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CHÖÔNG 4 

                  KEÁ HOAÏCH NHAÂN LÖÏC 
 

4.1 Caùc keá hoaïch kinh doanh chính laø cô sôû cho vieäc hoaïch ñònh taøi nguyeân 
nhaân söï: 

“Hoaïch ñònh coù theå ñöôïc moâ taû, nhö laø moät söï xaùc nhaän caùc muïc tieâu caàn 
ñaït ñöôïc trong töông lai vaø phaùt thaûo nhöõng böôùc caàn thieát ñeå ñaït ñeán”. 

Trong quaûn trò doanh nghieäp, noäi dung soaïn thaûo goàm 2 keá hoaïch: Nhöõng 
keá hoaïch kinh doanh chieán löôïc (Strategic Planning hay Corborate Planning) 
vaø nhöõng keá hoaïch nghieäp vuï (Functional Planning). 

Trong keá hoaïch kinh doanh chieán löôïc, nhaø quaûn trò xaùc ñònh caùc muïc 
tieâu kinh doanh vaø caùch thöùc toát nhaát ñeå ñaït ñeán noù treân cô sôû taøi nguyeân 
hieän coù cuõng nhö taøi nguyeân coù khaû naêng huy ñoäng ñöôïc. 

Ñeå thöïc hieän caùc keá hoaïch, chuùng ta laäp ra moät cô caáu toå chöùc. Hôn nöõa 
keá hoaïch toå chöùc ñoøi hoûi phaûi coù söï giao phoù nhöõng quyeàn haïn caàn thieát cho 
ngöôøi quaûn trò sao cho hoï thöïc hieän ñöôïc caùc hoaït ñoäng trieån khai trong quaù 
trình saûn xuaát cuõng nhö thöïc hieän caùc muïc tieâu cuûa doanh nghieäp. 

Ñoàng thôøi soá löôïng ngöôøi quaûn trò, nhaân vieân caàn ñeán cho moät doanh 
nghieäp phuï thuoäc khoâng chæ vaøo quy moâ cuûa noù maø coøn phuï thuoäc vaøo ñoä 
phöùc taïp cuûa cô caáu toå chöùc, vaøo caùc keá hoaïch môû roäng cuûa noù vaø vaøo möùc 
ñoä luaân chuyeån nhaân vieân quaûn lyù. Tyû leä ngöôøi quaûn lyù vaø soá löôïng nhaân 
vieân khoâng tuaân theo baát kyø moät quy luaät naøo. 

4.2  Ñaùnh giaù nhöõng taøi nguyeân nhaân söï caàn coù cho töông lai. 

Nhöõng yeáu toá beân trong cuõng nhö beân ngoaøi veà nhaân söï phaûi ñöôïc ñaùnh 
giaù moät caùch tæ mæ tröôùc khi tuyeån choïn nhaân söï cho doanh nghieäp. 

Nhìn chung, khi hoaïch ñònh nguoàn taøi nguyeân nhaân söï, nhaø quaûn trò phaûi 
suy xeùt nhieàu yeáu toá khaùc nhau nhö: Nhöõng yeáu toá beân ngoaøi bao goàm trình 
ñoä hoïc vaán, nhöõng quan ñieåm thònh haønh trong xaõ hoäi (chaúng haïn nhö quan 
ñieåm veà lao ñoäng) nhöõng luaät leä vaø quy ñònh coù aûnh höôûng tröïc tieáp ñeán 
nhaân vieân, nhöõng ñieàu kieän kinh teá vaø vaán ñeà cung caàu veà nhöõng ngöôøi 
quaûn lyù. Nhöõng yeáu toá beân trong ngoaøi caùc muïc tieâu toå chöùc, keá hoaïch kinh 
doanh coøn bao goàm caùc yeáu toá nhö nghieäp vuï, coâng ngheä, loaïi ngöôøi ñöôïc 
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tuyeån duïng, cung vaø caàu veà ngöôøi quaûn lyù trong noäi boä doanh nghieäp, heä 
thoáng khen thöôûng, caùc loaïi chính saùch khaùc nhau v.v… 

4.2.1 Caùc yeáu toá moâi tröôøng aûnh höôûng ñeán taøi nguyeân nhaân söï. 

Vieäc quaûn lyù nguoàn nhaân löïc toát phuï thuoäc nhieàu vaøo söï am hieåu töôøng 
taän caùc ñieàu kieän moâi tröôøng maø moät doanh nghieäp, toå chöùc ñang phaûi 
ñöông ñaàu. Caùc yeáu toá moâi tröôøng coù moät aûnh höôûng saâu roäng vì chuùng aûnh 
höôûng ñeán toaøn boä caùc böôùc tieáp theo cuûa quaù trình quaûn trò. Vì theá, hoaïch 
ñònh taøi nguyeân nhaân söï phaûi ñöôïc hoaïch ñònh treân cô sôû caùc ñieàu kieän moâi 
tröôøng döï kieán. 

Moâi tröôøng ôû ñaây ñöôïc ñeà caäp thaønh 3 möùc ñoä: 

Moâi tröôøng vó moâ, moâi tröôøng taùc nghieäp, vaø hoaøn caûnh noäi boä. Moâi 
tröôøng vó moâ aûnh höôûng quan troïng ñeán khaû naêng thaønh coâng cuûa saûn phaåm 
hoaëc dòch vuï, ñeán taát caû caùc nguoàn kinh doanh. Moâi tröôøng taùc nghieäp ñöôïc 
xaùc ñònh ñoái vôùi moät soá ngaønh cuï theå. Nhieàu khi moâi tröôøng vó moâ vaø moâi 
tröôøng taùc nghieäp keát hôïp laïi vôùi nhau vaø ñöôïc goïi laø moâi tröôøng beân ngoaøi, 
hoaëc moâi tröôøng naèm beân ngoaøi taàm kieåm soaùt cuûa doanh nghieäp. Hoaøn 
caûnh noäi boä bao goàm caùc yeáu toá noäi taïi trong moät coâng ty nhaát ñònh. Trong 
thöïc teá coâng ty laø toång hôïp caùc yeáu toá hoaøn caûnh noäi boä cuûa noù. Ñoâi khi 
hoaøn caûnh noäi boä laø moâi tröôøng noäi boä hoaëc moâi tröôøng kieåm soaùt ñöôïc. Ba 
möùc ñoä cuûa moâi tröôøng ñöôïc minh hoïa treân hình 2.1 nhö sau: 

Moâi tröôøng vó moâ goàm caùc yeáu toá naèm beân ngoaøi toå chöùc, ñònh hình vaø 
coù aûnh höôûng ñeán caùc moâi tröôøng taùc nghieäp vaø moâi tröôøng noäi boä, vaø taïo ra 
caùc cô hoäi vaø nguy cô ñoái vôùi toå chöùc. Moâi tröôøng taùc nghieäp bao goàm caùc 
yeáu toá beân ngoaøi toå chöùc, ñònh höôùng. Hoaøn caûnh noäi boä bao goàm caùc nguoàn 
löïc noäi boä cuûa toå chöùc. 

 



 66 

 

 

Hình 4.1 Moái quan heä giöõa caùc caáp ñoä moâi tröôøng trong quaûn lyù. 

a) Moâi tröôøng vó moâ 

Vieäc phaân tích moâi tröôøng vó moâ giuùp doanh nghieäp traû lôøi moät phaàn caâu 
hoûi: Doanh nghieäp ñang tröïc dieän vôùi nhöõng gì? 

Maëc duø coù nhieàu vaán ñeà khaùc nhau veà moâi tröôøng vó moâ coù theå baøn ñeán, 
nhöng ôû ñaây chæ ñeà caäp ñeán 5 yeáu toá trong hình 2.1: caùc yeáu toá kinh teá, caùc 
yeáu toá luaät leä cuûa nhaø nöôùc, Caùc yeáu toá vaên  hoùa – xaõ hoäi, yeáu toá töï nhieân 
vaø Caùc yeáu toá coâng ngheä. 

Caùc yeáu toá kinh teá 

Caùc aûnh höôûng cuûa caùc yeáu toá kinh teá bao goàm Caùc yeáu toá nhö laõi suaát 
ngaân haøng, caùc giai ñoaïn chu kyø kinh teá, caùn caân thanh toaùn, chính saùch taøi 
chính vaø tieàn teä. Vì caùc yeáu toá naøy töông ñoái roäng neân caùc toå chöùc, caùc 
doanh nghieäp caàn choïn loïc ñeå nhaän bieát ñöôïc taùc ñoäng cuï theå seõ aûnh höôûng 

Moâi tröôøng vó moâ 
 

1. Caùc yeáu toá kinh teá 
2. Caùc yeáu toá luaät leä cuûa nhaø nöôùc 
3. Caùc yeáu toá vaên hoùa – xaõ hoäi 
4. Caùc yeáu toá töï nhieân 
5. Caùc yeáu toá coâng ngheä 

Moâi tröôøng taùc nghieäp 
 6. Caùc ñoái thuû caïnh tranh 
 7. Khaùch haøng 
 8. Caùc ñoái thuû tieàm aån 
 9. Cung caáp nguyeân vaät lieäu 
 10. Haøng thay theá 

Hoaøn caûnh noäi boä 
 11. Nguoàn nhaân löïc 
 12. Chính saùch, chieán löôïc 

13. Saûn xuaát , taøi chính 
14. Marketing 
15. Neà neáp toå chöùc 
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tröïc tieáp nhaát vôùi doanh nghieäp. Moãi moät yeáu toá kinh teá coù theå laø cô hoäi 
hoaëc nghi cô. Caùc yeáu toá kinh teá nhö: 

 Chu kyø kinh teá vaø chu kyø kinh doanh aûnh höôûng ñeán quaûn trò taøi 
nguyeân nhaân söï. 

 Xu höôùng cuûa GNP (Toång saûn phaåm quoác daân). 

Tæ leä laïm phaùt. 

Laõi suaát ngaân haøng. 

Chính saùch tieàn teä. 

Möùc ñoä thaát nghieäp. 

Chính saùch taøi chính. 

Tieàn löông. 

Caùn caân thanh toaùn. 

Caùc yeáu toá luaät leä cuûa nhaø nöôùc 

Caùc yeáu toá naøy coù aûnh höôûng ngaøy caøng to lôùn ñoái vôùi hoaït ñoäng saûn 
xuaát – kinh doanh cuûa caùc doanh nghieäp. Doanh nghieäp phaûi tuaân theo caùc 
quy ñònh veà thueâ möôùn lao ñoäng, an toaøn lao ñoäng, baûo hieåm, vaät giaù, quaûng 
caùo, nôi ñaët nhaø maùy, baûo veä moâi tröôøng. 

Nhìn chung caùc doanh nghieäp hoaït ñoäng ñöôïc laø vì ñieàu kieän xaõ hoäi cho 
pheùp. Chöøng naøo xaõ hoäi khoâng coøn chaáp nhaän caùc ñieàu kieän vaø boái caûnh 
thöïc teá nhaát ñònh, thì xaõ hoäi seõ ruùt laïi söï cho pheùp thoâng qua heä thoáng phaùp 
luaät. 

Caùc yeáu toá vaên hoùa – xaõ hoäi 

Vaên hoùa xaõ hoäi khoâng phaûi laø khoâng aûnh höôûng ñeán taøi nguyeân nhaân söï. 
Khi moät hay nhieàu yeáu toá taùc ñoäng ñeán moät doanh nghieäp, nhö xu höôùng 
nhaân chuûng hoïc, sôû thích vui chôi giaûi trí, chuaån möïc ñaïo ñöùc vaø quan ñieåm 
veà möùc soáng, coäng ñoàng kinh doanh vaø lao ñoäng nöõ. 

Caùc yeáu toá xaõ hoäi treân thöôøng bieán ñoåi hoaëc tieán trieån chaäm neân ñoâi khi 
thöôøng khoù nhaän bieát. Thí duï, hieän nay coù moät soá löôïng lôùn lao ñoäng nöõ 
giôùi. Ñieàu naøy do quan nieäm cuûa nöõ giôùi vaø nam giôùi thay ñoåi. Nhöng raát ít 
doanh nghieäp nhaän ra vaán ñeà naøy ñeå döï baùo veá taøi nguyeân nhaân söï töông 
öùng. Caùc thay ñoåi khaùc dieãn ra nhanh hôn neáu chuùng gaây ra vôùi söï giaùn 
ñoaïn beân ngoaøi naøo ñoù trong haønh vi chuaån möïc ñaïo ñöùc cuûa xaõ hoäi. Thí duï, 
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söï quan taâm nhieàu hôn ñeán vaán ñeà tieát kieäm naêng löôïng ñöôïc khuyeán khích 
do tình traïng thieáu naêng löôïng vaø ñoät bieán veà giaù trong nhöõng naêm giöõa 
thaäp kyû 70 cuûa thaäp kyû naøy. 

Caùc yeáu toá töï nhieân 

Taùc ñoäng cuûa ñieàu kieän töï nhieân ñoái vôùi caùc quyeát saùch trong kinh doanh 
töø laâu ñaõ ñöôïc caùc doanh nghieäp thöøa nhaän. Tuy nhieân, cho ñeán nay caùc yeáu 
toá veà duy trì töï nhieân haàu nhö khoâng ñöôïc chuù yù tôùi. Söï quan taâm cuûa coâng 
chuùng ñang quan taâm nhieàu ñeán chaát löôïng moâi tröôøng töï nhieân. 

Caùc vaán ñeà oâ nhieãm moâi tröôøng, thieáu naêng löôïng, laõng phí taøi nguyeân 
thieân nhieân cuøng vôùi nhu caàu ngaøy caøng lôùn ñoái vôùi caùc nguoàn löïc coù haïn 
khieán coâng chuùng cuõng nhö caùc doanh nghieäp phaûi thay ñoåi caùc quyeát ñònh 
vaø bieän phaùp hoaït ñoäng lieân quan. 

Yeáu toá coâng ngheä 

Coù ít ngaønh coâng ngheä vaø doanh nghieäp naøo maø laïi khoâng phuï thuoäc vaøo 
cô sôû coâng ngheä ngaøy caøng tinh vi. Chaéc chaén seõ coù nhieàu coâng ngheä tieân 
tieán tieáp tuïc ra ñôøi, taïo ra caùc cô hoäi cuõng nhö nguy cô ñoái vôùi taát caû caùc 
ngaønh coâng nghieäp vaø caùc doanh nghieäp nhaát ñònh. 

Caùc nhaø nghieân cöùu phaùt trieån vaø chuyeån giao coâng ngheä haøng ñaàu noùi 
chung ñang lao vaøo coâng vieäc tìm toøi caùc giaûi phaùp kyõ thuaät môùi nhaèm giaûi 
quyeát caùc vaán ñeà toàn taïi vaø xaùc ñònh caùc coâng ngheä hieän ñaïi ñeå coù theå khai 
thaùc treân thò tröôøng. 

b) Moâi tröôøng taùc nghieäp 

Moâi tröôøng taùc nghieäp bao goàm caùc yeáu toá trong ngaønh vaø caùc yeáu toá 
ngoaïi caûnh ñoái vôùi doanh nghieäp, quyeát ñònh tính chaát vaø möùc ñoä caïnh tranh 
trong ngaønh kinh doanh ñoù. Coù 5 yeáu toá cô baûn ñoù laø: ñoái thuû caïnh tranh, 
ngöôøi mua, ngöôøi cung caáp, caùc ñoái thuû tìm aån vaø haøng (saûn phaåm) thay theá. 
Moái quan heä giöõa caùc yeáu toá naøy ñöôïc phaûn aûnh treân hình 2.2. 
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Hình 4.2 Sô ñoà moâi tröôøng taùc nghieäp trong ngaønh 

c) Hoaøn caûnh noäi boä 

Hoaøn caûnh noäi boä cuûa moä doanh nghieäp bao goàm taát caû caùc yeáu toá vaø heä 
thoáng beân trong cuûa doanh nghieäp. Caùc doanh nghieäp phaûi coá gaéng phaân 
tích moät caùch caën keõ caùc yeáu toá noäi boä ñoù nhaèm xaùc ñònh roõ caùc öu ñieåm vaø 
nhöôïc ñieåm cuûa mình. Treân cô sôû ñoù ñöa ra caùc bieän phaùp nhaèm giaûm bôùt 
nhöôïc ñieåm vaø phaùt huy öu ñieåm ñeå ñaït ñöôïc lôïi theá toái ña. Caùc yeáu toá noäi 
boä chuû yeáu bao goàm caùc lónh vöïc chöùc naêng nhö: nguoàn nhaân löïc, nghieân 
cöùu vaø phaùt trieån, saûn xuaát, taøi chính keá toaùn, marketing vaø neà neáp toå chöùc 
chung. 

Chæ qua xem xeùt hoaøn caûnh noäi boä cuûa doanh nghieäp cuõng thaáy raèng söï 
soáng coøn cuûa moät doanh nghieäp suy cho cuøng phuï thuoäc vaøo khaû naêng 
doanh nghieäp coù nhaän ñöôïc nguoàn löïc töø moâi tröôøng beân ngoaøi hay khoâng. 
Caùc nguoàn löïc chuû yeáu ñeå doanh nghieäp toàn taïi bao goàm tieàn voán, con 
ngöôøi vaø nguyeân lieäu. Moãi boä phaän chöùc naêng cuûa doanh nghieäp tìm kieám 

Khaû naêng eùp 
giaù cuûa ngöôøi 

mua 

Caùc ñoái thuû môùi 
tìm aån 

Caùc ñoái thuû caïnh 
tranh trong ngaønh 

 
 

Söï ganh ñua cuûa 
caùc haøng hieän coù 
maët trong ngaønh 

Ngöôøi 
mua 

Ngöôøi 
cung caáp 

Caùc ñoái thuû môùi 
tìm aån 

Khaû naêng eùp 
giaù cuûa ngöôøi 

baùn haøng 

Nguy cô coù caùc ñoái 
thuû caïnh tranh môùi 

Nguy cô cho caùc saûn phaåm 
va ø dòch vuï thay theá 
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hoaëc baûo toaøn moät hoaëc nhieàu nguoàn nhaân löïc noùi treân. Vì caùc nguoàn löïc 
maø doanh nghieäp caàn naèm ôû trong tay caùc doanh nghieäp beân ngoaøi khaùc, 
cho neân thöôøng moãi boä phaän chuyeân moân giao dòch vôùi moät hoaëc vaøi doanh 
nghieäp beân ngoaøi ñoù laø moùc xích lieân keát giöõa caùc doanh nghieäp cuûa mình 
vaø caùc doanh nghieäp ñoù. Thí duï, Marketing coù nhieäm vuï taïo ra moái quan heä 
toát vôùi khaùch haøng, nhôø vaäy giuùp doanh nghieäp thu ñöôïc nguoàn tieàn voán. 
Töông töï nhö vaäy, boä phaän taøi chính cuõng chòu traùch nhieäm veà vieäc tìm kieám 
nguoàn tieàn voán. Moät neà neáp toát laøm cho nhaân vieân nhaän thöùc toát hôn nhöõng 
vieäc maø hoï laøm vaø vì vaäy daãn daét hoï laøm vieäc tích cöïc hôn nhaèm ñaït ñöôïc 
caùc muïc tieâu cuûa toå chöùc. Ngöôïc laïi, moät neà neáp keùm, nhaân vieân laõng phí 
thôøi giôø chæ ñeå coá tìm hieåu nhöõng vieäc hoï caàn laøm vaø laøm nhö theá naøo. 

4.2.2 Ñaùnh giaù nhöõng taøi nguyeân nhaân söï 

a) Ñeà baït töø noäi boä 

Raát nhieàu doanh nghieäp uûng hoä vieäc ñeà baït töø noäi boä coâng ty. Ví duï, 
William P. Given, khi coøn laø chuû tòch cuûa coâng ty American Brake Shoe ñaõ 
vieát, “ chính saùch cuûa chuùng toâi laø taïo cho ngöôøi cuûa chuùng toâi lôïi theá vöôn 
leân khi coù cô hoäi. Chuùng toâi tin töôûng raèng neáu chuùng toâi khoâng coù moät ai coù 
theå boài döôõng ñöôïc, thì cuõng chaúng hay ho gì cho ngöôøi cuûa chuùng toâi neáu 
phaûi tuyeån duïng ngöôøi ngoaøi:. Ñieàu naøy ñöôïc nhaán maïnh thaäm chí nhieàu 
hôn nöõa ôû coâng ty Sears, Roeburk and Company. Trong soå tay daønh cho 
nhöõng nhaân vieân coù trieån voïng ngöôøi ta vieát, “ôû Sear chính saùch ñeà baït noäi 
boä khoâng chæ ôû moät giai ñoaïn hay chæ laø moät khaåu hieäu. Ñoù laø nhöõng thöïc teá, 
ñöôïc baûo ñaûm raèng caùc bieän phaùp ñieàu haønh cuï theå ñeå chaéc chaén raèng ñieàu 
ñoù seõ ñöôïc thöïc hieän”. Töông töï, coâng ty Mobil Oil tuyeân boá raèng chính 
saùch cuûa hoï laø boá trí caùn boä vaøo moïi coâng vieäc, neáu coù theå ñöôïc, töø chính 
nguoàn nhaân löïc beân trong toå chöùc; vaø Procter & Gamble ñaõ xaùc nhaän raèng 
hoï gaén boù chaët cheõ vôùi chính saùch ñeà baït noäi boä cuûa chính mình. 

Vieäc ñeà baïc nhaân söï trong noäi boä doanh nghieäp khoâng chæ mang laïi 
nhöõng giaù trò tích cöïc gaéng vôùi ñaïo ñöùc vaø danh tieáng cuûa doanh nghieäp maø 
noù coøn cho pheùp taän duïng ñöôïc nhöõng tieàm naêng saün coù veà nhöõng ngöôøi 
quaûn lyù gioûi tieàm taøng trong soá nhöõng nhaân vieân cuûa doanh nghieäp hieän coù. 

Nhöng laøm theá naøo ñeå bieát khaû naêng cuûa nhaân vieân? Ñoái vôùi nhöõng xí 
nghieäp nhoû caáp quaûn trò coù theå haàu nhö bieát roõ taát caû nhöõng coâng nhaân cuûa 
mình, nhöng ôû nhöõng coâng ty goàm nhieàu xí nghieäp, thì caàn phaûi quaûn trò 
nhaân vieân mình moät caùch khoa hoïc, bôûi vì muoán bieát roõ nhaân vieân cuûa mình 
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khoâng phaûi nhö ôû caáp xí nghieäp. Vì theá caàn phaûi coù moät soá phöông phaùp sau 
ñaây: 

Heä thoáng hoà sô thöôøng laø hoà sô thuyeân chuyeån 

Coù nhieàu loaïi heä thoáng hoà sô ñöôïc xöû lyù baèng tay taïm goïi laø hoà sô 
thöôøng ñeå phaân bieät vôùi hoà sô qua maùy vi tính. Vôùi heä thoáng naøy nhaø quaûn 
trò söû duïng ñeå hieåu roõ khaû naêng cuûa nhaân vieân. Loaïi thöù nhaát ñöôïc goïi laø 
baûng toùm taét nhaân löïc vaø hoà sô phaùt trieån (manpower – inventory and 
development record). Thoâng tin veà moãi coâng nhaân ñeàu ñöôïc thu thaäp sau ñoù 
ñöôïc löu tröõ döôùi daïng baûng toùm taét. Thoâng tin goàm coù trình ñoä hoïc vaán, caùc 
khoùa hoïc do cô quan toå chöùc, sôû thích veà ngheà nghieäp vaø sôû thích muoán 
ñöôïc ñaøo taïo phaùt trieån, sinh ngöõ, caùc kyû naêng (Skills). Thoâng tin loaïi naøy 
sau ñoù seõ ñöôïc söû duïng ñeå xaùc ñònh xe coâng nhaân naøo coù saün kyõ naêng ñeå 
ñöôïc thaêng chöùc hoaëc ñöôïc thuyeân chuyeån sang caùc vò trí môùi theo döï kieán 
trong töông lai. 

Sô ñoà döï tröõ caùn boä quaûn lyù. 

Moãi coâng vieäc kinh doanh, cuõng nhö haàu heát nhöõng doanh nghieäp phi 
kinh doanh, thöôøng duy trì moät löôïng döï tröõ nguyeân lieäu vaø haøng hoùa trong 
tay ñeå coù theå tieáp tuïc hoaït ñoäng cuûa mình. Nhöng ít coù doanh nghieäp duy trì 
moät söï döï tröõ veà nguoàn nhaân löïc coù theå söû duïng, ñaëc bieät laø nhöõng ngöôøi 
quaûn lyù, neáu khoâng keå ñeán moät söï thaät laø vieäc coù ñöôc moät soá löôïng caàn 
thieát veà nhöõng ngöôøi quaûn lyù coù naêng löïc laø moät ñoøi hoûi soáng coøn ñeå ñaûm 
baûo thaønh coâng. Duy trì ñoàng thôøi moät tieàm naêng quaûn lyù beân trong moät 
coâng ty coù theå ñöôïc thöïc hieän qua vieäc söû duïng moät sô ñoà döï tröõ, noù chæ laø 
moät sô ñoà toå chöùc cuûa moãi ñôn vò trong ñoù cöông vò quaûn lyù ñeàu ñöôïc ghi roõ 
vaø ghi chuù laïi khaû naêng ñeà baït cuûa moãi caáp quaûn lyù vaø moãi ngöôøi. 
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45 = tuoåi  Coù theå ñeà baït baây giôø 

6 = soá naêm trong  Coù theå ñeà baït sau moät naêm 

Cöông vò hieän nay  Khaû naêng ñeà baït ñöôïc sau naøy 

  Ñaùp öùng nhöng khoâng theå ñeà baït. 

  Sa thaûi. 

Hình 4.3. Sô ñoà döï tröõ caùn boä quaûn lyù 

Hình 4.3 laø moät sô ñoà ñieån hình veà döï tröõ caùn boä. Chæ caàn löôùt qua, vò 
giaùm ñoác coâng ty coù theå thaáy ñöôïc mình ñang ñöùng ôû ñaâu vaø ai laø ngöôøi keá 
caän trong bieân cheá nhaân söï cuûa doanh nghieäp. Ngöôøi keá caän vò giaùm ñoác ñoù 
laø vieân quaûn lyù boä phaän thieát keá toång hôïp (oâng Nam) vaø ngöôøi ñoù laïi coù saün 
ngöôøi keá caän saün ñeå ñeà baït (oâng Haûi). Hoã trôï cho ngöôøi ñoù laïi laø moät caáp 
döôùi coù theå ñeà baït ñöôïc sau ñoù moät naêm. 

GIAÙM ÑOÁC COÂNG TY 

BOÄ PHAÄN 
THIEÁT KEÁ 
TOÅNG HÔÏP 

    45 
  OÂ. NAM 6 

BOÄ PHAÄN 
NGHIEÂN 
CÖÙU THÒ 
TRÖÔØNG 

    52 
  OÂ. AN 5 

BOÄ PHAÄN 
PHAÂN TÍCH 
TAØI CHÍNH 

    40 
  BAØ LAN 1 

BOÄ PHAÄN 
CHUAÅN BÒ 
NHAÂN SÖÏ 

    43 
  BAØ LEÄ 4 

    55 
  OÂ. HAI 9 

    42 
  BAØ NGOÏC 3 

    54 
  OÂ. BAÙ 6 

    50 
 BAØ LEÄ 8 

    32 
  COÂ HAÏNH 2 

    40 
  CHÒ HAÛO 4 

     46 
  CHÒ NHAÂN 8 

    49 
  CHÒ ÑIEÄP 48 

    41 
  OÂ. TIEÁN 5 

    32 
  ANH TUAÁN 4 

    52 
  OÂ.THÒNH 3 

    28 
 COÂ LOAN 1 

    25 
 OÂ HAÛI 1 
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Ngöôøi phuï traùch boä phaän nghieân cöùu thò tröôøng laø tröôøng hôïp hay xaûy ra 
trong caùc doanh nghieäp. Ñoù laø, ngöôøi naøy ñaùp öùng ñöôïc coâng vieäc nhöng 
khoâng theå ñeà baït ñöôïc. Hôn nöõa ngöôøi naøy laïi ñang caûn ñöôøng moät caáp döôùi 
coù theå ñeà baït ñöôïc ngay baây giôø (laø baø Ngoïc). Nhöõng ngöôøi trong boä phaän 
naøy theå hieän ôû moät tình traïng laø khoâng coù khaû naêng ñeà baït nhöng laïi nhieàu 
tieàm naêng. Nhìn chung nhaân söï bieân cheá ôû boä phaän naøy laø khoâng thoûa maõn. 

Ngöôøi quaûn lyù ôû boä phaän phaân tích taøi chính ñaõ coù söï phaùt trieån ñaùng keå 
ñeå ñaït ñöôïc cöông vò naøy tröôùc khi ñuû söùc saün saøng ñeà baït ñöôïc. Ôû boä phaän 
naøy khoâng coù ngöôøi keá caän coù theå ñeà baït ñöôïc ngay laäp töùc vaø vaán ñeà trôû 
neân phöùc taïp hôn laø khoâng coù ai trong 2 caáp döôùi coøn laïi coù khaû naêng ñeå ñeà 
baït nöõa. 

Coøn ôû boä phaän chuaån bò nhaân söï baùo tröôùc coù vaán ñeà. Ngöôøi quaûn lyù ôû 
boä phaän naøy nhö ôû chöông tröôùc ñeà caäp coù vai troø raát quan troïng, theá nhöng 
ôû ñaây baø ta laïi laø ngöôøi khoâng theå ñeà baït ñöôïc, nhöng 2 caáp döôùi laïi raát coù 
khaû naêng. 

Qua sô ñoà treân chuùng ta cuõng ruùt ra ñöôïc laø moïi ngöôøi ñeàu coù theå vaïch ra 
keá hoaïch haønh ñoäng phuø hôïp caû daøi haïn laãn ngaén haïn. Veà ngaén haïn, coù theå 
thay theá moät ngöôøi quaûn lyù khoâng ñaûm ñöông ñöôïc coâng vieäc, baét tay vaøo 
vieäc boài döôõng keá caän cho caáp treân tröïc tieáp, thuyeân chuyeån ngöôøi quaûn lyù 
giuùp hoï tích luõy kinh nghieäm caàn cho vieäc ñeà baït saép tôùi, hay thuyeân chuyeån 
nhöõng nhaân vieân thöøa hieän coù theå ñeà baït ñöôïc sang caùc boä phaän khaùc, nôi 
coøn thieáu nhöõng ngöôøi quaûn lyù. 

Veà laâu daøi, tuoåi taùc laø moät phaàn raát quan troïng veà tính hieäu quaû. Neáu hoï 
khoâng ñöôïc phaân boá trong ñoä tuoåi coù naêng suaát thì ñieàu coù theå xaûy ra laø 
trong khoaûn thôøi gian 10 naêm tôùi taát caû nhöõng ngöôøi quaûn lyù cao caáp ñeàu 
treân 60. Tình traïng naøy coù theå traùnh ñöôïc baèng caùch ñeà baït moät caùch khoân 
ngoan nhöõng ngöôøi trong nhoùm tuoåi thích hôïp. Keá hoaïch haønh ñoäng laâu daøi 
ñoái vôùi nhöõng ngöôøi quaûn lyù ñöôïc ñaøo taïo caàn phaûi ñöôïc keát hôïp vôùi phöông 
aùn ngaén haïn. Chaúng haïn, roõ raøng laø khoâng neân thieân veà ngaén haïn ñeå xaùc 
ñònh moät ngöôøi keá tuïc (keá caän) coù cuøng ñoä tuoåi vôùi ngöôøi ñöông nhieäm, bôõi 
vì hoï cuøng giaø nhö nhau. Ñieàu ñoù coù theå thaáy roõ laø ñieàu coù lôïi laø chæ ñònh 
moät ngöôøi, thaäm chí moät ngöôøi giaø hôn ngöôøi ñöông nhieäm, laøm ngöôøi keá 
caän sau naøy. Vieäc saép ñaët nhö vaäy seõ laøm thoûa maõn nhöõng ñoøi hoûi ngaén haïn 
veà moät ngöôøi keá caän coù trình ñoä baèng moät nhaân vieân coù thaâm nieân cao vaø 
nhöõng ñoøi hoûi daøi haïn baèng moät ngöôøi ñang ñöôïc ñaøo taïo. 
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Moät caâu hoûi maø sô ñoà döï tröõ caùn boä quaûn lyù khoâng giaûi ñaùp ñöôïc laø khaû 
naêng ñeà baït ñöôïc laø ñeán möùc naøo? Ñieàu khoâng theå nhaän roõ ñöôïc laø moät 
ngöôøi coù theå ñeà baït ñöôïc ñeán caáp naøo? Vieäc döï tröõ chính laø nhaèm ñeå tieán 
haønh ñeà baït. Moät ngöôøi naøo ñoù coù theå giöõ moät cöông vò, ôû moät lónh vöïc 
chuyeân moân naøo ñoù, vaø ngöôøi coù theå ñöôïc ñeà baït seõ phaûi chôø ñôïi cho ñeán 
khi naøo coù ñöôøng tieán. Lieäu moät ngöôøi thöïc söï coù khaû naêng ñöôïc ñeà baïc hay 
khoâng neáu ngöôøi ñoù tình côø ñöôïc ñöa vaøo danh saùch theo con ñöôøng naøy qua 
ngöôøi quaûn lyù kieåm tra saûn xuaát coøn choã troáng xuaát hieän laïi giaønh cho moät 
ngöôøi quaûn lyù kyõ thuaät coâng nghieäp hay toång quaûn ñoác? Trong tröôøng hôïp ôû 
4.3 oâng Haûi coù theå ñöôïc ñeà baït leân chöùc quaûn lyù thieát keá toång hôïp, nhöng 
lieäu coù theå ñeà baït laøm quaûn lyù boä phaän phaân tích taøi chính hay khoâng? 

Vaán ñeà raét roái hay gaëp naøy trong vaán ñeà ñeà baït hieám khi coù theå giaûi 
quyeát trong thôøi haïn ngaén. Ñieàu chuû yeáu ñoái vôùi nhöõng ngöôøi quaûn lyù cao 
caáp cuûa moãi doanh nghieäp laø phaûi nhaát quaùn raèng nhöõng ngöôøi treû tuoåi coù 
naêng löïc quaûn lyù phaûi ñöôïc chæ roõ ngay töø nhöõng naêm ñaàu coâng taùc cuûa hoï 
vaø phaûi taïo nhöõng cô hoäi thöïc söï cho hoï môû roäng kinh nghieäm qua vieäc giao 
caùc cöông vò töông ñöông hoaëc ôû caáp töông ñöông trong moät toå chöùc. Ñöôïc 
boài boå kinh nghieäm trong nhöõng naêm tröôùc khi ñöa leân nhöõng cöông vò quaûn 
lyù cao hôn laø ñieàu raát quan troïng. Xeùt theo quan ñieåm thöïc teá, ôû nhöõng caáp 
quaûn lyù thaáp nhöõng kinh nghieäm nhö vaäy coù theå thu ñöôïc trong noäi boä ngaønh 
hay boä phaän ñoù. Bieän phaùp naøy seû ñaûm baûo giöõ ñöôïc tính toaøn veïn cuûa keá 
hoaïch bieân cheá cuûa ngaønh vaø cho pheùp nhöõng ngöôøi quaûn lyù coù khaû naêng ñeà 
baït ñöôïc seõ trôû thaønh moät öùng cöû vieân tích cöïc khi coù cô hoäi môû ra giöõa caùc 
boä phaän. Vieäc boài döôõng lieân ngaønh caùc öùng cöû vieân ñeå ñeà baït cho caùc caáp 
quaûn lyù phía treân seõ ñöôïc xeùt ñeán ôû chöông sau. 

Moät khoù khaên khaùc trong caùc doanh nghieäp lôùn laø vieäc nhöõng ngöôøi laõnh 
ñaïo caáp giöõa caûn trôû tröø nhöõng ngöôøi coù theå ñeà baït ñöôïc. Ñieàu raát töï nhieân 
laø nhöõng ngöôøi quaûn lyù ôû caáp naøy khoâng thích töï caùch chöùc mình vì caáp döôùi 
coù naêng löïc. Theá nhöng lôïi ích cuûa doanh nghieäp phaûi luoân ñöôïc quan taâm 
ñeán. Vì theá nhöõng ngöôøi quaûn lyù ôû caáp cao phaûi thaän troïng vaø lieân tuïc theo 
doõi vieäc döï tröõ caùn boä quaûn lyù. 

Qua vieäc xem xeùt moät caùch heä thoáng nhöõng nhu caàu veà bieân cheá phaän 
söï, ngöôøi quaûn lyù coù theå giaønh söïc chuù yù thích ñaùng ñeán chöùc naêng hay bò 
laõng queân naøy. Hoï phaûi luoân nhaïy caûm ñoái vôùi nhöõng ñoøi hoûi veà caùc caùn boä 
quaûn lyù tieàm taøng caàn thieát phaûi chuaån bò ôû möùc naøo ñoù vaøo thôøi ñieåm naøo 
ñoù, vaø hoï seõ thu huùt heát nhöõng caáp döôùi doâi ra töø nhöõng boä phaän khaùc tröôùc 
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khi nhöõng ngöôøi naøy maát heát moïi aûo töôûng veà töông lai cuûa hoï vaø rôøi khoûi 
toå chöùc. 

Qua vieäc laøm naøy, ngöôøi quaûn lyù seõ coù theå phuïc vuï cho quyeàn lôïi cuûa 
caáp döôùi cuûa mình, nhöõng ngöôøi muoán bieát töông lai vaø nhu caàu phaùt trieån 
cuûa hoï ñeå hoï coù theå xaùc ñònh ñöôïc xem lôïi ích toát nhaát cuûa hoï laø ôû laïi vôùi toå 
chöùc hay laø ñi tìm nhöõng cô hoäi ôû nôi khaùc. Luùc naøy hoï coù theå ñöôïc caáp treân 
cuûa hoï, nhöõng ngöôøi coù traùch nhieäm ñaïo lyù ñeå xöû söï coâng baèng ñoái vôùi caáp 
döôùi, traû lôùi moät caùch trung thöïc. Caáp treân caàn nhaän ra raèng cho duø ñieàu toát 
ñeïp nhaát coù theå sinh ra töø vieäc thöøa nhaän nhöõng quyeàn lôïi vaø khaû naêng ngheà 
nghieäp cuûa caáp döôùi; thì ñieàu ñöôïc coi laø toát ñoái vôùi caùc doanh nghieäp coù 
theå khoâng nhaát thieát laø ñieàu maø moãi caù nhaân mong muoán. 

Ngoaøi nhöõng hoà sô treân, moät soá doanh nghieäp coøn söû duïng heä thoáng vi 
tính ñeå quaûn lyù nhaân söï v.v… Nhôø vaøo nhöõng loaïi hoà sô treân, nhaø quaûn trò 
deã daøng döï baùo ñöôïc taøi nguyeân veà nhaân söï cuûa mình giuùp cho vieäc ñeà baït, 
giaùng chöùc thay theá vaø cho veà höu moät caùch thích hôïp. 

b) Nguoàn töø beân ngoaøi 

Tuyeån duïng nhaân vieân töø beân ngoaøi (External Supply) laø caû moät vaán ñeà 
phöùc taïp. 

Nhaø maùy, thieát bò, vaät tö vaø con ngöôøi khoâng giuùp gì nhieàu cho coâng vieäc 
kinh doanh cuõng nhö maùy bay, xe taêng, taøu chieán vaø binh lính khoâng taïo ra 
ñöôïc moät löïc löôïng quaân söï neáu khoâng coù moät yeáu toá quan troïng khoâng theå 
thieáu ñöôïc: ñoù laø nhöõng ngöôøi laøm vieäc hieäu quaû. Chaát löôïng cuûa coâng nhaân 
laø moät yeáu toá quan troïng baäc nhaát coù yù nghóa quyeát ñònh duy nhaát ñoái vôùi 
vieäc duy trì söï thaønh ñaït cuûa moät toå chöùc. Vì vaäy caàn phaûi coi vieäc löïa choïn 
nhaân söï nhö moät böôùc coù yù nghóa quan troïng nhaát trong toaøn boä quaù trình 
quaûn lyù. 

Vì vieäc löïa choïn nhaân söï laø quan troïng ñeán nhö vaäy, neân noù laø coâng vieäc 
cöïc kyø khoù khaên. Maëc duø vieäc choïn löïa ñuùng ñaén nhöõng ngöôøi cho nhöõng vò 
trí cao coù veû deã daøng hôn cho vôùi vieäc choïn nhöõng ñoác coâng thaáp nhaát, vì 
nhöõng ngöôøi maø hoï ñaõ töøng kinh nghieäm qua coâng vieäc quaûn lyù coù moät quaù 
trình hoaït ñoäng naøo ñoù, qua ñoù naêng löïc cuûa hoï coù theå ñöôïc ñaùnh giaù, nhöng 
ñoù cuõng khoâng phaûi laø tröôøng hôïp phoå bieán. Vieäc choïn löïa sai ôû caùc caáp cao 
coù theå daãn ñeán moät sai laàm nghieâm troïng hôn. Coù theå phaûi maát ñeán moät 
naêm ngöôøi ta môùi coù theå bieát chaéc raèng nhöõng ngöôøi quaûn lyù ôû caáp cao vaø 
cao nhaát coù laøm toát hay khoâng vaø khi ñoù coù khi coøn caàn thieát hoaëc thay theá 
hoï nhö theá naøo, khi caàn. Trong thôøi gian ñoù, phí toån khoâng chæ laø khoaûn tieàn 
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löông traû cho hoï maø coøn laø söï laõng phí thì giôø coù theå taïo ra söï tieán boä ñaùng 
ra coù theå coù ñöôïc neáu choïn ñöôïc nhöõng ngöôøi quaûn lyù gioûi ngay töø ñaàu. 
Ñieàu naøy phuï thuoäc vaøo chính saùch tuyeån duïng cuûa töøng quoác gia vaø töøng 
coâng ty do hoaøn caûnh cuï theå. Ñieàu naøy seõ ñöôïc trình baøy ôû chöông tieáp theo. 

Söï khaùi quaùt veà phöông phaùp hoaïch ñònh taøi nguyeân nhaân söï qua sô ñoà 
sau: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hình 4.4 Phöông phaùp tieáp caän caùc nguoàn nhaân löïc ñeå choïn löïa 

4.3 Xaây döïng chöông trình döï baùo nhu caàu nhaân söï töông lai 

Sau khi ñaùnh giaù xong nhöõng khaû naêng hieän coù nhaø quaûn trò coù theå döï 
baùo taøi nguyeân nhaân söï cho töông lai baèng nhieàu kyõ thuaät döï baùo 
(forcasting) taøi nguyeân nhaân söï nhö: 

a) Phöông phaùp phaân tích xu höôùng 

Nghieân cöùu nhu caàu nhaân vieân trong caùc naêm qua ñeå döï baùo nhu caàu 
nhaân vieân cho giai ñoaïn saép tôùi. 

Keá hoaïch veà nhu 
caàu caùn boä quaûn 

lyù 

Moâi tröôøng 
beân ngoaøi 

Yeâu caàu ñoái vôùi 
töøng cöông vò Tuyeån moä 

Löïa choïn 
Saép xeáp 
Ñeà baït Ñaëc ñieåm caù 

nhaân 

Ñònh 
höôùng 

Thöïc hieän coâng 
taùc quaûn lyù  

Thöïc hieän coâng coâng 
vieäc cuûa doanh nghieäp 

Moâi tröôøng 
beân trong Phaùt trieån 

Ñaùnh giaù vaø 
khen thöôûng 

Ñeà baït 
Giaùng chöùc 

Thay theá 
Cho veà höu 
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Phöông phaùp naøy mang tính ñònh höôùng, keùm chính xaùc do döï baùo chæ 
döïa vaøo yeáu toá thôøi gian vaø xu höôùng phaùt trieån chung, thöôøng aùp duïng ôû 
nhöõng nôi coù tình hình saûn xuaát kinh doanh oån ñònh. 

b) Phöông phaùp phaân tích heä soá 

Döï baùo nhu caàu nhaân vieân baèng caùch söû duïng heä soá giöõa moät ñaïi löôïng 
veà quy moâ saûn xuaát kinh doanh, moät khoái löôïng saûn phaåm, khoái löôïng haøng 
baùn ra, khoái löôïng dòch vuï… vaø soá löôïng nhaân vieân caàn thieát töông öùng. 

c) Phöông phaùp phaân tích töông quan 

Xaùc ñònh moái quan heä thoáng keâ giöõa hai ñaïi löôïng coù theå so saùnh nhö soá 
löôïng nhaân vieân vaø moät ñaïi löôïng veà quy moâ saûn xuaát kinh doanh cuûa coâng 
ty, xí nghieäp. Töø ñoù, coù theå döï baùo ñöôïc nhu caàu nhaân vieân theo quy moâ saûn 
xuaát kinh doanh töông öùng. 

d) Söû duïng maùy tính ñeå döï baùo nhu caàu nhaân vieân 

Treân cô sôû döï baùo veà khoái löôïng saûn phaåm (dòch vuï) thôøi gian lao ñoäng 
caàn thieát cho moät ñôn vò saûn phaåm, heä soá taêng giaûm thôøi gian lao ñoäng… 
caùc döï aùn baùn haøng (toái thieåu, toái ña, khaû naêng khaû thi) theo heä thoáng 
chöông trình laäp saün, coâng ty coù theå mau choùng xaùc ñònh ñöôïc nhu caàu nhaân 
vieân töông öùngcaàn thieát trong töông lai. 

e) Phöông phaùp theo ñaùnh giaù cuûa caùc chuyeân gia 

Phöông phaùp naøy ñöôïc söû duïng roäng raõi trong thöïc tieãn vaø giöõ vai troø 
quan troïng trong döï baùo nhu caàu nhaân vieân. Caùc chuyeân gia döï baùo nhu caàu 
nhaân vieân treân cô sôû ñaùnh giaù phaân loaïi aûnh höôûng cuûa caùc yeáu toá moâi 
tröôøng thay ñoåi ñeán hoaït ñoäng cuûa coâng ty, xí nghieäp v.v… 

Treân cô sôû ñoù xaây döïng moät chöông trình phuø hôïp vôùi nhöõng öôùc tính vaø 
döï kieán trong töông lai veà cung caáp nguoàn nhaân löïc. 

 

4.4. Phaân tích coâng vieäc (job analysis) 

Phaân tích coâng vieäc laø coâng vieäc ñaàu tieân caàn thieát phaûi bieát cuûa moïi 
quaûn trò gia trong lónh vöïc quaûn trò nhaân söï. Phaân tích coâng vieäc môû ñaàu cho 
vaán ñeà tuyeån duïng laø cô sôû cho vieäc boá trí nhaân söï phuø hôïp. Moät quaûn trò gia 
khoâng theå tuyeån choïn ñuùng nhaân söï, ñaët ñuùng ngöôøi vaøo ñuùng vieäc neáu 
khoâng bieát phaân tích coâng vieäc. Do ñoù, phaân tích coâng vieäc laø moät trong 
nhöõng coâng cuï quaûn trò nhaân söï cô baûn nhaát. 
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4.4.1 Khaùi nieäm 

Phaân tích coâng vieäc laø khaùi nieäm ñaõ ñöôïc aùp duïng phoå bieán treân theá giôùi 
haøng traêm naêm qua vaø laø coâng cuï quaûn trò taøi nguyeân nhaân söï cô baûn nhaát. 
Tuy nhieân, phaân tích coâng vieäc coùn laø moät khaùi nieäm khaù môùi meû ñoái vôùi 
caùc nöôùc chaäm tieán hoaëc nhöõng nöôùc ñang phaùt trieån. 

“Phaân tích coâng vieäc laø moät tieán trình xaùc ñònh moät caùch coù heä thoáng caùc 
nghieäp vuï vaø caùc kyõ naêng caàn thieát ñeå thöïc hieän caùc coâng vieäc(jobs) trong 
moät toå chöùc” 

Phaân tích coâng vieäc laø nhöõng coâng vieäc, thuû tuïc xaùc ñònh quyeàn haïn traùch 
nhieäm, kyû naêng theo yeâu caàu cuûa coâng vieäc vaø xaùc ñònh neân tuyeån nhöõng 
ngöôøi nhö theá naøo ñeå thöïc hieän coâng vieäc toát nhaát. 

Phaân tích coâng vieäc cung caáp caùc thoâng tin veà yeâu caàu, ñaëc ñieåm cuûa 
coâng vieäc, laø taøi lieäu cô sôû cho vieäc xaây döïng baûn moâ taû coâng vieäc(Job 
Deseription) vaø baûn tieâu chuaån coâng vieäc(Job Specification). 

Phaân tích coâng vieäc cung caáp cho nhaø quaûn trò moät vaên baûn toùm taét caùc 
nhieäm vuï vaø traùch nhieäm cuûa moät coâng vieäc naøo ñoù moái töông quan cuûa 
coâng vieäc ñoù vôùi coâng vieäc khaùc; kieán thöùc vaø kyõ naêng caàn thieát vaø caùc ñieàu 
kieän laøm vieäc. 

Chaúng haïn nhö sau: 

Nhaân vieân thöïc hieän nhöõng coâng taùc (tasks)gì? 

Khi naøo coâng  vieäc(job) ñöôïc hoaøn taát? 

Coâng vieäc(job) ñöôïc thöïc hieän ôû ñaâu? 

Coâng vieân laøm coâng vieäc ñoù(job) nhö theá naøo? 

Taïi sao phaûi thöïc hieän coâng vieäc ñoù(job)? 

Ñeå thöïc hieän coâng vieäc ñoù caàn phaûi hoäi ñuû nhöõng tieâu chuaån trình ñoä 
naøo? 

 

 

4.4.2 Noäi dung, trình töï thöïc hieän phaân tích coâng vieäc 

Quaù trình thöïc hieän phaân tích coâng vieäc traûi qua 6 böôùc: 
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Böôùc 1: Xaùc ñònh muïc ñích söû duïng caùc thoâng tin phaân tích coâng vieäc, töø 
ñoù xaùc ñònh caùc hình thöùc thu thaäp thoâng tin phaân tích coâng vieäc hôïp lyù nhaát. 

Böôùc 2: Thu thaäp caùc thoâng tin cô baûn treân cô sôû cuûa sô ñoà toå chöùc; caùc 
vaên baûn veà muïc ñích yeâu caàu, chöùc naêng quyeàn haïn cuûa coâng ty, phoøng ban, 
phaân xöôûng; sô ñoà qui trình coâng ngheä vaø baûn moâ taû coâng vieäc cuõ (neáu coù). 

Ñeå thöïc hieän phaân tích coâng vieäc chính xaùc caàn söû duïng caùc loaïi thoâng 
tin sau: 

Thoâng tin veà tình hình thöïc hieän coâng vieäc: Caùc thoâng tin ñöôïc thu thaäp 
treân cô sôû cuûa vieäc thöïc hieän coâng vieäc nhö phöông phaùp laøm vieäc, hao phí 
thôøi gian thöïc hieän coâng vieäc, caùc yeáu toá thaønh phaàn cuûa coâng vieäc. 

Thoâng tin veà yeâu caàu nhaân söï: Bao goàm taát caû caùc yeâu caàu veà nhaân vieân 
thöïc hieän coâng vieäc nhö hoïc vaán, trình ñoä chuyeân moân, kyõ naêng, caùc kieán 
thöùc hieåu bieát lieân quan ñeán thöïc hieän coâng vieäc, caùc thuoäc tính caù nhaân… 

Thoâng tin veà caùc yeâu caàu vaø ñaëc ñieåm, tính naêng taùc duïng, soá löôïng, 
chuûng loaïi cuûa caùc loaïi maùy moùc, trang bò duïng cuï ñöôïc söû duïng trong quaù 
trình thöïc hieän coâng vieäc. 

Caùc tieâu chuaån maãu trong thöïc hieän coâng vieäc: Bao goàm caùc tieâu chuaån, 
ñònh möùc thôøi gian thöïc hieän, soá löôïng cuûa saûn phaåm hay coâng vieäc… Tieâu 
chuaån maãu laø cô sôû ñeå ñaùnh giaù vieäc thöïc hieän coâng vieäc cuûa nhaân vieân. 

Caùc thoâng tin veà ñieàu kieän thöïc hieän coâng vieäc. Bao goàm caùc thoâng tin 
lieân quan ñeán caùc vaán ñeà veà ñieàu kieän laøm vieäc nhö söï coá gaéng veà theå löïc, 
ñieàu kieän veä sinh lao ñoäng, thôøi gian bieåu, ñieàu kieän toå chöùc hoaït ñoäng cuûa 
coâng ty, cheá ñoä löông boång, quaàn aùo ñoàng phuïc. 

Böôùc 3: Choïn löïa caùc vò trí ñaëc tröng vaø nhöõng ñieåm then choát ñeå thöïc 
hieän phaân tích coâng vieäc nhaèm laøm giaûm thôøi gian vaø tieát kieäm hôn trong 
phaân tích coâng vieäc, nhaát laø khi caàn phaân tích caùc coâng vieäc töông töï nhö 
nhau. 

Böôùc 4: Aùp duïng caùc phöông phaùp khaùc nhau ñeå thu thaäp thoâng tin phaân 
tích coâng vieäc. Tuøy theo yeâu caàu veà möùc ñoä chính xaùc vaø chi tieát cuûa thoâng 
tin caàn thu thaäp; tuøy theo daïng hoaït ñoäng vaø khaû naêng taøi chính, coù theå söû 
duïng moät hoaëc keát hôïp nhieàu phöông phaùp thu thaäp thoâng tin sau ñaây: Quan 
saùt, baám giôø, chuïp aûnh, phoûng vaán, baûn caâu hoûi. 

Böôùc 5: Kieåm tra, xaùc minh laïi tính chính xaùc cuûa thoâng tin. 
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Nhöõng thoâng tin thu thaäp ñeå phaân tích coâng vieäc (thöïc hieän trong 4 böôùc) 
caàn ñöôïc kieåm tra laïi veà möùc ñoä chính xaùc, ñaày ñuû baèng chính caùc nhaân 
vieân, coâng vieäc thöïc hieän coâng vieäc vaø caùc vieân giaùm thò giaùm saùt tình hình 
thöïc hieän coâng vieäc ñoù. 

Böôùc 6: Xaây döïng baûn moâ taû coâng vieäc vaø baûn tieâu chuaån coâng vieäc. 

 

4.4.3 Caùc phöông phaùp phaân tích coâng vieäc. 

Muoán coù caùc thoâng tin caàn thieát ñeå moâ taû coâng vieäc trong thöïc teá, coù theå 
söû duïng moät soá phöông phaùp sau: 

Quan saùt: Quan saùt tröïc tieáp xem coâng vieäc tieán haønh nhö theá naøo taïi nôi 
laøm vieäc(thöôøng aùp duïng cho nhöõng coâng vieäc bình thöôøng hoaëc nhöõng coâng 
vieäc phaûi coá gaéng nhieàu veà theå löïc). 

Tieáp xuùc, trao ñoåi: Phöông phaùp naøy ñöôïc thöïc hieän vôùi chính nhöõng 
ngöôøi laøm coâng vieäc ñoù, vôùi caáp treân tröïc tieáp cuûa hoï vaø ñoâi khi vôùi caùc 
ñoàng nghieäp cuûa hoï. Caùc cuoäc tieáp xuùc, trao ñoåi seõ cho pheùp ta thu thaäp 
nhöõng thoâng tin caàn thieát, taïo cô hoäi ñeå trao ñoåi  vaø giaûi ñaùp moät soá vaán ñeà 
chöa roõ raøng. Nhöng ôû ñaây caàn löu yù ñeán tính trung thöïc cuûa nhöõng thoâng tin 
thu thaäp ñöôïc. Bôûi vì do moät ñoäng cô naøo ñoù, ngöôøi cung caáp thoâng tin hay 
coù xu höôùng ñeà cao möùc ñoä phöùc taïp, vaát vaû cuûa mình trong khi laïi haï thaáp 
möùc ñoä khoù khaên naëng nhoïc cuûa caùc coâng vieäc maø ngöôøi khaùc ñaûm nhieäm. 

Trong khi quan saùt coù theå söû duïng moät soá duïng cuï caàn thieát nhö giaáy buùt 
ñeå ghi cheùp, ñoàng hoà ñeå baám giôø. 

Baûn caâu hoûi: 

Theo phöông phaùp naøy, caùc caâu hoûi ñöôïc thaûo ra vaø phaùt trieån roäng raõi 
cho caùc coâng nhaân vieân vaø nhöõng ngöôøi coù lieân quan ñeán coâng vieäc ñeå hoï 
traû lôøi. Muoán thu thaäp ñöôïc nhöõng thoâng tin caàn thieát, caàn chuù yù tôùi caùch ra 
caâu hoûi, ñaày ñuû roõ raøng nhöng laïi khoâng quaù tæ mæ chi tieát. Moãi baûn caâu coù 
theå coù tôùi haøng traêm muïc caàn ñieàn vaøo, nhö baûn PAQ (Position analysis 
questionnaire) raát thoâng duïng trong caùc xí nghieäp lôùn cuûa Myõ. 

Caùc phöông phaùp neâu treân ñöôïc tieán haønh ñeå thu ñöôïc moät böùc aûnh chính 
xaùc veà moãi coâng vieäc. Moãi phöông phaùp ñeàu coù nhöõng öu vaø nhöôïc ñieåm 
nhaát ñònh neân tröôøng hôïp lyù töôûng nhaát laø keát hôïp chuùng vôùi nhau ñeå coù moät 
baûn moâ taû coâng vieäc ñaày ñuû vaø roõ raøng. Ví duï, sau khi quan saùt, coù theå trao 
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ñoåi theâm vôùi ngöôøi thöïc hieän coâng vieäc veà moät soá ñieåm chöa roõ raøng, hoaëc 
boå sung theâm moät soá thoâng tin bò boû soùt khi quan saùt. 

 

4.4.4 Nhöõng noäi dung cô baûn cuûa baûn moâ taû coâng vieäc vaø baûn tieâu chuaån 
coâng vieäc. 

a- Baûn moâ taû coâng vieäc (Job Description) 

Trong baûn moâ taû coâng vieäc caàn coù nhöõng noäi dung chính sau: 

Nhaän dieän coâng vieäc (Job Identification). Bao goàm nhöõng thoâng tin chuû 
yeáu: Teân coâng vieäc; Maõ soá cuûa coâng vieäc; Ngöôøi  thöïc hieän coâng vieäc; giaùm 
thò; tieàn löông traû cho nhaân vieân thöïc hieän “moâ taû coâng vieäc”. Ngöøôi ñaõ coù 
traùch nhieäm kyù duyeät. 

Toùm taét coâng vieäc: Moâ taû nhöõng tính chaát, chöùc naêng hoaëc nhöõng hoaït 
ñoäng cô baûn trong coâng vòeâc. 

Ví duï: Ñoái vôùi vieân thanh tra xöû lyù soá lieäu, seõ coù “toùm taét coâng vieäc” nhö 
sau: Chæ ñaïo hoaït ñoäng caùc vaán ñeà veà chuaån bò, xöû lyù, kieåm tra soá lieäu vaø 
thöïc hieän caùc nhieäm vuï khaùc theo yeâu caàu. 

Moái quan heä trong coâng vieäc: 

Caàn ghi roõ moái quan heä chuû yeáu cuûa ngöôøi thöïc hieän coâng vieäc vôùi 
nhöõng ngöôøi khaùc ôû trong vaø ngoaøi coâng ty. 

Ví duï: 

Tröôûng phoøng nhaân söï cuûa moät xí nghieäp seõ coù caùc moái quan heä chuû yeáu 
trong xí nghieäp: 

Thöïc hieän baùo caùo thöôøng kyø vôùi vò phoù chuû tòch phuï traùch nhaân söï 

Laøm vieäc vôùi taát caû caùc uûy vieân trong hoäi ñoàng quaûn trò xí nghieäp vaø laõnh 
ñaïo cuûa caùc phoøng ban. 

Thöïc hieän laõnh ñaïo, giaùm saùt vieäc thöïc hieän coâng vieäc cuûa phoøng nhaân söï. 

Quan heä vôùi caùc toå chöùc beân ngoaøi xí nghieäp: caùc vaên phoøng dòch vuï lao 
ñoäng, nghieäp ñoaøn lao ñoäng, sôû lao ñoäng… 

Chöùc naêng, traùch nhieäm trong coâng vieäc: 

Lieät keâ töøng chöùc naêng, traùch nhieäm chính, sau ñoù caàn giaûi thích caùc 
coâng vieäc cuï theå caàn thöïc hieän trong nhieäm vuï traùch nhieäm chính ñoù. Ví duï: 
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moät trong soá caùc nhieäm vuï chuû yeáu cuûa vieân tröôûng phoøng nhaân söï laø:“choïn 
löïa, ñaøo taïo vaø naâng cao trình ñoä nhaân vieân caáp döôùi” seõ ñöôïc giaûi thích cuï 
theå nhö sau: 

Phaùt trieån tinh thaàn hôïp taùc vaø laøm vieäc vaø hieåu bieát trong coâng vieäc. 

Ñaûm baûo cho nhaân vieân caáp döôùi coù ñöôïc söï ñaøo taïo ñaëc bieät theo yeâu 
caàu caàn thieát cuûa coâng vieäc. 

Chæ ñaïo vieäc ñaøo taïo, bao goàm caû giaûng daïy, höôùng daãn giaûi thích vaø coá 
vaán cho nhaân vieân caáp döôùi. 

Quyeàn haønh cuûa ngöôøi thöïc hieän coâng vieäc 

Caàn xaùc ñònh roõ giôùi haïn hay phaïm vi quyeàn haønh cuûa ngöôøi thöïc hieän 
coâng vieäc, bao goàm: 

Giôùi haïn cuûa caùc quyeát ñònh veà maët taøi chính, thôøi gian… 

Giôùi haïn trong chæ ñaïo giaùm saùt nhaân vieân döôùi quyeàn (khen thöôûng, kyû 
luaät…). 

Tieâu chuaån maãu ñeå ñaùnh giaù ngöôøi thöïc hieän 

Chæ roõ ngöôøi thöïc hieän coâng vieäc caàn ñaït ñöôïc caùc tieâu chuaån chæ tieâu gì 
veà soá löôïng saûn phaåm hay khoái löôïng coâng vieäc thöïc hieän trong ngaøy, möùc 
tieâu hao nguyeân vaät lieäu, doanh soá baùn haøng… 

Ñieàu kieän laøm vieäc 

Lieät keâ nhöõng ñieàu kieän laøm vieäc ñaëc bieät nhö phaûi laøm ca ñeâm, laøm 
theâm giôø, möùc ñoä tieáng oàn, oâ nhieãm, söï may ruûi trong coâng vieäc… 

b- Noäi dung chính cuûa baûn tieâu chuaån coâng vieäc (Job Specification) 

Nhö ñaõ trình baøy, baûn tieâu chuaån coâng vieäc laø vaên baûn lieät keâ taát caû 
nhöõng yeâu caàu chuû yeáu ñoái vôùi nhaân vieân thöïc hieän coâng vieäc. Caùc coâng 
vieäc raát ña daïng neân caùc yeâu caàu cuûa coâng vieäc cuõng raát ña daïng, phong 
phuù. Nhöõng yeáu toá chung nhaát thöôøng ñeà caäp ñeán: 

Trình ñoä vaên hoùa, chuyeân moân vaø caùc khoaù ñaøo taïo ñaõ qua. 

Caùc moân hoïc chuû yeáu cuûa caùc khoùa ñaõ ñöôïc ñaøo taïo, keát quaû thi cuûa caùc 
moân hoïc chuû yeáu vaø toát nghieäp. 

Trình ñoä ngoaïi ngöõ: caàn bieát ngoaïi ngöõ gì vaø yeâu caàu veà möùc ñoä veà ñoïc, 
nghe vaø vieát. 
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Thaâm nieân coâng taùc trong ngheà vaø caùc thaønh tích, kyû luïc ñaõ ñaït ñöôïc. 

Tuoåi ñôøi 

Söùc khoûe 

Ngoaïi hình 

Naêng khieáu ñaëc bieät vaø caùc yeâu caàu ñaëc bieät nhö ghi toác kyù, ñaùnh maùy… 

Hoaøn caûnh gia ñình. 

Tham voïng caàu tieán, sôû thích, nguyeän voïng caù nhaân. 

Khi caàn tuyeån choïn nhaân vieân ñaõ ñöôïc ñaøo taïo, ñieàu kieän naøy coù theå deã 
daøng xaùc ñònh ñöôïc thoâng qua vieäc nghieân cöùu hoà sô nhaân vieân, caùc cuoäc 
kieåm tra, traéc nghieäm vaø phoûng vaán. 

Tuy nhieân vaán ñeà seõ trôû neân phöùc taïp hôn khi caàn tuyeån choïn nhaân vieân 
ñeå ñaøo taïo hoï tröôùc khi hoï chính thöùc ñöôïc giao thöïc hieän coâng vieäc. Tronng 
tröôøng hôïp naøy neân thöïc hieän nhö sau (phöông phaùp phaân tích thoáng keâ): 

Thöïc hieän phaân tích coâng vieäc vaø xaùc ñònh neân ñaùnh giaù thöïc hieän coâng 
vieäc nhö theá naøo?(Tieâu chuaån maãu ñeå ñaùnh giaù) 

Xaùc ñònh nhöõng yeâu caàu, ñaëc ñieåm chính xaùc cuûa caù nhaân maø ta döï ñoaùn 
seõ laøm cho coâng vieäc ñöôïc thöïc hieän toát nhaát nhö baøn tay kheùo leùo, trí thoâng 
minh, möùc ñoä nhaïy caûm taâm lyù… 

Choïn löïa caùc öùng cöû vieân thoõa maõn caùc yeâu caàu ôû muïc treân. 

Yeâu caàu öùng cöû vieân laøm vieäc vaø ñaùnh giaù thöïc hieän coâng vieäc cuûa öùng 
cöû vieân. Phaân tích moái quan heä giöõa nhöõng neùt yeâu caàu vaø vieäc thöïc hieän 
coâng vieäc cuûa öùng cöû vieân. Töø ñoù ruùt ra keát luaän caàn thieát veà yeâu caàu ñoái 
vôùi öùng cöû vieân. 

Toùm laïi, phaân tích coâng vieäc laø moät trong nhöõng coâng cuï cô baûn nhaát 
trong vieäc quaûn trò nhaân söï. Töø söï phaân tích coâng vieäc, nhaø quaûn trò môùi coù 
cô sôû ñeå ñaùnh giaù tuyeån choïn, ñaøo taïo vaø phaùt trieån trong doanh nghieäp. 

 

 4.5 Phaân tích coâng vieäc theo caùc yeáu toá thaønh phaàn vaø ñònh möùc lao ñoäng 

Phaân tích coâng vieäc seõ giaûm yù nghóa neáu khoâng loaïi boû ñöôïc caùc ñoäng 
taùc, chuyeån ñoäng thöøa vaø khoâng tìm ra ñöôïc caùc ñoäng taùc, chuyeån ñoäng thöøa 
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vaø khoâng tìm ra ñöôïc phöông phaùp lao ñoäng tieân tieán ñeå thöïc hieän coâng 
vieäc. 

Nghieân cöùu chöông naøy, baïn ñoïc seõ ñöôïc caùch phaân tích coâng vieäc theo 
yeáu toá thaønh phaàn (böôùc coâng vieäc, thao taùc, ñoäng taùc, chuyeån ñoäng) nhaèm 
loaïi boû caùc ñoäng taùc, caùc yeáu toá thaønh phaàn nhanh nhaát, tieát kieäm thôøi gian 
vaø söùc löïc nhaát, tieát kieäm thôøi gian vaø söùc löïc nhaát, baïn ñoïc cuõng seõ bieát 
ñònh möùc lao ñoäng nhaèm xaùc ñònh khoái löôïng coâng vieäc hôïp lyù cho moãi caù 
nhaân. 

 

4.5.1 Caùc yeáu toá thaønh phaàn cuûa quaù trình lao ñoäng  

Quaù trình lao ñoäng laø quaù trình con ngöôøi söû duïng coâng cuï lao ñoäng taùc 
ñoäng vaøo ñoái töôïng lao ñoäng nhaèm bieán ñoái töôïng lao ñoäng thaønh vaät phaåm 
coù ích, thoõa maõn nhu caàu con ngöôøi. 

Treân giaùc ñoä cuûa phaân tích coâng vieäc, quaù trình lao ñoäng bao goàm caùc 
yeáu toá thaønh phaàn. Yeáu toá thaønh phaàn cuûa quaù trình lao ñoäng laø caùc chuyeån 
ñoäng, ñoäng taùc, thao taùc lao ñoäng. 

Vì vaäy quaù trình lao ñoäng laø nhoùm toång hôïp caùc ñoäng taùc chuyeån ñoäng 
ñöôïc phoái hôïp vôùi nhau treân cô sôû tính qui luaät cuûa quaù trình nhaèm taùc ñoäng 
leân ñoái töôïng lao ñoäng laøm bieán ñoåi hình daùng, kích thöôùc tính chaát lyù hoùa 
hoïc cuûa ñoái töôïng lao ñoäng ñeå bieán chuùng thaønh saûn phaåm coù ích. 

Quaù trình nguyeân coâng, thao taùc, ñoäng taùc, chuyeån ñoäng lao ñoäng. 

1. Chuyeån ñoäng (hay coøn goïi laø cöû ñoäng tieåu taùc) 

Laø söï di chuyeån moät laàn caùc boä phaän chaáp haønh trong cô theå con ngöôøi 
vaø khoâng theå chia nhoû ñöôïc. 

Chuyeån ñoäng laø cô sôû ñeå phaân loaïi tæ mæ quaù trình lao ñoäng: Neùt ñaëc 
tröng cuûa chuyeån ñoäng laø khoâng theå chia nhoû hôn ñöôïc nöõa vaø khoâng coù yeáu 
toá ñeå coù theå hôïp lyù hoùa tröïc tieáp. 

Moät soá chuyeån ñoäng phoå bieán nhö giô tay, caàm naém dòch chuyeån. 

Thôøi gian thöïc hieän chuyeån ñoäng phuï thuoäc vaøo phöông phaùp hoaøn thaønh 
chuyeån ñoäng ôû moät möùc ñoä nhaát ñònh cuï theå laø phuï thuoäc vaøo: 

Ñaëc ñieåm cuûa chuyeån ñoäng 

Ñieàu kieän thöïc hieän chuyeån ñoäng. 
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Caùch thöùc thöïc hieän chuyeån ñoäng. 

Do ñoù caùc chuyeån ñoäng ñöôïc taäp hôïp laïi thaønh nhoùm theo daïng chuyeån 
ñoäng, theo phöông phaùp vaø nhòp ñoä hoaøn thaønh theo söï phoái hôïp veà thôøi 
gian. 

Theo daïng chuyeån ñoäng, ngöôøi ta chia thaønh chuyeån ñoäng ñoái xöùng vaø 
chuyeån ñoäng khoâng ñoái xöùng, theo nhòp ñoä cuûa chuyeån ñoäng, ngöôøi ta phaân 
chia thaønh chuyeån ñoäng coù nhòp ñieäu vaø chuyeån ñoäng khoâng coù nhòp ñieäu. 

Theo söï phoái hôïp veà thôøi gian ngöôøi ta chia thaønh chuyeån ñoäng coù phoái 
hôïp vaø chuyeån ñoäng khoâng coù phoái hôïp. 

2. Ñoäng taùc. 

Laø nhoùm toång hôïp caùc chuyeån ñoäng thöïc hieän moät caùch lieân tuïc coù coâng 
duïng chung vaø theå hieän caùc yeáu toá vaät chaát khoâng ñoåi trong suoát thôøi gian 
thöïc hieän. 

Nhö vaäy caùc yeáu toá vaät chaát khoâng thay ñoåi laø daáu hieäu, chuû yeáu xaùc 
ñònh giôùi haïn cuûa ñoäng taùc lao ñoäng (caùc daáu hieäu chuû yeáu tröôùc heát laø coâng 
cuï vaø ñoái töôïng lao ñoäng). 

Neùt ñaëc tröng cuûa noù laø tính phoå bieán, tính chaát khoâng ñoåi cuûa caùc thaønh 
phaàn, coâng suaát oån ñònh vaø tính chaát laëp laïi. 

Trong moät ca coâng nhaân nghaønh cô khí coù theå phaûi thöïc hieän 15.000 
ñoäng taùc, coâng nhaân deät 20.000 ñoäng taùc coøn coâng nhaân haùi boâng ñaït tôùi 
600.000 ñoäng taùc tính ra 9 trieäu chuyeån ñoäng. 

Möùc thôøi gian thöïc hieän coâng taùc phuï thuoäc vaøo: 

Caáu truùc thaønh phaàn cuûa taùc ñoäng. 

Caùch thöùc phoái hôïp thöïc hieän. 

Ñieàu kieän toå chöùc = kyû thuaät thöïc hieän ñoäng taùc. 

Khi nghieân cöùu ñoäng taùc thì ngöôøi ta coù nhaân toá deã hôïp lyù hoùa moät caùch 
tröïc tieáp vaø coù khaû naêng thöïc hieän. 

Löu yù laø: Thôøi gian thöïc hieän moät ñoäng taùc khoâng haún ñaõ baèng toång soá 
hoïc ñôn thuaàn thôøi gian thöïc hieän caùc chuyeån ñoäng trong ñoäng taùc ñoù. 

3. Thao taùc lao ñoäng. 
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Laø nhoùm toång hôïp caùc ñoäng taùc vaø chuyeån ñoäng thöïc hieän moät caùch lieân 
tuïc vôùi moät loaïi duïng cuï cô caáu thieát bò, ñoái töôïng lao ñoäng lieân heä vôùi nhau 
baèng uïc ñích chung coù coâng duïng caù bieät vaø thöïc hieän moät phaàn cuûa nguyeân 
coâng. 

Möùc thôøi gia thöïc hieän thao taùc phuï thuoäc vaøo: 

Daïng cô caáu thieát bò. 

Thôøi gian thöïc hieän caùc yeáu toá thaønh phaàn. 

Khi nghieân cöùu thao taùc laøm cô sôû cho vieäc toå chöùc lao ñoäng, ngöôøi ta 
nhaän thaáy thao taùc coù theå keát hôïp vôùi nhau. Ngöôøi ta phaân bieät ra 2 daïng keát 
hôïp: 

Keát hôïp theo coâng ngheä. 

Keát hôïp theo tính toaùn. 

Daïng thöù nhaát tieán haønh theo trình töï coâng ngheä trong vieäc thöïc hieän caùc 
thao taùc lao ñoäng rieâng bieät. 

Thí duï: thao taùc: 

“Ñaët chi tieát vaøo maâm caëp” vaø thao taùc “keïp chaët chi tieát” 

Nhoùm keát hôïp theo tính toaùn hình thaønh baèng caùch keát hôïp caùc thao taùc 
maø söï duy trì cuûa chuùng phuï thuoäc vaøo cuøng moät nhaân toá khoâng lieân quan 
ñeán trình töï thöïc hieän thao taùc. 

4. Nguyeân coâng 

Laø moät boä phaän cuûa quaù trình saûn xuaát ñöôïc thöïc hieän bôõi 1 hoaëc 1 nhoùm 
coâng nhaân taïi moät nôi laøm vieäc vôùi 1 ñoái töôïng lao ñoäng nhaát ñònh trong quaù 
trình saûn xuaát ra saûn phaåm. 

Daáu hieäu cô baûn ñeå phaân bieät caùc nguyeân coâng laø söï thay ñoåi chæ caàn 1 
trong 3 yeáu toá: con ngöôøi, ñoái töôïng lao ñoäng vaø nôi laøm vieäc. 

Ví duï: Ta xeùt nguyeân coâng “ñoùng bao boät” trong coâng nghieäp xay boät 
laøm ví duï 

Hình 4.5 Caùc yeáu toá cuûa quaù trình lao ñoäng 

 

 

 

Thao taùc Ñoäng taùc Chuyeån ñoäng 

Chuaån bò bao Caàm bao Giô tay traùi, naém laáy bao, di 
chuyeån bao 

Söûa bao Duy chuyeån tay phaûi, söûa bao. 
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YÙ nghóa cuûa vieäc phaân chia quaù trình lao ñoäng thaønh caùc boä phaän hôïp 
thaønh nhaèm giuùp ta phaùt hieän nhöõng baát  hôïp lyù trong lao ñoäng nhö thöïc 
hieän caùc thao taùc, ñoäng taùc thöøa vuïng veà vaø treân cô sôû ñoù tieán haønh hôïp lyù 
hoùa chung. 

 

 

4.5.2 Ñònh möùc lao ñoäng. 

Coù nhieàu khuynh höôùng khaù nhau trong vieäc ñeà caäp noäi dung cuûa vaán ñeà 
naøy. Xu höôùng chung hieän nay cuûa caùc nöôùc phaùt trieån laø ñi saâu vaøo caùc vaán 
ñeà, caùc noäi dung cuûa Toå Chöùc Lao Ñoäng Khoa Hoïc maø trong ñoù ñònh möùc 
lao ñoäng chæ laø moät phaàn, thaäm chí laø moät phaàn khaù nhoû cuûa toaøn boä chöông 
trình. Coù xu höôùng khaùc laáy ÑMLÑ laøm chính vaø phaàn TCLÑKH ngöôïc laïi 
chæ laø moät boä phaän nhoû cuûa ÑMLÑ. 

Caû 2 xu höôùng aáy ñoái vôùi chuùng ta coù theå khoâng phuø hôïp. Do ñoù trong 
phaàn naøy ta  xem ñònh möùc lao ñoäng laøm cô sôû cuûa coâng taùc phaân tích coâng 
vieäc. Noùi nhö vaäy khoâng coù nghóa ÑMLÑ laø moät heä quaû cuûa TCLÑKH maø 
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laø moät noäi dung caàn ñeà caäp cuûa PTCV. Hôn theá nöõaÑMLÑ laø moät noäi dung 
chuû yeáu cuûa coâng taùc PTCV maø thöïc chaát cuûa noù laø söï theå hieän hieäu quaû 
cuûa coâng taùc toå chöùc coâng vieäc hôïp lyù, qua tieâu hao thôøi gian lao ñoäng xaõ 
hoäi caàn thieát. 

1. Khaùi nieäm veà möùc lao ñoäng. 

Hieåu theo moät nghóa chung nhaát “Möùc lao ñoäng laø moät ñaïi löôïng lao 
ñoäng soáng qui ñònh cho ngöôøi lao ñoäng ñeå hoï hoaøn thaønh moät khoái löôïng 
coâng vieäc nhaát ñònh”. 

Hieåu moät caùch ñaày ñuû,möùc lao ñoäng coù 3 loaïi sau: 

a- Möùc thôøi gian (Mtg) 

Laø soá löôïng thôøi gian caàn thieát quy ñònh cho moät hoaë nhoùm coâng nhaân coù 
trình ñoä thaønh thaïo nhaát ñònh ñeå hoï hoaøn thaønh moät khoái löôïng coâng vieäc 
hay taïo ra moät ñôn vò  saûn phaåm ñaït tieâu chuaån chaát löôïng nhaát ñònh trong 
ñieàu kieän toå chöùc- kyõ thuaät nhaát ñònh. 

b- Möùc saûn löôïng (MSL) 

Laø soá löôïng saûn phaåm hay khoái löôïng nhaát ñònh quy ñònh cho moät hoaëc 
moät nhoùm coâng nhaân hoaøn thaønh trong moät ñôn vò thôøi gian nhaát ñònh, trong 
ñieàu kieän cuûa toå chöùc- kyõ thuaät nhaát ñònh. 

Nhö vaäy giöõa MSL vaø Mtg coù moät moái quan heä höõu cô. Moái quan heä ñoù 
ñöôïc theå hieän qua coâng thöùc: 

   
tg

ca
sl M

T
M   

Ôû ñaây: Tca laø ñoä daøi cuûa thôøi gian ca laøm vieäc (theo qui ñònh cuûa nhaø 
nöôùc laø 8 giôø) 

Qua coâng thöùc treân ta nhaän thaáy Msl vaø Mtg laø hai ñaïi löôïng nghòch ñaûo 
laãn nhau, nghóa laø khi Mtg giaûm thì Msl taêng leân vaø ngöôïc laïi. 

c-Möùc phuïc vuï (Mpv) 

Laø soá löôïng maùy moùc thieát bò quy ñònh cho moät hoaëc moät nhoùm coâng 
nhaân phaûi phuïc vuï. Hay noùi khaùc ñi laø soá löôïng coâng nhaân caàn thieát phaûi 
phuïc vuï moät ñôn vò maùy moùc thieát bò. 

Moãi loaïi möùc lao ñoäng ñeàu coù nhöõng phaïm vi aùp duïng nhaát ñònh. Chaúng 
haïn ñoái vôùi Mtg aùp duïng cho nhöõng coâng vieäc maø ñoøi hoûi toán hao thôøi gian 
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töông ñoái daøi hoaëc aùp duïng laøm caên cöù ñeå xaây döïng caùc keá hoaïch trong xí 
nghieäp. Ñoái vôùi Msl aùp duïng cho nhöõng coâng vieäc maø keát quaû lao ñoäng theå 
hieän ñöôïc baèng soá ño töï nhieân vaø phaûi thoáng keâ ñöôïc keát quaû ñoù. Coøn ñoái 
vôùi Mpv aùp duïng cho nhöõng coâng vieäc phuï vaø phuïc vuï maø keát quaû cuûa lao 
ñoäng khoù coù theå ño moät caùch tröïc tieáp ñöôïc. 

Caùc möùc lao ñoäng döôùi phaûi theå hieän ñöôïc caùc ñaëc ñieåm sau: 

Möùc lao ñoäng bao goàm caû soá löôïng laãn chaát löôïng cuûa lao ñoäng. 

Möùc lao ñoäng coù theå giao cho moät hoaëc moät nhoùm coâng nhaân tuøy thuoäc 
vaøo yeâu caàu cuûa phaân coâng lao ñoäng. 

Möùc lao ñoäng phaûi laø möùc trung bình tieân tieán. 

Möùc lao ñoäng ñöôïc xaây döng treân cô sôû cuûa ngaøy laøm vieäc 8 giôø. 

Möùc lao ñoäng ñöôïc xaây döïng trong nhöõng ñieàu kieän cuûa toå chöùc kyõ thuaät 
nhaát ñònh. 

2. Ñònh möùc lao ñoäng. 

Ñònh möùc lao ñoäng neáu bieåu theo nghóa heïp nhö Leâ-Nin noùi: “Ñònh möùc 
lao ñoäng laø ñònh ra bao nhieâu ngöôøi laøm toång soá coâng vieäc ñoù”. Coøn neáu 
hieåu theo moät nghóa roäng thì: “Ñònh möùc lao ñoäng laø moät quaù trình nghieân 
cöùu xaây döïng vaø aùp duïng vaøo thöïc tieãn nhöõng möùc lao ñoäng coù caên cöù khoa 
hoïcnhaèm naâng cao naêng suaát lao ñoäng vaø haï giaù thaønh phaåm”. 

Ñònh möùc lao ñoäng phaûi luoân theå hieän tính khoa hoïc. Tính khoa hoïc ñoù 
ñöôïc theå hieän qua vieäc xaây döïng caùc möùc lao ñoäng coù caên cöù khoa hoïc. 

Tröôùc heát caùc möùc lao ñoäng coù caên cöù kyõ thuaät ñoøi hoûi phaûi phaân tích tæ 
mæ noäi dung coâng vieäc ñöôïc ñònh möùc vaø ñieàu kieän saûn xuaát ñeå hoaøn thaønh 
coâng vieäc ñoù. Trong quaù trình ñònh möùc phaûi bieát löïa choïn quy trình coâng 
ngheä tieán boä nhaát, caùc maùy moùc thieát bò moät caùch hôïp lyù nhaát, choïn caùc hình 
thöùc toå chöùc vaø phuïc vuï nôi laøm vieäc toát nhaát. 

Möùc lao ñoäng coøn phaûi theå hieän taâm sinh lyù cao nghóa laø vöøa ñaûm baûo 
naâng cao naêng suaát lao ñoäng ñoàng thôøi phaûi ñaûm baûo khaû naêng laøm vieäc laâu 
daøi vaø gìn giöõ söùc khoûe cho ngöôøi coâng nhaân baèng vieäc quy ñònh cheá ñoä laøm 
vieäc vaø nghæ ngôi hôïp lyù. 

Möùc lao ñoäng coù caên cöù kinh teá phaûi ñaûm baûo khoâng nhöõng giaûm bôùt thôøi 
gian hoaøn thaønh töøng quaù trình rieâng maø cho töøng quaù trình saûn xuaát chung. 
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Ñònh möùc lao ñoäng coù moät quaù trình heát söùc quan troïng ñoái vôùi vaán ñeà 
QTNS. Noù laø cô sôû ñeå hoaøn thieän caùc noäi dung cuûa PTCV nhö vaán ñeà phaân 
coâng vaø hôïp taùc lao ñoäng, boá trí vaø trang bò nôi laøm vieäc, phaân phoái vaät 
phaåm tieâu duøng cho caù nhaân ngöôøi lao ñoäng v.v… Taát nhieân giöõa PTCV vaø 
ÑMLÑ döïa treân nhöõng höôùng daãn ñeå PTCV ñeå taïo ra nhöõng möùc coù cô sôû 
khoa hoïc, maëc khaùc nhöõng möùc coù cô sôû khoa hoïc tieân tieán laø coâng cuï ñeå 
hoaøn thieän toå chöùc lao ñoäng vaø ñöa noù leân trình ñoä khoa hoïc. 

 

3. Phaân loaïi thôøi gian hao phí 

Nghieân cöùu moät caùch coù heä thoáng tình hình söû duïng thôøi gian laøm vieäc 
trong quaù trình saûn xuaát laø moät trong nhöõng noäi dung chuû yeáu cuûa coâng taùc 
ÑMLÑ. Möùc lao ñoäng coù caên cöù khoa hoïc chæ coù theå xaùc ñònh khi nghieân 
cöùu tình hình söû duïng thôøi gian lao ñoäng cuûa coâng nhaân. Muoán vaäy phaûi 
phaân loaïi thôøi gian hao phí. Vieäc phaân loaïi coù theå tieán haønh theo nhieàu 
caùch. Song trong ÑMLÑ chuû yeáu laø phaân loaïi theo quaù trình saûn xuaát. Theo 
caùch naøy, thôøi gian laøm vieäc 8 giôø ñöôïc chia ra nhö sau: 

Thôøi gian caàn thieát ñeå hoaøn thaønh nhieäm vuï saûn xuaát (hay coøn goïi laø thôøi 
gian coù ích) vaø thôøi gian laõng phí. 

1. Thôøi gian caàn thieát ñeå hoaøn thaønh nhieäm vuï saûn xuaát 

Laø thôøi gian ñöôïc tính vaøo möùc kyõ thuaät thôøi gian. Noù bao goàm: 

 Thôøi gian chuaån keát. 

Thôøi gian taùc nghieäp. 

Thôøi gian phuïc vuï. 

Thôøi gian nghæ ngôi vaø nhu caàu caàn thieát. 

a) Thôøi gian chuaån keát (Tck) 

Laø thôøi gian maø ngöôøi coâng nhaân hao phí vaøo nhöõng coâng vieäc lieân quan 
ñeán vieäc chuaån bò caùc phöông tieän saûn xuaát caùc coâng vieäc coù lieân quan tröïc 
tieáp ñeán keát thuùc coâng vieäc. 

Ví duï: Trong gia coâng cô khí thôøi gian chuaån keát coù theå laø: 

Thôøi gian coâng nhaân nhaän vieäc. 

Thôøi gian xem baûn veõ, ñònh cheá ñoä gia coâng. 

Thôøi gian ñieàu chænh maùy tröôùc khi vaøo saûn xuaát loaït saûn phaåm. 
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Thôøi gian thu doïn duïng cuï. 

Thôøi gian giao noäp saûn phaåm. 

Ñaëc ñieåm cuûa thôøi gian chuaån keát laø thöôøng chæ xuaát hieän vaøo luùc ñaàu vaø 
cuoái ca. Vaø thôøi gian chuaån keát khoâng phuï thuoäc vaøo saûn löôïng saûn xuaát ra 
trong loaït. 

Thôøi gian chuaån keát phuï thuoäc vaøo caùc yeáu toá sau: 

 Ñaëc ñieåm coâng ngheä. 

 Ñaëc ñieåm cuûa maùy moùc thieát bò vaø ñoà gaù. 

Trình ñoä toå chöùc lao ñoäng cuûa xí nghieäp. 

Trình ñoä laønh ngheà cuûa coâng nhaân. 

b) Thôøi gian taùc nghieäp (Ttn) 

Laø thôøi gian tröïc tieáp hoaøn thaønh böôùc coâng vieäc noù ñöôïc laëp ñi laëp laïi 
cuûa töøng ñôn vò saûn phaåm hay nhoùm saûn phaåm nhaát ñònh. 

Thôøi gian taùc nghieäp bao goàm: thôøi gian taùc nghieäp chính vaø taùc nghieäp 
phuï. 

Thôøi gian taùc nghieäp chính (Tc): 

Laø thôøi gian tröïc tieáp taùc ñoäng vaøo ñoái töôïng lao ñoäng laøm thay ñoåi chaát 
löôïng cuûa ñoái töôïng lao ñoäng veà maët hình daùng, kích thöôùc, tính chaát lyù hoùa 
hoïc ñeå trôû thaønh saûn phaåm nhaát ñònh. 

Ví duï: Trong gia coâng cô khí thôøi gian taùc nghieäp chính laø thôøi gian löôõi 
dao aên vaøo voû theùp boùc ñi lôùp voû theùp. 

Thôøi gian taùc nghieäp phuï (Tp): 

Laø moïi thôøi gian ngöôøi coâng nhaân söû duïng ñeå thöïc hieän haønh ñoäng taïo 
khaû naêng tröïc tieáp hoaøn thaønh coâng vieäc chính vaø ñöôïc laäp laïi cho töøng saûn 
phaåm gia coâng hoaëc cho moät soá löôïng saûn phaåm nhaát ñònh cuûa loaïi saûn 
phaåm ñoù. 

Ví duï: khi gia coâng treân maéy kim loaïi caùc tieâu hao thôøi gian cho gaù ñaët 
chi tieát, thaùo chi tieát, ñieàu khieån maùy (môû, ñoùng, ñöa dao tôùi, dòch chuyeån 
baøn dao hoaëc xe dao, ñoùng môû haønh trình chaïy dao) thôøi gian ño maët gia 
coâng, thôøi gian ñieàu chænh laïi dao cuï… ñeàu thuoäc thôøi gian phuï. 
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Thôøi gian phuï thöôøng laøm baèng tay vaø coù theå truøng laép vaøo thôøi gian 
maùy. Trong tröôøng hôïp ñoù ngöôøi ta goïi laø thôøi gian phuï truøng laép vaø khoâng 
ñöôïc tính vaøo thôøi gian maùy.. 

Thôøi gian taùc nghieäp moät saûn phaåm phuï thuoäc vaøo: 

 Ñaëc ñieåm cuûa ñoái töôïng lao ñoäng. 

 Maùy moùc thieát bò. 

Yeâu caàu kyõ thuaät. 

 Trình ñoä laønh ngheà cuûa ngöôøi coâng nhaân. 

Thôøi gian taùc nghieäp tröïc tieáp lieân quan ñeán soá löôïng vaø chaát löôïng cuûa 
saûn phaåm neân trong moãi saûn phaåm phaûi giaûm thôøi gian taùc nghieäp xuoáng 
coøn trong ca thì phaûi naâng cao tyû troïng thôøi gian taùc nghieäp ca leân. 

c) Thôøi gian phuïc vuï (Tpv) 

Laø thôøi gian ngöôøi coâng nhaân duøng vaøo coâng vieäc troâng nom cho nôi laø 
vieäc ñöôïc tieán haønh bình thöôøng trong suaát ca… 

Thôøi gian phuïc vuï ñöôïc chia laøm hai loaïi: 

Thôøi gian phuïc vuï toå chöùc (Tpvct): 

Laø thôøi gian phuïc vuï mang tính chaát toå chöùc. 

Ví duï nhö: queùt doïn, giao nhaän ca… 

Thôøi gian phuïc vuï kyõ thuaät (Tpvkt): 

Laø thôøi gian phuïc vuï mang tính chaát kyõ thuaät. 

Ví duï nhö: lau vaø cho daàu vaøo maùy, thay bao, ñieàu chænh maùy… 

Thôøi gian phuïc vuï thöôøng laøm baèng tay vaø coù theå truøng laép vaøo thôøi gian 
maùy chaïy. Trong tröôøng hôïp ñoù ngöôøi ta goïi laø thôøi gian phuïc vuï truøng laép 
vaø taát nhieân laø khoâng ñöôïc tính vaøo möùc kyõ thuaät thôøi gian. 

Thôøi gian phuïc vuï phuï thuoäc vaøo: 

Trình ñoä toå chöùc lao ñoäng taïi nôi laøm vieäc ñaëc ñieåm veà kyõ thuaät taïi nôi 
saûn xuaát. 

d) Thôøi gian nghæ ngôi vaø nhu caàu caàn thieát (Tnc) 

Laø thôøi gian ngöôøi coâng nhaân ngöøng vieäc ñeå duy trì khaû naêng laøm vieäc 
bình thöôøng trong suoát ca. Bao goàm: 
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Thôøi gian nghæ ngôi (hay coøn goïi laø thôøi gian giaûi lao): 

Laø thôøi gian coâng nhaân ngöøng hoaït ñoäng saûn xuaát ñeå khoâi phuïc söùc lao 
ñoäng ñaõ vò hao moøn taïm thôøi trong quaù trình lao ñoäng. Nghæ ngôi coù nhieàu 
hình thöùc: 

Nghæ ngôi tích cöïc: nghæ coù xen laãn caùc hoaït ñoäng vaên theå. 

Nghæ ngôi thuï ñoäng: ngoài nghæ, naèm nghæ. 

Nghæ ngôi ñaëc bieät: nguû. 

Thôøi gian nghæ ngôi phuï thuoäc vaøo: 

Möùc ñoä naëng nhoïc cuûa coâng vieäc. 

Söï caêng thaúng cuûa thaàn kinh. 

Ñieàu kieän lao ñoäng. 

Thôøi gian nghæ vì nhu caàu caàn thieát: 

Laø thôøi gian ngöôøi coâng nhaân ngöøng hoaït ñoäng ñeå giaûi quyeát nhöõng nhu 
caàu sinh lyù töï nhieân cuûa con ngöôøi. 

Ví duï nhö:  uoáng nöôùc, tieåu tieän… 

Thôøi gian nghæ vì nhu caàu caàn thieát phuï thuoäc vaøo: 

Ñoä daøi cuûa ca laøm vieäc. 

Ñieàu kieän cuûa lao ñoäng. 

Caùch thöùc toå chöùc phuïc vuï nôi laøm vieäc. 

Xaùc ñònh thôøi gian nghæ ngôi hôïp lyù coù yù nghóa quan troïng trong vieäc 
naâng cao naêng suaát lao ñoäng vaø baûo veä söùc khoûe cuûa coâng nhaân. 

2 Thôøi gian laõng phí: 

Trong ca saûn xuaát cuûa coâng nhaân khoâng phaûi chæ coù thôøi gian coù ích maø 
vaãn coù theå coù nhöõng loaïi thôøi gian khoâng coù ích, hay coøn goïi laø thôøi gian 
laõng phí. 

Thôøi gian laõng phí laø thôøi gian ngöôøi coâng nhaân hao phí vaøo nhöõng coâng 
vieäc khoâng quy ñònh trong nhieäm vuï saûn xuaát hay nhöõng thieáu soùt trong 
coâng taùc toå chöùc – kyõ thuaät vaø do yù thöùc voâ toå chöùc kyû luaät cuûa coâng nhaân 
gaây neân. 

a) Laõng phí khoâng saûn xuaát (LPK) 
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Laø laõng phí do coâng nhaân hao phí vaøo nhöõng coâng vieäc khoâng quy ñònh 
trong nhieäm vuï saûn xuaát. Ví duï: thôøi gian coâng nhaân tìm duïng cuï, giuùp 
baïn… 

b) Laõng phí toå chöùc (LPTC) 

Laø laõng phí do thieáu soùt trong coâng taùc toå chöùc gaây neân. 

Ví duï: Thôøi gian coâng nhaân chôø ñôïi vieäc, chôø nguyeân nhieân vaät lieäu… 

c) Laõng phí kyõ thuaät (LPKT) 

Laø nhöõng laõng phí do thieáu soùt trong vieäc chaáp haønh toå chöùc kyû luaät cuûa 
coâng nhaân gaây neân. 

Ví duï nhö : ñi muoän, veà sôùm, laøm vieäc rieâng. 

Treân ñaây laø nhöõng laõng phí troâng thaáy, ngoaøi ra coøn coù nhöõng laõng phí 
khoâng troâng thaáy khaùc do chöa söû duïng heát coâng suaát cuûa maùy moùc thieát bò 
vaø thao taùc, ñoäng taùc lao ñoäng chöa hôïp lyù. 

Sau ñaây laø sô ñoà phaân loaïi thôøi gian laøm vieäc. 
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Hình 4.6: Sô ñoà phaân loaïi thôøi gian laøm vieäc 

 

Caâu hoûi  

  1.Keá hoaïch nguoàn nhaân löïc ? 

  2. Ñònh möùc lao ñoäng ? 

 

 

 

THÔØI GIAN LAØM VIEÄC 

THÔØI GIAN CAÀN THIEÁT 
ÑEÅ HOAØN THAØNH NVSX 

THÔØI GIAN LAÕNG PHÍ 

 
THÔØI GIAN 

CHUAÅN 
KEÁT  

 
THÔØI GIAN 

TAÙC 
NGHIEÄP 

THÔØI GIAN 
NGHÆ 

NGHÔI VAØ 
NCCT 

 
THÔØI GIAN 
PHUÏC VUÏ 

 
LAÕNG PHÍ 

KHOÂNG 
SA ÛN XUAÁT 

 
LAÕNG PHÍ 
TOÅ CHÖÙC 

LAÕNG PHÍ 
COÂNG 
NHAÂN 

 
LAÕNG PHÍ 

KYÕ THUAÄT 

 
TAÙC 

NGHIEÄP 
CHÍNH 

 
TAÙC 

NGHIEÄP 
PHUÏ 

 
PHUÏC VUÏ 

KYÕ THUAÄT 

 
PHUÏC VUÏ 
TOÅ CHÖÙC 


