CHUGNG 4
KE HOACH NHAN LUC

4.1 Céc k& hoach kinh doanh chinh 12 co s& cho viéc hoach dinh tai nguyén
nhan su:

“Hoach dinh c6 thé dugc mé td, nhu 12 mdt sy x4c nhdn cdc muc tiéu cin
dat dudc trong tudng lai va phat thio nhitng budc cn thiét d€ dat dén”.

Trong quan tri doanh nghiép, ndi dung soan thdo gdm 2 k& hoach: Nhitng
k€& hoach kinh doanh chién lugc (Strategic Planning hay Corborate Planning)
va nhitng k&€ hoach nghiép vu (Functional Planning).

Trong k& hoach kinh doanh chi€n lugc, nha qudn tri xdc dinh cdc muc
tiéu kinh doanh va cdch thic t&t nhit d€ dat dé€n né trén cd sd tai nguyén
hién c6 cling nhu tai nguyén c6 khd nang huy dong dugc.

D€ thyc hién cidc k& hoach, chiing ta 1ap ra mot cd ciu t6 chitc. Hon nita
k€& hoach t8 chifc doi hdi phai c6 sy giao phd nhitng quyén han cin thi€t cho
ngudi quan tri sao cho ho thuc hién dugc cac hoat dong trié€n khai trong qua
trinh sdn xut ciing nhu thyc hién cdc muc tiéu ctia doanh nghiép.

Déng thdi s& lugng ngudi quan tri, nhan vién can dén cho mot doanh
nghiép phu thudc khong chi vao quy mé ctia né ma con phu thude vao do
phtic tap clia cd ciu td chiic, vao cic k& hoach md rong clia né va vao mifc
d6 luan chuyén nhin vién quan ly. Ty 1é ngudi quin 1y va s6 lugng nhan
vién khong tuan theo bat ky mot quy luat nao.

4.2 P4dnh gi4 nhitng tai nguyén nhan sy can c¢6 cho tuong lai.

Nhitng y&u t& bén trong cling nhu bén ngoai vé nhan sy phai dugc danh
gid mot cach ti mi trudc khi tuyén chon nhan sy cho doanh nghiép.

Nhin chung, khi hoach dinh nguén tai nguyén nhan sy, nha quén tri phai
suy xét nhiéu y&u t& khiac nhau nhu: Nhitng y&u td bén ngoai bao gdm trinh
dd hoc van, nhitng quan diém thinh hanh trong x4 hoi (chazlng han nhu quan
di€m vé lao dong) nhitng luat 1& va quy dinh c6 dnh hudng truc ti€p dén
nhan vién, nhitng di€u kién kinh t€ va vdn dé cung cidu vé nhitng ngudi
quén ly. Nhitng y&u t& bén trong ngodi cdc muc tiéu td chic, k& hoach kinh
doanh con bao gdm cic yé&u t& nhu nghiép vu, cdng nghé, loai ngudi dudc
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tuyén dung, cung va cau vé ngudi quan 1y trong ndi bd doanh nghiép, hé
thong khen thudng, céc loai chinh sdch khéac nhau v.v...

4.2.1 Cdc yéu t6' moi truong dnh hudng dén tai nguyeén nhan su.

Viéc quan 1y ngudn nhan luc t&t phu thudc nhiéu vio sy am hiéu tudng
tin cdc diéu kién moi trudng ma mot doanh nghiép, t6 chic dang phai
duong dau. Céc y€u td moi trudng cé6 mot dnh hudng sau rong vi chiing 4nh
hudng dén toan bo céc budc ti€p theo cia qud trinh quén tri. Vi th€, hoach
dinh tai nguyén nhan sy phdi dudc hoach dinh trén cd sé cdc diéu kién moi
trudng dy kién.

Moi trudng & day dudc dé€ cip thanh 3 mic do:

Moi trudng vi md, moi trudng tadc nghi€p, va hoan canh ndi bo. Moi
trudng vi md anh hudng quan trong dé€n kha niing thanh cong clia sdn pham
ho#c dich vu, d€n t4t cd cdc ngudn kinh doanh. M6i trudng tdc nghiép dudc
xéc dinh d6i véi mdt s6 nganh cu thé. Nhiéu khi mdi trudng vi md va mdi
trudng tdc nghiép k&t hgp lai véi nhau va dugce goi la moi trudng bén ngoai,
hoic mdi trudng nim bén ngodi tAm kiém sodt cda doanh nghiép. Hoan
c4dnh ndi bo bao gom cdc y&u td ndi tai trong mot cong ty nhat dinh. Trong
thuc t& cong ty 13 téng hop cdc y&u t& hoan cdnh nodi bo clia né. Pdi khi
hoan cdnh ndi bd 12 mdi trudng nodi bo hodc moi trudng ki€m sodt dugc. Ba
muc dd cia mdi trudng dugc minh hoa trén hinh 2.1 nhu sau:

Moi trudng vi md gdm cdc y&u td nim bén ngodi td chifc, dinh hinh va
c6 4nh hudng d€n cdc moi trudng tic nghiép va moi trudng ndi bd, va tao ra
cdc co hdi va nguy co ddi véi td chitc. Moi trudng tic nghiép bao gdm cic
y€&u t6 bén ngoai td chifc, dinh huéng. Hoan cdnh ndi bo bao gdm céc ngudn
luc nodi bo cia t6 chiic.
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Mbi trudng vi mo

Céc y€u t6 kinh &

Céc y€u t6 luatlé cia nha nudc
Céc y€u t6 vin héa — xa hoi
Céc y€u t6 tf nhién

Céc y€u t6 cong nghé

M

Méi trudng tdc nghi€p
6. Cac ddi thi canh tranh
7.Khéach hang
8. Cac dd'i thi tiém an
9. Cung cap nguyén vat liéu
10. Hang thay th€

Hoan cdnh ndibd
11. Ngudn nhan lyc
12. Chinh sach, chién lugc
13. San xuit, tai chinh
14. Marketing
15. Né nép 6 chic

Hinh 4.1 M&i quan hé giita cic cAp d6 méi trudng trong quéanly.
a)  Mobitruong vi mo

Viéc phin tich moi trudng vi mé gitdp doanh nghiép tra 15i mot phan cau
héi: Doanh nghiép dang tryc dié€n v4§i nhitng gi?

Mic dui ¢6 nhiéu vin dé khidc nhau vé mdi trudng vi md c6 thé ban dén,
nhung § day chi dé cap dén 5 y&u t& trong hinh 2.1: cdc yé&u td kinh t&, cic
y€u td luat 1& clia nha nudc, C4c yéu td vin hdéa — xa hdi, yéu td ty nhién
va C4c y€u td cong nghé.

Céc yéu t6 kinh t&

Céc 4nh hudng ciia cdc y€u t6 kinh t&€ bao gom Cdc yé&u t& nhu 13i suit
ngan hang, cdc giai doan chu ky kinh t€, cian cin thanh todn, chinh s4ch tai
chinh va tién té. Vi cic y&u t& nay tuong ddi rong nén cic t6 chic, cic
doanh nghiép cAn chon loc d€ nhan biét dudc tic dong cu thé s& dnh hudng
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tryc ti€p nhat v6i doanh nghiép. Mdi mot yé&u t6 kinh t& c¢6 thé 1a co hoi
hoic nghi cd. C4c yé&u t6 kinh t& nhu:

Chu ky kinh t€ va chu ky kinh doanh 4nh hudng dén quén tri tai
nguyén nhin su.
Xu huéng cia GNP (Téng san pham qudc dan).
Ti1é lam phat.
Lii suit ngan hang.
Chinh séch tién té.
Miic do that nghiép.
Chinh séch tai chinh.
Tién luong.
Cén can thanh todn.
Céc yé&u t6 luat 1é ctia nha nudc

Cé4c y€u td nay c6 dnh hudng ngay cang to 16n d6i véi hoat dong sin
xuét — kinh doanh ctia cdc doanh nghiép. Doanh nghiép phdi tuan theo cic
quy dinh vé thué muén lao dong, an toan lao dong, bdo hi€m, vat gid, quing
cédo, noi dit nha may, bdo vé moi trudng.

Nhin chung cdc doanh nghiép hoat ddng dudc 12 vi diéu kién xa hoi cho
phép. Chirng nao x4 hdi khong con chdp nhin cic di€u kién va bdi canh
thuc t€ nhat dinh, thi xa hoi sé rit lai sw cho phép thong qua hé thdng phap
luat.

Céac y€u t6 vin héa — xa hoi

Vin héa xa hoi khong phdi 12 khong dnh hudng dé€n tai nguyén nhan sy.
Khi mot hay nhi€u yé&u td tdc dong d€n mdt doanh nghiép, nhu xu huéng
nhan chiing hoc, s thich vui choi gidi tri, chudn muc dao dic va quan diém
vé mifc song, cdng déng kinh doanh va lao dong nit.

Céc y&u t6 xa hoi trén thudng bi€n ddi hoic ti€n trién chim nén d6i khi
thudng khé nhan biét. Thi du, hién nay c6 mot s6 lugng 16n lao dong nit
gidi. Piéu nay do quan niém cda nif gidi va nam gidi thay d6i. Nhung rat it
doanh nghiép nhan ra vin dé nay dé du bdo v& tai nguyén nhin sy tuong
ttng. Cdc thay dd6i khdc dién ra nhanh hon néu ching giy ra véi sy gidn
doan bén ngoai nio d6 trong hanh vi chuin myc dao dic ciia xa hoi. Thi du,
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su quan tAm nhiéu hon dén van dé ti€t kiém ning lugng dugc khuyén khich
do tinh trang thi€u ning lugng va dot bién vé gid trong nhitng nim giita
thap ky 70 ctia thap ky nay.

Céc yéu t6 ty nhién

Téc dong cla diéu kién ty nhién ddi v6i cdc quyét siach trong kinh doanh
tir 1du da dugc cdc doanh nghiép thira nhan. Tuy nhién, cho dén nay céc yé&u
t6 vé€ duy tri ty nhién hau nhu khong dugc chi ¥ tdi. Sy quan tim cla cong
chiing dang quan tAm nhiéu dé€n chat lugng mdi trudng ty nhién.

Céc van dé 6 nhiém mdi trudng, thi€u ning lugng, 1ang phi tai nguyén
thién nhién cling vdi nhu cdu ngay cang 16n ddi vdi cdc ngudn luc c¢6 han
khi&€n cong ching ciing nhu cdc doanh nghiép phai thay ddi cac quyét dinh
va bié€n phdp hoat dong lién quan.

Y€&u t6 cong nghé

C6 it nganh cdng nghé va doanh nghi€p nao ma lai khéng phu thudc vao
cd s cdng nghé ngay cang tinh vi. Chic chin s& c¢é nhiéu cong nghé tién
ti€n ti€p tuc ra doi, tao ra cdc co hdi ciing nhu nguy co doi véi tat cd cic
nganh cong nghi€p va cdc doanh nghiép nhat dinh.

Céc nha nghién citu phat trién va chuyén giao cong nghé hang dau néi
chung dang lao vao cong viéc tim tdi cdc gidi phdp ky thuit mGi nhdm gidi
quyét cdc van dé tdn tai va xdc dinh cdc cong nghé hién dai d€ ¢S thé khai
thdc trén thi trudng.

b) Méi truong tdc nghiép

Moi trudng tac nghiép bao gém cic y&u td trong nganh va cic yéu to
ngoai cinh doi véi doanh nghiép, quyét dinh tinh chi't va mic do canh tranh
trong nganh kinh doanh d6. C6 5 y€&u t6 c¢d ban d6 la: déi thi canh tranh,
ngudi mua, ngudi cung cip, cic ddi thi tim 4n va hang (sdn pham) thay thé.
M6i quan hé gifta cdc yéu td nay dugc phdn dnh trén hinh 2.2.
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Cac d6i thi méi
fim an

£,

Nguy co ¢6 cdc doi
thu canh tranh mé&i

Cdc d6i thi canh
tranh trong nganh

Kha ning ép

. Kha niang ép o .. -
Nguo1 gid cla ngudi _ gid cua nguoi Nguo1
cung cip P » | Suganhduacua |~ mua mua
anhang cdc hang hién c6

mat trong nganh

Nguy cd cho cdc sdn phim
va dich vu thay th&

Hinh 4.2 So d6 mdi trudng tac nghiép trong nganh
c) Hoan cdnh noi bo

Hoan cdnh ndi bd cia md6 doanh nghiép bao gdm tat cd cdc yéu td va heé
thong bén trong cia doanh nghiép. Cdc doanh nghiép phdi c6 ging phan
tich mot cdch cin k& cic y&u td ndi bo d6 nhiim xdc dinh rd cdc uu diém va
nhugc di€m clia minh. Trén cd s& dé dua ra cdc bién phap nhim gidm bét
nhugc diém va phat huy wu di€m dé€ dat dugc 10i thé tdi da. Cdc y&u td ndi
b6 chd y&u bao gdbm céc linh vyc chifc ning nhu: ngudn nhan lyc, nghién
cttu va phét trién, san xuit, tai chinh k& todn, marketing va né nép td chic
chung.

Chi qua xem xét hoan cdnh ndi bd clia doanh nghiép ciing thdy ring su
song con cia mot doanh nghiép suy cho ciung phu thudc vao khad ning
doanh nghiép c6 nhan dugc ngudn lyc tir mdi trudng bén ngoai hay khong.
Céc ngudn lyc chi y&éu d€ doanh nghiép tdn tai bao gdm tién vén, con
ngudi va nguyén liéu. Mdi bd phan chic ning clia doanh nghiép tim ki€m

69



hoic bdo toan mdt hodc nhiéu ngudn nhan lyc ndi trén. Vi cdc ngudn luc
ma doanh nghiép can nim & trong tay cdc doanh nghiép bén ngoai khic,
cho nén thudng mdi bo phan chuyén mon giao dich véi mot hodc vai doanh
nghiép bén ngoai dé 1a méc xich lién két giita cdc doanh nghiép clia minh
va cdc doanh nghiép d6. Thi du, Marketing c6 nhiém vu tao ra mdi quan hé
to6t v6i khach hang, nhd vay gitip doanh nghiép thu dugc ngudn tién von.
Tuong ty nhu vdy, b phén tai chinh cling chiu trach nhi€ém vé viéc tim ki€m
ngudn tién vén. Mot né nép tot 1am cho nhan vién nhin thifc t&t hon nhitng
viéc ma ho lam va vi vay din dit ho lam viéc tich cuc hon nhim dat dudc
cdc muc tiéu cda td chic. Nguge lai, mot né nép kém, nhan vién lang phi
thdi gid chi d€ cd tim hiéu nhitng viéc ho cin 1am va 1am nhu thé nao.

4.2.2 Ddnh gid nhiing tai nguyén nhan sy
a) Pé bat tir ndi bo

R4t nhiéu doanh nghiép ding ho viéc dé bat tir ndi bd cong ty. Vi du,
William P. Given, khi con 1a chd tich ctia c6ng ty American Brake Shoe da
viét, “ chinh sdch cda chiing t6i 1a tao cho ngudi clia chiing toi 1¢i th€ vuon
1én khi c6 co hoi. Chiing t6i tin tudng ring néu chiing tdi khong c6 mot ai cb
thé bdi dudng dudc, thi ciing ching hay ho gi cho ngudi clia chiing t6i néu
phai tuyén dung ngudi ngoai:. Piéu nay dudgc nhan manh thAm chi nhiéu
hon nita & cong ty Sears, Roeburk and Company. Trong sé tay danh cho
nhitng nhin vién c6 trién vong ngudi ta viét, “d Sear chinh sich dé bat nodi
b6 khong chi & mot giai doan hay chi 1a mot khau hiéu. Pé 12 nhitng thuc t&,
dugc bdo ddm riing cdc bién phap diéu hanh cu thé d€ chic chin ring diéu
d6 sé dugc thuc hién”. Tuong tu, cong ty Mobil Oil tuyén bd ring chinh
sdch ctia ho 1a bd tri can bd vio moi cong viéc, néu cé thé dugc, tir chinh
ngudn nhan lyc bén trong t6 chiic; va Procter & Gamble di xdc nhin ring
ho gin b6 chit ché v6i chinh sdch dé bat ndi bd clia chinh minh.

Viéc dé bac nhin sy trong ndi bo doanh nghiép khong chi mang lai
nhitng gi4 tri tich cuc géng vdi dao ditc va danh ti€ng cla doanh nghiép ma
né con cho phép tin dung dudc nhitng tiém ning sin c¢é vé€ nhitng ngudi
quén ly gidi tiém tang trong s nhitng nhan vién clda doanh nghiép hién c6.

Nhung 1am thé nao d€ biét khd ning clia nhan vién? P3di v6i nhitng xi
nghiép nhd cip quén tri c6 thé hau nhu biét rd tat cd nhitng cong nhin clia
minh, nhung & nhitng cdng ty gdm nhi€u xi nghiép, thi can phdi quan tri
nhan vién minh mdt cdch khoa hoc, bdi vi mudn biét rd nhan vién clia minh
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khong phdi nhu & cap xi nghiép. Vi th€ can phai c6 mdt sd phuong phip sau
day:

Hé thong ho so thudng 12 hd so thuyén chuyén

C6 nhiéu loai hé thong hd so dugc xit 1y bing tay tam goi 12 hd s
thudng d€ phan biét v6i hd sd qua mdy vi tinh. V6i hé thdng nay nha quan
tri stt dung d€ hi€u r6 kha ning clia nhan vién. Loai thi nhat dudc goi 1a
bang tém tit nhan lyc va hd so phét trién (manpower — inventory and
development record). Thong tin vé mdi cong nhan déu dude thu thip sau d6
dugc luu trit dudi dang bang tém tit. Thong tin gdm c6 trinh do hoc van, cic
khéa hoc do cd quan t§ chic, s thich vé nghé nghiép va s& thich mudn
dugc dao tao phat trién, sinh ngit, cic ky ning (Skills). Thong tin loai nay
sau d6 s& dudc st dung dé x4c dinh xe cong nhan ndo c6 sin k§ ning dé
duogc thing chic hodc dugc thuyén chuyén sang cdc vi tri méi theo du kién
trong tudng lai.

So do dy trit cdn b quan 1y.

MJdi cong viéc kinh doanh, ciing nhu hau hét nhitng doanh nghiép phi
kinh doanh, thudng duy tri mot lugng du trif nguyé€n liéu va hang hda trong
tay dé€ c6 thé ti€p tuc hoat ddng clia minh. Nhung it ¢6 doanh nghiép duy tri
mot sy du trit v& ngudn nhan luc cé thé sit dung, dic biét 13 nhirng ngudi
quan 1y, n€u khong k€ d&€n mot sy that 1a viéc c6 dudc mot sd lugng cin
thi€t vé nhitng ngudi quan 1y c6 ning lyc 12 mdt doi hdi séng con d€ ddm
bdo thanh céng. Duy tri dong thdi mot tiém ning quén 1y bén trong mot
cong ty cé thé dugc thyc hién qua viéc sit dung mot sd dé du tri¥, né chi 1a
mot so d6 t§ chifc clia mdi don vi trong d6 cuong vi quan ly déu dugc ghi 10
va ghi chi lai kha ning dé bat ctia mdi cip quan 1y va mdi ngudi.
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GIAM POC CONG TY

BO PHAN BO PHAN BO PHAN BO PHAN
THIET KE NGHIEN PHAN TICH CHUAN BI
TONG HOP cUu  THI TAI CHINH NHAN SU
TRUGNG

ooe 45 000 52 . 40 00 43
0.NAM 6 0.AN 5 BA LAN 1 BA LE 4
X 55 XY 42 ° 54 oo 50
O.HAI 9 BA NGOC 3 0.BA 6 BALE 8
) 32 00 40 o 46 oo 49
COHANH 2 CHI HAO 4 CHINHAN 8 CHIPIEP 48
oo 41 . ) 32 00 52

O.TIEN 5 ANHTUAN 4 O .THINH 3

. 28
CO LOAN 1

00 25
O HAI 1

45 = tudi eee C6 thé dé bat bay gi¢

6 = sO ndm trong ee C6 thé dé bat sau mot nim
Cuong vi hién nay e Kh3 ning dé bat dudc sau nay

oo Pdp tng nhung khong thé dé bat.
o Sa thai.
Hinh 4.3. SJ dd duy trit cdn bo quén 1y
Hinh 4.3 12 mdt sd db dié€n hinh vé du trit cdn bd. Chi can luét qua, vi

gidm doc cong ty c6 thé thdy duge minh dang ding & dau va ai 12 ngudi k&
can trong bién ch€ nhan sy cia doanh nghiép. Ngudi k& can vi gidm doc d6
14 vién quan 1y bd phan thiét k& tdng hop (6ng Nam) va ngudi d6 lai c6 sin
ngudi k& cdn sin d€ dé bat (6ng Hai). HS trg cho ngudi d6 lai 14 mot cap
dudi c6 thé€ dé bat dugc sau d6 mot nim.
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Ngudi phu trach bd phan nghién citu thi trudng la trudng hgp hay xdy ra
trong cdc doanh nghiép. B6 14, ngudi nay ddp tng dudc cong viéc nhung
khong thé @é bat dugc. Hon nita ngudi nay lai dang cdn dudng mot cap dudi
c6 thé dé bat dugc ngay bay gid (12 ba Ngoc). Nhitng ngudi trong bd phan
nay thé hién & mot tinh trang 12 khong c6 kha ning dé bat nhung lai nhiéu
tiém ning. Nhin chung nhin sy bién ch€ § bd phian nay 1a khong théa min.

Ngudi quin 1y & bo phan phan tich tii chinh da cé sy phét trién ddng ké
dé dat dugc cudng vi nay trudce khi dd sifc sin sang dé bat dugc. G bd phan
nay khong c6 ngudi k& cin c6 thé dé bat dugc ngay lap titc va van dé tré
nén phifc tap hon 13 khong c6 ai trong 2 cAp dudi con lai c6 kha ning d€ @&
bat nira.

Con & bo phan chudn bi nhin sy bdo trude c¢6 vin dé. Ngudi quin 1y &
bd phan nay nhu & chuong trude dé cip c6 vai trd rat quan trong, thé nhung
§ day ba talai 12 nguSi khong thé dé bat dugc, nhung 2 cip dudi lai rit c6
kha ning.

Qua so dd trén chiing ta ciing rit ra dudc 12 moi ngudi déu c6 thé vach ra
k€& hoach hanh dong phit hop c4 dai han 14n ngdn han. V& ngin han, c6 thé
thay th€ mdt ngudi quan ly khong ddm duong dugc cdng viéc, bit tay vao
viéc bdi dudng k& can cho cip trén tryc ti€p, thuyén chuyén ngudi quan ly
gitip ho tich lily kinh nghiém cin cho viéc dé bat sip t6i, hay thuyén chuyén
nhirng nhan vién thra hién c6 thé dé bat dugc sang cdc b6 phan khic, noi
con thi€u nhitng ngudi quan ly.

Vé lau dai, tudi tdc 12 mot phan rat quan trong vé tinh hiéu qud. N&u ho
khong dugc phan bd trong dd tudi c6 ning suit thi diéu c6 thé x3y ra la
trong khodn thdi gian 10 nim t&i tat cd nhitng ngudi quan 1y cao cip déu
trén 60. Tinh trang nay cé thé tranh dugc bing cidch dé bat mot cdch khon
ngoan nhitng ngudi trong nhém tudi thich hgp. K& hoach hanh dong 1au dai
ddi véi nhitng ngudi quin 1y duge dao tao can phadi duge két hgp véi phuong
4n ngin han. Ching han, r6 rang 13 khong nén thién vé ngin han dé€ xic
dinh mot ngudi k€ tuc (k€ cin) cé cling dd tudi v6i ngusi duong nhiém, bdi
vi ho cling gia nhu nhau. Piéu d6 c6 thé thay 16 1a diéu c6 1di 1a chi dinh
mdt ngudi, thAim chi mot ngudi gia hon ngudi duong nhiém, 1am ngudi k&
cin sau nay. Viéc sdp dit nhu vy s€ 1am thda min nhitng doi hdi ngdn han
vé mot ngudi k& cin c6 trinh d§ bing mot nhan vién cé thAm nién cao va
nhitng @oi hdi dai han bing mot ngudi dang dugce dao tao.
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Mot cAu hdi ma so dd du trit cdn bo qudn 1y khong gidi ddp dugc 1a khi
ning dé bat dudc 13 dé€n mitc nao? Piéu khong thé nhan ré6 dugc 1a mot
ngudi c6 thé dé bat dudc dén cidp nao? Viéc du trit chinh 12 nhiim d€ tién
hanh dé bat. Mot ngudi nao d6 c¢é thé giit mot cuong vi, § mdt linh vuc
chuyén mdn nao d6, va ngudi cé thé dudc dé bat s& phdi chd dgi cho dén
khi ndo cé dudng ti€n. Liéu mot ngudi thuc sy ¢é khd ning dugc dé bac hay
khong n€u ngudi dé tinh ¢ dude dwa vao danh sich theo con dudng nay qua
ngudi quan ly ki€m tra sdn xuit con chd trong xuit hién lai gianh cho mot
ngudi quan 1y ky thuat cong nghiép hay tdng quan déc? Trong trudng hop &
4.3 dng Hai c6 thé dugc dé bat 1én chiic quan 1y thiét k€& t6ng hdp, nhung
liéu c6 thé dé bat 1am quin ly bo phan phan tich tai chinh hay khong?

Van dé rit r6i hay gip nay trong vidn dé dé bat hi€m khi c6 thé gidi
quyét trong thdi han ngin. Piéu chi y&u d6i vdi nhitng ngudi quin 1y cao
cip cda mdi doanh nghiép 13 phdi nhit quan ring nhitng ngudi tré tudi co
ning lyc quan ly phai dugc chi 1d ngay tir nhitng nim dau cong tic clia ho
va phai tao nhitng c¢d hoi thuc sy cho ho md rdng kinh nghiém qua viéc giao
céc cuong vi twong dudng hoic & cAp tuong duong trong mot td chic. Pugc
bdi bd kinh nghiém trong nhitng nim trudc khi duwa 1én nhitng cuong vi quin
1y cao hon 1a diéu rit quan trong. Xét theo quan di€m thyc t€, & nhitng cap
quén 1y thap nhitng kinh nghiém nhu vay cé thé thu dugc trong ndi bo nganh
hay bd phan d6. Bién phdp nay sé ddm bdo gilt dudc tinh toan ven clia k&
hoach bién ch& clia nganh va cho phép nhitng ngudi quan 1y ¢ kha ning dé
bat dugc s€ trd thanh mot Gng ci vién tich cuc khi ¢6 cd hdi md ra gitta cac
bo phan. Viéc bdi dudng lién nganh cdc ng cl vién d€ dé bat cho cédc cap
qudn 1y phia trén s& dugc xét dé€n & chuong sau.

Mot khé khédn khédc trong cac doanh nghi€p 16n 1a viéc nhitng ngudi 1anh
dao c4p giita can trd trir nhitng ngudi c6 thé dé bat dugc. Piéu rat ty nhién
12 nhitng ngudi quin 1y & cAp ndy khdng thich ty cdch chifc minh vi cap dué6i
c6 ning luc. Th€ nhung Igi ich cda doanh nghiép phdi ludon dugc quan tim
dén. Vi th€ nhitng ngudi quan 1y & cAp cao phéi than trong va lién tuc theo
doi viéc du trit can b6 quan 1y.

Qua viéc xem xét mot cach hé thdng nhitng nhu ciu vé bién ché phan
s, ngudi quan 1y c6 thé€ gianh suc chid y thich ddng dén chifc ning hay bi
lang quén nay. Ho phai luén nhay cdm ddi v6i nhitng doi hdi vé cac cdn bo
quan 1y tiém tang cin thi€t phdi chuin bi & mifc ndo d6 vao thdi diém nao
dé6, va ho s& thu hiit hét nhitng cap dudi doi ra tr nhitng bo phan khac trude

74



khi nhitng ngudi nay mat hét moi 4o tudng vé tuong lai clia ho va rdi khoi
td chifc.

Qua viéc 1am nay, nguSi quan ly s& c6 thé phuc vu cho quyén 1di clia
cip dudi ctia minh, nhitng ngudi mudn biét twong lai va nhu cau phdt trién
ctia ho d€ ho c6 thé xdc dinh dugc xem 10i ich t6t nhat cia ho 1a & lai véi t5
chitc hay 12 di tim nhitng co hdi & noi khéc. Liic ndy ho c6 thé dugc cap trén
ctia ho, nhitng ngudi c6 trach nhiém dao 1y dé€ xi sy cong biing ddi vdi cAp
duéi, trd 16i mot cach trung thue. CAp trén can nhin ra ring cho du diéu tot
dep nhi't ¢6 thé sinh ra tir viéc thira nhan nhiing quyén 1¢i va kha ning nghé
nghiép cla cip dudi; thi diéu dudc coi 1a t6t d6i vdi cac doanh nghiép c6
thé khong nhat thi€t 12 diéu ma mdi c4 nhAn mong mudn.

Ngoai nhitng hd sd trén, mdt s doanh nghiép con st dung hé thdng vi
tinh d€ quan Iy nhan sy v.v... Nhd vao nhitng loai hd sd trén, nha quan tri
dé dang dy bdo dugc tai nguyén vé nhin sy clia minh gitip cho viéc dé bat,
gidang chifc thay thé€ va cho vé huu mdt cach thich hgp.

b)  Nguéntichén ngodi

Tuyén dung nhan vién tif bén ngoai (External Supply) 12 cd mdt van dé
phuc tap.

Nha mdy, thiét bi, vat tu va con ngudi khong gitip gi nhiéu cho cong viéc
kinh doanh ciing nhu mdy bay, xe ting, tdu chi€n va binh linh khong tao ra
dugc mot luc lugng quan sy n€u khong cé mot yéu t6 quan trong khong thé
thi€u dugc: d6 1a nhitng ngudi 1am viéc hiéu qua. Chat lugng clia cong nhan
12 mot y€u t6 quan trong bac nhat c¢6 y nghia quyét dinh duy nhat d6i véi
viéc duy tri sy thanh dat cia mot t6 chifc. Vi vdy can phdi coi viéc Iya chon
nhin sy nhu mdt budc c6 ¥y nghia quan trong nhat trong toan bd qud trinh
quan ly.

Vi viéc lya chon nhan sy 1a quan trong d€n nhu viy, nén né la cong viéc
cuc ky khé khan. Mic du viéc chon lya ding ddn nhitng ngudi cho nhitng vi
tri cao c6 vé dé dang hon cho véi viéc chon nhitng d6c cong thip nhat, vi
nhitng ngudi ma ho da tirng kinh nghiém qua c6ng viéc quan 1y c6 mot qua
trinh hoat dong nio d6, qua d6 ning luc clia ho cé thé dudc danh gid, nhung
d6 ciing khong phdi 13 trudng hgp phd bién. Viéc chon lua sai § cdc cAp cao
c6 thé din d€n mot sai 1am nghiém trong hon. C6 thé phii mat d€n mot
nim ngudi ta méi c6 thé bi€t chidc ring nhitng ngudi quan ly & cdp cao va
cao nhat c¢6 1am t6t hay khong va khi d6 ¢ khi con can thiét hoic thay thé
ho nhu thé nao, khi can. Trong thdi gian d6, phi ton khong chi 1a khodn tién
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luong tra cho ho ma con 12 sy 1ang phi thi gid c6 thé tao ra sy ti€n b dang
ra c6 thé c6 dugc néu chon dugc nhitng ngudi quan ly gidi ngay tir dau.
Piéu nay phu thudc vao chinh sich tuyén dung ciia titng qudc gia va tirng
cong ty do hoan cdnh cu th€. Piéu nay sé& dudc trinh bay & chudng ti€p theo.

Su khdi quit vé phuong phdp hoach dinh tai nguyén nhin sy qua so do
sau:

K& hoach vé nhu| | Msi truding

cdu cdn b6 quén bén ngoai
Yéu cau ddivéi
| .
wr ud 2 A
ng cuong vi Tuy€n md
.| Luva chon Dinh Thyc hién cong Thyc hi€n c6ng cong
., , L > . — , 9 L —> A 2 A
Sdp xép hudng tdc quan ly viéc cua doanh nghiép
biacdi€mcd ||| pébat | |
nhan
Méi trudng , Péanh gid va
bén trong Phat trién khen thudng
bé bat
Gidng chitc
Thay th&
Cho vé huu

Hinh 4.4 Phuong phap ti€p cin cdc ngudn nhan lyc d€ chon lya
4.3 Xay dung chuong trinh dy bdo nhu cAu nhan sy tuong lai

Sau khi d4nh gid xong nhitng kh3 ning hién c6 nha quan tri ¢6 thé du
b4do tai nguyén nhin sy cho tuong lai bing nhiéu k§ thuit dy bdo
(forcasting) tai nguyén nhan sy nhu:

a)  Phuong phdp phan tich xu hudng

c A P A A c A 2 - P 2 A
Nghién cttu nhu ciu nhédn vién trong cic ndm qua d€ dy bdo nhu cau
nhan vién cho giai doan sip tdi.
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Phuong phdp nay mang tinh dinh hudng, kém chinh xdc do dy bdo chi
dya vao y&u td thdi gian va xu hudng phét trién chung, thudng ap dung &
nhitng ndi c6 tinh hinh sdn xuit kinh doanh 6n dinh.

b)  Phuong phdp phan tich hé sé

Dy bdo nhu ciu nhin vién bing cdch st dung hé sd giita mot dai lugng
vé quy mo sin xuat kinh doanh, mot khdi lugng sdn pham, khdi lugng hang
bén ra, khdi lugng dich vu... va s& lugng nhan vién can thiét tuong ¥ng.

c) Phuwong phdp phan tich tuong quan

Xdc dinh mdi quan hé thong ké giita hai dai lugng c6 thé so sanh nhu s
luong nhan vién va mot dai lugng vé quy md san xuat kinh doanh ctlia cong
ty, xi nghiép. Tir d6, c6 thé du bdo dugc nhu cAu nhin vién theo quy md san
xuét kinh doanh tuong ng.

d) St dung mdy tinh dé dw bdo nhu cau nhén vién

Trén co s& du bdo vé khoi lugng san pham (dich vu) thdi gian lao dong
can thi€t cho mot don vi san phim, hé sd ting gidm thdi gian lao dong...
cidc dy 4n ban hang (t6i thiu, t6i da, khd ning kha thi) theo hé thong
chuong trinh 14p sdn, cong ty c¢6 thé mau chéng xac dinh duge nhu cAu nhan
vién tuong ¢ngcan thiét trong tuong lai.

e)  Phuong phdp theo ddnh gid ciia cdc chuyén gia

Phuong phdp nay dugc st dung rong rii trong thuc ti€n va gitt vai tro
quan trong trong dy bdo nhu ciu nhin vién. C4c chuyén gia du bdo nhu ciu
nhan vién trén co sé danh gid phan loai 4nh hudng clia cic y€u t6 moi
trudng thay ddi dén hoat dong cda cong ty, xi nghiép v.v...

Trén co sG d6 xdy dung mot chuong trinh phl hgp v6i nhitng udce tinh va
dy kién trong tuong lai vé cung cAp ngudn nhin luc.

4.4. Phan tich cong viéc (job analysis)

Phan tich cdng viéc 13 cdng viéc dau tién can thiét phdi biét cia moi
quan tri gia trong linh virc quan tri nhan sy. Phan tich cong viéc mé dau cho
van dé tuyén dung 12 co sd cho viéc bd tri nhan sy phit hgp. Mot quén tri gia
khong thé tuyén chon ding nhin sy, dit ding ngudi vao ding viéc néu
khong bi€t phan tich cong viéc. Do d6, phan tich cdng viéc 1a mot trong
nhitng cong cu quén tri nhan sy ¢ ban nhat.
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4.4.1 Khdi niém

Phan tich cong viéc 1a khdi niém di dugc 4p dung phd bién trén thé gidi
hang trim nim qua va 12 cong cu quén tri tdi nguyén nhan sy cd bin nhat.
Tuy nhién, phin tich cdng viéc cén 1a modt khdi niém khd mdi mé doi véi
céc nuc cham ti€n hoic nhitng nudc dang phat trién.

“Phan tich cong viéc 12 mot ti€n trinh x4c dinh mot cach c6 hé thong cic
nghiép vu va cdc k§ ning cAn thiét d€ thyc hién cic cong viéc(jobs) trong
mot td chirc”

Phan tich cdng viéc 12 nhitng cong viéc, thd tuc x4c dinh quyén han trach
nhiém, ky ning theo yéu ciu clia cdng viéc va xdc dinh nén tuyén nhitng
ngudi nhu thé ndo dé€ thuc hién cong viéc t6t nhat.

A - A *A ~ 2 A . A A A 9 o R
Phén tich cong viéc cung cdp cdc thong tin vé yéu cau, dic diém cua
cong viéc, 1a tai liéu cd s cho viéc x4y dung ban mo td cong viéc(Job
. . <~ oA d A oA . .
Deseription) va ban ti€u chuan cong viéc(Job Specification).

Phan tich cong viéc cung cAp cho nha qudn tri mot vin ban tém tdt cdc
nhiém vu va trdch nhiém clia mot cong viéc nao dé mdi twong quan cia
cong viéc d6 vdi cong viéc khéc; kién thitc va k§ ning cin thiét va cdc diéu
kién lam viéc.

Ching han nhu sau:

Nhan vién thyc hi€én nhitng cong tic (tasks)gi?

Khi ndo cong viéc(job) dudc hoan tat?

Cong viéc(job) dugc thuc hién & dau?

Cong vién 1am cong viéc d6(job) nhu th€ nao?

Tai sao phai thuc hién cong viéc d6(job)?

DPé€ thyc hién cong viéc d6 cin phai hdi dd nhitng tiéu chudn trinh do
nao?

4.4.2 Noi dung, trinh tu thuc hién phan tich cong viéec

Qua trinh thyc hién phén tich cong viéc trai qua 6 budc:
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Budc 1: Xac dinh muc dich st dung cac thong tin phan tich cong viéc, tir
dé6 x4c dinh céc hinh thitc thu thip thong tin phan tich cong viéc hdp 1y nhat.

Bu6c 2: Thu thap céc thong tin ¢d ban trén cd s§ clia sd dd t& chiic; cic
vin bdn vé muc dich yéu ciu, chifc ning quyén han ctia cong ty, phong ban,
phan xudng; sd dd qui trinh cong nghé va badn mo t4 cdng viéc cii (néu cé).

DPE€ thyc hién phin tich cong viéc chinh xdc cin st dung cdc loai thong
tin sau:

Thong tin vé tinh hinh thyc hién cong viéc: Cdc thong tin dugc thu thap
trén cd sG cia viéc thyc hién cong viéc nhu phuong phap lam viéc, hao phi
thdi gian thyc hién cong viéc, cac y&u td thanh phin clia cong viéc.

Thong tin v€ yéu cau nhan sy: Bao gdm tat ci cdc yéu ciu vé nhan vién
thuc hién cong viéc nhu hoc van, trinh dd chuyén mon, k§ ning, cdc ki€n
2 . /3 . /\, A /\, A A A z A z Z A
thic hi€u bi€t li€én quan dén thyc hi€n cong viéc, cic thudc tinh ca nhan...

Thong tin vé cdc yéu ciu va dic diém, tinh ning tic dung, s6 lugng,
chiing loai ctia cdc loai mady mdc, trang bi dung cu dudgc st dung trong qua
trinh thyc hién cong viéc.

P A /{7 ’;\’ A A A k 7 A /{7
Céc ti€u chuan mau trong thuc hién cong vi€éc: Bao gom cdc ti€u chuan,
M / Ny * M A A, /{7 A A A
dinh mdc thdi gian thuc hién, s6 lugng clda san pham hay cong viéc... Tiéu
P ’;\’ Y /{7 P sz A A A A A A
chuin miu 13 co sé d€ danh gid viéc thuc hién cong viéc clia nhan vién.

Céc thong tin vé diéu kién thuc hién cong viéc. Bao gdm cic thong tin
lién quan dén cdc van dé vé diéu kién 1am viéc nhu sy ¢d ging vé thé luc,
diéu kién vé sinh lao dong, thdi gian biéu, diéu kién td chiic hoat dong clia
cong ty, ch& do luong béng, quan 4o déng phuc.

Bu6c 3: Chon lya cdc vi trf ddc trung va nhitng diém then chot dé thuc
hién phan tich cong viéc nham Iam gidm thdi gian va ti€t kiém hon trong
phan tich cong viéc, nhat 1a khi cAn phan tich cdc cong viéc tuong tu nhu
nhau.

Bu6c 4: Ap dung cdc phuong phap khdc nhau d€ thu thip thong tin phan
tich cong viéc. Tly theo yéu cau vé mifc do chinh x4c va chi tié€t cia thong
tin can thu thap; ty theo dang hoat dong va kha ning tai chinh, cé thé s
dung mot hodc két hgp nhiéu phuong phap thu thap thong tin sau diy: Quan
sat, bAm gid, chup 4nh, phdng van, ban ciu hdi.

Budc 5: Ki€m tra, xdc minh lai tinh chinh xdc cia thong tin.
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Nhitng thong tin thu thap d€ phan tich cong viéc (thyc hién trong 4 budc)
can dudc ki€m tra lai vé mic do chinh xdc, ddy di bing chinh cdc nhan
vién, cong viéc thyc hi€n cong viéc va cdc vién gidm thi gidm sdt tinh hinh
thuc hi€n cong viéc do.

Bu6c 6: Xay dung bdn mo td cong viéc va ban tiéu chuin cong viéc.

4.4.3 Cdc phuong phdp phdn tich cong viéc.

Mudn c6 cdc thong tin can thi€t d€ mo ti cong viéc trong thyc t&, ¢ thé
st dung mot s& phuong phdp sau:

Quan s4t: Quan sét tryc ti€p xem cong viéc tién hanh nhu thé nio tai noi
lam vi€c(thuong 4p dung cho nhitng cong viéc binh thudng hodc nhitng cong
viéc phdi cd ging nhiéu vé thé luc).

Ti€p xic, trao ddi: Phuong phdp nay dudc thuc hién véi chinh nhitng
ngudi 1lam céng viéc do, véi cap trén truc ti€p clia ho va ddi khi vé6i cac
ddng nghiép ciia ho. Céc cudc ti€p xiic, trao d6i s& cho phép ta thu thap
nhitng thong tin can thiét, tao cd hdi d€ trao ddi va gidi ddp mot s van dé
chua o rang. Nhung & day can luu y dén tinh trung thyc ca nhitng thong tin
thu thap dugc. BSi vi do mot dong cd ndo d6, ngudi cung cap thong tin hay
c6 xu huéng dé cao mic do phifc tap, vat va cda minh trong khi lai ha thap
muc dd khé khdan ning nhoc cia cdc cong viéc ma ngudi khac ddm nhiém.

Trong khi quan sit cé thé st dung mét s6 dung cu can thiét nhu gidy buit
d€ ghi chép, @ddng hd d€ bam gid.

Bén ciu héi:

Theo phuong phdp niy, cic cAu hdi dugc thdo ra va phdt trién rong rai
cho cdc cong nhin vién va nhitng ngudi c¢6 lién quan dén cong viéc dé€ ho
trd 15i. Mudn thu thip dugc nhitng thong tin cin thiét, can chd y tdi cach ra
cau hdi, day dd ro rang nhung lai khong qua ti mi chi ti€t. Mdi ban ciu c6
thé c6 téi hang trim muc cin dién vao, nhu bin PAQ (Position analysis
questionnaire) rat thong dung trong cédc xi nghiép 16n clia My.

Céc phuong phdp néu trén dudc tién hanh d€ thu dugc mot birc anh chinh
xdc vé mdi cong viéc. Mdi phuong phap déu c6 nhitng vu va nhudc diém
nhit dinh nén trudng hgp 1y tudng nhi't 12 k&t hgp chiing v6i nhau d€ c6 maot
bin md ta cong viéc day di va r6 rang. Vi du, sau khi quan sat, ¢ thé trao
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d6i thém véi ngudi thuc hién cong viéc v& mot s6 diém chua 16 rang, hoic
b4 sung thém mot sd thong tin bi b sét khi quan sit.

o~ A A A A N A /\‘7
4.4.4 Nhiing ndi dung co ban cia bdan mo td cong viéc va bdn tiéu chudn
cong viéc.

a- Bdn mé td cong viéc (Job Description)
Trong bdn md td cong viéc can c6 nhitng ndi dung chinh sau:

Nhan dién cong viéc (Job Identification). Bao gdm nhitng thong tin chi
y&u: Tén cong viéc; Ma s6 clia cong viéc; Ngudi thuc hién cong viéc; gidm
thi; tién luong trd cho nhan vién thuc hién “md t4 cong viéc”. Ngiroi da c
trach nhi€ém ky duyét.

Tém tit cong viéc: Mo ta nhitng tinh chit, chifc ning hodc nhitng hoat
dong cd ban trong cong viéc.

Vi du: D6i véi vién thanh tra xit 1y s6 liéu, sé ¢6 “tém tit cong viéc” nhu

A 2, ~ A A ~ . ~ - R A 1A N

sau: Chi dao hoat dong cac van dé vé chuan bi, xtr 1y, ki€m tra s6 liéu va
thyc hién cdc nhiém vu khéic theo yéu cau.

M6i quan hé trong cong viéc:

Can ghi 16 mdi quan hé chii y&u clia ngudi thuc hién cong viéc vdi
nhitng ngudi khac § trong va ngoai cong ty.

Vi du:

Trudng phong nhan sy clia mdt xi nghiép sé c¢6 cdc moi quan hé chi yéu
trong xi nghiép:

Thyc hién bdo cdo thudng ky véi vi phé chi tich phu trdch nhan sy

Lam viéc véi tit ci cdc Gy vién trong hoi dong quén tri xi nghiép va 1anh
dao ctia cac phong ban.

Thyc hién lanh dao, gidm sdt viéc thyc hién céng viéc cia phong nhan su.

Quan hé véi cic td chiic bén ngoai xi nghiép: cdc vin phong dich vu lao
dong, nghiép doan lao dong, sd lao dong...

Chuc nang, trach nhi€ém trong cong viéc:

Liét ké tirng chic ning, trach nhiém chinh, sau dé cin gidi thich cdc
cdng viéc cu thé€ can thuc hién trong nhi€ém vu trach nhiém chinh d6. Vi du:
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mot trong s6 cdc nhiém vu chli y€u ctda vién trudng phong nhan sy 1a:“chon
lya, ddo tao va nang cao trinh d6 nhan vién cap dudi” sé dudc giai thich cu
thé nhu sau:

Phit tri€n tinh than hgp tic va lam viéc va hiéu biét trong cong viéc.

P4m bdo cho nhin vién cip duéi c6 dudc sy dao tao dic biét theo yéu
ciu can thi€t cla cdng viéc.

Chi dao viéc dao tao, bao gdm cd gidng day, huéng din gidi thich va co
van cho nhan vién cap dudi.

Quyén hanh cla ngudi thyc hién cong viéc

Can x4c dinh rd gidi han hay pham vi quyén hanh clia ngudi thyc hién
cong viéc, bao gdm:

Gidi han clia cdc quy€t dinh vé mit tai chinh, thdi gian...

Gidi han trong chi dao gidm sit nhan vién dudi quyén (khen thudng, ky
luat...).

Tiéu chudn miu dé€ ddnh gid ngudi thuc hién

Chi r6 ngudi thyc hién cdng viéc cin dat dudc céc tiéu chuén chi tiéu gl
vé s6 lugng san phadm hay khoi lugng cong viéc thyc hién trong ngay, mic
tiéu hao nguyén vat liéu, doanh s6 ban hang...

biéu kién lam viéc
Liét ké nhitng di€u kién lam viéc dic biét nhu phdi 1am ca dém, lam
thém gid, mifc do ti€ng 6n, 6 nhiém, sy may ridi trong cdng viéc...
b-  Noi dung chinh ciia bdn tiéu chudn céng viéc (Job Specification)

Nhu di trinh bay, ban tiéu chuin cong viéc 12 vin ban liét ké tit ca
nhitng yéu ciu chi y&u ddi v6i nhan vién thuc hién cong viéc. Cdc cong
viéc rat da dang nén cdc yéu ciu clia cong viéc ciing rat da dang, phong
phi. Nhitng y&u t& chung nhit thudng dé cap dén:

Trinh d6 vdn héa, chuyén mon va cac khod dao tao da qua.

C4c m6n hoc chi yé&u cia cdc khéa di dudc dao tao, két qud thi clia cic
mon hoc chii y&u va t6t nghiép.

Trinh dd ngoai ngif: cin biét ngoai ngif gi va yéu ciu vé mitc d6 vé doc,
nghe va viét.
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Tham nién cong tdc trong nghé va cdc thanh tich, ky luc da dat dudc.
Tudi ddi

Stc khde

Ngoai hinh

Ning khi€u dic biét va cdc yéu cau dic biét nhu ghi toc ky, ddnh may...
Hoan canh gia dinh.

Tham vong cau tié€n, s& thich, nguyén vong c4 nhan.

. A g A c A ~ N LN cA N 7 P X

Khi can tuyén chon nhéan vién da dudc dao tao, di€u ki€n nay c6 thé deé

dang xdc dinh dugc thong qua viéc nghién cttu hd sd nhan vién, cdc cudc
ki€m tra, tric nghiém va phdng van.

Tuy nhién vin dé sé& trd nén phitc tap hon khi can tuyén chon nhan vién
d€ dao tao ho trude khi ho chinh thiic dudc giao thuc hién cong viéc. Tronng
trudng hdp nay nén thuc hién nhu sau (phudng phdp phan tich thong ké):

Thuc hién phén tich cong viéc va xdc dinh nén danh gid thuc hién cong
viéc nhu th€ nao?(Tiéu chuin miu d€ ddnh gia)

Xdc dinh nhitng yéu ciu, dic di€m chinh xdc clia cd4 nhin ma ta du dodn
sé& 1am cho cong viéc dugc thyc hién t6t nhat nhu ban tay khéo 1éo, tri thong
minh, mic d6 nhay cdm timy...

Chon lyra cdc ¢ng cif vién thda min cdc yéu cau § muc trén.

Yéu cau dng ct vién lam viéc va ddnh gid thyc hién cong viéc cla ng
ctt vién. Phin tich m&i quan hé giita nhitng nét yéu ciu va viéc thyc hién
cong viéc clia @ng ct vién. Tir d6 rit ra két luan cin thi€t vé yéu ciu doi
v4i tng ¢t vién.

Tém lai, phan tich cong viéc 12 mot trong nhitng cdng cu co badn nhat
trong viéc quan tri nhan sy. T sy phan tich cdng viéc, nha quan tri mdi ¢6
co s& d€ danh gid tuyén chon, ddo tao va phdt trién trong doanh nghiép.

4.5 Phan tich cong viéc theo cdc y&u t& thanh phan va dinh mic lao dong

Phin tich cong viéc sé gidm y nghia néu khong loai bd dudc cidc dong
tac, chuyén dong thira va khong tim ra dudc cdc dong tic, chuyén dong thira
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va khong tim ra dugc phuong phdp lao dong tién ti€n dé thuc hién cong
viéc.

Nghién cifu chuong nay, ban doc s€ dudc cach phin tich cong viéc theo
y€&u t& thanh phan (budc cong viéc, thao tic, dong tic, chuyén dong) nhim
loai bd cdc dong tac, cdc y&u td thanh phan nhanh nhit, tiét kiém thdi gian
va sitc lyc nhat, tiét kiém thoi gian va sitc lyc nhat, ban doc ciing s& biét
dinh mic lao dong nhim x4c dinh khdi lvgng cong viéc hgp 1y cho mdi cé
nhan.

4.5.1 Cdc yéu t6"thanh phan ciia qud trinh lao dong

Qua4 trinh lao dong 1a qué trinh con ngudi st dung céng cu lao ddng taic
dong vao ddi tugng lao ddong nhiim bién ddi tugng lao ddng thanh vat pham
c6 ich, tha min nhu ciu con ngudi.

Trén gidc do clia phan tich cong viéc, qua trinh lao dong bao gdm cic
y€&u td thanh phan. Yé&u t6 thanh phan cla qud trinh lao dong 13 cdc chuyén
ddong, dong tac, thao tdc lao dOng.

Vi vay qué trinh lao dong 12 nhém tdng hgp cdc dong tic chuyén dong
dudc ph6i hgp véi nhau trén co s§ tinh qui luit cia qué trinh nhim tdc dong
1én d6i tugng lao dong 1am bi€n d6i hinh ddng, kich thudc tinh chat 1y héa
hoc ctia d6i tugng lao dong d€ bi&n ching thanh sidn pham c6 ich.

Qud trinh nguyén cong, thao tic, ddng tac, chuyén déng lao dong.
1.  Chuyén ddong (hay con goi 1a clt dong tiéu tic)

La su di chuyén mot 1an cdc bd phan chap hanh trong co thé€ con ngudi
va khong thé chia nhé dugc.

Chuyén ddng 13 co sé dé€ phan loai ti mi qud trinh lao ddng: Nét dic
trung ctia chuyén dong 1a khong thé chia nhdé hon dudgc nita va khong cé yéu
t& d€ c6 thé hdp 1y héa truc tiép.

Mot s6 chuyén dong phd bi€n nhu gic tay, cAm nim dich chuyén.

Thdi gian thuc hién chuyén dong phu thudc vio phudng phdp hoan thanh
chuyén dong & mot mic do nha't dinh cu thé 13 phu thudc vao:

= s R R A
bic di€ém cia chuyén dong

Piéu kién thuc hién chuyén dong.
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Céch thitc thyc hién chuyén dong.

Do d6 cic chuyén dong dugc tip hgp lai thainh nhém theo dang chuyén
dong, theo phuong phip va nhip d6 hoan thanh theo sy phdi hdp vé thdi
gian.

Theo dang chuyén dong, ngudi ta chia thinh chuyén dong d6i xitng va
chuyén dong khong ddi xing, theo nhip dd cia chuyén dong, ngudi ta phan
chia thanh chuyén dong c6 nhip diéu va chuyén dong khong c6 nhip diéu.

Theo su phdi hop vé thdi gian ngudi ta chia thanh chuyén dong cé phoi
hop va chuyén dong khong c6 phdi hap.

2. Pong téc.

LA nhém tdng hgp cdc chuyén dong thuc hién mot cich lién tuc c6 cong
dung chung va th€ hién cidc y&u t& vat chdt khong ddi trong sudt thdi gian
thuc hién.

Nhu vy cdc y&u t& vat chat khong thay ddi 12 dau hiéu, chd y&u xdc
dinh gidi han clia dong tdc lao dong (cdc dau hiéu chii y&u trude hét 1a cong
cu va doi tugng lao dong).

Nét dic trung cda né 12 tinh phd bién, tinh chit khong ddi cia cdc thanh
phan, cong sud't &n dinh va tinh chat lip lai.

Trong mdt ca cdng nhan nghanh cd khi c6 thé€ phai thuc hién 15.000
dong tdc, cong nhan dét 20.000 ddng tac con cong nhin hai bong dat t6i
600.000 dong tac tinh ra 9 triéu chuyén dong.

Muic thoi gian thuc hi€n cOng tic phu thudc vao:
Cau trdc thanh phan cda tdc dong.

C4ch thitc phoi hgp thyc hién.

Piéu kién t8 chitc = ky thuat thyc hién dong tic.

Khi nghién citu dong tdc thi ngudi ta ¢c6 nhan t6 dé hdp Iy héa mét cach
truc ti€p va 6 khd ning thyc hién.

Luu ¥ 1a: Thdi gian thuc hién mot dong tdc khong han da bing tong so
hoc don thuin thdi gian thyc hién cdc chuyén dong trong dong tdc do.

3. Thao tdc lao dOng.
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LA nhém tdng hop cdc dong tdc va chuyén dong thuc hién mot cich lién
tuc v6i mot loai dung cu cd cau thi€t bi, doi tugng lao dong lién hé véi nhau
bing uc dich chung c6 cong dung c4 biét va thuc hién mot phan cla nguyén
cong.

Muic thoi gia thyc hi€n thao tac phu thudc vao:
Dang co ciu thiét bi.
Thoi gian thyc hién cdc y&u td thanh phan.

Khi nghién cttu thao tdc 1am cd s& cho viéc t6 chic lao dong, ngudi ta
nhan thiy thao tdc c6 thé két hgp vdi nhau. Ngudi ta phan biét ra 2 dang két
hgp:

K&t hgp theo cong nghé.
K&t hgp theo tinh todn.

Dang thit nhat ti€n hanh theo trinh tv cdng nghé trong viéc thuyc hién cic
thao tdc lao dong ri€ng biét.

Thi du: thao tdc:
“Pit chi tiét vio mam cdp” va thao tic “kep chit chi tiét”

Nhém k€&t hgp theo tinh todn hinh thanh bing cdch két hdp cédc thao tac
ma su duy tri cla ching phu thudc vao cling mdt nhin t6 khong lién quan
dén trinh ty thuc hién thao tic.

4. Nguyén cOng

La mdt b phidn cla qud trinh s&dn xuat dudc thyc hién bdi 1 hodc 1 nhém
cong nhan tai mdt ndi lam viéc vdi 1 ddi tugng lao dong nhat dinh trong qué
trinh sdn xuit ra san pham.

DAu hiéu cd ban d€ phan biét cdc nguyén cong 13 su thay ddi chi can 1
trong 3 yé&u t8: con ngudi, doi tugng lao dong va noi lam viéc.

Vi du: Ta xét nguyén cong “dong bao bdt” trong cong nghi€p xay bot

lam vi du
Hinh 4.5 C4c y€u td cia qua trinh lao dong
Thao tic Pong tic Chuyén dong
Chu#n bi bao Cam bao > Gio tay trdi, nflm lay bao, di
chuyén bao 86




Y nghia clia viéc phan chia qué trinh lao dong thanh cdc bd phian hop
thanh nhdm gitp ta phdt hién nhitng bat hgp ly trong lao dong nhu thuc
hién céc thao tdc, dong tic thira vung vé va trén cd s§ d6 tié€n hanh hop 1y
héa chung.

4.5.2 Dinh miic lao dong.

C6 nhiéu khuynh huéng khd nhau trong viéc dé cip noi dung clia van dé
nay. Xu hudng chung hién nay clia cic nudc phat trién 13 di sdu vio cdc van
dé, cic noi dung ctia T6 Chic Lao Pong Khoa Hoc ma trong dé dinh mifc
lao dong chi 12 mot phan, thim chi 13 mot phan khi nhd cida toan bd chuong
trinh. C6 xu huéng khdc 1y PMLDP 1am chinh va phin TCLDKH ngugc lai
chila m6t bo phan nhd cia DPMLDP.

C4 2 xu huéng 4y ddi vdi chiing ta c6 thé khong phu hgp. Do d6 trong
phin ndy ta xem dinh mifc lao dong 1am co s cla cong tdc phin tich cong
viéc. N6i nhu vdy khéng ¢6 nghia PMLDP 1a mot hé qua cia TCLPKH ma
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12 mot noi dung can dé cip cia PTCV. Hon thé nitaDMLD 132 mdt ndi dung
cht y&u clia cong tac PTCV ma thuc chat cda né 1a sy thé hién hiéu qua
clia cong tic t6 chic cong viéc hgp 1y, qua tiéu hao thdi gian lao dong xa
hoi can thiét.

1.  Khainiém vé mic lao dong.

Hi€u theo mot nghia chung nhit “Mdc lao dong 12 mot dai lugng lao
dong séng qui dinh cho ngudi lao dong d€ ho hoan thanh mot khdi lugng
cong viéc nhat dinh”.

Hi€u mot cich diy di,mitc lao dong c6 3 loai sau:
a- Miic thoi gian (M,,)

La s6 lugng thdi gian cin thi€t quy dinh cho mdt hod nhém cong nhan c6
trinh do thanh thao nhat dinh d€ ho hoan thanh mdt khdi lugng cong viéc
hay tao ra mot don vi sdn phdm dat tiéu chuin chat lugng nha't dinh trong
diéu kién t8 chitc- ky thuat nhat dinh.

b-  Miic sdn luong (My ;)

La s0 lugng sdn pham hay khdi lugng nhat dinh quy dinh cho mot hoic
mdt nhém cong nhan hoan thanh trong mdt don vi thdi gian nhat dinh, trong
diéu kién cia td chifc- k§ thuat nhat dinh.

Nhu vay giita Mg va Mtg ¢6 mdt mdi quan hé hitu co. Mdi quan hé do
duoc thé hién qua cong thic:

G day: T., 1a do dai clia thdi gian ca lam viéc (theo qui dinh ctia nha
nudc la 8 gig)

Qua cong thifc trén ta nhan thdy My vd My 12 hai dai lugng nghich déo
14an nhau, nghia 13 khi M, gidm thi M ting 1&én va ngudc lai.

c-Mikc phuc vu (M,,)

La s6 lugng mdy mdc thiét bi quy dinh cho mot hoic mdt nhém codng
nhan phdi phuc vu. Hay néi khéc di 12 s6 lugng cong nhan can thié€t phai
phuc vu mdt don vi mdy méc thiét bi.

MJi loai miic lao dong déu c6 nhitng pham vi 4p dung nhit dinh. Ching
han d6i v6i My, 4p dung cho nhitng cong viéc ma ddi hdi ton hao thdi gian
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tuong d6i dai hodc 4p dung 1am cin cit d€ xAy dung cdc k&€ hoach trong xi
nghiép. P6i véi My d4p dung cho nhitng cong viéc ma két qua lao dong thé
hién dudc bing s& do ty nhién va phdi thong ké dugc k€t qua dé. Con d6i
v6i M,, dp dung cho nhitng cong viéc phy va phuc vu ma két qud cda lao
dong khé cé thé do mot cach truc tiép dugc.

Céc miuc lao dong dudi phai thé hién dugc cic dic diém sau:
Mifc lao dong bao gdm ci s6 lugng 1an chat lugng clia lao dong.

Mtc lao dong c6 thé giao cho mdt hodc mét nhém cong nhén tuy thudc
vao yéu ciu clia phan cong lao dong.

Miic lao dong phdi la mifc trung binh tién tién.
Miic lao dong dugc xay dung trén co sd clia ngay lam viéc 8 gid.

Miic lao dong dugc xAy dung trong nhitng diéu kién cia td chic k¥ thuat
nhit dinh.

2. Dinh muc lao dong.

DPinh mifc lao dong néu biéu theo nghia hep nhu Lé-Nin néi: “Pinh mifc
lao dong 12 dinh ra bao nhiéu ngudi 1am tdng s& cong viéc d6”. Con néu
hi€u theo mdt nghia rong thi: “Pinh mic lao dong 12 mot qué trinh nghién
cttu xay dung va 4p dung vao thyc tién nhitng mic lao dong cd cin cit khoa
hocnhim nang cao ning suit lao dong va ha gid thanh phim”.

Pinh mifc lao ddng phai ludn th€ hién tinh khoa hoc. Tinh khoa hoc dé
dudc thé hién qua viéc xay dung cdc muc lao dong c6 cidn cit khoa hoc.

Trudc hét cdc mic lao dong c6 cin cd ky thuat doi hdi phai phan tich ti
mi ndi dung cong viéc dudce dinh mitc va diéu kién sin xuat d€ hoan thanh
cong viéc d6. Trong qud trinh dinh mic phai biét lwa chon quy trinh cong
nghé ti€n bo nhit, cdc mdy mdc thi€t bi mdt cdch hgp 1y nhat, chon cac hinh
thitc t6 chiic va phuc vu ndi lam viéc tt nhat.

Miic lao dong con phai thé hién tAm sinh 1y cao nghia 13 vira ddm bdo
nang cao ning suit lao dong dong thdi phai ddm bdo kha ning lam viéc lau
dai va gin giit sttc khde cho ngudi cong nhan bing viéc quy dinh ché& do lam
viéc va nghi ngdi hgp ly.

Miic lao dong c6 cin ci kinh t€ phdi ddm bdo khong nhitng gidm bt thdi
gian hoan thanh tirng qué trinh riéng ma cho tirng qu4 trinh sdn xuat chung.
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DPinh mic lao dong c6 mot qud trinh hét sic quan trong ddi véi van dé
QTNS. N6 1a cd s& @€ hoan thién cdc ndi dung ciia PTCV nhu van dé phan
cong va hgp tic lao ddng, bd tri va trang bi ndi lam viéc, phan phdi vat
phim tiéu diing cho c4 nhin ngudi lao dong v.v... T4t nhién giita PTCV va
PMLP dua trén nhitng huéng din d€ PTCV d€ tao ra nhitng mic c6 co s
khoa hoc, mic khac nhitng mic c6 co sé khoa hoc tién ti€n 1a cong cu dé
hoan thién t8 chirc lao dong va dua né 1€én trinh d6 khoa hoc.

3. Phén loai thdi gian hao phi

Nghién cttu mot cich c6 hé thdng tinh hinh sit dung thdi gian 1lam viéc
trong qud trinh sdn xuit 12 mot trong nhitng ndi dung chii y€u clia cong tac
PMLP. Miic lao dong c6 cin cit khoa hoc chi c6 thé xdc dinh khi nghién
cttu tinh hinh st dung thdi gian lao dong clia cong nhan. Mudn vay phdi
phan loai thdi gian hao phi. Viéc phin loai c6 thé ti€n hanh theo nhiéu
cdch. Song trong PMLD chd yé&u 1a phan loai theo qud trinh sdn xuit. Theo
cach nay, thoi gian 1am viéc 8 gid dudc chia ra nhu sau:

Thdi gian cin thi€t d€ hoan thanh nhiém vu sin xuit (hay con goi 1a thdi
gian c6 ich) va thdi gian lang phi.

1. Thdi gian cAn thi€t d€ hoan thanh nhiém vu sdn xuat
La thdi gian dugc tinh vao mitc k§ thuat thdi gian. N6 bao gdm:
Thdi gian chuén két.
Thoi gian tdc nghié€p.
Thdoi gian phuc vu.
Thdoi gian nghi ngoi va nhu ciu can thiét.
a)  Thoi gian chudn két (T,

La thdi gian ma ngudi cong nhan hao phi vao nhitng cong viéc lién quan
A, A /{7 . Z A A, Z A A Z A
dén viéc chuan bi cac phuong tié€n san xuat cac cong viéc c6 lién quan truc
ti€p dé€n két thic cong viéc.

Vi du: Trong gia cong cd khi thdi gian chuin két ¢6 thé la:
Thoi gian cong nhan nhan viéc.
Thoi gian xem ban vé&, dinh ch&€ d6 gia cong.

Thdi gian diéu chinh mdy truc khi vao sdn xuat loat sin pham.
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Thoi gian thu don dung cu.
Thdi gian giao ndp sdn pham.

Dic di€m clia thdi gian chuin két 13 thudng chi xud't hién vao lic diu va
cudi ca. Va thdi gian chuin k&t khong phu thudc vao sin lugng san xud't ra
trong loat.

Thdi gian chuin két phu thudc vao cic yéu td sau:
Pic di€m cong nghé.
Pic di€m cia mdy mdc thi€t bi va dd g4.
Trinh dd t6 chiic lao ddng clia xi nghiép.
Trinh do lanh nghé cla cdng nhan.
b)  Thoi gian tdc nghiép (T,,)

La thoi gian tryc ti€p hoan thanh budc cong viéc né dugc lip di lip lai
ctia tirng don vi sdn phAm hay nhém sdn phadm nhat dinh.

Thoi gian tidc nghiép bao gdm: thdi gian tdc nghiép chinh va tic nghiép
phu.

Thdoi gian tdc nghié€p chinh (T,):

La thdi gian truc ti€p tdc ddng vao d6i tugng lao dong lam thay ddi chat
luong ciia doi tugng lao dong vé mit hinh ddng, kich thudc, tinh chit 1y héa
hoc d€ trd thanh sdn pham nhat dinh.

Vi du: Trong gia cong cd khi thdi gian tdc nghi€p chinh 1a thoi gian ludi
dao dn vao v4 thép béc di 16p v thép.

Thai gian tdc nghi€p phu (T)):

La moi thdi gian ngudi cong nhén s dung dé€ thuc hién hanh dong tao
kha niing tryc ti€p hoan thanh cong viéc chinh va dugc 1ap lai cho tirng san
phim gia cong hodc cho mdt s ludng sdn phaAm nha't dinh cla loai san
pham dé.

Vi du: khi gia cong trén mdy kim loai cdc ti€u hao thdi gian cho gd dat
chi tiét, thio chi tiét, diéu khién mdy (md, déng, dwa dao tdi, dich chuyén
ban dao hodc xe dao, ddng mG hanh trinh chay dao) thdi gian do mit gia
cong, thdi gian diéu chinh lai dao cu... déu thudc thdi gian phu.
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Thdi gian phu thudng 1am bing tay va cé thé tring lip vao thdi gian
mdy. Trong trudng hgp dé ngudi ta goi 1a thdi gian phu tring 1dp va khong
dudc tinh vao thdi gian may..

Thdi gian tic nghiép mdt sdn phdm phu thudc vao:
Pic di€m cia ddi tugng lao dong.
M4y méc thiét bi.

Yéu ciu ky thuat.
Trinh d6 lanh nghé clia ngudi cong nhin.

Thoi gian tdc nghiép truc ti€p lién quan dén s6 lugng va chat lugng cia
san pham nén trong mdi sdn pham phdi gidm thdi gian tdc nghiép xudng
con trong ca thi phai ndng cao ty trong thoi gian tac nghiép calén.

c)  Thoi gian phuc vu (T,,)

La thdi gian ngudi cong nhan dung vao c6ng viéc tréng nom cho ndi la
viéc dudc ti€n hanh binh thudng trong suit ca...

Thoi gian phuc vu dugc chia lam hai loai:

Thai gian phuc vu t8 chife (Tp.e):

L2 thdi gian phuc vu mang tinh chat t6 chic.

Vi du nhu: quét don, giao nhanca...

Thai gian phuc vu k¥ thudt (Tyu):

La thdi gian phuc vu mang tinh ch4t k§ thuat.

Vi du nhu: lau va cho ddu vao mdy, thay bao, diéu chinh mdy...

Thdi gian phuc vu thudng 1am biing tay va c6 thé triing 1dp vao thdi gian
mdy chay. Trong trudng hgp d6 ngudi ta goi 12 thdi gian phuc vu trang 1ap
va tat nhién 12 khong dugc tinh vao mic k§ thuat thdi gian.

Thoi gian phuc vu phu thudc vao:

Trinh d9 t8 chifc lao dong tai noi 1am viéc dic di€ém vé ky thuit tai noi
sdn xuat.

d)  Thoi gian nghi ngoi va nhu cdu can thiét (T,.)
La thoi gian ngudi cong nhan ngitng viéc d€ duy tri khi ning 1am viéc

binh thudng trong sudt ca. Bao gdm:
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Thdoi gian nghi ngoi (hay con goi la thdi gian gidi lao):

La thdi gian cong nhin ngiing hoat dong san xuit d€ khoi phuc stic lao
dong da vi hao mon tam thdi trong qud trinh lao ddng. Nghi ngoi cé nhiéu
hinh thuc:

Nghi ngdi tich cuc: nghi c6 xen 14n cic hoat dong vin thé.
Nghi ngoi thu dong: ngdi nghi, niim nghi.

Nghi ngoi dic biét: ngu.

Thdoi gian nghi ngoi phu thude vao:

Miic @6 ning nhoc cia c6ng viéc.

Su cing thang ctia thin kinh.

biéu kiénlao dong.

Thdoi gian nghi vi nhu ciu can thiét:

LA thdi gian ngudi cong nhan nging hoat dong d€ gidi quyét nhitng nhu
cau sinh 1y ty nhién ctia con ngudi.

Vi du nhu: udng nudc, ti€u tién...

Thdoi gian nghi vi nhu ciu can thi€t phu thudc vao:
Do dai cia ca lam viéc.

Piéu kién ctia lao dong.

Céch thic td chitc phuc vu noi lam viéc.

Xdc dinh thoi gian nghi ngdi hgp 1y c6 y nghia quan trong trong viéc
ning cao ning suit lao dong va bdo vé sitc khde clia cong nhan.

2 Thai gian lang phi:

Trong ca sdn xuét ctia cong nhin khdng phai chi c6 thdi gian c¢6 ich ma
van c6 thé cé nhitng loai thdi gian khong c6 ich, hay con goi la thdi gian
lang phi.

Thoi gian lang phi 1a thoi gian ngudi co6ng nhin hao phi vao nhitng cong
viéc khong quy dinh trong nhiém vu sidn xuit hay nhitng thi€u sét trong
cong tac td chiic — ky thuat va do y thitc vo td chic ky luat clia cong nhan
gay nén.

a)  Ldang phi khong san xudt (LPK)
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La lang phi do cong nhin hao phi vao nhitng c6ng viéc khong quy dinh
trong nhiém vu sdn xuit. Vi du: thdi gian c6ng nhan tim dung cu, gitp
ban...

b)  Ldng phi to chitc (LPTC)

La lang phi do thi€u s6t trong cong tic t6 chiic giy nén.

Vi du: Thoi gian cong nhdn chd dgi viéc, chd nguyé€n nhién vatli€u...
c) Ldang phi ky thudt (LPKT)

LA nhitng lang phi do thi€u sét trong viéc chap hanh t8 chifc ky luat clia
cong nhan gy nén.

Vi du nhu : di mudn, vé sém, lam viéc riéng.

Trén day la nhitng lang phi trong thiy, ngoai ra con ¢6 nhitng lang phi
khong trong thdy khac do chua st dung hét cong suit ciia may moc thiét bi
va thao tic, dong tac lao dong chua hgp ly.

Sau diy 12 so d6 phan loai thdi gian 1am viéc.
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THO1 GIAN LAM VIEC

THOT GIAN CAN THIET THOI GIAN LANG PHI
PE HOAN THANH NVSX

THOI GIAN THGI)GIAN THOI GIAN THgngiAN
CHUAN TAC PHUCVU N
KET NGHIEP NGHOI VA
NCCT
|
LANG PHI | | LANG PHI | | LANG PHI LAI\{G PHI
KHONG | | T6 CHUC | [KY THUAT Egig
SANXUAT
TAC TAC PHUCVU | | PHUC VU
NGHIEP NGHIEP TG CHUC | |KY THUAT
CHINH PHU

Hinh 4.6: So d6 phan loai thdi gian 1am viéc

Cau hoi
1.K& hoach nguén nhan lyc ?

2. Binh mtc lao dong ?
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