâng ty vì moät 
coâng ty muoán thaønh coâng ñi leân thì moïi ngöôøi trong coâng ty phaûi ñoaøn keát, 
gaén boù vôùi nhau, tin töôûng ôû ban laõnh ñaïo. Muoán nhö vaäy thì ban laõnh ñaïo 
phaûi laø ngöôøi am hieåu veà con ngöôøi, phaûi xöû söï ñaéc nhaân taâm, thu phuïc loøng 
ngöôøi baèng giao teá nhaân söï toát. 

 

                    2. Giao teá nhaân söï: Giao teá nhaân söï laø söï keát hôïp moät soá ngöôøi 
ñeå coù theå kích thích hoï hôïp taùc höõu hieäu vaø ñoàng thôøi laøm cho hoï thoûa maõn 
caû veà phöông dieän kinh teá xaõ hoäi vaø taâm lyù. 

Giao teá nhaân söï laø taát caû moïi söï giao tieáp, lieân laïc, cö xöû vôùi nhau giöõa 
con ngöôøi trong xaõ hoäi nhaèm ñi ñeán söï hoaø hôïp, thoâng caûm ñeå ñaït ñöôïc 
haïnh phuùc trong cuoäc soáng. Khoâng phaûi ai coù trình ñoä cuõng coù theå giao teá 
nhaân söï toát, nhaø quaûn trò ngoaøi vieäc caàn phaûi naém vöõng caùc lyù thuyeát veà 
haønh vi trong toå chöùc, lyù thuyeát giao teá nhaân söï trong quaûn trò thì hoï coøn 
phaûi laø ngöôøi coù caùc ñöùc tính toát ñeå taïo ñöôïc söï kính troïng, meán moä ôû nhaân 
vieân, phaûi bieát aùp duïng ngheä thuaät duøng ngöôøi, ñaéc nhaân taâm, khuyeán duï 
ngöôøi khaùc ñeå hoaøn thaønh toát coâng vieäc.  

 

PHAÀN 3  NHAÄN ÑÒNH TAÀM QUAN TROÏNG GIÖÕA CAÙC CHÖÙC 
NAÊNG CUÛA QUAÛN TRÒ NHAÂN SÖÏ 

MUÏC 1 TUYEÅN DUÏNG – “ÑUÙNG NGÖÔØI, ÑUÙNG CHOÃ VAØ ÑUÙNG 
LUÙC” – CON ÑÖÔØNG ÑAÃN ÑEÁN THAØNH COÂNG 

Quaûn trò nhaân söï laø moät tieán trình roäng lôùn, dieãn ra lieân tuïc vaø laâu daøi, 
trong ñoù caùc chöùc naêng cuûa noù xaûy ra tuaàn töï vaø noái tieáp nhau, hoã trôï vaø boå 
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sung cho nhau, neáu khoâng laøm toát moät trong caùc chöùc naêng naøy thì coi nhö 
coâng vieäc quaûn trò  nhaân söï laø thaát baïi. Vì caùc chöùc naêng coù moái quan heä 
maét xích vôùi nhau, giai ñoaïn tröôùc laø tieàn ñeà cho giai ñoaïn sau neân khoâng 
theå xem nheï baát cöù giai ñoaïn naøo trong tieán trình quaûn trò. 

Trong taát caû caùc chöùc naêng cuûa quaûn trò nhaân söï thì ña soá laø xaûy ra beân 
trong xí nghieäp, duy chæ coù moät chöùc naêng laø quan heä nhieàu nhaát vôùi beân 
ngoaøi xaõ hoäi vaø cuõng chính noù gaây toán keùm nhieàu chi phí nhaát, noù aûnh 
höôûng raát lôùn ñeán cô caáu toå chöùc, ñeán hoaït ñoäng saûn xuaát, ñeán söï thaønh baïi 
cuûa doanh nghieäp. Ñoù laø chöùc naêng tuyeån duïng – “ñuùng ngöôøi, ñuùng choã, 
ñuùng luùc”. 

OÂng cha ta thöôøng noùi: ”Thieân thôøi, ñòa lôïi, nhaân hoaø”. Nhöng “thieân 
thôøi, ñòa lôïi” chaúng qua ñöôïc “nhaân hoaø”, neáu coù ñöôïc loøng ngöôøi laø coù taát 
caû. Do ñoù, chuùng ta caàn phaûi laøm nhöõng gì nhoû nhaát trong khaû naêng cuûa 
mình tröôùc ñaõ roài môùi nghó ñeán chuyeän may ruûi beân ngoaøi töùc laø phaûi taïo 
yeáu toá hoaø hôïp loøng ngöôøi beân trong noäi boä tröôùc roài töø ñoù môùi coù theå taän 
duïng nhöõng yeáu toá khaùch quan beân ngoaøi moät caùch toát nhaát, coù lôïi nhaát cho 
doanh nghieäp. Muoán coù yeáu toá “nhaân” ôû ñaây ñöôïc “hoøa” thì tröôùc heát nhaø 
quaûn trò phaûi laø ngöôøi hieåu roõ con ngöôøi, bieát “thuaät choïn ngöôøi” vaø “thuaät 
duøng ngöôøi”, bieát keát hôïp haøi hoøa giöõa nhöõng con ngöôøi trong cuøng moät toå 
chöùc, moät coâng ty. Tuyeån duïng ngöôøi coù khaû naêng vaø boá trí hoï vaøo chöùc vuï 
hay coâng vieäc thích hôïp laø tieàn ñeà cô baûn cuûa “thuaät duøng ngöôøi”. 

                  1. “Ñuùng ngöôøi”:  

Tuyeån duïng khoâng phaûi laø moät vieäc ñôn giaûn vaø coù theå laøm cho coù, laøm 
qua loa ñöôïc maø noù laø caû moät ngheä thuaät “choïn ngöôøi vaø duøng ngöôøi”, laø caû 
moät quaù trình ñaày khoù khaên, phöùc taïp. Neáu chuùng ta khoâng kheùo thöïc hieän 
thì haäu quaû ñeå laïi sau naøy thaät nghieâm troïng. Choïn sai nhaân vieân, tuyeån 
nhöõng nhaân vieân khoâng ñuû naêng löïc caàn thieát ñeå thöïc hieän coâng vieäc seõ aûnh 
höôûng xaáu tröïc tieáp ñeán hieäu quaû quaûn trò vaø chaát löôïng thöïc hieän coâng 
vieäc, thaäm chí coù theå coøn laø nguoàn goác maát ñoaøn keát, chia reõ noäi boä, gaây 
xaùo troän trong ñôn vò, xí nghieäp. Phí toån ñeå tuyeån duïng nhaân vieân raát cao, 
tuyeån nhaân vieân khoâng phuø hôïp roài sau ñoù sa thaûi hoï, khoâng nhöõng gaây toán 
keùm cho coâng ty maø coøn gaây taâm lyù baát an cho nhaân vieân khaùc. 

Hieän nay ôû nöôùc ta vaãn coøn moät soá nôi tuyeån nhaân vieân theo daïng con 
em trong ngaønh, quen bieát, thaân thuoäc ... maø nhöõng ngöôøi naøy ñoâi khi trình 
ñoä, naêng löïc, tay ngheà khoâng baèng nhöõng nhaân vieân neáu tuyeån beân ngoaøi. 
Ñieàu naøy daãn ñeán cô caáu toå chöùc thì phình to nhöng thieáu nhaân taøi vaø cuoái 
cuøng laø hieäu quaû coâng vieäc khoâng coù, khoâng taïo ra lôïi nhuaän thì laøm sao coù 
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theå caûi thieän cuoäc soáng cho nhaân vieân vaø ñöa neàn kinh teá ñaát nöôùc ñi leân. 
Do vaäy, tìm ñuùng ngöôøi taøi, taän duïng hoï ñuùng muïc ñích, vò trí khoâng nhöõng 
laøm giaøu cho baûn thaân ngöôøi lao ñoäng, baûn thaân doanh nghieäp maø coøn goùp 
phaàn laøm giaøu cho xaõ hoäi, cho ñaát nöôùc vaø ngöôïc laïi seõ ñem ñeán söï ngheøo 
khoù cho toaøn xaõ hoäi. 

Ngaøy nay, ai naém giöõ ñöôïc nhieàu nhaân taøi trong tay thì coi nhö ngöôøi ñoù 
ñaõ naém phaàn lôùn thaønh coâng, chæ caàn hoï bieát quaûn trò, boá trí hôïp lyù, taïo ñoäng 
löïc cho caùc thaønh vieân haêng say laøm vieäc thì coi nhö hoï ñaõ thaønh coâng. 

Treân theá giôùi, khoâng moät doanh nghieäp naøo laø khoâng bieát ñeán nhöõng 
doanh nghieäp “aên neân laøm ra” vaø ngaøy caøng phaùt trieån, ñöùng nhaát, nhì treân 
theá giôùi nhö laø Sony, Microsoft, coâng ty ñieän toaùn First International 
Compute... vôùi chieán thuaät kinh doanh laø thu huùt thaät nhieàu ngöôøi taøi veà cho 
mình, hoï saün daøng chòu toán keùm, saên luøng nhöõng ngöôøi taøi treân khaép theá giôùi 
veà cho coâng ty hoï, ñoái vôùi hoï, neáu naém giöõ caøng nhieàu nhaân taøi, phuø hôïp vôùi 
coâng vieäc kinh doanh vaø ñoäng vieân khuyeán khích nguoàn nhaân löïc naøy moät 
caùch thöôøng xuyeân, hôïp lyù thì coù theå maïnh daïn caïnh tranh treân thò tröôøng 
theá giôùi. 

Nhö vaäy tìm, choïn ñuùng ngöôøi taøi, coù khaû naêng hoaøn thaønh coâng vieäc moät 
caùch toát nhaát laø ñieàu heát söùc quan troïng ñoái vôùi taát caû caùc coâng ty, xí 
nghieäp. 

                   2. “Ñuùng choã”: 

Choïn ñöôïc ñuùng ngöôøi taøi laø ñieàu quan troïng nhöng coù taän duïng ñöôïc toái 
ña nguoàn nhaân löïc naøy hay khoâng thì coøn laø ñieàu quan troïng hôn. Muoán taän 
duïng toát nguoàn nhaân löïc cuûa mình thì caàn phaûi boá trí hoï vaøo ñuùng vò trí, 
ñuùng naêng löïc, sôû tröôøng cuûa hoï. Trong moät coâng ty, xí nghieäp thì coù raát 
nhieàu coâng vieäc, moãi coâng vieäc ñeàu coù moät ñoøi hoûi nhaát ñònh veà tay ngheà, 
trình ñoä... do ñoù vieäc saép xeáp ngöôøi naøo laøm vieäc gì laø heát söùc quan troïng vì 
noù aûnh höôûng raát nhieàu ñeán keát quaû coâng vieäc cuõng nhö taâm lyù cuûa ngöôøi 
lao ñoäng. 

OÂng baø ta thöôøng noùi: “Nhaân sinh höõu duïng”, con ngöôøi sinh ra vaø lôùn 
leân, ai cuõng coù nhöõng taøi naêng rieâng, neáu mình bieát khai thaùc, taän duïng hôïp 
lyù thì noù seõ trôû thaønh höõu duïng, coù ích. Ñoù laø baøi hoïc töø xa xöa maø cho ñeán 
nay vaãn coøn phuø hôïp. Khi boá trí moät coâng vieäc naøo ñoù cho moät ngöôøi thì 
tröôùc heát caàn xeùt xem ngöôøi ñoù coù theå ñaûm traùch coâng vieäc hay khoâng? 
Coâng vieäc coù phuø hôïp vôùi trình ñoä, tay ngheà cuõng nhö baûn tính cuûa hoï 
khoâng?... Neáu choïn ñuùng ngöôøi, phaân ñuùng vieäc, thì ngöôøi ñoù seõ trôû neân höõu 
duïng, coù ích baèng ngöôïc laïi hoï seõ khoù maø hoaøn thaønh toát coâng vieäc theo yù 
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muoán. Do ñoù, chuùng ta caàn phaûi bieát khai thaùc caùi “höõu duïng” ñoù cuûa con 
ngöôøi, hoï laøm dôû laø do nhaø quaûn trò khoâng bieát quaûn lyù toát. 

Nhö chuùng ta bieát , taát caû moïi coâng vieäc ñöôïc thöïc hieän toát, troâi chaûy hay 
khoâng ñeàu do con ngöôøi quyeát ñònh, töø vieäc lôùn nhö ñeà ra keá hoaïch chieán 
löôïc cho toaøn coâng ty ñeán vieäc nhoû nhaát trong coâng ty nhö baûo veä, lao 
coâng... do ñoù nhaø quaûn trò caàn bieát saép xeáp, boá trí sao cho hôïp lyù nhaát, ñem 
laïi keát quaû cao nhaát. Ví duï nhö ñoái vôùi coâng vieäc baùn haøng thì ñoøi hoûi ngöôøi 
nhaân vieân phaûi coù naêng khieáu aên noùi, thoâng minh, bieát öùng xöû, dòu daøng, 
thích hoaït ñoäng...neáu chuùng ta choïn moät ngöôøi nhuùt nhaùt, khoâng hích giao 
thieäp, keùm coûi trong öùng xöû thì... thaät laø khoâng phuø hôïp, sôùm muoän gì hoï 
cuõng seõ gaây maát loøng khaùch haøng, daãn ñeán doanh thu thaáp, uy tín coâng ty bò 
aûnh höôûng... Vaø coøn ñoái vôùi coâng vieäc cuûa moät nhaø quaûn trò thì ñoøi hoûi 
ngöôøi ñöôïc choïn phaûi coù khaû naêng phaân tích xaùc ñònh vaø giaûi quyeát caùc vaán 
ñeà trong ñieàu kieän khoâng coù ñuû thoâng tin; coù khaû naêng ngoaïi giao, coù theå 
aûnh höôûng, giaùm saùt, daãn daét, loâi keùo moïi ngöôøi hay noùi caùch khaùc laø coù 
khaû naêng ñieàu khieån ngöôøi khaùc; coù khaû naêng kieåm cheá ñöôïc tình caûm cuûa 
mình, coù khaû naêng nhaän traùch nhieäm cao... do ñoù neáu öùng vieân hay nhaân 
vieân khoâng ñuû nhöõng ñieàu kieän naøy thì chôù choïn hay caát nhaéc hoï leân chöùc 
vuï nhaø quaûn trò. Sai laàm trong boá trí nhieäm vuï caøng cao thì haäu quaû caøng 
nghieâm troïng. Noùi chung moät nhaø quaûn trò gioûi caàn phaûi bieát coâng vieäc ñoøi 
hoûi nhöõng gì vaø naêng löïc nhaân vieân ôû möùc ñoä naøo ñeå boá trí cho ñuùng nôi, 
ñuùng vò trí. 

Ngöôïc laïi neáu chuùng ta boá trí hoï vaøo ñuùng coâng vieäc hoï thích, ñuùng khaû 
naêng cuûa hoï thì coâng ty seõ thu ñöôïc nhieàu ñieàu lôïi nhö:  

1. Hoï seõ duøng heát khaû naêng cuûa mình ñeå hoaøn thaønh toát coâng vieäc vaø 
hôn theá nöõa chính hoï laø ngöôøi seõ saùng taïo, ñoåi môùi cho coâng vieäc 
ngaøy caøng toát hôn vì hoï yeâu thích coâng vieäc naøy vaø coù trình ñoä 
chuyeân moân veà lónh vöïc naøy. 

2. Khi ñöôïc boá trí vaøo ñuùng vò trí seõ laøm tinh thaàn ngöôøi lao ñoäng 
thoaûi maùi, vui veû vaø haêng haùi laøm vieäc, taêng naêng suaát lao ñoäng. 

3. Hoï thaàm bieát ôn coâng ty ñaõ ñaùnh giaù ñuùng khaû naêng cuûa hoï, taïo cô 
hoäi cho hoï phaùt huy sôû tröôøng cuûa mình vaø hoï seõ trung thaønh hôn 
vôùi coâng ty, chuyeân taâm laøm vieäc maø khoâng nghó ñeán vieäc phaûi ñoåi 
choã vì khoâng theå tìm ñöôïc moät choã laøm naøo khaùc toát hôn choã laøm 
hieän taïi... 
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                  3.“Ñuùng luùc”: 

Tuyeån duïng laø vieäc laøm ñaày toán keùm neân khoâng theå thöïc hieän moät 
caùch tuøy tieän khoâng caân nhaéc. Tröôùc khi tuyeån duïng, chuùng ta phaûi xeùt 
xem coù thaät söï caàn thieát phaûi tuyeån duïng hay khoâng, chöù khoâng phaûi cöù 
tuyeån vaøo roài töø töø saép xeáp coâng vieäc sau. 

Laø moät nhaø quaûn trò gioûi thì phaûi bieát khi naøo thaät söï caàn tuyeån duïng 
vaø tuyeån bao nhieâu laø thích hôïp nhaát, ñem laïi hieäu quaû cao nhaát. Tuyeån 
choïn caàn phaûi ñuùng luùc, ñuùng thôøi cô cuõng nhö ñuùng nhu caàu seõ giuùp nhaø 
quaûn trò giaûm bôùt raát nhieàu chi phí vaø choïn ñöôïc ñuùng ngöôøi taøi. 

Nhö ngaønh böu ñieän chaúng haïn, coâng vieäc tuyeån choïn thöôøng ñöôïc 
thöïc hieän vaøo thaùng möôøi, thaùng möôøi moät haøng naêm. Ñieàu naøy ñaõ ñöôïc 
tính toaùn, caân nhaéc kyõ löôõng ví noù giuùp cho nhaø quaûn lyù: thöù nhaát laø coù 
ñöôïc moät soá löôïng lôùn sinh vieân coù trình ñoä môùi ra tröôøng nhaèm ñaùp öùng 
ñöôïc moät soá tieàn lôùn vì khoâng phaûi kyù hôïp ñoàng taïm thôøi trong töông lai 
ñeå ñaùp öùng nhu caàu nhaân löïc vaøo nhöõng thaùng cuoái naêm. 

Do ñoù, ñeå haïn cheá toái ña chi phí cho ñôn vò, thì ban quaûn trò caàn tính 
toaùn xem neân tuyeån nhaân vieân vaøo luùc naøo laø phuø hôïp nhaát, tuyeån luùc 
naøy ñaõ thu huùt heát nguoàn nhaân löïc quyù giaù vaø thích hôïp vôùi nhu caàu cuûa 
coâng ty chöa. 

Tröôùc ñaây ngöôøi ta cöù nghó raèng chæ caàn coù nhieàu maùy moùc thieát bò hieän 
ñaïi, nhöõng chieán löôïc caïnh tranh naêng ñoäng thì coù theå thaønh coâng. Nhöng 
khoâng phaûi theá, nhöõng vaät chaát, chieán löôïc treân môùi chæ laø tieàn ñeà cô baûn ñeå 
daãn ñeán söï thaønh coâng coøn thaät söï thaønh coâng hay khoâng thì coøn do con 
ngöôøi quyeát ñònh. Vì chính con ngöôøi laø ñoäng löïc laøm cho nhöõng maùy moùc 
kia hoaït ñoäng vaø cuõng chính con ngöôøi bieán nhöõng chieán löôïc treân lyù thuyeát 
trôû thaønh thöïc teá, trôû thaønh coù ích. Do ñoù con ngöôøi laø nhaân toá quan troïng 
daãn ñeán söï thaønh coâng hay thaát baïi cuûa moät doanh nghieäp, neáu chuùng ta bieát 
choïn löïa ñuùng ngöôøi taøi, phaân ñuùng vieäc thì seõ giuùp coâng ty tieán ñeán thaønh 
coâng vaø ngöôïc laïi seõ gaùnh laáy thaát baïi. 

Mary Parker Follet vôùi tröôøng phaùi taâm lyù xaõ hoäi ra ñôøi naêm 1932 taïi Myõ 
ñaõ nhaän xeùt: “Yeáu toá tinh thaàn cuûa ngöôøi lao ñoäng coù aûnh höôûng quyeát ñònh 
ñeán haønh vi vaø naêng suaát”. Thaät vaäy, boá trí lao ñoäng seõ aûnh höôûng raát lôùn 
ñeán taâm traïng cuûa ngöôøi lao ñoäng vaø cuõng chính ñieàu naøy seõ aûnh höôûng saâu 
saéc ñeán naêng suaát lao ñoäng cuûa hoï. Con ngöôøi laøm baát cöù ñieàu gì ñeàu coù söï 
chi phoái cuûa thaàn kinh, taâm traïng aûnh höôûng raát lôùn ñeán coâng vieäc cuûa hoï. 
Neáu chuùng ta boá trí moät ngöôøi vaøo moät coâng vieäc thaáp keùm so vôùi khaû naêng 
cuûa hoï seõ taïo söï chaùn naûn trong coâng vieäc, coâng vieäc khoâng khuyeán khích 
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hoï phaûi suy nghó, tìm toøi, ñaøo saâu, hoï coù yù nghó coâng ty ñaõ khoâng ñaùnh giaù 
ñuùng naêng löïc cuûa hoï vaø deã daøng daãn ñeán vieäc töø boû coâng ty, nhö vaäy coâng 
ty khoâng nhöõng toán tieàn baïc vaø coâng söùc voâ ích cho vieäc nhaän vaøo maø coøn 
gaây taäm traïng baát an cho caùc nhaân vieân khaùc hoaëc xu höôùng deã daøng töø boû 
coâng vieäc hoï ñang laøm, ñieàu naøy thaät laø teä haïi. Coøn neáu ñöa moät ngöôøi keùm 
coûi leân chöùc vuï quaù cao seõ taïo cho hoï taâm traïng lo sôï khoâng hoaøn thaønh 
ñöôïc coâng vieäc, taâm lyù bò öùc cheá trong lo sôï, caáp döôùi thì khoâng neå phuïc 
laøm sao coù theå quaûn lyù toát ñöôïc. Cuoái cuøng coâng ty seõ ñi ñeán thaát baïi laø 
ñieàu taát nhieân. 

Nhöõng doanh nghieäp naøo xem troïng vieäc tuyeån duïng nhaân vieân thì cô 
may thaønh coâng laø raát lôùn, nhö thöïc teá ñaõ chöùng minh, coâng ty vi tính haøng 
ñaàu theá giôùi – Microsoft – vôùi söï chæ ñaïo cuûa vò toång giaùm ñoác treû tuoåi taøi ba 
Bill Gates ñaõ lieân tieáp ñem ñeán thaønh coâng cho coâng ty. OÂng laø ngöôøi xem 
vieäc tuyeån duïng nhaân vieân laø quan troïng nhaát trong quaù trình quaûn trò nhaân 
söï cuûa mình, chính oâng seõ tham gia vaøo quaù trình tuyeån löïa, phoûng vaán, 
tuyeån choïn nhöõng ngöôøi thaät söï coù taøi vaøo coâng ty vì theo oâng tìm ñöôïc 
ngöôøi taøi cho coâng ty laø heát söùc quan troïng vaø caàn thieát ñeå coù theå caïnh tranh 
vôùi thò tröôøng hieän nay, vaø cuõng chính nhöõng nhaân taøi naøy seõ giuùp cho coâng 
ty phaùt trieån khoâng ngöøng baèng caùch lieân tuïc phaùt minh ra nhöõng phaàn meàm 
môùi. Do vaäy, vôùi ñoäi nguõ nhaân vieân cuûa oâng haèng naêm ñaõ ñem laïi cho coâng 
ty, baûn thaân oâng vaø toaøn theå nhaân vieân moät moùn lôïi keách suø. 

Toùm laïi, moät coâng ty neáu bieát caùch tuyeån duïng, xem vieäc tuyeån duïng laø 
moät chöùc naêng quan troïng trong quaù trình quaûn trò nhaân söï cuûa mình thì coi 
nhö coâng ty ñoù ñaõ môû ra cho mình moät con ñöôøng daãn ñeán söï thaønh coâng. 
Tuyeån duïng “ñuùng ngöôøi – ñuùng choã – vaø ñuùng luùc “ seõ laø ñoøn baåy vöõng 
chaéc cho coâng ty caát caùnh. 

MUÏC 2 SÖÏ KEÁT HÔÏP HAØI HOØA, HÔÏP LYÙ GIÖÕA CHÍNH SAÙCH 
TUYEÅN DUÏNG VAØ CHÍNH SAÙCH LÖÔNG BOÅNG, ÑAÕI NGOÄ VAÄT 
CHAÁT VAØ TINH THAÀN 

Caùc Maùc ñaõ töøng noùi: “Anh ta laøm vieäc khoâng ngoaøi muïc ñích thoûa maõn 
nhöõng nhu caàu cuûa baûn thaân anh ta”, con ngöôøi lao ñoäng chuû yeáu  laø ñeå ñaùp 
öùng nhöõng nhu caàu cuûa baûn thaân hoï. Nhö vaäy, ñoái vôùi moät nhaø quaûn trò gioûi 
thì phaûi bieát nhu caàu cuûa ngöôøi lao ñoäng laø gì, phaûi bieát keát hôïp moät caùch 
haøi hoøa giöõa lôïi ích coâng ty vôùi nhu caàu cuûa ngöôøi lao ñoäng. “Thuaät choïn 
ngöôøi” laø moät ñieàu khoù khaên khi thöïc hieän thì “Thuaät duøng ngöôøi” laïi caøng 
khoù khaên nhieàu hôn. Choïn ñöôïc ngöôøi taøi laø chuyeän khoâng deã nhöng coù theå 
giöõ hoï gaén boù suoát ñôøi, trung thaønh, taän tuïy vôùi coâng ty laïi caøng khoù hôn. 
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Nhaø quaûn trò nhaân söï caàn quan taâm nhieàu hôn ñeán nhu caàu cuûa ngöôøi lao 
ñoäng, bieát keát hôïp haøi hoøa giöõa ñaõi ngoä vaät chaát vaø tinh thaàn, luoân taïo ñoäng 
löïc ñeå hoï laøm vieäc vaø gaén boù vôùi coâng ty. 

Tröôùc ñaây caùc vò ñöùng ñaàu moät coâng ty, xí nghieäp, luoân cho raèng mình laø 
ngöôøi duy nhaát coù quyeàn , ñoäc quyeàn ra leänh cho ngöôøi khaùc, xem nhöõng 
ngöôøi lao ñoäng laø keû baùn söùc lao ñoäng cho mình neân mình coù quyeàn boùc loät 
nhaèm thu veà nhöõng moùn lôïi to nhaát maø khoâng nghó ñeán hoï. Nhöng ngaøy nay 
caùch laøm naøy xem ra khoâng coøn hieäu quaû nöõa, caùc nhaø quaûn lyù ngaøy nay 
vaãn coù theå thu ñöôïc lôïi nhuaän treân tinh thaàn cuøng san xeû lôïi nhuaän vôùi moïi 
ngöôøi trong coâng ty, keát hôïp lôïi ích cuûa caù nhaân vaøo lôïi ích cuûa taäp theå, ñaët 
moïi ngöôøi trong tình theá coâng ty laøm aên coù hieäu quaû thì moïi ngöôøi cuøng coù 
lôïi. Do vaäy, chính baûn thaân ngöôøi lao ñoäng seõ yù thöùc ñöôïc vieäc laøm cuûa 
mình vaø hoï seõ coá gaéng laøm toát hôn. 

“Taäp hôïp ñöôïc con ngöôøi, phaân taùn cuûa caûi môùi oån ñònh, 

Tích tuï cuûa caûi maø ngöôøi phaân taùn thì nhaát ñònh seõ suïp ñoå” 

Ñoù laø lôøi noùi cuûa moät nhaø tyû phuù treû ngöôøi Trung Quoác – Thaåm Thaùi 
Phuùc. OÂng ñaõ xem ñaây laø phöông chaâm kinh doanh cuûa mình, thu huùt nhieàu 
nhaân taøi, duøng ngöôøi moät caùch kheùo leùo, keát hôïp hoï laïi thaønh moät theå thoáng 
nhaát ñeå laøm giaøu cho mình vaø toaøn theå coâng ty. 

Nhöng laøm sao coù theå keát hôïp nhöõng caù nhaân khaùc nhau thaønh moät theå 
thoáng nhaát, laøm vieäc vì moät muïc tieâu cuûa toå chöùc? Ñoù chính laø “thuaät duøng 
ngöôøi”, phong caùch laõnh ñaïo thôøi nay cuûa caùc nhaø quaûn trò. 

Tröôùc tieân, nhaø laõnh ñaïo phaûi laø ngöôøi am hieåu veà con ngöôøi, bieát taâm 
lyù, bieát nhu caàu cuûa con ngöôøi, bieát choïn ngöôøi vaø bieát duøng ngöôøi. Vaø töø 
nhöõng hieåu bieát ñoù môùi coù theå thoûa maõn con ngöôøi moät caùch toát nhaát, tao 
ñoäng löïc cho hoï laøm vieäc, gaén boù vôùi coâng ty. 

Hieän nay, treân theá giôùi coù raát nhieàu lyù thuyeát noùi veà nhu caàu con ngöôøi. 
Tieâu bieåu coù caùc lyù thuyeát sau: 

1. Thuyeát cuûa Maslow vôùi caáp baäc nhu caàu töø thaáp ñeán cao: nhu caàu 
sinh lyù, nhu caàu an toaøn, nhu caàu xaõ hoäi, töï troïng vaø nhu caàu töï theå 
hieän. 

2. Thuyeát ERG (do giaùo sö Clayton Alderfer): döïa treân nhöõng nhu caàu 
cuûa Maslow ñeå saép xeáp laïi thaønh ba loaïi nhu caàu: nhu caàu toàn taïi, 
nhu caàu quan heä vaø nhu caàu phaùt trieån. 
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3. Lyù thuyeát cuûa Herzberg: phaân nhu caàu trong coâng vieäc ra laøm hai 
nhaân toá: nhaân toá duy trì lieân quan ñeán quan heä giöõa caù nhaân vôùi toå 
chöùc,boái caûnh laøm vieäc hay phaïm vi coâng vieäc; nhaân toá ñoäng vieân 
lieân quan ñeán tính chaát coâng vieäc, noäi dung coâng vieäc vaø nhöõng töôûng 
thöôûng. 

4. Giaû thuyeát hai baûn chaát cuûa Mc.Gregor: baûn chaát X: uø lì, löôøi bieáng, 
khoâng muoán laøm vieäc; baûn chaát Y: naêng ñoäng, sieâng naêng, ham thích 
coâng vieäc. 

5. Lyù thuyeát mong ñôïi (kyø voïng): 

Ngöôøi ta noùi: “Bieát ngöôøi bieát ta traêm traän traêm thaéng”, “bieát ngöôøi” ôû 
ñaây khoâng chæ laø ñoái thuû caïnh tranh cuûa mình maø coøn laø nhöõng con ngöôøi 
maø mình ñang taùc ñoäng tröïc tieáp, ñoù chính laø nhaân vieân cuûa mình, cuûa coâng 
ty. 

Caùc lyù thuyeát veà nhu caàu con ngöôøi treân ñaây cho nhaø quaûn trò moät caùi 
nhìn toång quaùt veà taâm lyù con ngöôøi ñeå töø ñoù coù theå ñoái chieáu, xem xeùt 
nhöõng con ngöôøi trong ñôn vò mình ñang mong ñôïi ñieàu gì, hoï ñang ôû caáp 
nhu caàu naøo ñeå coù theå ñaùp öùng vaø trong laâu daøi cuûa quaù trình ñoäng vieân laø 
caàn chuù troïng ñeán caùc nhu caàu baäc cao, nhöõng nhu caàu tieàm aån cuûa hoï. 

Ñoái vôùi tình hình ñôøi soáng ngöôøi lao ñoäng nöôùc ta hieän nay thì ñaïi ña soá 
laø coøn ngheøo neân kích thích vaät chaát xem ra raát höõu hieäu. Nhöng noù chæ laø 
taïm thôøi, veà laâu daøi thì nhaân toá tinh thaàn laïi chieám phaàn quan troïng. 

                   1. Kích thích vaät chaát: 

Neáu tuyeån moä vaø tuyeån choïn nhaân vieân laø caû moät quaù trình phöùc taïp 
nhaèm tuyeån löïa nhöõng nhaân vieân coù khaû naêng vaøo laøm vieäc hay giöõ nhöõng 
chöùc vuï theo ñuùng khaû naêng thì chính saùch löông boång laø chieán löôïc kích 
thích ñoäng vieân nhaèm duy trì, cuûng coá vaø phaùt trieån löïc löôïng lao ñoäng naøy 
maõi maõi laøm vieäc vôùi coâng ty. 

Tuyeån choïn nhöõng nhaân vieân coù naêng löïc, ñaøo taïo vaø naâng cao trình ñoä 
laønh ngheà cho hoï môùi chæ laø nhöõng yeáu toá quan troïng ban ñaàu, laø ñieàu kieän 
caàn thieát nhöng chöa ñuû ñeå boä maùy quaûn trò cuûa coâng ty hoaït ñoäng coù hieäu 
quaû. Nhaân vieân coù naêng  löïc, ñieàu ñoù chöa coù nghóa laø hoï deõ laøm vieäc toát. 
Vaäy laøm theá naøo ñeå phaùt huy ñöôïc khaû naêng tieàm taøng trong moãi nhaân vieân, 

Ñoäng cô 
thuùc ñaåy 

Möùc say meâ (giaù trò cuûa 
phaàn thöôûng khi thöïc 
hieän coâng vieäc toát) 

Kyø voïng ñaït ñöôïc keát 
quaû coâng vieäc ñöôïc 
giao (tính hieän thöïc) 



   22 

taïo söùc maïnh toång hôïp cuûa toaøn theå taäp theå ñôn vò, ñeå nhaân vieân luoân trung 
thaønh vôùi coâng ty, laøm vieäc taän taâm vaø luoân coá gaéng caûi tieán hoaït ñoäng ñeå 
ñaït naêng suaát, chaát löôïng vaø hieäu quaû cao hôn? Ñoù laø khoa hoïc vaø ngheä 
thuaät laõnh ñaïo cuûa nhaø quaûn trò. Nhaø quaûn trò caàn bieát keát hôïp haøi hoøa giöõa 
chính saùch tuyeån choïn vaø chính saùch löông boång, ñaõi ngoä hôïp lyù thì môùi 
phaùt huy toái ña hieäu quaû söû duïng lao ñoäng. 

Neáu choïn ñuùng ngöôøi, phaân boá ñuùng vieäc maø chính saùch löông boång 
khoâng phuø hôïp, khoâng ñuû buø ñaép söùc lao ñoäng cuûa hoï, khoâng theå hieän ñöôïc 
söï coáng hieán cuûa hoï ñoái vôùi coâng ty, khoâng theå hieän ñòa vò thoâng qua tieàn 
löông cuûa hoï ngoaøi xaõ hoäi thì tinh thaàn laøm vieäc cuûa hoï seõ sa suùt, hoï khoâng 
quan taâm thích ñaùng ñeán coâng vieäc vaø keùo theo naêng suaát lao ñoäng thaáp, giaù 
thaønh saûn phaåm cao vaø coâng ty seõ laâm vaøo tình traïng phaù saûn. Ngöôïc laïi, 
neáu chính saùch tieàn löông cao maø löïc löôïng lao ñoäng ñaàu vaøo quaù khoâng 
hôïp lyù, khoâng tuyeån choïn ñuùng ngöôøi taøi, boá trí coâng vieäc khoâng ñuùng khaû 
naêng thì chaéc chaén hoï seõ khoâng theå laøm toát coâng vieäc vaø haäu quaû thì cuõng 
khoâng hôn gì tröôøng hôïp treân. 

Ngoaøi moät möùc löông hôïp lyù, caàn coù nhöõng kích thích khaùc ñeå taïo ñoäng 
löïc cho nhaân vieân trong coâng vieäc nhö laøm nhieàu höôûng nhieàu, laøm ít höôûng 
ít, hoa hoàng cho nhaân vieân baùn haøng, thöôûng vöôït chæ tieâu, thöôûng chung vaøo 
nhöõng ngaøy leã, teát, thöôûng cho nhöõng nhaân vieân taän tình, trung thaønh vôùi 
coâng ty, thöôûng cho nhöõng ngöôøi thöôøng xuyeân thöïc hieän toát nhöõng coâng 
vieäc ñöôïc giao, baùn saûn phaåm giaù haï cho nhaân vieân vaø chính saùch baùn coå 
phaàn giaù haï cho nhaân vieân laø moät hình thöùc ñoäng vieân, gaén lieàn lôïi ích cuûa 
nhaân vieân vaøo lôïi ích cuûa coâng ty, taïo ñoäng löïc raát lôùn cho nhaân vieân laøm 
toát vaø ngaøy caøng toát hôn, giöõ hoï maõi maõi gaén boù vôùi coâng ty. Ñaây cuõng laø 
moät chieán löôïc ñöôïc Bill Gates aùp duïng trieät ñeå nhaèm giuùp coâng ty oâng ñi 
leân. OÂng saün saøng baùn coå phieáu giaù öu ñaõi cho nhaân vieân cuûa mình ñeå hoï 
luoân thaáy coâng ty cuõng chính laø moät phaàn taøi saûn, cuoäc soáng cuûa hoï vaø hoï seõ 
noã löïc, coá gaéng hôn trong vieäc ñöa coâng ty ñi leân. 

Trôï caáp vaø caùc khoaûn thu nhaäp theâm khaùc nhö traû löông trong thôøi gian 
nghæ pheùp, leã, trôï caáp oám ñau, thai saûn, maát söùc lao ñoäng, nghæ höu, trôï caáp y 
teá, trôï caáp hoaøn caûnh gia ñình khoù khaên ... xem ra cuõng raát hieäu quaû trong 
kích thích ngöôøi lao ñoäng, noù theå hieän söï quan taâm cuûa nhaø laõnh ñaïo ñoái vôùi 
nhaân vieân, ñieàu naøy seõ taïo caûm kích, caùm ôn cuûa nhaân vieân ñoái vôùi coâng ty 
vaø hoï seõ coá gaéng nhieàu hôn trong coâng vieäc. Theo soá lieäu ñieàu tra taïi nhieàu 
coâng ty xí nghieäp lôùn cho thaáy phaàn lôùn nhaân vieân ñeàu haøi loøng, phaán khôûi 
vôùi caùc hình thöùc thu nhaäp theâm naøy so vôùi vieäc duøng soá tieàn ñoù ñeå traû 
thaúng vaøo tieàn löông cho hoï. 
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                 2. Kích thích tinh thaàn: 

Löông boång vaø caùc khoaûn thu nhaäp khaùc giöõ vai troø ñaëc bieät quan troïng 
trong vieäc kích thích nhaân vieân haêng haùi laøm vieäc. Tuy nhieân, caùc kích thích 
tinh thaàn cuõng khoâng keùm phaàn quan troïng nhaát laø trong thôøi buoåi ngaøy nay 
khi maø cuoäc soáng vaät chaát ngaøy caøng ñöôïc naâng cao thì con ngöôøi coøn caàn 
caùc nhu caàu khaùc cao hôn nhö: nieàm vui trong coâng vieäc, ñöôïc kính troïng, 
danh tieáng, ñòa vò, giao tieáp vôùi moïi ngöôøi... kinh teá ngaøy caøng phaùt trieån thì 
nhu caàu veà tinh thaàn ngaøy caøng ñöôïc theå hieän vaø naâng cao. Trong moät vaøi 
tröôøng hôïp thì kích thích tinh thaàn coøn quan troïng, coù taùc duïng hôn kích thích 
vaät chaát. 

Ñeå kích thích nhaân vieân trung thaønh, haêng haùi laøm vieäc, ñoäc laäp, saùng 
taïo, yeâu thích coâng vieäc, ta coù moät soá chöông laøm vieäc ñaõ aùp duïng thaønh 
coâng ôû Myõ vaø Nhaät.  

1. Chöông trình naâng cao chaát löôïng cuoäc soáng laøm vieäc (Quality of 
Work Life QWL). 

2. Quaûn trò chöông trình muïc tieâu (Management by Objective 
Program ) 

3. Chöông trình QWL höôùng ñoäi (Team Centered QWL Program) 

4. Chöông trình “Nhoùm chaát löôïng” (Quality Circle Program) 

5. Caùc hình thöùc kích thích khaùc nhö cheá ñoä thôøi gian laøm vieäc linh 
ñoäng, toå chöùc caùc hoäi thi, leã kyû nieäm... 

Nhöõng chöông trình naøy ñaõ ñem laïi cho nhaân vieân nhöõng thoûa maõn trong 
coâng vieäc nhö: 

- Ñöôïc ñoái xöû bình ñaúng, hôïp lyù, laõnh ñaïo quan taâm ñeán nhaân vieân. 

- Ñöôïc taïo cô hoäi phaùt huy toái ña khaû naêng tieàm taøng cuûa moïi ngöôøi 

- Quan heä chaân thaønh côûi môû giöõa caùc nhaân vieân 

- Taïo cô hoäi cho nhaân vieân tham gia yù kieán, ra quyeát ñònh quan troïng 
lieân quan ñeán coâng vieäc cuûa hoï. 

- Traû löông tuông xöùng, coâng baèng, hôïp lyù, moâi tröôøng laøm vieäc laønh 
maïnh , an toaøn... 

Ñaây laø toaøn boä nhöõng gì ngöôøi lao ñoäng mong muoán vaø caàn thoûa maõn. 
Do vaäy, nhaø quaûn trò caàn phaûi bieát dung hoøa giöõa mong muoán caù nhaân vaø 
mong muoán cuûa taäp theå ñeå taïo söï haêng haùi, nhieät tình, phaán khôûi vaø traùch 
nhieäm hôn trong coâng vieäc, hoaøn thaønh coâng vieäc moät caùch hieäu quaû nhaát. 
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Quaûn trò saûn xuaát laø laøm sao taïo ra nhieàu saûn phaåm vôùi chi phí thaáp nhaát, 
ñaït chaát löôïng cao nhaát. Quaûn trò marketing laø tìm moïi caùch thoûa maõn nhu 
caàu khaùch haøng coøn quaûn trò nhaân söï laø tìm moïi caùch ñeå thoûa maõn moät caùch 
toái ña nhu caàu cuûa nhaân vieân, cuûa con ngöôøi trong coâng ty. 

Toùm laïi, con ngöôøi laø nguoàn löïc quyù giaù nhaát cuûa moïi quoác gia, moïi toå 
chöùc, moïi xí nghieäp, chuùng ta caàn phaûi giöõ gìn vaø phaùt trieån noù moät caùch toát 
nhaát. Ñeå coù theå taän duïng nguoàn nhaân löïc moät caùch toát nhaát thì coøn tuøy thuoäc 
raát nhieàu vaøo vai troø cuûa nhaø quaûn lyù, nhaø laõnh ñaïo, caùi ‘taâm”, caùi “thuaät” 
duøng ngöôøi cuûa nhaø quaûn trò.  

Baát kyø moät nhaø quaûn trò naøo neáu xem con ngöôøi laø nhaân toá quan troïng 
nhaát trong toaøn boä hoaït ñoäng kinh doanh cuûa mình, hieåu ñöôïc söï thaønh coâng 
hay thaát baïi cuûa doanh nghieäp ñeàu do con ngöôøi trong toå chöùc quyeát ñònh thì 
môùi coù theå taùc ñoäng kòp thôøi, ñuùng luùc vaøo nhaân toá con ngöôøi ñeå daãn ñeán söï 
thaønh coâng. Nhaø quaûn trò phaûi bieát duøng caùi taâm trong coâng taùc laõnh ñaïo, 
luoân xem moïi thaønh vieân trong toå chöùc laø nhöõng thaønh vieân trong gia ñình, 
taäp hôïp hoï laïi, gaén boù hoï vôùi nhau vì muïc tieâu chung cuûa toå chöùc. 

Trong taát caû caùc chöùc naêng cuûa quaûn trò nhaân söï thì vieäc laøm khoù nhaát vaø 
gaây aûnh höôûng nhieàu nhaát trong quaù trình hoaït ñoäng laø vieäc tuyeån duïng 
nhaân vieân, taïo ñoäng löïc duy trì vaø phaùt trieån nguoàn löïc baèng caùc hình thöùc 
ñoäng vieân hôïp lyù. Do vaäy, ñöùng tröôùc nhöõng xu höôùng thöû thaùch cuûa thôøi ñaïi 
buoäc nhaø quaûn trò phaûi chuù troïng nhieàu hôn vaøo yeáu toá con ngöôøi, caùc chính 
saùch tuyeån duïng vaø löông boång, ñaõi ngoä phaûi hoäi nhaäp vôùi nhau taïo thaønh 
moät thöïc theå thoáng nhaát, khoâng theå taùch rôøi nhau, coù nhö vaäy môùi coù theå 
ñöa coâng ty, xí nghieäp ñi leân, chaép caùnh bay cao treân thöông tröôøng quoác teá.  
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PHAÀN 4  MOÁI QUAN HEÄ GIÖÕA QUAÛN TRÒ NHAÂN SÖÏ VAØ CAÙC MOÂN 
QUAÛN TRÒ KHAÙC 

 

MUÏC 1 KHAÙI QUAÙT CHUNG 

Quaûn trò laø söï phoái hôïp taát caû caùc taøi nguyeân thoâng qua tieán trình hoaïch 
ñònh, toå chöùc, laõnh ñaïo vaø kieåm tra nhaèm ñaït ñöôïc caùc muïc tieâu ñaõ ñeà ra. 

Taøi nguyeân – ñoái vôùi moät ñôn vò – laø ñaát ñai, lao ñoäng, voán khoa hoïc kyõ 
thuaät, coâng  ngheä, maùy moùc thieát bò... vaø ngheä thuaät quaûn trò. Ñeå coù theå söû 
duïng toát nhaát nguoàn taøi nguyeân naøy thì khoâng coù caùch naøo hôn laø chuùng ta 
phaûi bieát quaûn trò chuùng cho toát. Quaûn trò coù raát nhieàu chöùc naêng chöù khoâng 
rieâng gì chæ quaûn trò nhaân söï. Do ñoù ngoaøi moân Quaûn trò nhaân söï, chuùng ta 
coøn coù caùc moân quaûn trò khaùc nhö: Quaûn trò taøi chính, Quaûn trò saûn xuaát, 
Quaûn trò Marketing, Quaûn trò chaát löôïng, Quaûn trò haønh chaùnh – vaên phoøng... 

Taát caû caùc moân quaûn trò treân ñeàu coù moái quan heä nhaát ñònh vôùi nhau, 
khoâng theå taùch rôøi, ñöùng ñoäc laäp vôùi nhau maø chuùng ñan xen nhau, hoå trôï 
cho nhau ñeå hoaøn thaønh moät muïc tieâu chung cuûa moät toå chöùc, moät ñôn vò – 
ñoù laø ñöa ñeán söï hoaït ñoäng beàn vöõng vaø ñi leân cuûa toå chöùc, ñôn vò. Caùc boä 
moân naøy khi aùp duïng vaøo thöïc teá chính laø caùc chöùc naêng cuûa moät toå chöùc, 
chuùng toàn taïi trong moãi phoøng ban khaùc nhau, vaø hoã trôï giuùp ñôõ nhau. 

TOÅNG GIAÙM ÑOÁC 

PHOÙ TOÅNG 
GÑ SAÛN 
XUAÁT 

PHOÙ TOÅNG 
GÑ 

MARKETING 

PHOÙ TOÅNG 
GÑ  

TAØI CHAÙNH 

PHOÙ TOÅNG 
GÑ  

NHAÂN SÖÏ 

PHOÙ TOÅNG 
GÑ  

KYÕ THUAÄT 

... 

... 

... 

GÑ 
NGHIEÂN CÖÙU  

TIEÁP THÒ 

GÑ 
BAÙN 

HAØNG 

.... 
........ 
..... 

GÑ 
TUYEÅN 
DUÏNG 

GÑ ... 
...... 
... 

... 
....... 
..... 

SÔ ÑOÀ TOÅ CHÖÙC CUÛA MOÄT COÂNG TY COÙ QUY MOÂ LÔÙN 
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MUÏC 2  SÖÏ AÛNH HÖÔÛNG CUÛA QUAÛN TRÒ NHAÂN SÖÏ TRONG 
QUAN HEÄ THEO CHIEÀU DOÏC CUÛA TÖØNG BOÄ PHAÄN  

Moãi nhaø quaûn trò ñaàu coù quyeàn haïn, nghóa vuï, traùch nhieäm roõ raøng, chæ 
huy thoáng nhaát ñoái vôùi nhöõng thuoäc caáp thuoäc tuyeán mình quaûn lyù. Nhö vaäy 
ôû moãi boä phaän phoøng ban thì quyeàn haønh taäp trung vaøo tay ngöôøi cao nhaát ôû 
ñoù ví duï nhö caùc phoù toång giaùm ñoác ôû caùc boä phaän... 

Nhö caùc chöông tröôùc ñaõ ñeà caäp, con ngöôøi laø nguoàn taøi nguyeân quyù giaù 
caàn duy trì vaø phaùt trieån moät caùch hôïp lyù. Con ngöôøi hieän dieän ôû khaép nôi, 
khaép caùc phoøng ban, baát cöù nhaø quaûn trò naøo cuõng coù nhaân vieân döôùi quyeàn 
vaø vì theá hoï ñeàu phaûi Quaûn trò nhaân söï – nghóa laø phaûi hoaïch ñònh, toå chöùc, 
ñieàu khieån hay laõnh ñaïo vaø kieåm tra löïc löôïng nhaân söï cuûa mình. Do ñoù baát 
cöù nhaø quaûn trò naøo – töø Toång giaùm ñoác phaân xöôûng – cuõng phaûi bieát Quaûn 
trò nhaân söï. 

Moãi boä phaän, phoøng ban ñeàu coù nhöõng chöùc naêng, nhieäm vuï rieâng nhöng 
ñeå laøm toát caùc chöùc naêng naøy thì hoï ñeàu coù moät coâng vieäc chung laø phaûi 
quaûn lyù cho toát nguoàn nhaân löïc cuûa mình, caàn phaûi hoaïch ñònh, tuyeån choïn, 
ñaøo taïo, boá trí “ñuùng ngöôøi, ñuùng vieäc, ñuùng luùc”, keát hôïp haøi hoøa caùc 
nguoàn ñoäng vieân, kích thích thì môùi coù theå hoaøn thaønh toát coâng vieäc cuûa boä 
phaän mình vaø goùp phaàn hoaøn thaønh muïc tieâu chung cuûa toå chöùc. 

Baát kyø söï sai laàm naøo trong vieäc quaûn lyù con ngöôøi ñeàu aûnh höôûng tröïc 
tieáp ñeán keát quaû coâng vieäc cuûa boä phaän ñoù vaø cuûa toaøn coâng ty. 

Ví duï: 

1. Quaûn trò saûn xuaát: 

Quaûn trò saûn xuaát laø bao goàm taát caû caùc hoaït ñoäng lieân quan ñeán vieäc 
quaûn trò caùc yeáu toá ñaàu vaøo, toå chöùc, phoái hôïp caùc ye áu toá ñoù nhaèm chuyeån 
hoaù thaønh caùc keát quaû ñaàu ra laø caùc saûn phaåm vaät chaát hay dòch vuï vôùi hieäu 
quaû cao nhaát, ñaït ñöôïc caùc lôïi ích lôùn nhaát. 

Caùc yeáu toá ñaàu vaøo bao goàm ñaát ñai, lao ñoäng, voán, maùy moùc, thieát bò..., 
muoán saûn xuaát toát thì tröôùc heát phaûi quaûn trò cho toát caùc yeáu toá ñaàu vaøo. 
Trong caùc yeáu toá ñoù thì yeáu toá lao ñoäng laø quan troïng hôn caû vì chính con 
ngöôøi lao ñoäng taùc ñoäng vaøo caùc maùy moùc thieát bò, nguyeân vaät lieäu ñeå taïo 
ra caùc saûn phaåm, haøng hoùa , dòch vuï... cho neân quaûn trò nhaân söï trong saûn 
xuaát chieám moät vò trí heát söùc quan troïng. 

Trong quaûn trò saûn xuaát, vieäc boá trí, phaân coâng ca kíp laø raát quan troïng, 
noù giuùp nhaø quaûn trò tieát kieäm chi phí, ñaûm baûo coâng vieäc ñöôïc troâi chaûy, 
“nhieàu vieäc nhieàu ngöôøi, ít vieäc ít ngöôøi”. Nhaø quaûn trò caàn keát hôïp boá trí 
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coâng vieäc hôïp lyù vaø caùc chính saùch löông boång, khen thöôûng thích hôïp ñeå 
kích thích nhaân vieân laøm vieäc, taêng naêng suaát lao ñoäng, giuùp haï giaù thaønh 
saûn phaåm hôn vaø cuoái cuøng laø lôïi nhuaän seõ ñeán vôùi doanh nghieäp nhieàu hôn. 

Ngöôïc laïi, vôùi moät chính saùch phaân coâng laøm vieäc khoâng hôïp lyù, khoâng 
khoa hoïc, chính saùch kích thích vaät chaát cuõng nhö tinh thaàn quaù laïc haäu, yeáu 
keùm seõ laøm cho nhaân vieân trôû neân löôøi bieáng, chaùn naûn, tinh thaàn lao ñoäng 
sa suùt trong toaøn boä xí nghieäp, naêng suaát laøm vieäc giaûm, boä phaän ñoù seõ 
khoâng hoaøn thaønh chæ tieâu caáp treân giao vaø hôn nöõa laõng phí lao ñoäng laø raát 
lôùn, sôùm muoän gì coâng ty cuõng ñöùng tröôùc bôø vöïc phaù saûn neáu khoâng bieát 
chænh ñoán, quan taâm nhieàu hôn ñeán con ngöôøi trong boä phaän mình. 

2. Quaûn trò Marketing vaø Quaûn trò baùn haøng: 

Quaûn trò tieáp thò laø quaù trình hoaïch ñònh, thöïc hieän caùc yù töôûng, xaây döïng 
giaù caû, caùc chöông trình khuyeán maõi vaø phaân phoái haøng hoùa, dòch vuï thoâng 
qua ñoäi nguõ baùn haøng nhaèm muïc ñích ñaùp öùng nhu caàu cuûa moò taàng lôùp 
khaùch haøng. 

Ngöôøi ta noùi quaûn trò Marketing vaø tìm moïi caùch ñeå thoûa maõn moät caùch 
toát nhaát nhöõng nhu caàu cuaû khaùch haøng. Nhöng muoán nhaân vieân cuûa mình 
ñaùp öùng moûi mong muoán, ñoøi hoûi cuûa khaùch haøng thì tröôùc heát nhaø quaûn trò 
phaûi laø ngöôøi thoûa maõn ñöôïc nhöõng nhu caàu, ñoøi hoûi cuûa nhaân vieân mình. 
Coù nhö vaäy hoï môùi haêng say, chuù troïng nhieàu hôn vaøo vieäc thoûa maõn khaùch 
haøng. 

Nhö chuùng ta ñaõ bieát, tinh thaàn ngöôøi lao ñoäng aûnh höôûng raát nhieàu ñeán 
coâng vieäc, khi hoï vui veû, thoaûi maùi thì hoï môùi coù theå laøm toát coâng vieäc ñöôïc 
giao. 

Ví duï ôû boä phaän baùn haøng chaúng haïn: Boä phaän naøy ñöôïc xem laø boä maët 
cuûa coâng ty tröôùc khaùch haøng, khaùch haøng hieåu bieát veà coâng ty qua ñoäi nguõ 
naøy vaø cuõng chính hoï laø nguoàn thu tröïc tieáp cho coâng ty. Neáu nhaø quaûn trò 
löïa choïn, boá trí nhöõng nhaân vieân khoâng phuø hôïp hay chính saùch ñoäng vieân 
khen thöôûng khoâng hôïp lyù thì khoâng theå naøo kích thích hoï haêng haùi, vui töôi, 
côûi môû trong giao tieáp vôùi khaùch haøng vaø ñieàu naøy seõ aûnh höôûng ñeán doanh 
thu toaøn coâng ty, lôïi nhuaän toaøn ñôn vò. 

Vaø ngöôïc laïi söï giaøu sang, uy tín cuûa ñôn vò seõ coù ñöôïc khi nhaø quaûn trò 
bieát tuyeån choïn ñuùng nhaân vieân, ñoäng vieân kích thích hoï haêng say laøm vieäc 
baèng caùch kích thích vaät chaát vaø tinh thaàn hôïp lyù, thoûa ñaùng. 

                              3. Quaûn trò taøi chính, Quaûn trò haønh chính - vaên phoøng vaø 
Quaûn trò chaát löôïng. 
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Quaûn trò taøi chính laø moân hoïc veà khoa hoïc quaûn trò nghieân cöùu caùc moái 
quan heä taøi chính phaùt sinh trong phaïm vi hoaït ñoäng saûn xuaát kinh doanh cuûa 
doanh nghieäp. Ñeå töø ñoù ñöa ra caùc quyeát ñònh taøi chính nhaèm muïc tieâu toái ña 
hoùa doanh lôïi. 

Quaûn trò haønh chính vaên phoøng laø vieäc hoaïch ñònh, toå chöùc phoái hôïp, 
tieâu chuaån hoùa vaø kieåm soaùt caùc hoaït ñoäng xöû lyù thoâng tin. 

Quaûn trò chaát löôïng laø moät heä thoáng caùc bieän phaùp vaø quy ñònh (haønh chính, 
xaõ hoäi, kinh teá, kyõ thuaät …) döïa treân nhöõng thaønh töïu khoa hoïc hieän ñaïi nhaèm 
söû duïng toái öu nhöõng caùc tieàm naêng (nguyeân vaät lieäu, söùc lao ñoäng, maùy moùc, 
thieát bò …) ñeå môï roäng danh muïc, cô caáu maët haøng, ñaûm baûo möùc chaát löôïng 
vaø naâng cao daàn chaát löôïng saûn phaåm (thieát keá, saûn xuaát tieâu duøng) nhaèm 
thoûa maõn toái öu nhu caàu xaõ hoäi vôùi chi phí thaáp nhaát. 

Baát cöù moân quaûn trò naøo cuõng ñeà caäp ñeán vai troø cuûa nhaø laõnh ñaïo, ñoù laø 
taïo ra söï hoøa hôïp nhöõng muïc tieâu rieâng vaøo moät muïc tieâu chung, söï thuyeát 
phuïc ñoái vôùi caùc caù nhaân trong moät nhoùm cuøng nhau hôïp taùc ñeå ñaït muïc 
tieâu. “Thuaät laõnh ñaïo” ñoøi hoûi caàn coù ôû taát caû caùc nhaø quaûn trò, muoán coâng 
vieäc hoaøn thaønh toát thì phaûi bieát quaûn lyù nhaân vieân cuûa mình, bieát toå chöùc, 
boá trí nhaân vieân hôïp lyù, bieát khuyeán khích, ñoäng vieân hoï laøm toát nhieäm vuï. 

1. Haønh chaùnh vaên phoøng laø coâng vieäc xem ra raát deã nhaøm chaùn, do ñoù, 
söï quan taâm ñoäng vieân ñoái vôùi ngöôøi lao ñoäng laø khoâng theå thieáu. 
Nhaø quaûn trò boä phaän naøy caàn laõnh ñaïo nhaân vieân baèng caùch phaân 
coâng nhieäm vuï cuï theå ñeå ñaït ñöôïc muïc tieâu cuûa toå chöùc, baèng ñoäng 
vieân nhaân vieân, phoái hôïp thoâng tin sao cho coù hieäu quaû. 

2. Quaûn trò chaát löôïng laø giuùp cho moïi tieàm naêng trong coâng ty ñeàu ñöôïc 
söû duïng moät caùch hieäu quaû nhaát, taïo ra nhöõng saûn phaåm thoûa maõn toái 
öu nhu caàu cuûa khaùch haøng vôùi chi phí thaáp nhaát. Muoán ñöôïc vaäy thì 
ta phaûi bieát laøm toát ngay töø ñaàu vaø vaán ñeà then choát ñeå ñaït ñöôïc söï 
thaønh coâng trong quaûn trò chaát löôïng chính laø yù thöùc laøm vieäc coù chaát 
löôïng, caùch suy nghó, tö duy cuûa moãi con ngöôøi trong toå chöùc. Nhö caâu 
noùi cuûa giaùo sö ngöôøi Nhaät Ishikawa Kaosu: “Quaûn trò chaát löôïng baét 
ñaàu baèng giaùo duïc vaø keát thuùc cuõng baèng giaùo duïc”. Ñeå coâng vieäc 
ñöôïc hoaøn thaønh toát ngay töø ñaàu thì tröôùc heát caàn ñaøo taïo, huaán 
luyeän, töùc laø taùc ñoäng tröïc tieáp vaøo yeáu toá con ngöôøi, chaát löôïng trong 
coâng vieäc coù ñöôïc hay khoâng laø do con ngöôøi mang laïi. Do ñoù quaûn trò 
toát con ngöôøi laø coù taát caû. 
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MUÏC 3  QUAN HEÄ THEO CHIEÀU NGANG GIÖÕA QUAÛN TRÒ NHAÂN SÖÏ 
VAØ CAÙC BOÄ PHAÄN QUAÛN TRÒ KHAÙC.  

Ñoù laø söï töông taùc qua laïi giöõa caùc phoøng ban trong moät ñôn vò, moät toå 
chöùc nhaèm ñaït muïc tieâu chung. 

1. Boä phaän quaûn trò nhaân söï ngoaøi vieäc thöïc hieän moät caùch ñaày ñuû vaø 
hoaøn chænh caùc chöùc naêng cuûa mình, coøn coù nhieäm vuï goùp phaàn tham 
gia, hoã trôï cho caùc boä phaän khaùc trong khaû naêng cuûa mình ñeå hoaøn 
thaønh muïc tieâu chung. 

2. Boä phaän nhaân söï laø nôi ñeà ra chính saùch nhaân söï cho toaøn coâng ty, 
phaân boå nhaân söï cho caùc phoøng ban khaùc giaûi quyeát nhöõng vaán ñeà 
lieân quan ñeán nhaân söï nhö nhaân vieân laøm vieäc khoâng hieäu quaû, boû 
vieäc nhieàu, tranh chaáp, an toaøn lao ñoäng…; cung caáp caùc dòch vuï nhö 
tuyeån duïng, ñaøo taïo, phuùc lôïi … cho caùc boä phaän quaûn trò khaùc. 

3. Ban Quaûn trò nhaân söï laø nhöõng ngöôøi am hieåu roõ nhaát, nhieàu nhaát veà 
nhaân vieân, veà con ngöôøi, neân hoï hoaøn toaøn thích hôïp trong coâng vieäc 
coá vaán, tham gia giaûi quyeát caùc vaán ñeà lieân quan ñeán nhaân söï, giuùp 
caùc boä phaän quaûn lyù khaùc quaûn lyù moät caùch toát nhaát nguoàn nhaân löïc. 
Moãi teá baøo hoaït ñoäng toát thì cô theå môùi khoûe maïnh vaø moãi boä phaän 
quaûn lyù toát con ngöôøi, hoaøn thaønh toát nhieäm vuï thì Coâng ty môùi hoaït 
ñoäng toát vaø ñi leân. 

Toùm laïi, ngaønh Quaûn trò kinh doanh ôû caùc tröôøng Ñaïi hoïc, cao ñaúng ñeàu  
giaûng daïy cho  sinh vieân hoï taát caû caùc kyõ naêng cuûa Quaûn trò töø Quaûn trò hoïc 
cô baûn ñeán caùc moân quaûn trò chuyeân saâu khaùc nhö: Quaûn trò nhaân söï, Quaûn 
trò saûn xuaát, Quaûn trò Marketing, Quaûn trò Taøi chính, Quaûn trò baùn haøng, 
Quaûn trò chaát löôïng … vì nhöõng moân hoïc naøy coù quan heä hoã trôï, gaén boù chaët 
cheõ vôùi nhau khi chuùng ñöôïc aùp duïng vaøo thöïc teá laøm vieäc. Khoâng moät nhaø 
quaûn trò naøo coù theå noùi mình chæ caàn bieát moät moân quaûn trò phuïc vuï cho boä 
phaän mình laø coù theå thaønh coâng caû maø traùi laïi, hoï phaûi bieát vaän duïng taát caû 
caùc moân quaûn trò ñaõ bieát moät caùch nhuaàn nhuyeãn, kheùo leùo, phuø hôïp vôùi 
töøng hoaøn caûnh thöïc teá môùi coù theå thaønh coâng, môùi laø moät nhaø quaûn trò gioûi, 
coù taøi.  

 

PHAÀN 5  

KEÁT LUAÄN 
Moân quaûn trò nhaân söï ra ñôøi keøm theo söï ra ñôøi haøng loaït cuûa caùc  

moân quaûn trò khaùc nhö Quaûn trò saûn xuaát, Quaûn trò Marketing, Quaûn trò taøi 
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chính, Quaûn trò chaát löôïng … Moãi moân quaûn trò ñeàu coù nhöõng chöùc naêng, vai 
troø, nhieäm vuï rieâng nhöng taát caû ñeàu gaén boù, hoã trôï, boå sung nhau ñeå hoaøn 
thaønh muïc tieâu chung  laø giuùp doanh nghieäp laøm aên coù hieäu quaû. 

Nhìn chung moân quaûn trò naøo cuõng ñöa ra chöùc naêng cuûa nhaø quaûn trò 
laø phaûi bieát hoaïch ñònh, toå chöùc, laõnh ñaïo vaø kieåm tra. Trong ñoù, chöùc naêng 
toå chöùc  vaø laõnh ñaïo laø taùc ñoäng tröïc tieáp leân con ngöôøi, thoâng qua hoï ñeå 
hoaøn thaønh muïc tieâu neân moät nhaø laõnh ñaïo gioûi thì khoâng theå naøo khoâng 
bieát quaûn lyù con ngöôøi töùc laø Quaûn trò nhaân söï. Do vaäy, trong taát caû caùc moân 
Quaûn trò, thì moân Quaûn trò nhaân söï laø moân hoïc then choát, coát loõi nhaát maø caùc 
nhaø Quaûn trò ñeàu phaûi bieát, phaûi hieåu roõ vaø vaän duïng noù moät caùch linh hoaït 
cho nhöõng muïc tieâu, chöùc naêng, vai troø cuûa mình. 

Quaûn trò nhaân söï laø moät moân khoa hoïc, noù cho chuùng ta moät caùi nhìn 
toång quaùt veà con ngöôøi, veà caùch quaûn lyù con ngöôøi sao cho coù keát quaû nhaát, 
ñaït hieäu quaû cao nhaát. Trong caùc chöùc naêng cuûa Quaûn trò nhaân söï thì tuyeån 
duïng laø giai ñoaïn tuyeân khôûi heát söùc quan troïng vì noù aûnh höôûng tröïc tieáp 
ñeán quaù trình hoaït ñoäng saûn xuaát cuûa Coâng ty, ñeán tình hình taøi chính cuûa 
Coâng ty – töø vieäc söû duïng lao ñoäng ñeán chi phí saûn xuaát, giaù thaønh saûn 
phaåm, lôïi nhuaän cuûa ñôn vò … 

Vaø nhö chuùng ta thaáy, neáu chæ döøng laïi ôû vieäc thöïc hieän toát giai ñoaïn 
naøy thì môùi chæ ñaùp öùng ñöôïc muïc tieâu Coâng ty  vaø moät phaàn nhu caàu cuûa 
ngöôøi lao ñoäng  vaø hôn nöõa Coâng ty naøo neáu chuù troïng  muïc tieâu cuûa mình 
maø queân ñi muïc tieâu, nhu caàu cuûa nhaân vieân, cuûa ñaïi ña soá ngöôøi lao ñoäng 
thì trong töông lai gaàn hoï seõ gaùnh laáy thaát baïi. Do ñoù, moät chính saùch tuyeån 
duïng toát seõ giuùp Coâng ty coù ñöôïc nhöõng ngöôøi taøi, phaân boå “ñuùng ngöôøi, 
ñuùng vò trí, ñuùng luùc” seõ giuùp Coâng ty vaän duïng toái ña söùc lao ñoäng, tieát 
kieäm ñöôïc chi phí ôû möùc toái thieåu vaø moät chính saùch löông boång, ñaõi ngoä 
kích thích hôïp lyù seõ giuùp Coâng ty duy trì naêng suaát lao ñoäng ôû möùc cao nhaát, 
kích thích ngöôøi lao ñoäng laøm vieäc haêng say, taän tuïy vaø gaén boù suoát ñôøi vôùi 
Coâng ty. 

Toùm laïi, Coâng ty naøo bieát keát hôïp haøi hoøa giöõa caùc chính saùch tuyeån 
duïng, löông boång, ñaõi ngoä aét seõ daãn ñeán söï thaønh coâng, giuùp Coâng ty ngaøy 
caøng hoaït ñoäng toát hôn, quy moâ ngaøy caøng môû roäng nhieàu hôn.    

 
 

 

 

 

Caâu hoûi  
1. Phaân tích vai troø cuûa quaûn trò nhaân söï 
2. Moái quan heä giöõa quaûn trò nhaân söï vôùi caùc moân quaûn trò khaùc.      
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