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Phần 1: Lý luận chung về quản trị nguồn nhân lực 

1.1 Nguồn nhân lực 

1.1.1 Khái niệm nguồn nhân lực 

Nhân lực: là toàn bộ khả năng lao động cả về trí lực và thể lực của con người được 

vận dụng vào trong quá trình lao động sản xuất. 

- Thể lực chỉ sức khoẻ, thân thể, sức vóc, tình trạng của con người… thể lực 

của con người phụ thuộc vào chế độ ăn uống, nghỉ ngơi, tuổi tác, điều kiện 

làm việc, giới tính… 

- Trí lực chỉ suy nghĩ, sự hiểu biết, sự tiếp thu kiến thức, tài năng, năng khiếu 

cũng như quan điểm,…của từng người. 

Vậy nguồn nhân lực của một tổ chức là gì? 

Nguồn nhân lực là nguồn lực con người của những tổ chức (với quy mô, loại 

hình, chức năng khác nhau) bao gồm tất cả những người lao động làm trong doanh 

nghiệp, có khả năng và tiềm năng tham gia vào quá trình phát triển của tổ chức 

cùng với sự phát triển kinh tế- xã hội của quốc gia, thế giới. Cách hiểu này về 

nguồn nhân lực xuất phát từ quan niệm coi nguồn nhân lực là nguồn lực với các 

yếu tố vật chất, tinh thần tạo nên năng lực, sức mạnh phục vụ cho sự phát triển nói 

chung của các tổ chức; 

Thuật ngữ nguồn nhân lực không là một cá nhân, một người mà là tổng hợp 

nhân lực của một tổ chức. 

Nguồn nhân lực đặc biệt hơn các nguồn lực khác ở chỗ, đây là nguồn lực tạo 

ra của cải vật chất và tinh thần cho xã hội nhưng cũng lại chính là đối tượng tiêu 

dùng những sản phẩm đó. 

1.1.2 Tầm quan trọng của nguồn nhân lực với sự phát triển của Công ty 

 Nguồn nhân lực là một trong các nguồn lực góp phần giúp Công ty thực hiện 

mục tiêu kinh doanh: 

Nhân lực: Con người (toàn thể nhân viên trong Công ty); Kiến thức (thông tin, thời 

gian, các hệ thông quản lý và sáng tạo, các quy trình và thủ tục) 

Vật lực: Tiền (tài chính); Máy móc, thiết bị và nguyên vật liệu 
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 Nguồn nhân lực là một trong những nguồn lực quan trọng quyết định đến sự 

tồn tại và phát triển cuả Công ty:  

- Con người là tài sản số một vì không có họ tổ chức không thể hoạt động, 

thậm chí trong một môi trường có tính tự động cao với những máy móc thiết 

bị hiện đại cũng không thể tự động mà nó vận hành được. 

- Con người khác máy móc, chỉ thực hiện theo quy trình được thiết lập sẵn, 

nhưng con người có lòng nhiệt tình và sức sáng kiến tạo ra của cải vật chất 

để nâng cao hiệu quả cho hoạt động sản xuất kinh doanh, giúp Công ty phát 

triển và đứng vững trên thị trường. 

1.1.3 Một số chỉ tiêu đánh giá chất lượng nguồn nhân lực 

1.1.3.1 Số lượng nhân lực 

Chỉ tiêu số lượng thể hiện ở hiện tại Công ty có bao nhiêu lao động và cần bao 

nhiêu người để đáp ứng nhu cầu công việc trong tương lai . 

Sự phát triển về số lượng nguồn nhân lực dựa trên hai nhóm yếu tố bên 

trong (ví dụ: nhu cầu thực tế công việc đòi hỏi phải tăng giảm số lượng lao động) 

và những yếu tố bên ngoài của tổ chức nhân lực gia tăng về dân số hay lực lượng 

lao động do di dân. 

1.1.3.2 Chất lượng nhân lực 

Chất lượng nhân lực là yếu tố tổng hợp của nhiều yếu tố bộ phận như trí tuệ, 

sức khoẻ, học vấn, trình độ chuyên môn và kinh nghiệm tích lũy được, ý thức tác 

phong của người lao động .v.v...  của người lao động. Trong các yếu tố trên thì trí lực 

và thể lực là hai yếu tố quan trọng trong việc xem xét đánh giá chất lượng nguồn nhân 

lực;  

Chỉ tiêu biểu hiện trạng thái sức khỏe của nguồn nhân lực. 

Một người có sức khoẻ không đơn thuần là người đó không có bệnh tật. Sức 

khoẻ theo định nghĩa chung nhất chính là trạng thái thoải mái về thể chất, tinh 

thần, là tổng hoà nhiều yếu tố tạo nên giữa bên trong và bên ngoài, giữa thể chất và 

tinh thần. sức khoẻ của lao động ảnh hưởng trực   tiệp đến hiệu quả lao động. 

Chỉ tiêu trình độ văn hoá của nguồn nhân lực. 
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Đây là một trong những chỉ tiêu hết sức quan trọng phản ánh chất lượng 

nguồn 

nhân lực, và có tác động mạnh mẽ tới quá trình phát triển kinh tế xã hội. Trình độ 

văn hoá cao tạo khả năng tiếp thu và vận dụng một cách nhanh chóng những tiến 

bộ khoa học kĩ thuật vào thực tiễn.  

Chỉ tiêu đánh giá trình độ chuyên môn của nguồn nhân lực. 

Trình độ chuyên môn là sự hiểu biết, khả năng thực hành về chuyên môn 

nào đó( nó biểu hiện trình độ đào tạo ở các trường trung học chuyên nghiệp, cao 

đẳng, đại học), có khả năng chỉ đạo quản lý một công việc chuyên môn nhất định.  

Một số chỉ tiêu khác. 

Bên cạnh những chỉ tiêu có thể lượng hoá được như trên, người ta còn xem 

xét đến các chỉ tiêu định tính thể hiện năng lực phẩm chất của người lao động thể 

hiện qua tác phong, thái độ làm việc của người lao động. Chỉ tiêu này được thể 

hiện qua các mặt: 

- Truyền thống về văn hoá văn minh dân tộc. 

- Phong tục tập quán, lối sống 

1.1.3.3 Cơ cấu nguồn nhân lực 

Cơ cấu nhân lực là yếu tố không thể thiếu khi xem xét đánh giá về nguồn 

nhân lực. Cơ cấu nhân lực thể hiện trên các phương diện khác nhau như: cơ cấu 

trình độ đào tạo, giới tính, độ tuổi.v.v... Cơ cấu nguồn nhân lực của một quốc gia 

nói chung được quyết định bởi cơ cấu đào tạo và cơ cấu kinh tế theo đó sẽ có một 

tỉ lệ nhất định nhân lực. 

1.2 Quản trị nguồn nhân lực 

1.2.1 Khái niệm quản trị nguồn nhân lực. 

Quản trị: 

Quản trị nguồn nhân lực là công tác quản lý con người trong phạm vi nội bộ 

một tổ chức, là sự đối xử của tổ chức doanh nghiệp với người lao động. Quản trị 

nguồn nhân lực chịu trách nhiệm về việc đưa con người vào doanh nghiệp giúp  họ 

thực hiện công việc, thù lao cho sức lao động của họ và giải quyết các vấn đề phát 

sinh. 
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Quản trị nguồn nhân lực là những hoạt động (một quy trình) gồm các bước 

tuyển dụng, quản lý, trả lương, nâng cao hiệu quả hoạt động, và sa thải nhân viên 

trong Công ty. 

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

nhân lực là những hoạt động nhằm tăng cường những đóng góp có hiệu quả của cá 

nhân vào mục tiêu của tổ chức trong khi đồng thời cố gắng đạt được những mục 

tiêu của cá nhân”.  

1.2.2 Phân biệt quản trị nguồn nhân lực và quản trị nhân lực 

Sự khác biệt giữa Quản trị nhân lực và Quản trị Nguồn nhân lực được trình bày 

như sau: 

Nội dung Quản trị Nhân lực Quản trị Nguồn nhân lực 

Quan điểm chung - Lao động là chi phí đầu 

vào 

- Nhân viên là tài sản/nguồn 

vốn cần được phát triển 

Mục tiêu đào tạo - Giúp cho nhân viên thích 

nghi vào vị trí công tác của 

họ 

- Đào tạo là đầu tư phát triển 

nguồn lực của tổ chức 

Sử dụng con người - Ngắn hạn và trung hạn - Dài hạn 

Lợi thế cạnh tranh - Thị trường và công nghệ - Chất lượng nguồn nhân lực 

Cơ sở của năng suất 

và chất lượng 

- Máy móc + Tổ chức - Công nghệ + Tổ chức + 

Chất lượng nguồn nhân lực 

Các yếu tố động viên - Tiền + Thăng tiến nghề 

nghiệp 

- Tính chất công việc + 

Thăng tiến nghề nghiệp + 

Tiền 

Thái độ đối với sự 

thay đổi 

- Nhân viên thường chống 

lại sự thay đổi, cần phải 

thay thế họ 

- Nguồn nhân lực chất lượng 

cao thích ứng với sự biến đổi 

của môi trường. 

 

- Quản trị nguồn nhân lực là khó khăn và phức tạp vì con người là một thực 

thể rất phức tạp. Mỗi con người là một thế giới riêng biệt họ khác nhau về năng lực 

làm việc, sở thích nguyện vọng về hoàn cảnh cá nhân…  

- Quản trị nguồn nhân lực gắn liền với mọi tổ chức bất kể cơ quan tổ chức 

đó có bộ phận quản trị nhân lực hay không. Bởi vì không một tổ chức thiếu yếu tố 

con người. Mà đã có yếu tố con người thì cần phải quản trị con người. Cần thiết 

quản trị nguồn vốn quan trọng của tổ chức. 
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- Quản trị nguồn nhân lực ngày nay trải rộng khắp các nhánh của tổ chức, 

chứ không chỉ tập trung vào chức năng nhiệm vụ của phòng tổ chức nhân lực. 

1.2.3 Mục tiêu quản trị nguồn nhân lực 

Mục tiêu cơ bản của quản trị nguồn nhân lực trong Công ty là thu hút, lôi 

cuốn những người giỏi về với Công ty; sử dụng có hiệu quả nguồn nhân lực nhằm 

tăng năng suất lao động và nâng cao tính hiệu quả của doanh nghiệp; động 

viên, thúc đẩy nhân viên, tạo điều kiện cho họ bộc lộ, phát triển và cống hiến tài 

năng cho DN, giúp họ gắn bó, tận tâm, trung thành với DN. 

 Gắn liền mục tiêu phát triển của mỗi cá nhân với mục tiêu phát triển của Công 

ty; 

Mục tiêu của tổ chức: 

- Chi phí lao động thấp trong giá thành. 

- Năng suất lao động tối đa của nhân viên. 

- Nguồn nhân lực ổn định và sẵn sàng. 

- Sự hợp tác thân thiện của người lao động. 

- Người lao động phát huy và đóng góp những sáng kiến. 

- Tổ chức sản xuất một cách khoa học và chặt chẽ. 

- Lợi nhuận tối đa và chiến thắng trong cạnh tranh. 

Mục tiêu của cá nhân:  

- Thỏa mãn những nhu cầu không ngừng tăng lên của con người 

 Động viên, thúc đẩy nhân viên, tạo điều kiện cho họ bộc lộ, phát triển và 

cống hiến tài năng cho DN; 

Tạo điều kiện làm việc:  

- Việc làm an toàn (về tính mạng, sức khỏe, tài sản, an ninh tâm lý …). 

- Việc làm không đơn điệu và buồn chán. 

- Việc làm phù hợp với năng lực và sở trường của cá nhân. 

- Được làm việc trong bầu không khí lành mạnh và thân thiện. 

- Có cơ sở vật chất thích hợp cho công việc. 

Chế độ lương thưởng và đãi ngộ: 

- Muốn được đối xử một cách công bằng. 

http://www.saga.vn/view.aspx?id=3424
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- Mong muốn hệ thống lương bổng công bằng và được trả công theo sự đóng 

góp mỗi người.  

Cơ hội thăng tiến: 

- Được cấp trên nhận biết thành tích trong quá khứ. 

- Cơ hội được tham dự các khóa đào tạo và phát triển. 

- Cơ hội bày tỏ tài năng: tạo điều kiện cho họ lập thành tích và thích thú trong 

công việc. 

- Cơ hội được thăng chức để cải thiện mức sống và việc làm có tương lai. 

 Thu hút, lôi cuốn những người giỏi về Công ty; 

Công ty luôn quan tâm, tạo điều kiện cho nhân viên có điều kiện tốt nhất để 

làm việc và phát huy năng lực, có cơ hội thăng tiến trong công việc sẽ thu hút lao 

động về với Công ty mình.  

Môi trường làm việc cũng ảnh hưởng rất nhiều đến sự lựa chọn của người 

lao động, nhân viên luôn hướng tới một môi trường làm việc thân thiện, công bằng, 

không quá nhiều áp lực. 

 Tạo niềm tin trong nhân viên, giúp họ gắn bó, tận tâm, trung thành với Công ty, 

thống nhất trong tổ chức, tạo sức mạnh cạnh tranh Công ty: 

Thu hút nhân lực về Công ty được chưa phải là thành công của Công ty, để 

nhân viên gắn bó với Công ty và tận tâm với Công ty phụ thuộc rất nhiều vào công tác 

quản trị nguồn nhân lực. Nhân viên có niềm tin vào Công ty của mình sẽ gắn bó với 

Công ty và sẵn sàng đoàn kết cùng Công ty vượt qua khó khăn. Hiện nay, trong tình 

hình kinh tế nhiều biến động, các Công ty luôn phải đối phó với nhiều thách thức để 

có thể tồn tại và phát triển, Công ty có thống nhất, ổn định mới có thể cạnh tranh và 

đứng vững trên thị trường. 

 Sử dụng có hiệu quả nguồn nhân lực nhằm tăng năng suất lao động và nâng 

cao tính hiệu quả hoạt động của Công ty; 

Quản trị nguồn nhân lực không phải chỉ là quản lý nhân viên mà là làm thế 

nào để sử dụng nguồn nhân lực hiệu quả, hợp lý ở tất cả các phòng ban, tổ chức. 

Hiệu quả và hợp lý ở chỗ kết hợp hài hoà giữa tài nguyên nhân lực với các yếu tố 
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tài chính, thời gian, máy móc thiết bị, thông tin, thị trường để Công ty có thể hoạt 

động kinh doanh sản xuất hiệu quả nhất với những tiềm lực đã có. 

1.2.4 Chức năng của quản trị nguồn nhân lực 

Chức năng thu hút, tuyển chọn và bố trí nhân lực: 

Chức năng này nhằm đảm bảo đủ số lượng nhân viên với trình độ, kỹ năng, 

phẩm chất phù hợp với công việc và bố trí họ vào đúng công việc để đạt được hiệu 

quả cao nhất.  

Chức năng đào tạo và phát triển: 

Nhóm chức năng này nhằm nâng cao trình độ lành nghề, các kỹ năng và các 

nhận thức mới cho nhân viên. Đào tạo, phát triển hướng đến nâng cao các giá trị 

của tài sản nhân lực cho Công ty nhằm tăng khả năng cạnh tranh cũng như tăng 

khả năng thích ứng với môi trường đầy thay đổi. 

Chức năng duy trì và sử dụng nguồn nhân lực: 

Chức năng này nhằm vào việc sử dụng có hiệu quả nguồn nhân lực. Chức 

năng này hướng đến sự phát huy tối đa khả năng làm việc của nhân viên đồng thời 

tạo ra sự gắn bó trung thành với tổ chức. Các chính sách liên quan đến động viên 

đúng đắn sẽ góp phần nâng cao tinh thần và nhiệt tình cho nhân viên. 

Chức năng thông tin và dịch vụ về nhân lực:  

Chức năng này nhằm cung cấp các thông tin có liên quan đến người lao 

động và thực hiện các dịch vụ mang tính phúc lợi cho nhân viên. Các thông tin về 

lao động bao gồm các vấn đề như: chính sách tiền lương, tiền công, thông tin về 

tuyển dụng, đề bạt, đào tạo, đánh giá kết quả công việc, đãi ngộ, các thông tin liên 

quan đến quan hệ lao động hay các thông tin về an toàn và bảo hộ lao động…  

Quản trị nguồn nhân lực ngày nay gắn liền với mọi tổ chức bất kể cơ quan 

tổ chức đó có bộ phận Quản trị nguồn nhân lực hay không. Quản trị nguồn nhân 

lực là khó khăn phức tạp hơn quản trị các yếu tố khác của quá trình sản xuất vì mỗi 

con người là một thế giới rất riêng biệt họ khác nhau về năng lực làm việc, về hoàn 

cảnh gia đình, tình cảm, tham vọng… và luôn vận động thay đổi. Điều này đòi hỏi 

quản trị con người phải là một khoa học và nghệ thuật. Nghĩa là phải sử dụng khoa 
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học quản trị về con người một cách uyển chuyển phù hợp cho những tình huống cụ 

thể trong môi trường cụ thể. 

1.2.5 Nhiệm vụ của quản trị nguồn nhân lực 

Để thực hiện các chức năng trên, nhiệm vụ của quản trị nguồn nhân lực bao 

gồm: 

- Hoạch định và dự báo nhu cầu nhân lực 

- Thu hút, tuyển mộ nhân viên 

- Tuyển chọn nhân viên 

- Huấn luyện, đào tạo, phát triển nguồn nhân lực 

- Bố trí sử dụng và quản lý nhân viên 

- Thúc đẩy, động viên nhân viên 

- Trả công lao động 

- Đánh giá năng lực thực hiện công việc của nhân viên 

- An toàn và sức khỏe 

- Thực hiện giao tế nhân lực 

- Giải quyết các tương quan nhân lực (các quan hệ lao động như: khen 

thưởng, kỷ luật, sa thải, tranh chấp lao động …). 

1.2.6 Tầm quan trọng của quản trị nguồn nhân lực 

- Con người là tài sản quan trọng nhất mà một Công ty có. Sự thành công của 

Công ty phụ thuộc vào tính hiệu quả của cách “quản lý con người” bao gồm cả 

cách quản lý chính bản thân mình, quản lý nhân viên, khách hàng, nhà cung cấp và 

người cho vay.    

- Yếu tố giúp ta nhận biết được một xí nghiệp hoạt động tốt hay không hoạt 

động tốt, thành công hay không thành công chính là lực lượng nhân lực của nó- 

những con người cụ thể với lòng nhiệt tình và óc sáng kiến. Mọi thứ còn lại như: 

máy móc thiết bị, của cải vật chất, công nghệ kỹ thuật đều có thể mua được, học 

hỏi được, sao chép được, nhưng con người thì không thể. Vì vậy có thể khẳng định 

rằng quản trị nhân lực có vai trò thiết yếu đối với sự tồn tại và phát triển của Công 

ty. 
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- Quản trị nguồn nhân lực góp phần vào việc giải quyết các mặt kinh tế xã hội 

của vấn đề lao động. Đó là một vấn đề chung của xã hội, mọi hoạt động kinh tế nói 

chung đều đi đến một mục đích sớm hay muộn là làm sao cho người lao động 

hưởng thành quả do họ làm ra. 

- Quản trị nguồn nhân lực gắn liền với mọi tổ chức, bất kỳ một cơ quan tổ 

chức nào cũng cần phải có bộ phận nguồn nhân lực. Quản trị nguồn nhân lực là 

một thành tố quan trọng của chức năng quản trị, nó có gốc rễ và các nhánh trải 

rộng khắp nơi trong mọi tổ chức. Quản trị nguồn nhân lực hiện diện ở khắp các 

phòng ban, bất cứ cấp quản trị nào cũng có nhân viên dưới quyền vì thế đều phải 

có quản trị nguồn nhân lực. Cung cách quản trị nguồn nhân lực tạo ra bầu không 

khí văn hoá cho một Công ty. Đây cũng là một trong những yếu tố quyết định đến 

sự thành bại của một Công ty. 

- Quản trị nguồn nhân lực có vai trò to lớn đối với hoạt động kinh doanh của 

một Công ty, nó là hoạt động bề sâu chìm bên trong Công ty nhưng lại quyết định 

kết quả hoạt động kinh doanh của Công ty.   

1.2.7 Nội dung cuả quản trị nguồn nhân lực 

1.2.7.1 Hoạch định nguồn nhân lực  

 Khái niệm: 

- Hoạch định nhân lực là một tiến trình phân tích các nhu cầu và khả năng 

cung ứng nguồn nhân lực cho một tổ chức dưới những diều kiện thay đổi để tiến 

hành các bước tiếp theo nhằm đáp ứng nhu cầu đó. 

- Hoạch định nguồn nhân lực là một tiến trình đảm bảo cho tổ chức có đủ số 

người với những kỹ năng cần thiết để hoàn thành công việc nhằm đạt được mục 

tiêu của tổ chức   

Như vậy lập kế hoạch nhân lực kéo theo việc dự báo các nhu cầu của tổ chức trong 

tương lai về nhân lực và cung cấp nhân lực để đảm bảo rằng tổ chức sẽ có đủ cán 

bộ cần thiết vào các thời điểm cần thiết để tạo thuận lợi cho đạt mục tiêu của tổ 

chức . 
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 Hoạch định nhu cầu nhân lực một cách cụ thể bao gồm: 

- Xác định cần bao nhiêu người với trình độ lành nghề thích ứng để thực hiện 

các nhiệm vụ hay mục tiêu của tổ chức. 

- Xác định lực lượng lao động sẽ làm việc cho tổ chức. 

- Lựa chọn các giải pháp để cân đối cung và cầu nhân lực của tổ chức tại thời 

điểm thích hợp trong tương lai.                            

 Các giải pháp để khắc phục tình trạng thừa, thiếu nguồn nhân lực: 

Nội dung Giải pháp khi thiếu hụt nhân lực Giải pháp dư thừa lao động 

Số lượng - Giải pháp giờ phụ trội ( hay còn gọi là tăng 

giờ, tăng ca) 

- Tuyển dụng lao động tạm thời hoặc dài hạn 

- Phân bổ lại nhân lực và thuyên chuyển 

công tác 

- Điều chỉnh chính sách tiền lương mang tính 

kích thích cao 

- Cải thiện điều kiện lao động để nâng cao 

hiệu suất làm việc 

- Phát triển hệ thống đào tạo, đề bạt để kích 

thích nhân viên 

- Điều chỉnh các mục tiêu của tổ chức 

- Giải pháp hợp đồng gia công 

- Điều chỉnh các mục tiêu của tổ 

chức 

- Phân bố lại nhân lực 

- Giảm thời gian làm việc 

- Cho nghỉ việc tạm thời 

- Chính sách giảm biên chế: Chính 

sách giảm biên chế thường bao 

gồm các chính sách như: 

Khuyến khích về hưu sớm 

Trợ cấp cho thôi việc 

Cho các Công ty khác thuê lại nhân 

công 

Sa thải 

Chất lượng Sắp xếp, bổ trí lại hoặc thuyên chuyển  lao 

động cho hợp lý 

Sắp xếp, bổ trí lại hoặc thuyên 

chuyển  lao động cho hợp lý 

 

Trước khi tiến hành tuyển dụng, nhà quản trị thường nghĩ ngay đến các biện 

pháp hỗ trợ ngay trong Công ty vì tuyển dụng thêm sẽ phức tạp và tốn kém về chi 

phí. 

Khi thực hiện các giải pháp trên các nhà quản trị về con người cần phải có 

kế hoạch cụ thể vì nó liên quan đến nhiều các vấn đề khác như: vấn đề đào tạo, chi 

phí xã hội, tiền lương … 

Hoạch định nguồn nhân lực liên quan đến nhiều chiến lược khác của tổ chức 

như: chiến lược tài chính, thị trường, chiến lược kinh doanh … vì vậy khi ra các 
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quyết định về nguồn nhân lực các nhà quản trị cần phải cân nhắc xem xét trong 

mối quan hệ tổng thể với các chiến lược khác của Công ty. 

1.2.7.2 Phân tích công việc 

 Khái niệm về phân tích công việc: 

Trước hết ta cần có khái niệm về công việc. Cũng có nhiều khái niệm khác 

nhau về công việc. Ta có thể chấp nhận khái niệm về công việc như sau: “Công 

việc bao gồm một số công tác cụ thể mà một tổ chức phải hoàn thành nhằm đạt 

được mục tiêu của mình”. 

Phân tích công việc được tiến hành nhằm để xác định các nhiệm vụ thuộc 

phạm vi công việc đó và các kỹ năng, năng lực quyền hạn và trách nhiệm cụ thể 

cần phải có để thực hiện công việc đó một cách tốt nhất. 

 Mục đích của phân tích công việc: 

Mục đích của phân tích công việc được trình bày như sau: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Định hướng cho quá trình tuyển dụng và hoàn thiện việc bố trí nhân viên. 

- Lên kế hoạch bổ nhiệm và thuyên chuyển công tác cho nhân viên. 

- Cung cấp các tiêu chuẩn để đánh giá chất lượng thực hiện công việc, xếp 

hạng công việc và hệ thống tiền lương. 

- Hoàn thiện các biện pháp cải thiện điều kiện lao động, bảo vệ sức khỏe và 

khả năng làm việc lâu dài cho nhân viên. 

- Xác định nhu cầu đào tạo nhân viên và lập kế hoạch cho các chương trình 

đào tạo  

An toàn và sức khỏe 

Tiêu chuẩn công việc  

Phân tích công việc  

Mô tả công việc 

Tuyển dụng 

Đào tạo và phát triển 

Đánh giá thành tích 

Trả công khen thuởng 

Hoạch định NNL 

Làm cơ sở 
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 Nội dung trình tự thực hiện phân tích công việc 

 

 

Bước 1: Mô tả công việc 

Thiết lập một bản liệt kê về các nhiệm vụ, chức năng, quyền hạn, các hoạt 

động thường xuyên và đột xuất, các phương tiện và điều kiện làm việc, các quan hệ 

trong công việc…để mô tả công việc trong thực tế có thể sử dụng các biện pháp 

sau:  

- Quan sát: quan sát trực tiếp xem công việc được thực hiện như thế nào tại 

nơi làm việc. 

- Tiếp xúc trao đổi: phương pháp này được thực hiện với chính những người 

làm công việc đó, với cấp trên trực tiếp của họ, đôi khi với đồng nghiệp của 

họ.  

- Bản câu hỏi: theo phương pháp này các bản câu hỏi được thảo ra phát rộng 

rãi cho các công nhân viên và những người có lien quan đến công việc để họ 

trả lời. Câu hỏi đưa ra phải đầy đủ, rõ rang nhưng không nên quá chi tiết, tỉ 

mỷ. 

Bước 2: Xác định công việc 

Là việc thiết lập một văn bản quy định về nhiệm vụ, chức năng, quyền hạn, 

các hoạt động thường xuyên, đột xuất, các môi quan hệ trong công tác, các tiêu 

chuẩn đánh giá chất lượng công việc. bằng việc xem xét các thông tin thu thập 

được từ thực tế trong bản mô tả công việc, có thể phát hiện ra các điểm bất hợp lý 

cần thay đổi, những nội dung thiếu cần bổ sung. từ đó xác định được bản mô tả 

công việc mới theo tiêu chuẩn công việc. 

Bước 3: Đề ra các tiêu chuẩn về nguồn lao động 

Là những yêu cầu chủ yếu về năng lực, phẩm chất, hình thức mà người đảm 

nhận công việc phải đạt được. đối với các công việc khác nhau, số lượng và mức 

độ yêu cầu cũng khác nhau. 

Những yêu cầu hay được đề cập đến:  

- Sức khoẻ (thể lực và trí lực) 

Mô tả công 

việc 

 

Xác định 

công việc 

 

Đề ra các tiêu chuẩn 

về nguồn lao động 

 

Xếp loại 

công việc 

 

Đánh giá 

công việc 
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- Trình độ học vấn 

- Tuổi tác, thâm niên, kinh nghiệm 

- Ngoại hình, sở thích cá nhân, hoàn cảnh gia đình. 

Các tiêu chuẩn đưa ra sẽ được xác định rõ là ở mức nào: cần thiết, rất cần 

thiết hay chỉ là mong muốn. 

Bước 4: Đánh giá công việc 

Là việc đo lường và đánh giá tầm quan trọng của mỗi công việc. việc đánh 

giá công việc phải chính xác, khách quan, đây là một nhiệm vụ hết sức quan trọng, 

bởi vì giá trị và tầm quan trọng của mỗi công việc được đánh giá sẽ là căn cứ để 

xác định mức lương tương xứng cho công việc này. chất lượng của công tác đánh 

giá phụ thuộc vào phương pháp đánh giá. 

Bước 5: Xếp loại công việc 

Những công việc được đánh giá tương đương nhau sẽ được xếp vào thành 

một nhóm. Việc xếp loại công việc như thế này rất tiện lợi cho các nhà quản lý 

trong công việc. 

Những nội dung của bản Mô tả công việc và Tiêu chuẩn công việc 

o Bản mô tả công việc: 

Bản mô tả công việc là một tài liệu cung cấp thông tin liên quan đến công 

tác cụ thể, các nhiệm vu và trách nhiệm của công việc. Hiểu một cách ngắn gọn 

bản mô tả công việc là mô tả các nhiệm vụ cấu thành nên công việc đó. 

o Bản tiêu chuẩn công việc 

Bản tiêu chuẩn công việc là văn bản liệt kê tất cả các yêu cầu chủ yếu đối 

với nhân viên thực hiện công việc. Hay nói khác đi là bản trình bày các điều kiện 

tiêu chuẩn tối thiểu có thể chấp nhận được mà một người cần phải có để hoàn 

thành một công việc riêng biệt nào đó. 

 Thiết kế lại công việc: 

Như đã trình bày ở trên phân tích công việc giúp làm cơ sở để giải quyết 

nhiều nội dung của quản trị nguồn nhân lực. Một trong những vấn đề mà các thông 

tin trong phân tích công việc được các nhà quản trị con người sử dụng để giải 

quyết đó là thiết kế lại công việc. 
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Thiết kế lại công việc là sự thay đổi một cách hệ thống nội dung của công 

việc nhằm thay đổi những tiêu chuẩn về hiểu biết, kỹ năng, năng lực và các yếu tố 

khác cần thiết cho công việc hoặc tăng động cơ làm việc . 

Một cách tổng thể các nhà quản trị tìm mọi cách để nâng cao hiệu suất và 

hiệu năng của các nguồn lực. Nói khác đi: “Là việc sử dụng các nguồn lực một 

cách tốt nhất để đạt được mục đích”. 

Để có được hiệu quả cao trong sử dụng nguồn nhân lực các nhà quản trị 

nguồn nhân lực cần phải hiểu rõ kỹ năng, năng lực của từng cá nhân để bố trí đúng 

người đúng việc. 

1.2.7.3 Tuyển mộ nhân lực 

 Khái niệm: 

Tuyển mộ là một tiến trình thu hút những người có khả năng đáp ứng nhu cầu 

công việc từ nhiều nguồn khác nhau đến đăng ký, nộp đơn xin việc làm khi có nhu 

cầu tuyển dụng. 

 Các nguồn tuyển mộ: 

Nguồn cung cấp nội bộ: 

- Sử dụng các nhân viên hiện hữu: Trong trường hợp cần thăng chức, đề bạt 

hoặc thuyên chuyển sang những vị trí trống, vị trí mới. Cần xem xét kỹ bản kê kỹ 

năng và biểu đồ thay thế. 

- Nguồn từ bạn bè, người thân của nhân viên: khi Công ty có nhu cầu tuyển 

dụng, những nhân viên hiện hữu trong Công ty giới thiệu cô người thân và bạn bè 

mình nộp hồ sơ tham gia tuyển dụng. 

- Nguồn từ nhân viên cũ của Công ty: Có thể có những nhân viên trước đây đã 

từng làm việc cho Công ty nhưng đã rời bỏ Công ty vì những lý do khác nhau nay 

họ xin quay trở về làm việc cho Công ty.  

 Nguồn bên ngoài: 

- Những người tự tìm hiểu về Công ty và tham gia nộp đơn tuyển dụng:  

- Từ các trường Đại học và Cao đẳng, đào tạo nghề: 

- Tuyển dụng nhân viên từ các Công ty khác: 
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- Nguồn tuyển dụng từ các Trung tâm giới thiệu việc làm: Đây là nguồn cung 

cấp nhân lực có sẵn, có thể giúp Công ty giảm bớt thời gian tuyển dụng. Công ty 

có thể áp dụng khi Công ty không có bộ phận quản trị nhân lực riêng, khi Công ty 

cần tuyển gấp số lao động có tính chất tạm thời. 

 Các phương pháp tuyển mộ: 

Thông qua quảng cáo:  

Quảng cáo trên báo là hình thức phổ biến nhất của việc tuyển dụng người thông 

qua quảng cáo trên các phương tiện thông tin đại chúng như báo chí, đài phát 

thanh, đài truyền hình, internet...  

- Nội dung quảng cáo: nên nhấn mạnh vào nội dung, yêu cầu của công việc, 

tiêu chuẩn nghề nghiệp và các quyền lợi được hưởng nếu được tuyển dụng.  

Thu hút tuyển dụng từ các sự kiện đặc biệt:  

- Các tổ chức có thể tuyển người làm việc một cách công khai thông qua những 

sự kiện đặc biệt như thông qua “hội chợ nghề nghiệp”. 

- Hình thức thu hút này phù hợp với thị trường nhân lực tại chỗ hoặc thị trường 

khu vực. 

Thông qua dịch vụ việc làm: 

- Hình thức này tốn ít thời gian, nhằm đáp ứng nhu cầu tuyển dụng tạm thời 

một cách nhanh chóng, lao động phổ thông hay do Công ty không có phòng nhân 

lực. 

Tuyển sinh viên tại các trường đại học, cao đẳng, đào tạo nghề: 

- Các Công ty thường tổ chức các hoạt động cấp học bổng, tài trợ, giao lưu giới 

thiệu về Công ty với sinh viên hay ký kết hợp đồng với các cơ sơ đào tạo.  

 Thông báo tuyển dụng bao gồm: 

- Giới thiệu một cách ngắn gọn mang tính quảng cáo về Công ty. 

- Cho biết vị trí cần tuyển, môi trường làm việc. 

- Các tiêu chuẩn cần có ở ứng viên. 

- Quyền lợi, lương bổng mà ứng viên được hưởng nếu được tuyển. 

- Hồ sơ cần có và địa chỉ để liên hệ. 

- Thời hạn nộp hồ sơ, địa điểm nộp hồ sơ. 
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1.2.7.4 Tuyển dụng nhân lực 

 Khái niệm:  

Tuyển dụng nhân viên được hiểu như một quá trình tuyển chọn và bố trí lao 

động dựa vào công tác hoạch định nhằm tìm được những người thực sự phù hợp 

với công việc, phân tích nguồn nhân lực để đảm bảo đáp ứng tốt nhất nhu cầu về 

nhân lực cho Công ty cả về số lượng và chất lượng.   

Như vậy tuyển dụng nhân viên là quá trình lựa chọn những người phù hợp 

với tính chất và yêu cầu của từng công việc. 

 Quy trình tuyển dụng nhân lực: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

o Giai đoạn chuẩn bị: 

Nội dung chuẩn bị: 

Ngoài những chuẩn bị có tính cách vật chất như tiền bạc, địa điểm, các mẫu trắc 

nghiệm các Công ty cần có những chuẩn bị sau: 

- Các văn bản, quy định về tuyển dụng (để tránh những rắc rối có liên 

quan đến pháp luật). 

- Cần có bản mô tả công việc. 

- Xác định tiêu chuẩn nhân viên cần tuyển. 

- Xác định số lượng, thành phần hội đồng tuyển dụng. 

- Quyền hạn trách nhiệm của hội đồng tuyển dụng. 

Chuẩn bị tuyển dụng 

Nghiên cứu và phân loại hồ sơ 

Phỏng vấn sơ bộ 

Trắc nghiệm 

Phỏng vấn sâu 

Khám sức khỏe và thẩm tra 

Quyết định và hòa nhập  
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- Thực hiện thông báo tuyển dụng. 

Thu nhận hồ sơ xin việc. 

Hồ sơ xin việc hiện nay thường bao gồm: 

- Đơn xin việc: Một đơn xin việc thường bao gồm thông tin về cá nhân; Mục 

tiêu nghề nghiệp; Tiểu sử về quá trình học vấn và đào tạo; Kinh nghiệm làm việc; 

Các kỹ năng của bản thân… 

- Bản sơ yếu lý lịch  

- Phiếu khám sức khỏe tổng quát. 

- Các văn bằng, chứng chỉ (nếu có). 

o Nghiên cứu và phân loại hồ sơ: 

Mục đích phân loại hồ sơ: 

Mục đích của sơ tuyển là nhằm loại bỏ các ứng viên không đáp ứng các yêu 

cầu cơ bản nhất của công việc. Khâu này sẽ đặc biệt quan trọng một khi có một số 

lượng lớn các ứng viên dự tuyển.  

Hồ sơ sẽ được phân chia làm 3 loại: 

- Hồ sơ loại bỏ ngay. 

- Hồ sơ còn nghi ngờ. 

- Hồ sơ tạm chấp nhận. 

o Phỏng vấn sơ bộ: 

Nội dung phỏng vấn sơ bộ: 

Phỏng vấn là quá trình trao đổi thông tin hai chiều giữa ứng viên và người 

phỏng vấn với mục đích là tìm ứng viên phù hợp với vị trí cần tuyển. 

Mục đích của phỏng vấn sơ bộ: 

- Yêu cầu ứng viên điền những dự liệu còn thiếu vào hồ sơ xin việc  

- Cung cấp một số thông tin cơ bản về Công ty cho ứng viên 

- Cung cấp các thông tin liên quan đến công việc, điều kiện làm việc để ứng 

viên tự đánh giá khả năng, hoàn cảnh của mình nhằm xác định thêm quyết tâm xin 

việc hay tự rút lui nếu thấy không phù hợp 

o Trắc nghiệm: 

Mục đích của trắc nghiệm: 
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- Tiên đoán về khả năng của ứng viên. 

- Khám phá những khả năng đặc biệt của ứng viên, mà đôi khi ứng viên cũng 

không hề hay biết nhằm huấn luyện phát triển các tài năng đó. 

- Giúp tìm hiểu những đặc tính về cá tính của ứng viên để quản lý, tổ chức và 

bố trí công việc phù hợp. 

Các loại trắc nghiệm trong tuyển chọn nhân viên: 

- Trắc nghiệm kiến thức tổng quát của ứng viên 

- Trắc nghiệm tâm lý ứng viên 

- Trắc nghiệm độ thông minh của ứng viên  

- Trắc nghiệm cá tính 

- Trắc nghiệm năng lực chuyên môn 

- Trắc nghiệm năng khiếu 

o Phỏng vấn sâu: 

- Tìm hiểu về kiến thức, trình độ, kỹ năng và năng lực của ứng viên cũng như 

xác nhận lại mức độ kết quả công việc mà ứng viên đạt được trước đây. Nghĩa là 

tìm hiểu xem ứng viên có thực sự đầy đủ khả năng và năng lực để đảm nhận công 

việc sau này hay không. 

- Xác định các nguyện vọng nghề nghiệp, các mục tiêu trước mắt và dài hạn 

các khả năng thăng tiến của ứng viên  

- Đánh giá kỹ năng giao tiếp, sự nhanh nhạy, yếu tố tâm lý…  

o Khám sức khỏe và thẩm tra : 

Các ứng viên cho dù có đầy đủ các yếu tố như sự thông minh, năng động, có 

tư cách đạo đức … nhưng nếu sức khỏe không đảm bảo thì cũng không thể tuyển 

được.  

o Quyết định tuyển dụng và hội nhập: 

Quyết định tuyển dụng: 

Trước khi có quyết định cuối cùng Công ty nên thẩm tra lại các vấn đề liên 

quan đến tư cách, trình độ học vấn, kinh nghiệm làm việc v. v  

Công ty cũng cần làm bản tổng kết về số điểm của các ứng viên qua các giai 

đoạn làm cơ sở cho các quyết định cuối cùng.  
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 Khi quyết định tuyển chọn ứng viên thì Giám đốc nhân lực sẽ đề nghị và 

Tổng giám đốc sẽ ký quyết định hay hợp đồng lao động. Trong quyết định, hợp 

đồng lao động cần ghi rõ chức vụ, lương bổng, thời gian thử việc, và các giao kèo 

khác. 

Hội nhập môi trường làm việc: 

Hội nhập môi trường làm việc với các mục đích sau đây: 

- Để nhân viên hiểu biết về công việc, Công ty 

- Phát triển nhân viên  

- Tạo tâm lý thoải mái và tinh thần nhiệt tình. 

Nhân viên mới được tìm hiểu về:  

- Tổ chức: Lịch sử hình thành và phát triển Công ty; cơ cấu của tổ chức Công 

ty; các phòng ban và chức vụ của nhân viên; sản phẩm và dịch vụ do tổ chức 

cung ứng; những quy định về kỷ luật; thang lương và ngày trả lương; các 

ngày nghỉ phép và nghỉ hè; bảo hiểm… 

- Công việc và trách nhiệm: Nơi làm việc; những yêu cầu về an toàn; mô tả 

công việc; mục tiêu công việc, và mối quan hệ với các nhân viên khác. 

1.2.7.5 Đào tạo và phát triển 

 Khái niệm, mục đích và vai trò của đào tạo và phát triển: 

Khái niệm: 

- Đào tạo là các hoạt động nhằm mục đích nâng cao tay nghề hay kỹ năng của 

nhân viên đối với công việc hiện tại hay trước mắt. 

- Phát triển là bao gồm các hoạt động nhằm chuẩn bị cho nhân viên theo kịp 

với cơ cấu tổ chức khi nó thay đổi và phát triển trong tương lai. 

Mối quan hệ giữa đào tạo và phát triển: 

Nội dung  Đào tạo Phát triển 

Trọng tâm Công việc hiện tại Công việc của tương lai 

Phạm vi Cá nhân Cá nhân, nhóm và tổ chức 

Mục tiêu Khắc phục các vấn đề  hiện tại Chuẩn bị cho sự thay đổi 

Sự tham gia Bắt buộc Tự nguyện 
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 Đào tạo nhân lực: 

o Mục đích của đào tạo:  

- Giúp cho nhân viên thực hiện công việc tốt hơn (nâng cao chất lượng và 

năng suất).  

- Cập nhật các kỹ năng và kiến thức mới cho nhân viên. Huấn luyện cho nhân 

viên đưa vào những phương pháp làm việc mới. Cải thiện kiến thức kỹ thuật về 

công nghệ mới cho nhân viên.  

- Phát huy tính chủ động và tinh thần trách nhiệm của nhân viên. 

- Chuẩn bị đội ngũ cán bộ quản lý chuyên môn kế cận (giúp cho nhân viên có 

cơ hội thăng tiến). 

- Thỏa mãn nhu cầu phát triển cho nhân viên. 

o Quá trình đào tạo: 

 Quá trình đào tạo được thực hiện qua 4 bước: 

Bước 1: Xác định nhu cầu đào tạo 

Đánh giá nhu cầu đào tạo là quá trình thu thập và phát triển thông tin để làm rõ nhu 

cầu cải thiện khả năng thực hiện công việc và xác định liệu đào tạo có thực sự là 

giải pháp thiết thực. 

- Phân tích tổ chức: mục tiêu của tổ chức, ý kiến của ban lãnh đạo. 

- Phân tích nhiệm vụ và công việc: xác định kỹ năng, hành vi cần thiết cho 

nhân viên để hoàn thành công việc. 

- Phân tích con người: xác định ai là người cần đào tạo. 

Bước 2: Lập kế hoạch đào tạo 

Chuẩn bị cho lập kế hoạch đào tạo bao gồm: 

- Quan điểm của lãnh đạo về đào tạo. 

- Tên của chương trình đào tạo. 

- Các mục tiêu của chương trình đào tạo (các mục tiêu phải cụ thể và có khả 

năng đo lường được). 

- Nội dung cụ thể của chương trình đào tạo. 

- Xác định nhu cầu, đối tượng đào tạo. 

- Ai thực hiện đào tạo, thời gian, chi phí. 

- Hình thức, phương pháp đào tạo. 
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- Chính sách môi trường sau đào tạo. 

Bước 3: Thực hiện đào tạo và chuyển từ đào tạo sang công việc 

 Các phương pháp đào tạo: 

Đào tạo tại nơi làm việc: 

  Là phương pháp đào tạo trực tiếp tại nơi làm việc, trong đó người học sẽ học 

được kiến thức, kỹ năng cần thiết cho công việc thông qua thực tế thực hiện công 

việc và thường là dưới sự hướng dẫn của người lao động lành nghề hơn. Các dạng 

đào tạo tại nơi làm việc thường bao gồm: 

- Kèm cặp tại chỗ: 

   Cách thức tổ chức đơn giản nhất là trong quá trình thực hiện công việc học 

viên sẽ được hướng dẫn bởi những người lành nghề hơn. Phương pháp này có thể 

áp dụng để đào tạo cả công nhân kỹ thuật lẫn các cấp quản trị. Có ba cách để kèm 

cặp là: 

o Kèm cặp bởi người lãnh đạo trực tiếp 

o Kèm cặp bởi cố vấn 

o Kèm cặp bởi người quản lý có kinh nghiệm hơn  

- Luân chuyển công việc: 

   Đây là phương pháp đào tạo giúp cho người được đào tạo có những kiến 

thức và kinh nghiệm ở những lĩnh vực khác nhau. Những kinh nghiệm và kiến thức 

thu được trong quá trình đào tạo này sẽ giúp cho họ có khả năng thực hiện được 

những công việc cao hơn trong tương lai.  

Đào tạo xa nơi làm việc: 

   Là phương pháp đào tạo trong đó người học được tách rời khỏi sự thực hiện 

công việc thực tế để dành thời gian cho việc học. Các phương pháp đào tạo xa nơi 

làm việc bao gồm: 

- Học tại các cơ sở đào tạo: 

 Hiện nay có hai xu hướng: một là thành lập trường đạo tạo của Công ty, hai 

là lien kết cộng tác với các cơ sở đào tạo. Theo phương pháp này, Công ty có thể 

chủ động thay đổi hoặc yêu cầu các chương trình đào tạo theo yêu cầu công việc. 

- Mở lớp mời chuyên gia dạy: 
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  Các Công ty có thể tổ chức các lớp học đào tạo ngay tại Công ty của mình 

và mời chuyên gia về dạy bồi dưỡng kiến thức cho người lao động. 

- Phương pháp nghiên cứu tình huống: 

  Phương pháp này thường được áp dụng để đào tạo và nâng cao năng lực 

quản trị.  

- Trò chơi quản trị: 

   Phương pháp này học viên được đóng vai là thành viên của ban quản trị phải 

giải quyết các vấn đề của Công ty trong môi trường cạnh tranh khốc liệt. Các số 

liệu và hoàn cảnh giả định đã được soạn sẵn và cài đặt trên máy tính; học viên sử 

dụng các kiến thức của mình để quyết định các vấn đề mang tính chiến lược cho tổ 

chức. 

 Chuyển từ môi trường đào tạo sang công việc:  

Sau khi đã hoàn tất công việc đào tạo, cần thiết phải tổ chức chuyển đổi từ 

môi trường đạo tạo sang công việc, tạo điều kiện cho nhân viên áp dụng những 

kiến thức đã học vào công việc, để nhân viên nhận thấy việc đào tạo là cần thiết và 

bổ ích, đồng thời qua đó đánh giá được hiệu quả của đào tạo. 

Bước 4: Đánh giá chương trình đào tạo: 

   Tiêu thức quan trọng nhất trong việc đánh giá chương trình đào tạo vẫn là 

hiệu quả làm việc của nhân viên có thay đổi theo hướng mong muốn hay không? 

   Do đó cần so sánh hiệu quả làm việc của nhân viên trước và sau khi được 

đào tạo để xác định liệu chương trình đào tạo có đáp ứng được các mục tiêu đào 

tạo hay không. 

Trong đánh giá có thể đi vào các vấn đề cụ thể như sau: 

- Phản ứng của người học (các học viên có cảm thấy đào tạo là bổ ích hay 

không? 

- Áp dụng kết quả học tập (người học có thay đổi hành vi và cách làm của họ 

trong công việc hay không?). 

- Những hành vi đã thay đổi đó ảnh hưởng đến kết quả của tổ chức.( kết quả 

đem lại từ đào tạo?). 
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   Để đo lường phản ứng của người học chúng ta có thể thăm dò ý kiến của họ 

thông qua phiếu điều tra đánh giá về khóa học.  

 Phát triển nguồn nhân lực: 

Mục đích:  

Mỗi một Công ty đều phải có sự quy hoạch về nhân lực và các cán bộ trong 

Công ty để mỗi một cá nhân có cơ hội thử sức mình, bộc lộ các năng lực của mình 

để có cơ hội thăng tiến. Phát triển nhân lực là việc làm thường xuyên của mỗi 

Công ty xuất phát từ yêu cầu mục tiêu kinh doanh của Công ty, giúp Công ty có đủ 

nguồn nhân lực. Ngoài ra phát triển nhân lực cũng giúp cho người lao động tìm ra 

được hướng đi cho mình, tạo cho họ môi trường thuận lợi để họ làm việc tốt hơn. 

Nội dung của công tác phát triển nhân lực : 

- Thăng tiến và bổ nhiệm nhân lực vào các chức vụ quản trị. 

- Giải quyết chế độ cho nhân viên, quản trị viên khi họ rời bỏ Công ty. 

- Tuyển dụng đội ngũ lao động mới. 

Nguồn lực con người là một yếu tố quan trọng nhất trong Công ty. Muốn 

phát triển Công ty thì các nhà quản trị phải chú ý đến công tác phát triển nguồn lực 

con người trong Công ty. 

1.2.7.6  Phân công lao động 

 Vai trò của phân công lao động 

Vấn đề sắp xếp, bố trí cán bộ có vai trò quyết định đến hiệu quả hoạt động 

của bộ máy quản lý. Việc bố trí người lao động cũng như cán bộ quản lý phải được 

thể hiện ở kết quả cuối cùng, đó là hiệu quả và chất lượng hoạt động, là sự phù hợp 

giữa các thuộc tính có tính cá nhân kể cả tri thức và phẩm chất với yêu cầu của 

công việc đảm nhận. 

 Mục đích: 

Đảm bảo sự phù hợp cao nhất giữa yêu cầu của công việc và năng lực của 

người lao động. Đảm bảo sự tương xứng giữa công việc và người thực hiện công 

việc. Đảm bảo cho mọi công việc được thực hiện tốt. 

 Nguyên tắc sắp xếp, bố trí người lao động: 
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- Sắp xếp theo nghề nghiệp được đào tạo. Xuất phát từ yêu cầu công việc để bố 

trí, sắp xếp cho phù hợp. Mọi công việc đều do người được đào tạo phù hợp 

đảm nhận. 

-  Sắp xếp theo hướng chuyên môn hoá: Chuyên môn hóa sẽ giúp người lao 

động đi sâu nghề nghiệp, tích luỹ kinh nghiệm. 

- Nhiệm vụ xác định rõ ràng. Mỗi người cần phải hiểu rõ mình cần phải làm gì? 

Trong thời gian nào? Nếu hoàn thành sẽ được gì? Nếu không, trách nhiệm sẽ 

ra sao? 

- Sắp xếp, sử dụng người lao động phù hợp với trình độ chuyên môn và các 

thuộc tính tâm lý cũng như kết quả phấn đấu về mọi mặt. 

- Sắp xếp phải tạo điều kiện cho phát huy ưu điểm, khắc phục nhược điểm. 

1.2.7.7 Đánh giá nhân viên 

 Khái niệm: 

   Đánh giá nhân viên hay còn gọi là đánh giá hiệu quả làm việc của nhân viên 

là quy trình đã được chuẩn hóa để thu thập thông tin từ các cấp bậc quản lý về 

hành động và ứng xử trong chuyên môn nghiệp vụ của toàn bộ nhân lực.  

   Đánh giá hiệu quả làm việc của nhân viên còn được hiểu là một hệ thống 

chính thức duyệt xét sự hoàn thành công tác của một cá nhân theo định kỳ. 

 Mục đích đánh giá nhân viên: 

Đối với Công ty:  

- Giúp Công ty có các thông tin, dữ liệu về năng lực thực hiện công việc và các 

khả năng tiềm ẩn của nhân viên.  

- Trên cơ sở đó, Công ty giúp nhân viên điều chỉnh sửa chữa các sai lầm trong 

quá trình làm việc, giúp họ phát triển toàn diện nâng cao năng suất lao động.  

- Có căn cứ để hoạch định nguồn tài nguyên nhân lực. 

- Xây dựng kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng và phát triển nguồn nhân lực. 

- Điều chỉnh các hoạt động quản trị nguồn nhân lực cho phù hợp. 

Đối với nhân viên: 
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 Giúp họ biết được khả năng hoàn thành công việc và những sai lầm đã mắc 

phải trong quá trình làm việc, trên cơ sở đó tự hoàn thiện mình để có được cở hội 

phát triển thăng tiến. 

 Các phương pháp đánh giá: 

Có nhiều phương pháp đánh giá, các phương pháp thường được áp dụng là: 

- Phương pháp bảng điểm: kết quả đánh giá được ghi lại trên một bảng điểm 

theo một thang điểm đánh giá tương đương với mức suất sắc, giỏi, trung 

bình, kém… Đây là phương pháp phổ biến vì nó đơn giản và dễ thực hiện. 

- Phương pháp xếp hạng luân phiên: các đối tượng đánh giá được xếp hạng 

theo thứ tự giảm dần dựa trên một đặc tính hay một tiêu chí nào đó.  

- Phương pháp đánh giá theo tiêu chuẩn công việc: là phương pháp đối chiếu, 

so sánh kết qủa thực hiện công việc của nhân viên với tiêu chuẩn và yêu cầu 

của công việc đã đề ra.  

1.2.7.8 Chính sách đãi ngộ 

 Sự cần thiết của chính sách đãi ngộ: 

- Công tác đãi ngộ nhân lực nhằm kích thích người lao động nâng cao năng suất 

lao động, nâng cao hiệu quả kinh doanh và thực hiện mục tiêu của Công ty. 

- Mỗi một nhóm một cá nhân đều đến với Công ty với một mục tiêu và mong 

muốn riêng. Mỗi người đếu có cái ưu tiên và ràng buộc riêng của mình. 

 Nội dung chính sách đãi ngộ nhân lực: 

 Đãi ngộ vật chất: 

Khái niệm về tiền lương, thưởng: 

“Tiền lương là giá cả sức lao động được hình thành qua thỏa thuận giữa người sử 

dụng sức lao động và người lao động phù hợp với quan hệ cung cầu sức lao động 

trong nền kinh tế thị trường”. 

“ Tiền lương được hiểu là số lượng tiền tệ mà người sử dụng lao động trả cho 

người lao động khi họ hoàn thành công việc theo chức năng, nhiệm vụ được pháp 

luật quy định hoặc hai bên đã thỏa thuận trong hợp đồng lao động”. 

Tiền lương có những chức năng sau đây: 

- Chức năng thước đo giá trị sức lao động 
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- Chức năng tái sản xuất sức lao động 

- Chức năng kích thích 

- Chức năng tích lũy 

 Chế độ tiền lương: 

                Tiền lương cơ bản = Tiền lương tối thiểu × Hệ số lương 

Tiền lương tối thiểu: Là tiền lương trả cho lao động giản đơn nhất trong điều kiện 

bình thường của xã hội. Tiền lương tối thiểu được pháp luật bảo vệ.  

Hệ số lương: theo bậc lương, chức danh. 

 Các hình thức tiền lương: 

o Tiền lương trả theo thời gian: 

Tiền lương sẽ trả căn cứ vào thời gian tham gia công việc của mỗi người. Có thể 

trả lương theo ngày, giờ, tháng, năm. 

Công thức:                                 

                                                   Ltg = Ttt × L 

Trong đó:  

  Ttt: số ngày công, giờ công thực tế làm trong kỳ. 

  L: mức lương ngày (lương giờ )  với L ngày  = Ltháng / 22 và Lgiờ = Lngày/ 8 

Phạm vi áp dụng của hình thức tiền lương này: 

- Áp dụng cho những nhân viên thực hiện các công việc không thể định mức 

lao động một cách chính xác được. 

- Khi công việc được thực hiện bằng máy móc theo dây chuyền hoặc mức độ cơ 

giới hóa và tự động hóa cao. 

- Khi sản xuất đa dạng (theo đơn đặt hàng với số lượng nhỏ hoặc sản xuất có 

tính tạm thời). 

- Khi công việc đòi hỏi tính chính xác và chất lượng cao. 

o Tiền lương trả theo sản phẩm: 

Là hình thức tiền lương mà tiền lương người lao động phụ thuộc vào số 

lượng sản phẩm (hay khối lượng công việc) họ làm ra và đơn giá trả cho một đơn 

vị sản phẩm.  
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Công thức tổng quát:  

                                        Lsp= Ntt × Đg 

Trong đó: 

 Ntt: số sản phẩm thực tế đạt chất lượng đã hoàn thành 

 Đg: đơn giá lương sản phẩm 

Điều kiện để thực hiện trả lương theo sản phẩm bao gồm: 

- Kết quả của lao động phải thể hiện bằng số đo tự nhiên. 

- Có thể thống kê kết quả lao động một cách hiệu quả. 

- Có định mức lao động một cách chính xác. 

- Xác định đúng suất lương cấp bậc trả cho công việc đó. 

Các hình thức cụ thể của tiền lương sản phẩm: 

- Tiền lương sản phẩm trực tiếp cá nhân: 

Chế độ tiền lương này áp dụng đối với công nhân hoạt động tương đối độc 

lập, tạo ra những sản phẩm tương đối hoàn chỉnh và đòi hỏi có những mức lao 

động áp dụng cho từng cá nhân. 

Công thức: 

                                          Lsptt= Ntt × Đg 

Trong đó:  

             Ntt: số sản phẩm thực tế đạt chất lượng đã hoàn thành  

            Đg: đơn giá lương sản phẩm với Đg = T × Lgiờ; (T: mức thời gian( h/sp)và 

Lgiờ: mức lương giờ theo cấp bậc sản phẩm).  

- Lương sản phẩm cá nhân gián tiếp: 

Chế độ tiền lương này áp dụng với công nhân phụ, phục vụ sản xuất như công 

nhân máy, sửa chữa thiết bị… mà kết quả công việc của họ ảnh hưởng trực 

tiếp đến công nhân sản xuất chính. 

Công thức: 

                                  Lspgt = Lthánggt × Knslđtt 

                    hoặc:     Lspgt  = Lthánggt : N
KH

cnsx chính × Ncnsx chính tt  

Trong đó: 

          Lspgt: lương sản phẩm của công nhân gián tiếp 
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          Lthánggt: lương cơ bản tháng của công nhân gián tiếp 

         N
KH

cnsx chính: mức sản lượng kế hoạch(thực tế) của công nhân sản xuất chính 

        Knslđtt: hệ số năng suất của công nhân sản xuất chính 

- Lương sản phẩm tập thể: 

Hình thức này áp dụng đối với các công việc mà cần phải có một tâph thể công 

nhân cùng thực hiện. 

Công thức:  

Bước 1: xác định quỹ lương của tập thể: 

                             Lsp tập thể = Ntt tập thể × Đg tập thể 

                                    Đg tập thể = T × Lgj 

                             Đg tập thể = Lgsp × tj 

Trong đó:  

Ntt tập thể : số lượng thực tế của tập thể 

T: mức thời gian của một sản phẩm (h/sp) 

Lgj: mức lương giờ của công nhân. 

Lgsp: mức lương giờ bình quân của sản phẩm. 

tj: thời gian của công nhân thứ j khi tham gia làm một sản phẩm. 

s: số công nhân của tập thể đó. 

Bước 2: Tính lương sản phẩm cho từng người: 

 Tiền lương sản phẩm của công nhân thứ j được xác định như sau: 

                                  Lsptt 

                                         Lcnj =                     × Tj × Lj 

                                                          ∑ Tj×Lj 

Trong đó:  

               Tj: số ngày (giờ công) trong kỳ của công nhân thứ j. 

      Lj: lương ngày (giờ) của công nhân thứ j. 

- Chế độ tiền lương sản phẩm có thưởng: 

 Đây là chế độ tiền lương sản phẩm cá nhân kết hợp với hình thức tiền thưởng khi 

công nhân hoàn thành vượt mức sản lượng quy định. 

Công thức: 

Lsp thưởng = Lsp + ( (m × h)/100 ×  Lsp ) 

 Trong đó:  

  h: là phần trăm hoàn thành vượt mức sản lượng . 
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  m: là % tiền thưởng so với lương sản phẩm cho 1% hoàn thành vượt mức sản 

lượng. 

- Chế độ tiền lương lũy tiến: 

Chế độ tiền lương này thì đơn giá tiền lương cho một đơn vị sản phẩm sẽ 

được tăng lũy tiến theo mức độ hoàn thành vượt quy định. 

Công thức: 

Lsplt = Đg × Q + Đglt × (Q – Msl) 

 Trong đó:  

  Đglt  :  là đơn giá trả thêm cho những sản phẩm vượt mức quy định. 

- Chế độ tiền lương khoán: 

   Chế độ tiền lương này là một hình thức đặc biệt của tiền lương sản phẩm, 

trong đó tổng tiền lương cần trả cho một công nhân hay một tập thể được quy định 

trước cho một khối lượng công việc xác định phải hoàn thành trong một thời gian 

quy định.   Chế độ tiền lương này sẽ khuyến khích mạnh mẽ người lao động hoàn 

thành công việc trước thời hạn.  

Công thức : 

                        Lgkhoán = Đgkhoán × Khối lượng công việc hoàn thành.  

- Chế độ tiền lương hoa hồng : 

   Đây là một dạng của tiền lương khoán; mà người ta gọi là khoán theo doanh 

số. Tiền lương hoa hồng thường được áp dụng cho nhân viên bán hàng hay những 

người làm môi giới bán hàng. 

Công thức:  

                    TLhoa hồng= TLcố định + %hoa hồng × Doanh số bán. 

 Cho đến nay vẫn chưa có căn cứ thật sự khoa học để xác định % hoa hồng. Tỉ lệ 

hoa hồng thường dựa vào các căn cứ sau đây: 

- Vị trí địa lý nơi bán hàng. 

- Loại hàng hóa bán. 

- Mức độ cạnh tranh của sản phẩm bán. 
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Phụ cấp: 

Phụ cấp là những khoản thu nhập thêm nhằm mục đích đền bù cho các công 

việc chịu thiệt thòi hoặc ưu đãi cho một số công việc có tính chất đặc biệt. 

Trợ cấp:  

Cũng là những khoản tiền thu nhập thêm nhưng không mang tính chất 

thường xuyên như phụ cấp mà chỉ có khi xảy ra một sự kiện nào đó. 

Các khoản thu nhập khác:  

Nghỉ phép có lương, cấp nhà hoặc thuê nhà với giá tượng trưng, ăn trưa 

miễn phí, bồi dưỡng thêm… 

 Đãi ngộ về tinh thần: 

Đãi ngộ tinh thần giữ vai trò quan trọng nhằm thoả món tối đa nhu cầu đa 

dạng của người lao động. Mức sống càng cao thì nhu cầu về tinh thần ngày càng 

cao, khuyến khích tinh thần chính là biện pháp được áp dụng để thoả món nhu cầu 

ngày càng cao của người lao động. 

Các biện pháp khuyến khích tinh thần: 

- Sử dụng đúng khả năng, bố trí công việc phù hợp với khả năng và nguyện 

vọng của mỗi người, tạo điều kiện để họ nâng cao trình độ. 

- Tỏ thái độ quan tâm chân thành: nắm vững tên tuổi, hoàn cảnh gia đình, 

thường xuyên thăm hỏi động viên cấp dưới. 

- Giảm bớt sự cách biệt giữa cấp trên với cấp dưới. Tạo điều kiện để cùng sinh 

hoạt, vui chơi, giải trí. Tránh sự phân biệt thái quá trong chính sách đãi ngộ. Định 

kỳ hàng năm tổ chức văn hóa văn nghệ nhân các dịp lễ tết. 

- Đánh giá nhân viên thường xuyên, kịp thời, phát hiện ra tiềm năng để bồi 

dưỡng đồng thời phát hiện ra các sai sót và tạo cơ hội để nhân viên sửa chữa. 

- Không ngừng cải thiện điều kiện làm việc để đảm bảo sức khoẻ và tâm trạng 

vui tươi thoải mái cho người lao động. 

- Áp dụng thời gian làm việc linh động và chế độ nghỉ ngơi hợp lý. Áp dụng 

chế độ này người lao động sẽ cảm thấy thoải mái và hiệu suất công việc sẽ cao. Về 

khía cạnh tâm lý nhân viên sẽ cảm thấy tự có trách nhiệm hơn và cảm thấy cấp trên 

tin tưởng và tạo điều kiện cho mình hoàn thành công việc ở bất cứ hoàn cảnh nào.  
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- Tổ chức và đẩy mạnh các phong trào thi đua trong doanh nghiệp. Thi đua là 

phương tiện để kích thích và phát huy tích cực tính chủ động và sáng tạo của người 

lao động. 

1.2.7.9 . 

Bên cạnh những chính sách ưu đãi để khích lệ nhân viên, tạo điều kiện cho 

nhân viên phát triển và làm việc hiệu quả, Công ty cũng cần có những điều lệ quy 

định cần tuân thủ để quản lý nhân viên tơn đảm bảo cho hành vi của nhân viên phù 

hợp với các quy định của tổ chức. 

Một số quy tắc chung cho nhân viên: 

Thi hành kỷ luật: thi hành kỷ luật là hình thức phạt một nhân viên khi có các hành 

vi sai trái trong công việc, không đáp ứng các tiêu chuẩn đã ấn định. 

Những nguyên tắc khi thi hành kỷ luật: 

- Nguyên tắc răn đe. 

- Nguyên tắc thi hành kỷ luật theo trình tự. 

Cho nghỉ việc: đây là hình thức kỷ luật nặng nhất, vì vậy hình thức này cần phải 

tiến hành một cách thận trọng, chu đáo. quyết định buộc thôi việc phải do thủ 

trưởng đơn vị ký.    

Buộc thôi việc với quản trị viên: hình thức này thường làm xáo trộn hoạt 

động của Công ty với một phạm vi nhất định nên cần được cân nhắc kỹ trước khi 

ra quyết định. một số lý do sắp xếp lại tổ chức, năng suất lao động giảm sút, vi 

phạm kỷ luật lao động… 

 buộc thôi việc với nhân viên: lý do không đủ trình độ tay nghề, vi phạm kỷ luật 

lao động, tình trạng sức khoẻ không đủ để đảm nhận công việc… 

Xin thôi việc: 

Nhân viên có thể xin thôi việc vì những lý do sau: không có cơ hội thăng 

tiến, thu nhập thấp, không được cấp trên đánh giá đúng năng lực, công việc không 

phù hợp, hoàn cảnh gia đình… 

Quy định thăng chức, giáng chức thuyên chuyển, nghỉ hưu: 
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- Thăng chức: khi nhân viên hoàn thành tốt công việc và có khả năng đảm 

nhiệm công việc ở vị trí cao hơn, khi thăng chức cần đánh giá đúng thực lực để 

tăng tính chính xác và hiệu quả. 

- Giáng chức: khi nhân viên vi phạm kỷ luật hay hoàn thành công việc không 

tốt có thể bị giang chức, khi giáng chức cần hết sức thận trọng vì nó ảnh hưởng đến 

cá nhân người lao động và tác động đến những người lao động khác cũng như hoạt 

động chung của Công ty. 

- Thuyên chuyển: thuyên chuyển khi muốn đa dạng hoá công việc cho nhân 

viên hay nhân viên không phù hợp với vị trí đang làm. 

- Nghỉ hưu: nhân viên nghi hưu do tuổi tác theo quy định, hoặc nhân viên xin 

nghỉ hưu sớm do sức khoẻ hay hoàn cảnh gia đình. 

Tổ chức công đoàn: 

Công đoàn là tổ chức chính trị xa hội của giai cấp công nhân, nhằm bảo vệ 

quyền lợi hợp pháp chính đáng cho của người lao động, có trách nhiệm cùng với 

nhà nước phát triển sản xuất, giải quyết việc làm, cải thiện đời sống vất chất cũng 

như tinh thần cho người lao động. 

1.2.8 Các yếu tố ảnh hưởng đến công tác quản trị nguồn nhân lực.  

1.2.8.1 Môi trường vĩ mô 

 Khung cảnh kinh tế trong nước và thế giới:  

Chu kỳ kinh tế và chu kỳ kinh doanh ảnh hưởng rất lớn đến quản trị nhân 

lực. Trong giai đoạn suy thoái kinh tế hoặc kinh tế bất ổn có chiều hướng đi xuống 

thì sẽ ảnh hưởng trực tiếp đến các chính sách về nhân lực của Công ty. Công ty 

một mặt phải duy trì các lao động có tay nghề, mặt khác phải giảm chi phí lao động 

Công ty phải quyết định giảm giờ làm việc, cho nhân viên tạm nghỉ việc hoặc giảm 

phúc lợi. 

 Dân số, lực lượng lao động:  

Tỷ lệ dân số phát triển nhanh và lớn hơn tỷ lệ phát triển kinh tế, lực lượng 

lao động hàng năm cần việc làm cao thì Công ty có nhiều cơ hội lựa chọn lao động 

có chất lượng. 

 Mức sống dân cư: 
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Yếu tố này liên quan đến chính sách lương, thưởng và phụ cấp,… cho nhân 

viên. 

 Văn hoá- xã hội: 

Yếu tố này thường phát triển chậm nên khó nhận biết, bao gồm sở thích, thói 

quen, chuẩn mực đạo đức, các quan quan điểm về mức sống… ảnh hưởng trực tiếp 

đến nguồn lao động, chất lượng lao động. 

 Nhà nước và chính sách pháp luật:  

Nhà nước và chính sách pháp luật có quy định rõ ràng về số giờ làm việc, hệ số 

lương, mức lương, yêu cầu về an toàn lao động, … và Công ty tuân thủ áp dụng trong 

công tác quản trị nhân lực của mình. 

 Đối thủ cạnh tranh:  

Trong nền kinh tế thị trường nhà quản trị không phải chỉ cạnh tranh về sản 

phẩm mà còn cạnh tranh về nhân lực. Nhân lực là cốt lõi của hoạt động quản trị. 

Công ty còn phải có một chế độ lương bổng đủ để giữ nhân viên làm việc với 

mình, cải thiện môi trường làm việc và cải thiện phúc lợi. Nếu Công ty không thực 

hiện tốt chính sách nhân lực thì đối thủ cạnh tranh sẽ lợi dụng để lôi kéo những 

người có trình độ, Công ty sẽ mất dần nhân tài. Sự ra đi của nhân viên không thuần 

tuý chỉ vấn đề lương bổng mà là sự tổng hợp của nhiều vấn đề. 

 Khách hàng:  

Là mục tiêu của mọi Công ty. Khách hàng mua sản phẩm, dịch vụ của Công 

ty là một phần của môi trường bên ngoài. Doanh số là một yếu tố tối quan trọng 

đối với sự sống còn của một Công ty. Do vậy các nhà quản trị phải đảm bảo được 

rằng nhân viên của mình sẽ sản xuất ra các sản phẩm phù hợp với thị hiếu của 

khách hàng. Nhà quản trị phải làm cho nhân viên của mình hiểu là không có khách 

hàng thì không có Công ty và họ sẽ không có cơ hội làm việc nào. Nhiệm vụ của 

quản trị nhân lực là làm cho các nhân viên hiểu được điều này. 

 Trình độ phát triển khoa học kĩ thuật công nghệ:  

Các nhà quản trị phải đào tạo nhân viên của mình theo kịp với đà phát triển 

của khoa học- kỹ thuật. Khi khoa học-kỹ thuật thay đổi một số công việc hoặc một 

số kỹ năng không còn cần thiết nữa do đó Công ty phải đào tạo lại lực lượng lao 
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động của mình. Sự thay đổi về khoa học đồng nghĩa với việc là cần ít người hơn 

nhưng vẫn phải sản xuất ra số lượng sản phẩm tương tự như trước nhưng có chất 

lượng hơn. Điều này có nghĩa là nhà quản trị phải sắp xếp lực lượng lao động dư 

thừa. 

1.2.8.2 Môi trường vi mô 

 Sứ mạng, mục tiêu của Công ty :  

Đây là một yếu tố thuộc môi trường bên trong của Công ty, ảnh hưởng tới 

các bộ phận chuyên môn khác nhau và cụ thể là bộ phận quản trị nhân lực. 

 Chính sách chiến lược của Công ty: 

Một số chính sách ảnh hưởng tới quản trị nhân lực : cung cấp cho nhân viên 

một nơi làm việc an toàn, khuyến khích mọi người làm việc hết khả năng của 

mình, trả lương và đãi ngộ khuyến khích nhân viên làm việc với năng suất cao… 

 Bầu không khí- văn hoá của Công ty: 

Là một hệ thống các giá trị, niềm tin, các chuẩn mực được chia sẻ, nó thống 

nhất các thành viên trong một tổ chức. Các tổ chức thành công là các tổ chức nuôi 

dưỡng, khuyến khích sự thích ứng năng động, sáng tạo 

 Nhân tố con người:  

Nhân tố con người ở đây chính là nhân viên làm việc trong Công ty. Trong 

Công ty mỗi người lao động là một thế giới riêng biệt, họ khác nhau về năng lực 

quản trị, về nguyện vọng, về sở thích...  

 Cùng với sự phát triển của khoa học- kỹ thuật thì trình độ của người lao 

động cũng được nâng cao, khả năng nhận thức cũng tốt hơn. Điều này ảnh hưởng 

tới cách nhìn nhận của họ với công việc, nó cũng làm thay đổi những đòi hỏi, thoả 

mãn, hài lòng với công việc và phần thưởng của họ. 

 Trải qua các thời kỳ khác nhau thì nhu cầu, thị hiếu, sở thích của mỗi cá 

nhân cũng khác đi, điều này tác động rất lớn đến quản trị nhân lực. 

 Tiền lương là thu nhập chính của người lao động, nó tác động trực tiếp đến 

người lao động.  

 Nhân tố nhà quản trị: 
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 Nhà quản trị có nhiệm vụ đề ra các chính sách đường lối, phương hướng cho 

sự phát triển của Công ty. Điều này đòi hỏi các nhà quản trị ngoài trình độ chuyên 

môn phải có tầm nhìn xa, trông rộng để có thể đưa ra các định hướng phù hợp cho 

Công ty. 

Ngoài ra nhà quản trị phải biết khéo léo kết hợp giữa mục tiêu lợi nhuận và 

biết quan tâm đến đời sống nhân viên để đảm bảo cho nhân viên yên tâm làm việc 

và gắn bó với Công ty. 

 Nhà quản trị phải thu thập xử lý thông tin một cách khách quan tránh tình 

trạng bất công vô lý gây nên sự hoang mang và thù ghét trong nội bộ Công ty. 

 Khả năng tài chính và kết quả kinh doanh của doanh nghiệp:  

Yếu tố này sẽ quyết định doanh nghiệp có thể thu hút lao động đến đâu (các 

chiến lược nhân lực như thế nào) 

1.3 Một số chỉ tiêu đánh giá hiệu quả sử dụng nguồn nhân lực. 

1.3.1 Khái niệm hiệu quả sử dụng nguồn nhân lực. 

Hiệu quả quản trị nhân lực của Công ty là hiệu quả phản ánh kết quả thực 

hiện các mục tiêu về nhân lực mà chủ thể đặt ra trong một giai đoạn nhất định 

trong quan hệ với chi phí để có được kết quả đó. 

1.3.2 Một số chỉ tiêu đánh giá hiệu quả sử dụng nguồn nhân lực 

Hiệu quả quản trị nhân lực của Công ty được đánh giá thông qua một hoặc 

một số chỉ tiêu nhất định, những chỉ tiêu hiệu quả này phụ thuộc chặt chẽ vào các 

mục tiêu hoạt động của các chủ thể hiệu quả. Cũng như các hoạt động kinh tế, 

trong hoạt động quản trị nhân lực, Công ty thường đặt ra các mục tiêu cụ thể về 

hoạt động nhân lực.  

Hiện nay có 3 tiêu chí cơ bản đánh giá tính hiệu quả của công tác quản trị 

nguồn nhân lực theo quan điểm hiện đại, đó là:  

- Năng suất lao động. 

- Chi phí nhân công. 

- Mức độ hài lòng của nhân viên đối với DN 

Trong quản lý, ba tiêu chí này có liên quan với nhau, đồng thời cũng mâu thuẫn 

với nhau ở mức độ nào đó. VD : năng suất cao, chi phí lao động cao thì mức độ hài 
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lòng của  nhân viên tăng lên nhưng giá thành sẽ cao và thị phần có thể sẽ giảm. Nếu 

năng suất lao động cao, chi phí lao động thấp thì giá thành sẽ giảm, thị phần tăng 

nhưng mức độ hài lòng của nhân viên giảm, khả năng họ sẽ rời bỏ DN và cuối cùng sẽ 

ảnh hưởng đến năng suất. Do đó, trong quản lý cần làm thế nào để 3 mặt đó được giải 

quyết hài hòa và cân đối với nhau. 

1.4 Sự cần thiết của nâng cao hiệu quả sử dụng nguồn nhân lực. 

Quản trị nguồn nhân lực ngày nay gắn liền với mọi tổ chức bất kể cơ quan tổ 

chức đó có bộ phận Quản trị nguồn nhân lực hay không. Quản trị nguồn nhân lực 

là khó khăn phức tạp hơn quản trị các yếu tố khác của quá trình sản xuất vì mỗi 

con người là một thế giới rất riêng biệt họ khác nhau về năng lực làm việc, về hoàn 

cảnh gia đình, tình cảm, tham vọng… và luôn vận động thay đổi. Điều này đòi hỏi 

quản trị con người phải là một khoa học và nghệ thuật. Nghĩa là phải sử dụng khoa 

học quản trị về con người một cách uyển chuyển phù hợp cho những tình huống cụ 

thể trong môi trường cụ thể. 

 “Mọi quản trị suy cho cùng cũng là quản trị con người”. Quản trị nhân lực 

có mặt trong bất kỳ một tổ chức hay một Công ty nào nó có mặt ở tất cả các phòng 

ban, đơn vị. Hiệu quả của công tác quản trị nhân lực là vô cùng lớn đối với một 

Công ty. Nếu không có quản trị nhân lực mọi việc sẽ trở nên vô tổ chức, vô kỷ 

luật. Đây là một công tác hết sức khó khăn vì nó động tới những con người cụ thể 

có những sở thích năng lực riêng biệt. Việc hoàn thiện công tác quản trị nhân lực 

trong Công ty nhằm tạo ra được một đội ngũ người lao động nhiệt tình hăng hái, 

gắn bó với Công ty. 

 Vì vậy có thể khẳng định được rằng việc hoàn thiện công tác quản trị nhân 

lực trong Công ty là thực sự cần thiết cho sự phát triển của các Công ty. 
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Phần 2: Thực trạng tình hình nguồn nhân lực tại Công ty cổ phần vận tải và 

dịch vụ Petrolimex  Hải Phòng. 

2.1 Giới thiệu chung về Công ty PTS Hải Phòng. 

2.1.1 Giới thiệu chung về Công ty. 

Công ty cổ phần vận tải và dịch vụ Petrolimex Hải Phòng được thành lập 

theo Quyết định số 1705/QĐ – BTM ngày 07/12/2000 của Bộ Thương Mại trên cơ 

sở cổ phần hóa Xí nghiệp sửa chữa tàu Hồng Hà, một bộ phận trực thuộc Công ty 

vận tải xăng dầu đường thủy I. Công ty là đơn vị thành viên của Tổng Công ty 

Xăng dầu Việt Nam, hoạt động theo Giấy chứng nhận kinh doanh số 0203000035 

do Sở kế hoạch và đầu tư Hải Phòng cấp lần đầu ngày 25/12/2000. 

- Tên Công ty: Công ty cổ phần phần vận tải và dịch vụ Petrolimex Hải Phòng. 

- Tên đầy đủ bằng tiếng Anh:  

PETROLIMEX HAI PHONG TRANSPORATION AND SERVICES JOINT 

STOCK COMPANY. 

- Tên viết tắt: PTS Hải Phòng. 

- Trụ sở chính: Số 16 Ngô Quyền, Phường Máy Chai, Quận Ngô Quyền, 

Thành phố Hải Phòng. 

          Điện thoại: 031.3837441                              Fax: 031.3765194 

          Email: ptshp@petrolimex.com.vn               Website: www.ptshp.com 

- Mã chứng khoán: PTS 

- Sàn niêm yết: HNX 

- Vốn điều lệ: 34.800.000.000 đồng (đến 31/12/2010) 

- Tổng tài sản: 155.062.073.962 đồng (31/12/2010) 

- Công ty con: CT TNHH Đóng tàu PTS Hải Phòng 

- Công ty liên kết:  

o Công ty cổ phần Cảng Cửa Cấm Hải Phòng (tỷ lệ sở hữu 12.9%). 

o Công ty cổ phần Công trình giao thông Hải Phòng (góp vốn 600.000.000 

đồng ). 
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- Ngành nghề, lĩnh vực kinh doanh chính:  

o Kinh doanh thương mại xăng dầu. 

o Sửa chữa, đóng mới tàu, thuyền. 

o Vận tải xăng dầu. 

o Kinh doanh bất động sản. 

2.1.2 Quá trình hình thành và phát triển. 

2.1.2.1 Quá trình hình thành Công ty cổ phần phần vận tải và dịch vụ 

Petrolimex Hải Phòng. 

Công ty cổ phần vận tải và dịch vụ PETROLIMEX Hải Phòng được thành 

lập trên cơ sở cổ phần hóa Xí nghiệp sửa chữa tàu Hồng Hà - một bộ phận trực 

thuộc Công ty vận tải xăng dầu đường thủy I (tiền thân là xưởng sửa chữa, nhiệm 

vụ là sửa chữa tầu nội bộ Công ty, được nâng cấp thành Xí nghiệp từ năm 1996 

theo quyết định số 221 ngày 10 tháng 5 năm 1996 của Công ty xăng dầu Việt Nam. 

Xí nghiệp là một đơn vị sửa chữa cơ khí và kinh doanh xăng dầu hạch toán phụ 

thuộc. Từ tháng 9 năm 1999, sáp nhập 04 cửa hàng xăng dầu về Xí nghiệp, đến 

tháng 3 năm 2000 mới bổ sung thêm kinh doanh vận tải sông chuyển đổi từ Công 

ty xuống).  

Tính đến thời điểm cổ phần hoá, Công ty PTS Hải Phòng có: 

- Tổng vốn điều lệ là 8.100.000.000 đồng, tổng tài sản 13.400.000.000 đồng. 

- Lĩnh vực hoạt động: 

o Sửa chữa đóng mới phương tiện vận tải thuỷ; 

o Kinh doanh xăng dầu; 

o Vận tải xăng dầu. 

2.1.2.2 Quá trình phát triển. 

Sự phát triển về vốn:  

Từ khi đi vào hoạt động đã thay đổi đăng ký kinh doanh 8 lần, vào cuối năm 

2004, Công ty nâng vốn điều lệ lần thứ nhất lên 11.600.000.000 đồng và sang năm 

2005, theo nghị quyết của Đại hội đồng cổ đông, Công ty đã phát hành thêm cổ 

phần để nâng vốn điều lệ lên thành 17.400.000.000 đồng, lần gần đây nhất tăng 

vốn điều lệ của Công ty lên 34.800.000.000 đồng, trong đó Tổng Công ty xăng dầu 
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Việt Nam chiếm 51% vốn điều lệ. Công ty đang nâng vốn điều lệ lên 

55.680.000.000 đồng. 

Sự phát triển về các lĩnh vực hoạt động:  

Tiếp tục đầu tư phát triển những ngành nghề kinh doanh truyền thống, Công 

ty chọn lọc đầu tư lĩnh vực kinh doanh mới: bất động sản, khai thác cầu cảng và 

kho bãi, vận tải ven biển. Tháng 01 năm 2005, thực hiện theo Nghị quyết của Đại 

hội đồng cổ đông thường niên lần thứ 4, Xí nghiệp sửa chữa tàu Hồng Hà trực 

thuộc Công ty đã ra đời. Tháng 6 năm 2008, Công ty tái cấu trúc lại bộ máy lãnh 

đạo, quản lý, nâng cấp Xí nghiệp sửa chữa tàu Hồng Hà thành Công ty TNHH một 

thành viên đóng tàu PTS với số vốn điều lệ 5 tỷ đồng. 

Hoạt động kinh doanh bất động sản:  

Được Công ty đăng ký kinh doanh bổ sung năm 2002 và bắt đầu triển khai 

năm 2003. Đến nay Công ty có đủ năng lực thực hiện các dự án đầu tư xây dựng 

cơ sở hạ tầng và phát triển nhà đáp ứng mọi yêu cầu khách hàng. 

Sửa chữa đóng mới phương tiện thuỷ:  

Khi bước sang Công ty cổ phần, lĩnh vực này được Công ty xác định là một 

trong những loại hình sản xuất cơ bản nhất, từng bước khẳng định năng lực sửa 

chữa của Công ty (về chất lượng, giá thành, thời gian sửa chữa) tạo lòng tin của 

khách hàng.  

Kinh doanh vận tải xăng dầu:  

Đây là lĩnh vực kinh doanh truyền thống và chủ đạo của Công ty, được Công 

ty đầu tư để nâng cao năng lực vận chuyển, chất lượng phục vụ, tạo uy tín với 

khách hàng. 

Kinh doanh thương mại - các cửa hàng xăng dầu:  

Công ty triển khai dự án xây dựng Trung tâm thương mại và văn phòng cho 

thuê 25 tầng tại trục đường Ngã năm Sân bay Cát Bi. Dự kiến đưa vào khai thác 

vào năm 2010. Công ty đã xây dựng được 05 Cửa hàng xăng dầu có vị trí cả nội 

thành và ngoại thành, Công ty đang định hướng mở thêm một địa điểm mới phục 

vụ nhu cầu người tiêu dùng. 
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Tháng 12-2006, cổ phiếu Công ty chính thức lên sàn giao dịch chứng khoán 

Hà Nội với mã chứng khoán PTS đã khẳng định công tác quản lý tài chính của 

Công ty minh bạch, được các nhà đầu tư tin tưởng. 

Tính đến thời điểm cuối năm 2010, Công ty có tổng vốn điều lệ là 

34.800.000.000 VNĐ, và tổng vốn là 65.952.000.000 VNĐ, các nghành nghề kinh 

doanh của Công ty đã đựơc mở rộng, bao gồm:  

- Kinh doanh vận tải.  Kinh doanh xăng dầu và các sản phẩm hoá dầu. 

- Sửa chữa và đóng mới phương tiện tàu thuỷ. Sản xuất sản phẩm cơ khí; 

- Xuất nhập khẩu, mua bán vật tư thiết bị hàng hoá khác. 

- Dịch vụ hàng hải và các dịch vụ thương mại. 

- Kinh doanh, đại lý khí hoá lỏng. 

- Nạo vét luồng lạch, san lấp mặt bằng, xây dựng cơ sở hạ tầng và phát triển 

nhà, kinh doanh vật liệu xây dựng, môi giới dịch vụ nhà đất. 

- Vận tải hành khách đường thủy và đường bộ. 

- Kinh doanh cảng biển. 

- Kinh doanh khách sạn, nhà hàng, kinh doanh kho bãi, kinh doanh nhà đất. 

2.1.3 Chức năng nhiệm vụ. 

2.1.3.1 Chức năng. 

Là một Công ty thành viên của Tổng Công ty xăng dầu Việt Nam, Công ty 

cổ phần vận tải và dịch vụ Petrolimex Hải Phòng thực hiện chức năng vận chuyển 

xăng dầu theo yêu cầu của tổng Công ty, đảm bảo đủ lượng xăng dầu cần thiết cho 

các Công ty thành viên của Tổng Công ty hoạt động. Ngoài ra Công ty còn thực 

hiện hoạt động kinh doanh trên nhiều lĩnh vực: Sửa chữa và đóng mới phương tiện 

vận tải thủy, sản xuất sản phẩm cơ khí; dịch vụ vận tải; kinh doanh kho bãi; kinh 

doanh nhà đất; kinh doanh thương mại xăng dầu … 

2.1.3.2 Nhiệm vụ. 

Là một đơn vị kinh tế độc lập, Công ty Cổ phần vận tải và dịch vụ Petrolimex Hải 

Phòng (PTS Hải Phòng) thực hiện những nhiệm vụ chính sau : 

- Không ngừng phát triển và nâng cao chất lượng sản phẩm, dịch vụ đáp ứng tốt 

hơn nhu cầu ngày càng cao của người tiêu dùng, bảo toàn nguồn vốn, tăng doanh 
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thu, nâng cao đời sống vật chất cho cán bộ công nhân viên, giúp đưa Công ty ngày 

một phát triển vững mạnh hơn, nâng cao uy tín và khả năng cạnh tranh cho Công 

ty trước các đối thủ cạnh tranh.  

- Chấp hành nghiêm chỉnh mọi chủ chương, chính sách của Đảng, pháp luật của 

nhà nước, quy định của Bộ Thương Mại và các ngành hữu quan. Thực hiện đúng 

mục đích và phạm vi kinh doanh. Thực hiện đầy đủ nghĩa vụ với ngân sách nhà 

nước. 

- Góp phần giải quyết việc làm cho người lao động, góp phần thúc đẩy nền kinh 

tế phát triển. 

2.1.4 Cơ cấu tổ chức 

Sơ đồ cơ cấu tổ chức: 

 

 

                        

 

 

 

 

                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                    Sơ đồ 1.4.1 :  Sơ đồ cơ cấu tổ chức PTS Hải Phòng 

        Chú thích:      

Đường chức năng: 

Đường trực tuyến:    

Công  ty hoạt động theo mô hình Trực tuyến chức năng trong đó: 

Phòng 

kĩ thuật 

vật tư 

Phòng  

KD bất 

động 

sản 

Phòng 

kinh 

doanh 

Phòng 

an toàn 

Các cửa 

hàng 

xăng 

dầu  

Các 

phương 

tiện vận 

tải 

ĐẠI HỘI ĐỒNG CỔ ĐÔNG 

HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ BAN KIỂM SOÁT 

BAN GIÁM ĐỐC 

Phòng 

tổ chức 

hành 

chính  

Phòng 

kế toán 

tài 

chính 

Công ty 

TNHH đóng 

tàu PTS Hải 

Phòng 

Thư ký công ty/cán 

bộ trợ giúp HĐQT 
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Đại hội đồng cổ đông: 

Đại hội đồng cổ đông là cơ quan quyết định cao nhất của Công ty. Đại hội 

đồng cổ đông gồm tất cả các cổ đông sở hữu cổ phần có quyền biểu quyết của 

Công ty hoặc người được cổ đông uỷ quyền. Đại hội đồng cổ đông có các quyền 

và nghĩa vụ: 

Thông qua định hướng phát triển của Công ty; 

Nghe và chất vấn báo cáo của Hội đồng quản trị, Giám đốc, Ban kiểm soát về tình 

hình hoạt động kinh doanh của Công ty; 

Quyết định các vấn đề liên quan đến: 

- Tổng số cổ phần, các loại chứng khoán được quyền chào bán, mức cổ tức 

hàng năm của từng loại cổ phần, phân phối lợi nhuận của Công ty do Hội 

đồng quản trị đề nghị, mức thù lao của các thành viên Hội đồng quản trị, Ban 

kiểm soát và tiền lương của các thành viên Hội đồng quản trị chuyên trách; 

- Cổ phiếu của Công ty trên thị trường chứng khoán; 

- Quyết định việc chia, tách, hợp nhất, giải thể tuyên bố phá sản, thanh lý tài 

sản trông trường hợp giải thể, phá sản Công ty; 

- Sửa đổi bổ sung điều lệ, tăng giảm vốn điều lệ theo quy định của pháp luật 

và điều lệ của Công ty; 

- Mua bán tài sản cố định, đầu tư xây dựng cơ bản, đàu tư tài chính; 

- Bầu, miễn nhiệm, bãi nhiệm, xem xét, xử lý các vi phạm của thành viên Hội 

đồng quản trị và Ban kiểm soát; 

Hội đồng quản trị: 

Hội đồng quản trị Công ty gồm 05 thành viên có nhiệm kỳ 05 năm. Hội 

đồng quản trị có toàn quyền nhân danh Công ty quyết định các vấn đề liên quan 

đến mục đích, quyền lợi của Công ty phù hợp với luật pháp, trừ những vấn đề 

thuộc thẩm quyền của Đại hội đồng cổ đông. 

Ban kiểm soát: 

Ban kiểm soát do Đại hội đồng cổ đông bầu ra gồm 3 thành viên cùng có 

nhiệm kỳ như nhiệm kỳ của HĐQT. Ban kiểm soát chịu trách nhiệm trước Đại hội 
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đồng cổ đông và pháp luật về những vấn đề thuộc quyền hạn và nhiệm vụ của Ban 

kiểm soát.  

Ban giám đốc:  

Tổng giám đốc Công ty do Hội đồng quản trị bổ nhiệm, một mặt là người 

quản lý điều hành mọi hoạt động sản xuất kinh doanh của Công ty, đồng thời là đại 

diện pháp nhân của Công ty trong mọi hoạt động giao dịch. 

Tổng giám đốc Công ty có các nhiệm vụ và quyền hạn được quy định tại Điều 33 

của Điều lệ Công ty. 

Phòng kế toán tài chính: 

- Hạch toán, thống kê các hoạt động sản xuất kinh doanh theo quy định của 

nhà nước.  

- Tham mưu giúp việc cho giám đốc thức hiện nghiêm túc các quy định về kế 

toán tài chính hiện hành.  

- Phân tích các hoạt động sản xuất kinh doanh.  

- Thường xuyên cung cấp cho giám đốc về tình hình tài chính, nguồn vốn, 

hiệu quả sử dụng vốn.  

- Lập kế hoạch về vốn và đào tạo cho các hoạt động kinh doanh của doanh 

nghiệp. 

Phòng kinh doanh: 

- Tham mưu và giúp việc cho giám đốc về việc xây dựng chiến lược sản xuất 

kinh doanh, tổ chức kinh doanh các mặt hàng đã sản xuất, khai thác kinh doanh các 

mặt hàng (nếu có), có thể vận dụng cơ sở vật chất, thị trường hiện có  

- Tạo nguồn hàng điều chỉnh các khâu xuất nhập hành hoá đến các đại lý, của 

khách hàng, quản lý hàng xuất nhập, hoá đơn chứng từ, hệ thống sổ sách, theo dõi 

thống kê báo cáo…  

- Tổ chức hoạt động Marketing để duy trì và mở rộng thị trường, đa dạng hoá 

các hình thức dịch vụ, tăng hiệu quả kinh doanh. 

Phòng tổ chức hành chính: 

- Tham mưu giúp việc cho giám đốc về các lĩnh vực sau: Tổ chức, hoàn thiện 

bộ máy sản xuất kinh doanh; Tuyển dụng, bố trí, giải quyết các chế độ, quyền lợi 
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của người lao động; Công tác thanh tra bảo vệ, thi đua, khen thưởng, kỷ luật, quân 

sự. Công tác an toàn lao động, Hành chính, văn thư lưu trữ.  

- Xây dựng và hoàn thiện mô hình tổ chức sản xuất kinh doanh của Công ty 

phù hợp trong từng giai đoạn. Đề xuất, lựu chọn, bố trí cán bộ đáp ứng nhu cầu 

nhiệm vụ của Công ty. 

- Soạn thảo trình tổng giám đốc ban hành các quy chế, quy định, nội quy quản 

lí thuộc chức năng của phòng. 

- Xây dựng kế hoạch, chương trình đào tạo, bồi dưỡng nghiệp vụ, thi nâng bậc 

cho cán bộ công nhân viên (CBCNV) trong toàn Công ty. 

- Quản lí hồ sơ CBCNV, hoàn thiện các thủ tục về công tác khen thưởng, kỉ 

luật, giải quyết các khiếu nại, chế độ lương, chính sách đãi ngộ đối với người lao 

động theo các quy định của Công ty. 

- Triển khai thực hiện các nhiệm vụ về công tác quân sự theo chỉ đạo của ban 

chỉ huy quân sự quận Ngô quyền và Tông Giám đốc. 

- Ngoài các chức năng nhiệm vụ đã quy định ở trên, khi được tổng giám đốc 

Công ty giao nhiệm vụ hoặc phát sinh các nhiệm vụ thuộc chức năng quản lí của 

phòng thì phòng phải có trách nhiệm tổ chức thực hiện đạt kết quả tốt. 

Phòng kinh doanh bất động sản: 

- Tham mưu cho Tổng giám đốc Công ty về lĩnh vực: Đầu tư, xây dựng cơ 

bản. Kinh doanh nhà, đất, vật liệu xây dựng, quản lý, thi công các công trình xây 

dựng của Công ty. 

- Lập kế hoạch, khảo sát, thiết kế, thẩm định, triển khai thực hiện, giám sát, 

nghiệm thu, quyết toán, hoàn thiện các quy trình công việc thuộc lĩnh vực phòng 

quản lí theo đúng các quy định hiện hành. 

- Trực tiếp soạn thảo các hợp đồng kinh tế, tìm hiểu thị trường, cung cấp 

thông tin kịp thời, đề xuất giá bán nhà, đất, vật liệu xây dựng tại từng thời điểm 

- Tổng hợp, báo cáo kịp thời các hoạt động về đầu tư, xây dựng cơ bản và lĩnh 

vực sản xuất kinh doanh do phòng đảm nhiệm. 

- Quản lí, lưu trữ các loại sổ sách, giấy tờ, tài liệu liên quan đến lĩnh vực 

Phòng quản lí. 
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- Ngoài các chức năng, nhiệm vụ đã quy định ở trên, khi được Giám đốc Công 

ty giao thêm nhiệm vụ hoặc phát sinh các nhiệm vụ thuộc chức năng sản xuất của 

phòng thì phòng phải có trách nhiệm tổ chức thực hiện đạt kết quả tốt 

Phòng kĩ thuật vật tư: 

- Tham mưu cho giám đốc về các lĩnh vực sau: Quản lý kĩ thuật, vật tư, tài 

sản, các trang thiết bị toàn Công ty. Phòng cháy chữa cháy, vệ sinh môi trường 

chung trong toàn Công ty trừ các cửa hàng xăng dầu (do phòng an toàn quản lý). 

Bảo hiểm tàu, pháp chế hằng hải. 

- Xây dựng kế hoạch, triển khai thực hiện các nghiệp vụ về công tác: Quản lý 

kỹ thuật, vật tư, tài sản, trang thiết bị, phòng cháy chữa cháy, vệ sinh môi trường, 

bảo hiểm tàu, pháp chế hàng hải thuộc lĩnh vực phòng quản lý, đồng thời hướng 

dẫn các đơn vị thực hiện tốt các quy định về các lĩnh vực trên theo chức năng 

nhiệm vụ của phòng. 

- Hoàn thiện các thủ tục mua, yêu cầu bồi thường bảo hiểm đối với các tàu 

sông, và các tài sản của Công ty. Giải quyết hoàn chỉnh các công việc liên quan 

đến pháp chế hàng hải. 

- Chủ động thực hiện việc kiểm kê vật tư, hàng hóa theo đúng quy định và 

quản lý, lưu trữ hồ sơ, tài liệu thuốc các lĩnh vực phòng đang quản lý. 

- Ngoài các chức năng, nhiệm vụ đã quy ở trên, khi được Tổng giám đốc 

Công ty giao thêm nhiệm vụ hoặc phát sinh các nhiệm vụ thuộc chức năng quản lý 

của phòng thì phòng phải có trách nhiệm tổ chức thực hiện đạt kết quả tốt. 

Phòng an toàn: 

- Tham mưu cho Tổng giám đốc Công ty về lĩnh vực sau: Phòng cháy chữa 

cháy, vệ sinh môi trường các cửa hàng xăng dầu. Phòng chống bão lụt chung cho 

toàn Công ty. Quản lý hệ thống chất lượng ISO 9001- 2000 và xây dựng quản lý hệ 

thống quản lý ISM COS của Công ty. 

- Xây dựng kế hoạch và triển khai thực hiện công tác phòng chống bão lụt 

chung trong toàn Công ty, công tác phòng cháy chữa cháy, vệ sinh môi trường các 

cửa hàng xăng dầu, hướng dẫn các đơn vị thực hiện sau khi TGĐ Công ty phê 

duyệt. 
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- Bổ sung, hoàn thiện, vận hành hệ thống quản lí chất lượng ISO 9001-2000 

và xây dựng quản lí vận hành quản lí chất lượng ISM COS của Công ty. 

- Thường xuyên kiểm tra đôn đốc nhắc nhở các đơn vị thực hiên nghiêm 

chỉnh các quy định thuộc chức năng , nhiệm vụ của phòng quản lí. 

- Quản lí, lưu trữ các hồ sơ, tài liệu liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của 

phòng. 

- Ngoài các chức năng, nhiệm vụ đã quy định ở trên, khi được tổng giám đốc 

Công ty giao nhiệm vụ hoặc phát sinh các nhiệm vụ thuộc chức năng quản lí của 

phòng thì phòng phải có trách nhiệm tổ chức thực  hiện đạt kết quả tốt. 

Các cửa hàng xăng dầu và các phương tiện vận tải:  

Tổ chức bán hàng theo kế hoạch đề ra, khai thác có hiệu quả cơ sở vật chất kĩ thuật 

hiện có, nguồn nhân lực được giao để sản xuất kinh doanh theo đúng tiến độ mà 

Công ty đề ra.  

Công ty TNHH một thành viên Đóng tàu PTS Hải Phòng: 

Hoàn thành nhiệm vụ sửa chữa, đóng mới phương tiện thủy do Công ty giao đúng 

tiêu chuẩn, đúng quy định, đúng thời hạn trong hợp đồng.  

2.2 Hoạt động sản xuất kinh doanh. 

2.2.1 Tình hình chung của hoạt động sản xuất, kinh doanh 

Thực hiện chỉ tiêu kế hoạch đầu năm 2010: 

Nắm vững và thích ứng tốt với những biến đổi không ngừng của thị trường 

trong các lĩnh vực kinh doanh khác của Công ty. Tổ chức các phương án kinh 

doanh đạt hiệu quả kinh tế cao, nâng cao hiệu quả kinh tế đối với các lĩnh vực kinh 

doanh hiện tại của Công ty và mở rộng thêm các lĩnh vực kinh doanh mới, có triển 

vọng trong tương lai.  

Hải Phòng hiện là doanh nghiệp đa ngành trong đó hạt nhân là vận tải và kinh 

doanh xăng dầu, sửa chữa và đóng tàu, kinh doanh bất động sản, cầu cảng, kho bãi. 

Bảng 2.2.1: So sánh thực hiện m 2010 do Đại hội đồng cổ đông 

đề ra:  
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                                                                                                 (Đơn vị: đồng) 

TT Chỉ tiêu 
Theo kế hoạch năm 

2010 
Thực hiện 

Chênh lệch 

Đồng (%) 

1 Doanh thu  258.000.000.000 283.459.336.955 25.459.336.955 9,87 

2 Tổng lợi nhuận trước thuế 13.500.000.000 13.540.947.157 40.947.157 0,3 

3 Tỷ lệ trả cổ tức 

(%/năm/vốn điều lệ) 

17% 17% 0 0 

                                                  (Nguồn: BCTC năm 2010, năm 2009, năm 2008 ) 

Thực tế năm 2010 Công ty đã thực hiện  do Đại hội 

đồng cổ đông đề ra đạt kết quả sau: 

- Doanh thu là 283.459.336.955 đồng, vượt mức chỉ tiêu là 25.459.336.955 

đồng, tương đương với vượt chi tiêu 9,87 %.  

- Tổng lợi nhuận trước thuế đạt 13.540.947.157 đồng, vượt mức chỉ tiêu là 

40.947.157 đồng, tương đương với 0,3%. 

- Tỷ lệ trả cổ tức là 17% như dự kiến. 

Kết quả doanh thu, lợi nhuận giai đoạn 2008- 2010:  

                     Bảng 2.2.1: Tài sản, doanh thu, lợi nhuận giai đoạn 2008- 2010 

                                                                                                                       (Đơn vị: đồng) 

TT Chỉ tiêu Năm 2010 Năm 2009 Năm 2008 

1 Tổng tài sản 155.062.073.962 133.686.679.601 105.220.884.113 

2 Tổng doanh thu thuần 283.459.336.955 243.335.278.150 199.014.943.837 

5 Lợi nhuận trước thuế 13.540.947.157 13.130.105.802 12.848.642.951 

6 Lợi nhuận sau thuế  10.728.167.656 12.312.911.128 11.968.846.697 

7 Lãi cơ bản trên cổ phiếu 3.083 3.583 3.439 

8 Tỷ lệ trả cổ tức (%) 17% 20% 17% 

                                                                (Nguồn: BCTC năm 2010, năm 2009, năm 2008) 

Tổng doanh thu thuần của Công ty không ngừng tăng trong những năm qua. 

Tuy nhiên, xét về lợi nhuận thuần thì không tăng tỷ lệ với tỷ lệ tăng doanh thu, 

thậm chí lợi nhuận sau thuế năm 2010 còn giảm so với năm 2009 và 2008 dẫn đến 

tỷ lệ trả cổ tức cũng thay đổi theo. 

2.2.2 Kết quả hoạt động những lĩnh vực kinh doanh chính của Công ty 

So sánh kết quả doanh thu, lợi nhuận các lĩnh kinh doanh qua các năm 2008- 2010. 
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Doanh thu:  

                             Bảng 2.2.2: Tỷ trọng doanh thu trong năm 2008- 2010   

                                                                                                            (Đơn vị tính: đồng)    

Chi tiết doanh thu Năm 2010 

Tỷ 

trọng 

(%) 

Năm 2009 

Tỷ 

trọng 

(%) 

Năm 2008 

Tỷ 

trọng 

(%) 

Doanh thu kinh 

doanh thương mại 

xăng dầu 

153.431.237.170 54,26 138.043.881.122 56,73 98.312.432.479 49,40 

Doanh thu từ sửa 

chữa, đóng mới tàu 

thuyền 

35.093.476.070 12,25 27.641.623.517 11,36 23.593.181.379 11,85 

Doanh thu dịch vụ 

vận tải 

79.186.319.070 27,94 76.505.929.637 31,44 72.672.302.401 36,52 

Doanh thu kinh 

doanh bất động sản 

13.932.020.589 4,91 863.636.364 0,35 3.362.391.093 1,69 

Doanh thu bán vật tư 1.117.554.452 0,39 _ _ 768.376.416 0,39 

Doanh thu dịch vụ 

khác 

      698.729.604 0,25 280.207.510 0,12 306.260.069 0,15 

Tổng cộng 283.459.336.955 100 243.335.278.150 100 199.014.943.837 100 

                                                                  (Nguồn: BCTC năm 2010, năm 2009, năm 2008) 

Nhìn chung doanh thu của Công ty hàng năm luôn tăng, tỷ trọng doanh thu 

của từng bộ phận kinh doanh trên tổng doanh được duy trì khá ổn định trong giai 

đoạn 2008-2010, trong đó doanh thu từ kinh doanh xăng dầu chiếm tỷ trọng lớn 

nhất, tiếp đó đến doanh thu vận tải và sửa chữa, đóng mới tàu.  

- Tình hình doanh thu thay đổi trong thời gian 2008-2010 : 

Tổng doanh thu năm 2010 tăng 40.124.058.805 đồng tương đương với 

16,49% so với năm 2009, trong đó doanh thu từ kinh doanh thương mại xăng dầu 

tăng nhiều nhất là 15.768.554.070 đồng tương đương với 11,42%.  

Tổng doanh thu của Công ty năm 2009 tăng cao so với năm 2008 là 

44.320.334.313 đồng, ứng với tăng 22,27% so với năm 2008, trong đó doanh thu 

kinh doanh thương mại xăng dầu tăng đáng kể là 39.731.448.643 đồng. 
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Lợi nhuận: 

              Bảng 2.2.2: Tỷ trọng lợi nhuận năm 2008- 2010  

Chi tiết lợi nhuận Năm 2010 

Tỷ 

trọn

g 

(%) 

Năm 2009 

Tỷ 

trọng 

(%) 
Năm 2008 

Tỷ 

trọng 

(%) 

Lợi nhuận kinh doanh 

thương mại xăng dầu 

858.955.088 6,34 244.6361.610 18,63 1.041.038.136 8,10 

Lợi nhuận từ sửa chữa, 

đóng mới tàu thuyền 

1.065.492.765 7,87 1.925.365.576 14,66 493.854.307 3,84 

Lợi nhuận dịch vụ vận tải 8.903.447.486 65,75 8.705.209.592 66,30 10.861.672.795 84,54 

Lợi nhuận dịch vụ khác 2.714.283.392 20,04 73.169.024 0,41 452.077.713 3,52 

Tổng cộng 13.542.178.731 100 13.130.105.802 100 12.848.642.951 100 

                                                                 (Nguồn: BCTC năm 2010, năm 2009, năm 2008 ) 

Kết hợp với bảng tỷ trọng doanh thu năm 2008-2010, có điểm đáng chú ý là 

tuy dịch vụ vận tải chỉ chiếm dưới 40% tổng doanh thu nhưng chiếm gần 70% tổng 

lợi nhuận  giai đoạn này. Ngược lại, dịch vụ kinh doanh xăng dầu chiếm tỷ trọng 

cao nhất trong tổng doanh thu (khoảng 50%) nhưng đóng góp thấp vào tổng lợi 

nhuận (6-19%). Có sự khác biệt này là do sự khác nhau về biên lợi nhuận của từng 

mảng dịch vụ. Dịch vụ kinh doanh xăng dầu do đặc thù thương mại nên thường có 

doanh thu cao nhưng lợi nhuận trên doanh thu thấp.   

2.2.3 Công tác marketing. 

2.2.3.1 Công tác marketing của Công ty:  

Nhãn hiệu thương mại: 

   

 

Công ty là thành viên của Tổng Công ty Petrolimex nên Công ty sử dụng 

nhãn hiệu Petrolimex cho tất cả các hàng hóa, sản phẩm của Công ty. Công ty sử 

dụng biểu tượng chữ P của Tổng Công ty xăng dầu Việt Nam đã được Tổng Công 

ty đăng ký tại Cục sở hữu công nghiệp Việt Nam. Trong biểu trưng của Công ty 

được hưởng các quyền lợi theo năm tồn tại và phát triển, thương hiệu PTS Hải 

Phòng là thương hiệu có uy tín trên thị trường trong các lĩnh vực kinh doanh vận 

tải, kinh doanh xăng dầu, sửa chữa đóng mới phương tiện vận tải thủy. Công ty 



Một số biện pháp nhằm nâng cao hiệu quả công tác quản trị nguồn nhân lực tại công ty cổ phần 

vận tải và dịch vụ Petrolimex Hải Phòng 

GVHD: Th.s Nguyễn Thị Ngọc Mỹ                           Ngành: quản trị doanh nghiệp 50 

không ngừng cải tiến, nâng cao chất lượng phục vụ, tạo dựng niềm tin với khách 

hàng, nâng cao uy tín của Công ty. 

2.2.3.2 Thị trường và khách hàng của Công ty. 

Để đảm bảo kinh doanh có hiệu quả cao, Công ty luôn chú trọng đến công 

tác marketing. Hoạt động marketing của Công ty thực hiện chủ yếu thông qua hai 

bộ phận là bộ phận thị trường và bộ phận chăm sóc thị trường thuộc phòng kinh 

doanh. 

- Bộ phận thị trường có nhiệm vụ: nghiên cứu thông tin về thị trường, xây 

dựng chiến lược kinh doanh, cho từng giai đoạn phát triển, tìm kiếm khách hàng và 

đối tác. 

- Bộ phận chăm sóc khách hàng có nhiệm vụ liên hệ với các ban ngành hữu 

quan trong hoạt động sản xuất kinh doanh của Công ty, tiếp nhận những thông tin 

phản hồi từ khách hàng, tập hợp nghiên cứu và giải quyết các vấn đề chính đáng 

của khách hàng, bảo vệ quyền lợi của khách hàng sau khi hợp đồng kết thúc. 

Đối với lĩnh vực kinh doanh vận tải sông: Công ty đã từng bước phát triển đội tàu 

vận tải xăng dầu rộng khắp Miền Bắc. Bên cạnh đó, Công ty luôn chú trọng phát 

triển các tuyến vận tải rộng khắp cả nước.  

Sửa chữa, đóng mới phương tiện thủy: Công ty đã có lợi thế sẵn có là nguồn khách 

hàng nội bộ và nguồn khách hàng truyền thống nên đã áp dụng cơ chế giá kinh 

hoạt nhằm thu hút khach hàng. Trọng tâm của Công ty phát triển thi trường là phục 

vụ tốt khách hàng nội bộ, tăng cường tìm kiếm nguồn khách hàng bên ngoài. 

Kinh doanh thương mại: Từ khi thành lập Công ty đã có 5 cửa hàng xăng dầu có vị 

trí trong nội thành thành phố Hải Phòng tại Hạ Lý, Kiến Thụy, An Lão, Kiến An, 

tại khuôn viên Công ty ở quận Ngô Quyền. Trong định hướng phát triển Công ty 

giai đoạn 2007-2011 và các năm tiếp theo, Công ty chủ trương tiếp tục đẩy mạnh 

phát triển hệ thống cửa hàng kinh doanh xăng dầu cả trên đất liền và trên sông 

biển. 

Kinh doanh Bất Động Sản: Hiện tại thị trường bất động sản của Công ty mới chỉ 

thực hiện được tại thành phố Hải Phòng với dự án khu nhà ở Đông Hải. Tuy nhiên, 

trong tương lai, Công ty không dừng lại với các dự án trong thành phố mà sẽ đầu 
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tư mở rộng thị trường ra các tỉnh, thành phố khác thông qua liên doanh theo dự án 

và nhà đầu tư chiến lược. 

2.2.3.3 Vị thế của Công ty trong ngành. 

Công ty PTS Hải Phòng là một trong những Công ty cung cấp dịch vụ vận 

tải xăng dầu hàng đầu tại khu vực phía Bắc và một trong những vùng lân cận. Là 

thành viên của Tổng Công ty xăng dầu Petrolimex, một trong những Tổng Công ty 

lớn, có thương hiệu uy tín trong nước và Quốc tế nên Công ty PTS Hải Phòng đã 

từng bước tạo dựng được thương hiệu riêng của mình trên thị trường. 

- Trong bối cảnh nghành kinh doanh vận tải thủy, đặc biệt là vận tải xăng dầu của 

Viêt Nam còn nhỏ bé, chưa đáp ứng được nhu cầu, PTS đã ưu tiên tập trung vào 

lĩnh vực này, từng bước phát triển đội tàu vận tải xăng dầu. Đến nay, tổng trọng tải 

của đội tàu PTS là 15.000DWT. 

2.2.4 Thuận lợi, khó khăn của Công ty 

2.2.4.1 Thuận lợi 

Với đặc thù là Công ty cổ phần đựơc thành lập từ việc cổ phần hoá một bộ 

phận trực thuộc Công ty cổ phần Vận tải xăng dầu đường thủ I – đơn vị Anh hùng 

lao động trong thời kì đổi mới, nên Công ty cổ phần Vận tải và Dịch vụ Petrolimex 

Hải Phòng đã có những điều kiện thuận lợi nhất định ngay từ khi mới bắt đầu đi 

vào hoạt động. Các thuận lợi đó là:  

- Sự quan tâm, tạo điều kiện giúp đỡ của ủy ban nhân dân thành phố, các sở 

ban ngành thành phố và tổng Công ty xăng dầu Việt Nam. 

- Sự kế thừa các thành tựu đã đạt được, những truyền thống lao động, bề dày 

kinh nghiệm và sự nhất quán, đoàn kết nội bộ trong sản xuất – kinh doanh. 

- Công ty là đơn vị thành viên của Tổng Công ty xăng dầu Việt Nam, uy tín 

đã được xây dựng nay ngày càng được khẳng định. Công ty liên tục được trao tặng 

bằng khen của thành phố, các tổ chức bình chọn như bằng khen của bộ thương mại 

UBND thành phố Hải Phòng, năm 2004 được thủ tướng chính phủ tặng bằng khen, 

năm 2007 nhận cờ thi đua xuất sắc, năm 2008 và 2009 đều xếp hạng tốp 20 doanh 

nghiệp tiêu biểu trên thị trường chứng khoán Việt Nam, nhận cúp vàng thương 

hiệu chứng khoán uy tín do các tổ chức bình chọn, … 
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Với những thuận lợi trên, kể từ khi hoạt động tới nay Ban lãnh đạo cùng toàn thể 

cán bộ công nhân viên trong Công ty luôn đoàn kết, hăng say lao động và từng 

bước ổn định hoạt động sản xuất, kinh doanh. Doanh thu, lợi nhuận và cổ tức năm 

sau luôn cao hơn năm trước. Thành tựu mà Công ty đạt được tuy mới chỉ là bước 

đầu những đã khẳng định đường lối đúng đắn và lòng nhiệt huyết, quyết tâm lao 

động của tập thể cán bộ, công nhân viên toàn Công ty. 

2.2.4.2 Khó khăn 

Trong tình hình kinh tế nhiều biến động gây khó khăn cho hoạt động kinh 

doanh sản xuất của Công ty.Chi phí nhiên liệu và chi phí khác trong kết cấu giá 

thành vận tải tăng nhưng giá cước chưa được áp dụng, từ năm 1997 đến nay giá 

cước không những không tăng mà còn giảm. Kinh doanh cơ khí, đóng tàu cũng 

gặp không ít khó khăn do giá cả vật liệu tôn, sắt, thép… không ổn định, luôn đứng 

ở mức cao ảnh hưởng đến giá thành sản phẩm và lượng khách hàng sửa chữa, đóng 

mới tàu. 

Hoạt động chưa hết công suất gây lãng phí nhân lực, vật lực và chi phí của 

Công ty. Kinh doanh vận tải được đầu tư lớn nhưng hoạt động không hết công suất 

(chỉ đạt 60% năng lực vận chuyển), song các đơn vị cung ứng xăng dầu trong 

ngành vẫn còn thuê vận tải bên ngoài chiếm đến 20% -30% khối lượng cần vận 

chuyển. 100% tàu được lắp đặt máy bơm công suất lớn nhưng không được bơm 

hàng. 

2.3 Mục tiêu phát triển của Công ty 

- Nâng cao năng lực bộ máy điều hành và quản lý Công ty phân cấp, tự chủ, 

tự chịu trách nhiệm. Duy trì hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn quốc tế 

ISO 9001 ÷ 2008. 

- Xây dựng, hoàn thiện các quy chế quản lý. Xây dựng văn hóa doanh nghiệp, 

đảm bảo hài hòa lợi ích của người lao động và các cổ đông vì mục tiêu phát triển 

Công ty một cách bền vững. 

- Tập trung chỉ đạo việc tiết giảm chi phí sản xuất trên tất cả các lĩnh vực kinh 

doanh. 
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- Tập trung thực hiện các dự án đầu tư đã được Đại hội đồng cổ đông thông 

qua.  

- Quy trình quản lý nhân lực:  

Quy trình quản lý nhân lực của Công ty nhằm quy định các bước hướng dẫn đối với 

các hoạt động liên quan để quản lý và sử dụng nhân lực một cách phù hợp. 

2.4 Tình hình nguồn nhân lực của Công ty PTS Hải Phòng 

2.4.1 Hoạch định nguồn nhân lực đáp ứng nhu cầu công việc 

Công tác hoạch định của Công ty bao gồm: 

Xác định nhu cầu: 

Tuỳ theo nhu cầu thực tế về nhân lực của từng phòng ban, đơn vị trực thuộc, 

người phụ trách phòng ban đăng ký kế hoạch sử dụng lao động thực tế theo mẫu “nhu 

cầu tuyển dụng lao động” hoặc đề xuất tuyển dụng thông qua phiếu “yêu cầu tuyển 

dụng” khi có nhu cầu tuyển dụng đột xuất. Sau đó người đề xuất sẽ chuyển đăng ký kế 

hoạch sử dụng lao động (hoặc phiếu yêu cầu tuyển dụng) cho phòng tổ chức hành 

chính. Phòng tổ chức hành chính tổng hợp lại các đăng ký hoặc các yêu cầu tuyển 

dụng, ký xác nhận và trình người có thẩm quyền phê duyệt. 

 Phòng TC-HC tổng hợp lại các đăng ký hoặc các yêu cầu tuyển dụng, ký xác 

nhận và trình người có thẩm quyền phê duyệt. 

Phê duyệt:  

 Phòng tổ chức hành chính tổng hợp lại các đăng ký hoặc các yêu cầu tuyển 

dụng, ký xác nhận và trình người có thẩm quyền phê duyệt. 

Lập kế hoạch tuyển dụng: kế hoạch tuyển dụng bao gồm các bước: 

+ Thành lập Hội đồng tuyển dụng; 

+ Thiết lập theo biểu mẫu, trình người có thẩm quyền phê duyệt. Kế hoạch 

tuyển dụng bao gồm những phân sau:  

o Nhân lực cần tuyển; 

o Số lao động cần tuyển; 

o Yêu cầu trình độ, thâm niên; 

o Hình thức tuyển dụng (tùy theo loại hình tuyển dụng, người có thẩm quyền 

sẽ yêu cầu khu vực tuyển dung thích hợp) 
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o Thời điểm tuyển dụng (phòng tổ chức hành chính phải đề rõ thời gian tiếp 

nhận hồ sơ và hời gian thi tuyển thích hợp) 

o Nhân lực tham gia tuyển dụng (phòng tổ chức hành chính sắp xếp thành 

phần nhân lực tham gia tuyển dụng tùy theo loại hình tuyển dụng) 

Phương pháp thực hiện hoạch định nhân sự được áp dụng trong Công ty 

chưa có kế hoạch tuyển dụng cụ thể rõ ràng để chuẩn bị cho nhu cầu nhân lực 

trong tương lai, chủ yếu vẫn là giải quyết vấn đề trước mắt. 

Khi có nhu cầu nhân sự mới phê duyệt và lên kế hoạch tuyển dụng, điều này 

dẫn đến không chuẩn bị kỹ cho công tác tuyển mộ và lựa chọn nhân lực, chất 

lượng tuyển dụng sẽ không được lựa chọn kỹ. 

 Đối với tình hình Công ty hiện nay là phù hợp do Công ty luôn thu hút được 

nguồn cung vào làm tại Công ty, kể cả trong hoàn cảnh nhu cầu nhân lực tức thời, 

tình hình tài chính của Công ty khá vững, lại được sự quan tâm, giúp đỡ của Tổng 

Công ty xăng dầu Việt Nam nên Công ty không xảy ra tình trạng thiếu nhân lực 

gây ảnh hưởng đến hoạt động của Công ty. Tuy nhiên, trong tình hình kinh tế 

nhiều biến động như hiện nay, Công ty cần có chính sách hoạch định cụ thể hơn để 

có kế hoạch tuyển dụng và phân công lao động phù hợp nâng cao hiệu quả quản trị 

nguồn nhân lực, cũng góp phần đẩy nhanh việc thực hiện mục tiêu chiến lược của 

Công ty. 

2.4.2 Phân tích công việc 

Phân tích công việc là quá trình thu thập các thông tin liên quan đến công việc 

một cách có hệ thống. Bên cạnh những tiêu chuẩn bắt buộc riêng cho từng vị trí công 

việc cụ thể, cần có yêu cầu cơ bản như: trình độ chuyên môn cơ bản, ý thức phát triển 

nghề nghiệp, tính kỷ luật cao. 

Tiêu chí tuyển dụng: yêu cầu trình độ, thâm niên cho mỗi vị trí cần tuyển 

dụng cụ thể. 

Công tác phân tích công việc của Công ty còn sơ sài do những yêu cầu công 

việc hay tiêu chuẩn cụ thể để thực hiện công việc đã có sẵn, nhân viên mới sẽ được 

phân công lại công việc dựa trên nhiệm vụ của từng phòng ban. 
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Nhân viên mới được tuyển tuỳ theo từng phòng ban mà Công ty yêu cầu 

bằng cấp và tiêu chuẩn khác nhau tuỳ theo vị trí cần tuyển, và nhu cầu còn thiếu 

của Công ty do các phòng ban bộ phận đưa lên. 

2.4.3 Tuyển mộ nhân lực 

Nguồn tuyển dụng mà Công ty hướng tới: nguồn nhân lực nội bộ của Công ty; bạn bè, 

người thân của nhân viên; từ các trung tâm đào tạo nghề. 

Phương pháp tuyển mộ nhân lực:  

- Liên hệ với các đơn vị cung ứng nhân lực, Công ty có đầu tư hợp tác với 

trường đào tạo nghề … 

- Qua sự giới thiệu của nhân viên trong doanh nghiệp khi có nhu cầu tuyển 

dụng. 

Thông báo tuyển dụng bao gồm: 

o Giới thiệu một cách ngắn gọn mang tính quảng cáo về Công ty. 

o Cho biết vị trí cần tuyển, môi trường làm việc. 

o Các tiêu chuẩn cần có ở ứng viên. 

o Quyền lợi, lương bổng mà ứng viên được hưởng nếu được tuyển. 

o Hồ sơ cần có và địa chỉ để liên hệ. 

o Thời hạn nộp hồ sơ, địa điểm nộp hồ sơ. 

Công tác tuyển dụng còn hạn chế do nguồn nhân lực Công ty tuyển dụng còn hạn 

hẹp, không tuyển mộ rộng rãi để thu hút nhân lực về doanh nghiệp. Điều này làm 

tiết kiệm thời gian và chi phí tuyển mộ, tuyển dụng nhưng lại không thu hút được 

nhiều hồ sơ và lựa chọn được nhiều người giỏi về với doanh nghiệp. 

Nguồn tuyển dụng nhân lực chủ yếu là từ bên ngoài đối với công nhân lao 

động, còn đối với các vị trí quan trọng thì thường là lưu chuyển cán bộ trong Công 

ty, hay do người thân, bạn bè nhân viên trong Công ty giới thiệu.  

2.4.4 Tuyển dụng nguồn nhân lực 

Quy trình tuyển dụng của Công ty: 

Bước1: Chuẩn bị tuyển dụng:  

 Sau khi phòng hành chính tổ hợp trình nhu cầu cần tuyển dụng lên người có 

thẩm quyền phê duyệt, sẽ thiết lập kế hoạch tuyển dụng bao gồm: 
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- Vị trí cần tuyển,  

- Số lao động cần tuyển,  

- Tiêu chí tuyển dụng,  

- Hình thức tuyển dụng,  

- Thời điểm tuyển dụng, nhân lực tham gia tuyển dụng. 

Bước 2: Thu nhận hồ sơ và phân loại hồ sơ:  

 Tập hợp các hồ sơ được gửi đến Công ty và lập một bản danh sách nhận hồ 

sơ tuyển dụng gồm các ứng cử viên và liên lạc với các ứng cử viên để sắp xếp thời 

gian và kế hoạch tuyển dụng cụ thể. 

Thông báo về thời gian kế hoạch tuyển dụng với các thành phần tham gia tuyển 

dụng 3 ngày trước khi tiến hành tuyển dụng. 

Bước 3: Tổ chức phỏng vấn và thi tuyển, sát hạch: 

 Trước khi thực hiện tuyển dụng (phỏng vấn, sát hạch) ứng cử viên sẽ được 

phát một bản (thông tin trước phỏng vấn) theo biểu mẫu để điền đầy đủ các thông 

tin và chuyển lại cho phòng tổ chức hành chính (áp dụng đối với các vị trí khối văn 

phòng) 

Thu lại bản thông tin trước phỏng vấn chuyển đến các thành viên tham gia tuyển  

dụng để xem xét (nếu cần) trước khi tiến hành bước vào phỏng vấn, đại diện phòng 

tổ chức hành chính và các thành viên tham gia tuyển dụng ghi chép thông tin 

phỏng vấn nhân lực. 

Bước 4: Tổng hợp kết quả tuyển dụng: 

 Phòng tổ chức hành chính thu lại các phiếu ghi chép tuyển dụng hoặc các bài 

kiểm tra, sát hạch để tổng hợp kết quả trình các thành viên tham gia tuyển dụng hội 

ý sau khi kết thúc tuyển dụng để đề xuất các ứng cử viên vòng 2 hoặc quyết định 

lựa chọn chính thức. 

- Thông báo với ứng cử viên được lựa chọn vào vòng 2 về thời gian dự tuyển. 

Trình tự thi tuyển được thực hiện như vòng 1, nội dung kiểm tra theo yêu cầu 

thực tế của từng bộ phận yêu cầu. Kết quả chính thức được xác nhận. 

- Bộ phận tuyển dụng tổng hợp kết quả đánh giá tuyển dụng: 

- Tổng hợp danh sách trúng tuyển. 
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Bảng đánh giá chấm điểm: 

Tên người xin việc :  

Xin vào vị trí công việc : 

Thuộc đơn vị : 

 

1 Kiến thức cơ bản được đào tạo 4 3 2 1 0 

2 Kinh nghiệm công tác  4 3 2 1 0 

3 Các kỹ năng kỹ thuật và sự thành thạo nghề 

nghiệp 

4 3 2 1 0 

4 Các kỹ năng cá nhân 4 3 2 1 0 

5 Khả năng chịu đựng sự căng thẳng 4 3 2 1 0 

6 Khả năng học tập 4 3 2 1 0 

7 Mức độ thành thạo ngoại ngữ 4 3 2 1 0 

8 Khả năng giao tiếp bằng lời 4 3 2 1 0 

9 Thái độ đối với công việc 4 3 2 1 0 

10 Các đặc tính cá nhân 4 3 2 1 0 

11 Khả năng hợp tác với đồng nghiệp 4 3 2 1 0 

12 Tính trung thực 4 3 2 1 0 

Trong đó: 

4:  Tốt hơn tiêu chuẩn quy định 

3:  Đạt mức tiêu chuẩn chất lượng yêu cầu  

2:  Thấp hơn mức tiêu chuẩn yêu cầu một chút 

1:  Không thể chấp nhận được 

0:  Không thể hiện 

Các gợi ý:   

 Nên tuyển dụng  Nên từ chối  Gợi ý khác 

Cho vị trí công tác : 

 Ký: 

Người phỏng vấn : 

Ngày : 
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Tiếp nhận nhân lực:  

 Thiết lập quyết định thử việc, trình người có thẩm quyền phê duyệt và 

chuyển cho ứng cử viên được lựa chọn một bản. 

 Sau thời gian thử việc dựa vào kết quả đánh giá của người thử việc và người 

hướng dẫn thử việc, người có thẩm quyền sẽ quyết định tiếp nhận hay từ chối và sẽ 

được thông báo trưc tiếp với nhân lực. 

Quyết định tuyển dụng: Sau thời gian thử việc nếu đạt sẽ quyết định tuyển dụng. 

 Khi thời gian thử việc kết thúc, người đang phụ trách nhân viên đang thử 

việc phải thực hiện việc đánh giá nhân lực thử việc theo nội dung được quy định 

tại “ Phiếu nhận xét quá trình làm việc”. Người phụ trách sẽ ký xác nhận vào mục 

người đánh giá/ nhận xét và gửi phiếu đánh giá/ nhận xét và gửi phiếu đánh giá/ 

nhận xét thử việc cho phòng tổ chức- hành chính. Nhân viên phòng tổ chức hành 

chính căn cứ vào nội dung đánh giá và đề xuất của người phụ trách để hoàn tất các 

thủ tục tiếp nhận hoặc từ chối tiếp nhận nhân lực. 

Hội nhập: 

- Nhân viên tìm hiểu về tình hình chung của Công ty, hoạt động sản xuất kinh 

doanh, các phòng ban; các quy định điều lệ trong Công ty. 

- Trách nhiệm và nhiệm vụ trong công việc. 

- Quy chế lương, thưởng, bảo hiểm và chế độ nghỉ phép, nghỉ lễ. 

Về công tác tuyển dụng, Công ty áp dụng đúng các bước như quy trình 

tuyển dụng chung và thực hiện khá tốt cần phát huy. 

Công tác tuyển dụng được Công ty quan tâm vì mục tiêu của tổng Công ty 

đặt ra là tăng chất lượng tuyển dụng chứ không đơn thuần là tăng số lượng lao 

động. Tăng chất lượng lao động đồng nghĩa với việc tuyển người đúng chỗ, đúng 

công việc, để nhân viên có thể phát huy mọi khả năng của mình, hoàn thành tốt 

mọi công việc được giao, giúp Công ty đạt được các mục tiêu đã đề ra. 

2.4.5 Đào tạo, phát triển nhân lực 

Đào tạo  

Phương pháp đào tạo: đào tạo nhân viên mới, đào tạo tại chỗ, cử đi học tại trung 

tâm, mở lớp mời giáo viên về bồi dưỡng kiến thức để cấp chứng chỉ An toàn lao 
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động cho toàn bộ khối văn phòng, khối cửa hàng, thuyền viên, khối tàu sông, tàu 

biển của Công ty, cử thuyền viên đi học bổ túc nghiệp vụ nâng cao chuyên môn, … 

Hoạt động đào tạo và đánh giá sau đào tạo của Công ty. 

- Yêu cầu dào tạo: căn cứ vào các yêu cầu đào tạo, người có thẩm quyền đề 

xuất việc đào tạo và hình thức đào tạo bằng phiếu yêu cầu đào tạo theo biểu mẫu, 

trường hợp cá nhân có nhu cầu đào tạo cần làm đơn xin được đào tạo theo mẫu xin 

đào tạo. Sau đó người đề xuất hoặc cá nhân chuyển phiếu đơn về phòng tổ chức 

hành chính. 

- Phê duyệt: phòng tổ chức hành chính tổng hợp lại các yêu cầu đào tạo trình 

người có thẩm quyền xem xét phê duyệt và làm cơ sở giao dịch với các nơi đào tạo 

theo loại hình yêu cầu. 

- Kế hoạch đào tạo: đối với các hoạt động đào tạo dài hạn hoặc theo định kỳ, 

phòng tổ chức hành chính thiết lập (kế hoạch đào tạo ) theo biểu mẫu, trình người 

có thẩm quyền phê duyệt. Kế hoạch đào tạo bao gồm những phần sau: 

o Đơn vị yêu cầu đào tạo 

o Nội dung cần đào tạo 

o Số lượng người cần đào tạo 

o Trình độ và hình thức 

o Nơi đào tạo 

o Kinh phí đào tạo 

o Thời gian bắt đàu và kết thúc 

Kế hoạch đào tạo năm 2010 của Công ty: 

                                           Bảng 2.4.6  kế hoạch đào tạo năm 2010 

STT Nội dung Số người Hình thức Kinh phí dự 

kiến 

Thời 

gian 

1 Bồi dưỡng kiến thức chuyên môn nghiệp 

vụ cho cán bộ khối văn phòng 

15 Ngắn hạn 20.000.000 12 tháng 

2 Học bổ túc thuyền trưởng; máy trưởng 25 Ngắn hạn 50.000.000 3 tháng 

3 Bồi dưỡng thi nâng bậc cho thuyền viên 40 Ngắn hạn 15.000.000 1 tháng 

4 Bồi dưỡng thi kiến thức tin học cho 

CBCNV văn phòng 

30 Ngắn hạn 45.000.000 3 tháng 

5 Bồi dưỡng kiến thức về an toàn lao động 

cho CBCNV toàn Công ty 

302 Ngắn hạn 30.000.000 1 tháng 

Tổng    160.000.000  

                                                                                   (Nguồn: phòng tổ chức- hành chính) 
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 Đối với các hoạt động ngắn hạn hoặc đào tạo nhân viên mới, đào tạo tại chỗ, 

thì người phụ trách chủ động lên kế hoạch đào tạo, trình người có thẩm quyền phê 

duyệt và chuyển về phòng tổ chức hành chính để theo dõi và cập nhập hồ sơ đào 

tạo. 

- Tổ chức thực hiện: phòng tổ chức hành chính tổng hợp bảng danh sách các 

học viên gửi và lấy xác nhận của nơi đào tạo (nếu cần ). Thông báo về thời gian 

đào tạo tới người hoặc đơn vị có yêu cầu đào tạo trước ít nhất là 1 tuần. Kết hợp 

cùng đơn vị yêu cầu đào tạo theo dõi quá trình học viên học tập để nắm bắt việc 

chấp hành của học viên. 

- Báo cáo kết quả đào tạo: sau thời gian hoàn thành đào tạo, học viên nộp 

bằng, giấy xác nhận chương trình đào tạo hoặc các bản thu hoạch, nhận xét về 

phòng tổ chức hành chính để báo cáo với lãnh đạo Công ty về kết quả đào tạo.  

- Đánh giá kết quả đào tạo: Theo dõi quá trình học viên học tập để nắm bắt 

việc chấp hành của học viên. Sau thời gian hoàn thành đào tạo học viên nộp bằng, 

giấy xác nhận chương trình đào tạo hoặc các bản thu hoạch, nhận xét về phòng tài 

chính tổng hợp để báo cáo với lãnh đạo Công ty về kết quả đào tạo.  

 Công ty luôn coi đào tạo nhân lực là đầu tư chứ không phải chi phí, luôn 

khuyến khích nhân viên học hỏi nâng cao chuyên môn nghiệp vụ, tạo điều kiện cho 

nhân viên đi học hay có nhu cầu muốn học thêm nâng cao năng lực khi đề xuất lên 

sẽ được hỗ trợ và tạo điều kiện. 

Phát triển nhân lực: 

Công tác phát triển nhân lực được làm tốt tại Công ty. Các cán bộ có năng 

lực trình độ, có ý chí vươn lên luôn được xem xét đánh giá qua từng năm để đề bạt 

cất nhắc hơn những vị trí quan trọng, cũng đối với những cán bộ không hoàn thành 

nhiệm vụ, không có ý thức phấn đấu sẽ bị loại bỏ theo cơ chế đào thải 

2.4.6 Phân công, bố trí lao động 

Việc sắp xếp, bố trí lao động cũng như cán bộ hợp lý giúp Công ty hoạt 

động hiệu quả đạt mục tiêu đề ra, tăng hiệu quả lao động. 

Căn cứ yêu cầu công việc và năng lực của người lao động cấp trên có thẩm 

quyền sẽ ra quyết định bố trí công tác vào một vị trí công việc cụ thể. 
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 Cơ cấu lao động: 

Xác định chất lượng nguồn nhân lực là một trong những yếu tố quan trọng 

quyết định sự phát triển của Công ty, PTS luôn đặt mục tiêu xây dựng đội ngũ 

nhân viên chuyên nghiệp có trình độ cao lên hàng đầu trong chiến lược của mình. 

Tổng lao động thực tế năm 2010: 462 người. 

• Cơ cấu lao động theo chức năng, theo giới:          

Bảng2.4.6: Phân công lao động theo chức năng phòng ban, theo giới năm 2010    

TT Đơn vị LĐ thực tế Nam Nữ 

1 Ban Giám đốc 2 2 0 

2 Phòng kĩ thuật vật tư 7 5 2 

3 Phòng ĐT- KDBĐS 9 8 1 

4 Phòng kinh doanh 6 4 2 

5 Phòng kế toán- tài chính 8 1 7 

6 Phòng tổ hợp- hành chính 11 6 5 

7 Văn phòng hội đồng quản trị 1 0 1 

8 Phòng an toàn 2 2 0 
 Tổng số lao động gián tiếp 46 28 18 

9 CHXD số1  16 10 6 

10 CHXD số 2 5 4 1 

11 CHXD số 3 7 5 2 

12 CHXD số 5 4 3 1 

13 Trạm XD Kha Lâm 4 3 1 

14 Các tàu vận tải sông 173 173 0 

15 Tàu vận tải biển PTSHP01 15 15 0 
 Tổng số lao động trực tiếp 224 213 11 

16 Công ty TNHH đóng tàu PTS Hải Phòng 192 
 Tổng 462 

                                                                      (Nguồn: phòng tổ chức- hành chính) 

 

Nhận xét:  

Trong tổng số lao động 462 người có: 

- Phân biết theo chức năng, phòng ban: 

• Lao động trực tiếp: 224 người tương ứng với 90,04% 

• Lao động gián tiếp: 46 người tương ứng với 9,96 % 

Công ty chủ yếu hoạt động trong lĩnh vực sản xuất kinh doanh nên đa số là 

lao động trực tiếp, bộ phận lao động gián tiếp khối văn phòng nhiệm vụ chủ yếu 

lên kế hoạch sản xuất kinh doanh, tổng kết và thực hiện chính sách quản lý, giám 

sát khối lao động trực tiếp thực hiện công việc theo kế hoạch đề ra.  
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- Phân biệt theo giới tính:                                        

Giới tính Số lao động Tỷ lệ (%) 

Nam  29 6 

Nữ  433 94 

                                                                                   (Nguồn: phòng tổ chức- hành chính) 

Cơ cấu nhân lực trong Công ty số lớn là lao động nam chiếm khoảng 94%, 

do đặc thù công việc có độ phức tạp như cơ khí, thuyền trưởng, thuỷ thủ lái tàu, 

sửa chữa cơ khí, đóng tàu và các kho, lái xe, bảo vệ. Lao động nữ hầu hết làm việc 

ở khối văn phòng như văn phòng hội đồng quản trị, phòng tài chính, kinh doanh, kĩ 

thuật, hành chính hay bán hàng tại các cửa hàng xăng dầu chiếm khoảng 6%. 

Xét thấy có sự chênh lệch rất lớn giữa tỷ lệ lao động nam và lao động nữ 

trong Công tynhưng khi tìm hiểu tính chất công việc thì sự chênh lệch này là hoàn 

toàn hợp lý, phù hợp với điệu kiện và lĩnh vực hoạt động của Công ty. 

• Cơ cấu lao động theo trình độ chuyên môn: 

                                  Bảng 2.4.6:  Cơ cấu lao động theo trình độ chuyên môn: 

Trình độ Số lượng (người) Tỷ lệ (%) 

Đại học 69 14,93 

Cao đẳng và trung cấp 28 6,06 

Lao động khác 365 78,99  

Tổng cộng 462 100% 

                                                                                (Nguồn: phòng tổ hợp- hành chính) 

 Về cơ cấu theo trình độ chuyên môn cho thấy đa số lao động của Công ty là 

lao động phổ thông, làm việc tại các tàu, xưởng đóng tàu chiếm khoảng 79%, công 

việc không ổn định, trình độ chuyên môn không sâu ảnh hưởng tới hiệu quả công 

việc, tác động đến sự phát triển của Công ty. Chỉ có khoảng 15% lao động chuyên 

môn sâu, có bằng cấp, chuyên môn tại các trường đại học, cao đẳng làm việc tại 

các văn phòng là chủ yếu chiếm 9,96%, số ít là thuyền trưởng, thuyền phó, trưởng 

phó các bộ phận, cơ sở làm quản lý không đủ để giám sát, hướng dẫn quản lý lao 

động trực tiếp sản xuất làm việc nâng cao hiệu quả. 

Hầu hết lao động có chuyên môn, có kinh nghiệm, thâm niên đều làm việc 

tại các phòng ban của Công ty chịu trách nhiệm lên kế hoạch, giám sát, quản lý và 

đối phó với những thay đổi nhằm ổn định tình hình hoạt động của Công ty. Lao 

động chuyên môn còn non hay chuyên môn không sâu sẽ được sắp xếp lam việc 
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trực tiếp tại các bộ phận lao động trực tiếp để học hỏi kinh nghiệm, nếu làm tốt sẽ 

được bổ nhiệm vào các vị trí khác. 

• Cơ cấu theo độ tuổi: 

             Bảng 2.4.6: cơ cấu lao động theo tuổi số liệu năm 2010 

Độ tuổi Số lượng lao động 

Từ 18- 29 tuổi 302 

Từ 30- 44 tuổi 106 

Từ 45- 60 tuổi 54 

Tổng 462 

 

 Nhận xét: Tình hình cơ cấu lao động trong Công ty chiếm phần lớn là lao 

động trẻ làm việc tại khối văn phòng và khối trực tiếp sản xuất cơ khí, đội ngũ thuỷ 

thủ, thợ máy trên các tàu vận tải, còn lao động tuổi cao hầu hết là các thuyền 

trưởng, thuỷ thủ đội vận tải tàu chiếm 41 người là những người có thâm niên lâu 

năm trong ngành được tín nhiệm.  

- Phân bổ nhân lực của Công ty: 
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Bảng 2.4.6: Cơ cấu lao động theo phòng ban chức năng năm 2008- 2010 

TT Đơn vị Năm 2008 Năm 2009 Năm 2010 Thay đổi 

09/08 10/09 

1 Ban Giám đốc 2 2 2 0 0 

2 Phòng kĩ thuật vật tư 5 9 7 4 (2) 

3 Phòng ĐT- KDBĐS 4 6 9 2 3 

4 Phòng kinh doanh 5 9 6 4 (3) 

5 Phòng kế toán- tài chính 6 7 8 1 1 

6 Phòng tổ hợp- hành 

chính 

7 10 11 4 1 

7 Văn phòng hội đồng 

quản trị 

1 1 1 0 0 

8 Phòng an toàn 3 3 2 0 (1) 

 Tổng  31 47 46 28 18 

9 CHXD số1  16 16 16 0 0 

10 CHXD số 2 3 7 5 4 (2) 

11 CHXD số 3 5 7 7 2 0 

12 CHXD số 5 2 6 4 4 (2) 

13 Trạm XD Kha Lâm 3 4 4 1 0 

14 Các tàu vận tải sông 143 169 173 173 0 

15 Tàu vận tải biển 

PTSHP01 

13 14 15 15 0 

 Tổng 213 274 271 61 (3) 

16 Công ty TNHH đóng tàu 

PTS Hải Phòng 

132 193 192 61 (1) 

 Tổng 345 467 462 122 (4) 

                                                                         (Nguồn: phòng tổ hợp- hành chính) 

Để tìm hiểu sâu hơn vào hoạt động của Công ty ta xét đến khối lượng công việc 

của từng phòng ban với cơ cấu số nhân viên mỗi phòng: 

Tình hình nhân lực từ năm 2008 đến năm 2010 có những thay đổi cụ thể là 

năm 2008 có 345 lao động tăng lên 467 lao động năm 2009, tăng 122 người. Đến 

năm 2010 lao động giảm 4 người còn 462 lao động. Về phân bổ nhân lực từ năm 

2009 đến 2010  tương đối ổn định, không có nhiều thay đổi. 

Ban Giám Đốc Công ty gồm có: một tổng giám đốc và phó giám đốc phụ 

trách về sản xuất kinh doanh. Ban Giám Đốc Công ty đều có trình độ đại học và 
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tuỳ theo trình độ và năng lực từng người mà quyết định phân bổ vào từng các 

nhiệm vụ khác nhau. 

 Ở các phòng ban chức năng việc phân bổ nhân sự được thực hiện như 

sau(lấy số liệu năm 2010): 

 -Phòng kỹ thuật vật tư: gồm 7 người, trưởng phòng và phó phòng phải là 

người có trình độ đại học và trình độ chuyên môn cao. Các nhân viên trong phòng 

cũng phải có trình độ từ trung cấp trở lên, sử dụng máy vi tính thành thạo. Bởi vì 

phòng kỹ thuật chịu trách nhiệm chính về các quy cách và chất lượng của sản 

phẩm trong quá trình sản xuất. 

 -Phòng kế toán tài chính: gồm 8 người, kế toán trưởng phải là người đã tốt 

nghiệp đại học chuyên nghành về tài chính kế toán. Còn các nhân viên trong phòng 

phải có trình độ về nghiệp vụ kế toán, biết sử dụng máy vi tính thàn thạo. Phòng 

này có nhiệm vụ tham mưu cho Ban Giám Đốc tổ chức thực hiện tốt hạch toán 

kinh tế…thông qua việc đưa ra các biện pháp sử dụng hợp lý tiền vốn, vật tư, thiết 

bị trong sản xuất kinh doanh. 

 -Phòng kinh doanh: gồm 7 người phụ trách công tác mua sắm vật tư phục vụ 

cho quá trình sản xuất và việc tiêu thụ sản phẩm hàng hoá trên thị trường. Trưởng 

phòng kinh doanh phải là người có trình độ đại học, phải hiểu biết về thị trường 

đồng thời cũng phải hiểu biết về công nghệ sản xuất kinh doanh của Công ty. Các 

nhân viên trong phòng kinh doanh phải biết sử dụng máy vi tính, thành thạo nghiệp 

vụ kinh doanh, am hiểu thị trường về lĩnh vực mà Công ty đang kinh doanh. 

 -Phòng tổ chức hành chính: gồm 11 người đảm trách các công việc như tiền 

lương, tiền thưởng, nhân sự, đời sống của các cán bộ công nhân viên…Trưởng 

phòng tổng hợp là người có trình độ đại học và được tập huấn về trình độ quản lý 

nhân sự nói chung. Các nhân viên trong phòng phải có nghiệp vụ hành chính, hiểu 

rõ về hệ thống tiền lương và cách tính lương hiện hành của Nhà nước. 

 - Ở khối trực tiếp sản xuất: việc phân bổ nhân sự tuy không đòi hỏi các nhân 

sự phải có trình độ đại học nhưng nó cũng có một vài tiêu chuẩn riêng ở các phân 

xưởng sản xuất như: phân xưởng cơ khí, phân xưởng mạ, phân xưởng lắp giáp. 

Đứng đầu các phân xưởng là các quản đốc phân xưởng chịu trách nhiệm chính về 

chất lượng sản phẩm mà doanh nghiệp sản xuất ra, do vậy quản đốc phải là người 

có trình độ chuyên môn cao, có kinh nghiệm và thâm niên công tác. Quản đốc 

chính là nhà quản trị cấp cơ sở là người trực tiếp quản lý công nhân làm việc vì vậy 
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quản đốc phải là người trung thực, vô tư, công bằng để tránh không khí ghen tị lẫn 

nhau giữa các công nhân trong cùng một phân xưởng. 

 Các công nhân trong cùng phân xưởng là người trực tiếp làm ra các sản 

phẩm, thường thì lực lượng lao động trong các phân xưởng là các lao động lành 

nghề hay là các lao động phổ thông. 

Theo cơ cấu lao động các tại phòng ban, cơ sở theo nhiệm vụ công việc đã 

tương đối hợp lý, phòng ĐT- KDBĐS tách riêng khỏi phòng kinh doanh và được 

đầu tư quan tâm hơn các lĩnh vực kinh doanh khác do lĩnh vực này là lĩnh vực mới 

đang được đầu tư phát triển trong thời gian tới, dự án khu nhà ở Đông Hải chưa 

hoàn thành đúng dự kiến do gặp khó khăn trong công tác giải phóng mặt bằng. 

Phòng tổ hợp hành chính có số nhân viên đông nhất do gộp cả một nhân viên 

chuẩn bị cho công tác chuẩn bị phòng họp, 6 lái xe. Phòng này có thể tách ra bộ 

phận chuyên trách về lái xe khi có nhu cầu của Công ty vì có chức năng nhiệm vụ 

khác nhau. 

2.4.7 Đánh giá nhân viên 

Quản trị viên cấp cơ sở và trung gian là những người trực tiếp đánh giá các 

nhân viên dưới quyền của mình. Đây là một công tác khó khăn, nó đòi hỏi sự chính 

xác và công bằng. Qua đánh giá biết được năng lực của từng người, việc đánh giá 

đúng sẽ cải thiện được bầu không khí lành mạnh trong Công ty 

Tiêu chí đánh giá: 

Phương pháp đánh giá là phương pháp cho điểm; đánh giá nhân viên theo 

các tiêu chuẩn như: số ngày làm việc, chất lượng công việc, chấp hành nội quy 

theo quy định của Công ty như sau: 

• Hệ số hoàn thành công việc: 

Hi= 1,0: hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao, chấp hành đúng nội quy, số ngày nghỉ 

không quá 3 ngày trong tháng. 

Hi= 0,9: hoàn thành nhiệm vụ mức trung bình, chấp hành đúng nội quy, số ngày 

nghỉ không quá 8 ngày trong tháng. 

Hi = 0.8: không hoàn thành nhiệm vụ được giao, vi phạm nội quy, số ngày công 

dưới 16 ngày trong tháng. 
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• Số ngày công: thời gian tính công bao gồm những ngày làm việc và những 

ngày nghỉ theo chế độ của Nhà nước. 

PHIẾU ĐÁNH GIÁ CÁ NHÂN 

Thời gian đánh giá từ tháng     đến tháng  

 

 Nhân viên được đánh giá :                                         Chức danh công việc : 

  Tên người đánh giá :                                                  Bộ phận : 

 

STT Các tiêu chí Điểm đánh giá Ghi chú 

1 Số ngày làm việc 5 4 3 2 1  

2 Chất lượng công việc 5 4 3 2 1  

3 Độ phức tạp của công việc 5 4 3 2 1  

4 Chấp hành nội quy 5 4 3 2 1  

 Tổng hợp   

                                                                                    

        Ngày     tháng     năm Người chịu trách nhiệm đánh giá                                   

 Thang điểm đánh giá: 

- 5: Xuất sắc (tốt):  

- 4: Trên mức yêu cầu (khá):  

- 3: Đạt yêu cầu (trung bình):  

- 2: Dưới mức yêu cầu (yếu):  

- 1: Không đạt yêu cầu (kém):  

 Việc đánh giá hàng tháng được thực hiện tuân thủ theo nội dung tiêu chí phê 

duyệt lương hàng tháng và được quy định tại quy trình lập bảng thanh toán lương. 

2.4.8 Đãi ngộ nhân lực 

2.4.8.1 Đãi ngộ vật chất 

Quỹ lương, thưởng và phương pháp trả lương, thưởng 

 Nguyên tắc trả lương, thưởng:  

Tiền lương trả trên nguyên tắc phân phối theo kết quả lao động, tiền lương 

gắn với năng suất, chất lượng, trách nhiệm và hiệu quả của từng cá nhân, đơn vị. 

Công ty thực hiện việc xếp, trả lương, tính hệ số lương theo hệ số NĐ 
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205/204/NĐ-CP và hệ số lương chức danh công việc. Hệ số lương chức danh công 

việc xếp cho người lao động theo công việc đang đảm nhiệm và hiệu quả lao động 

của mỗi người, áp dụng trả lương sản phẩm. Tiền lương, thưởng được trả kịp thời 

và ghi rõ trong bảng lương của đơn vị. 

 Nguồn hình thành quỹ lương, thưởng : 

Quỹ tiền lương dựa trên doanh thu từ hoạt động sản xuất kinh doanh thực 

hiện và đơn giá tiền lương được Hội đồng quản trị giao. Tỷ lệ trích lập quỹ lương 

sẽ được điều chỉnh phù hợp với tình hình sản xuất kinh doanh của Công ty tại từng 

thời điểm. 

Quỹ khen thưởng hình thành từ lợi nhuận sau thuế theo tỷ lệ do Đại hội 

đồng cổ đông quyết định và trích từ quỹ tiền lương hàng năm. 

Tình hình lương và thay đổi lao động năm 2008- 2010: 

Năm 2008: 

                   Tổng quỹ lương: 22.889.535 đồng (Công ty PTS chưa thành lập) 

                   Tiền lương bình quân: 5.529.000 đồng/người/tháng 

                   Thu nhập bình quân: 5.750.000 đồng/người/tháng 

                    Số lao động: 345 người. 

Năm 2009:  

- Tổng quỹ lương: 30.632.336.668 đồng. (Công ty mẹ: 20.982.336.668 đồng; 

Công ty PTSHP: 9.650.000.000 đồng) 

- Tiền lương bình quân: 5.466.156 đồng/người/tháng (trong đó: Công ty mẹ: 

6.381.489 đồng; Công ty PTSHP: 4.116.667 đồng) 

- Thu nhập bình quân:  5.746.156 đồng/người/tháng (trong đó: Công ty mẹ: 

6.381.489 đồng; Công ty PTSHP: 4,416,667 đồng) 

- Số lao động: 467 người (trong đó Công ty mẹ 274 người, Công ty PTSHP: 

193 người) 

Năm 2010:  

- Tổng quỹ lương: 30.632.336.668 đồng. (Công ty mẹ:  ) 

- Tiền lương bình quân: 5.663.483 đồng/người/tháng 

- Thu nhập bình quân: 5.963.000 đồng/người/tháng 
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- Số lao động: 462 người (trong đó Công ty mẹ 270 người, Công ty PTSHP: 

192 người) 

- Qua tình hình nhân lực của Công ty ta thấy, tổng số lao động của Công ty  từ 

năm 2008 đến năm 2010 có sự thay đổi, cụ thể là: 

So sánh tổng lương các năm với doanh thu từ hoạt động sản xuất kinh doanh: 

Chỉ tiêu Năm 2008 Năm 2009 Năm 2010 

1 2 3 4 

Doanh thu từ hoạt động 

sản xuất kinh doanh 

199.014.943.837 243.335.278.150 283.459.336.955 

Tổng tiền lương 22.889.535.000 30.632.336.000 36.165.291.400 

Các khoản thưởng 950.848.000 1.800.533.000 2.168.468.400 

Tổng thu nhập 23.840.383.000 32.432.869.000 38.333.559.800 

Tiền lương bình quân  5.529.000 5.466.156 5.663.483 

Thu nhập bình quân 5.750.000 5.746.156 5.963.000 

 

Thu nhập bình quân của người lao động ổn định qua các năm. Như vậy, mức 

tiền lương và thu nhập trên đảm bảo đời sống cho người lao động ổn định ở mức 

khá so với mặt bằng của xã hội, làm cho người lao động yên tâm thực hiện tốt công 

việc được giao và đây cũng là một trong những nguyên nhân quan trọng giúp Công 

ty hoàn thành các mục tiêu kinh doanh đặt ra. Trong những năm qua Công ty 

không những đảm bảo mục tiêu ổn định và duy trì mức thu nhập thoả đáng cho 

người lao động mà còn có những chính sách khen thưởng dựa theo năng suất lao 

động tăng thi đua trong Công ty, khuyến khích người lao động lam việc hăng say, 

có trách nhiệm hơn. 

Cách tính lương, thưởng: 

Tiền lương hàng tháng của người lao động được trả căn cứ vào bảng hệ số 

lương chức danh công việc, ngày công làm việc thực tế, mức độ hoàn thành công 

việc. 

Có phụ cấp quản lý áp dụng đối với tổ trưởng, tổ phó tổ cơ khí, tổ bảo vệ, tổ 

sản xuất theo quy định của Công ty. 

 Công thức tính lương: 

Công ty áp dụng hai cách tính lương cho hai khối lao động: 

- Áp dụng cho khối vận tải- Khối kinh doanh xăng dầu- Khối sản xuất cơ khí: 
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 Công thức tính:  

                     Vsp                                                                 (Ki × Ni × Mtg) 

TLi = {                              × {(Ki+ Pi) × Ni × Hi}} +            } 

                     n                                                                                                        Nđ 

              ∑ {(Ki+Pi) × Ni × Hi} 
                   i=1 

Trong đó:  

TLi: Là tiền lương của người thứ i. 

Vsp: Là tổng tiền lương sản phẩm của bộ phận. 

n: Là số người của bộ phận. 

Ki: Hệ số lương CDCV của người thứ i. 

Pi: Hệ số phụ cấp của người thứ i. 

Ni: Số ngày công làm việc trong tháng của người tứ i. 

Nđ: Thời gian làm việc theo chế độ. 

Hi: Hệ số hoàn thành công việc của người thứ i. 

Mtg: Là lương thời gian tàu vào sửa chữa, chờ hàng…Tùy từng thời điểm Công ty 

có quyết định mức lương cụ thể. 
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Bảng 2.3.5: Hệ số lương chức danh công việc: 

 

TT 

 

Chức danh 

Bậc - Hệ số lương 

Bậc 1 Bậc 2 Bậc 3 Bậc 4 Bậc 5 Bậc 6 Bậc 7 

1 Giám đốc Công ty  9,0 10,0      

2 Phó giám đốc Công ty, XN hạng 3 7,3 8,2      

3 Trưởng phòng nghiệp vụ CTy, Phó GĐ XN hạng 3, GĐ 

XN hạng 4. 

5,8 6,7      

4 Phó phòng nghiệp vụ CTy, trưởng phòng XN hạng 3, phó 

GĐ XN hạng4. 

4,8 5,6      

5 Phó phòng XN hạng 3, trưởng phòng XN hạng4. 4,0 4,6      

6 Cả hàng trưởng XD loại 2, phó phòng XN hạng 4. 3,7 4,3      

7 Cả hàng trưởng XD loại 3. 3,2 3,8      

8 Nhân viên chuyên môn nghiệp vụ. 1,9 2,2 2,5 2,8 3,2 3,7 4,3 

9 Nhân viên phục vụ. 1,6 1,9 2,2     

10 Nhân viên bảo vệ. 1,7 2,0 2,3     

11 Công nhân lái xe con. 1,9 2,3 2,7     

12 Công nhân lái xe chuyên dung. 2,0 2,4 2,8     

13 Thuyền trưởng tàu PTS, tàu TD. 4,0 4,5      

14 Thuyền phó 1 tàu PTS, thuyền trưởng tàu nạo vét, máy 

trưởng tàu PTS, TD, Thuyền trưởng tàu trực bến. 

3,3 3,6      

15 Thuyền phó 2 máy, máy 2 tàu TD, PTS, máy trưởng tàu 

trực bến, tàu nạo vét. 

3,0 3,2      

16 Thợ máy tàu sông. 2,0 2,2 2,6     

17 Thủy thủ tàu sông. 1,9 2,1 2,5     

18 Công nhân cơ khí nhóm I. 1,9 2,1 2,4 2,8 3,3 3,9  

19 Công nhân cơ khí nhóm II. 1,8 2,0 2,3 2,6 3,0 3,4  

20 Công nhân bán xăng dầu. 1,8 2,2 2,6     

                                                                                        (Nguồn: Phòng tổ chức hành chính). 
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  Ví dụ: Một nhóm công nhân 4 người bán xăng dầu với mức sản lượng quy định 

phải hoàn thành trong tháng tuỳ thời điểm Công ty quyết định mức lương cụ thể. 

Thời gian làm việc thực tế ghi nhận như sau: 

Công 

nhân 

Bậc 

lương  

(Ki)    

Hệ số phụ cấp 

(Pi) 

Mức lương / giờ  

(Mtg) 

Số ngày làm việc 

thực tế (Ni) 

Hệ số hoàn thành công 

việc (Hi) 

1 2 3 4 5 6 

A 

 

3,7 0 4,687 22 1.0 

B 2,6 0 3,668 22 1.0 

C 2,2 0 3,328 22 0.9 

D 1,8 0 3,447 22 1.0 

 

 Chế độ làm việc theo quy định là: Nđ: 8 giờ / ngày và Ni: 22 ngày / tháng. 

  Tiền lương của cả nhóm trong tháng là: Vsp: 18.453.000 đồng 

 Tính tiền lương cho mỗi thành viên? 

Có:                                                                                     

 n              
∑{(Ki+Pi)×Ni×Hi}=3,7×22×1,0+ 2,6×22×1,0 +2,2×22×0,9+ 1,8×22×1,0= 221,76 
i=1 
 

Lương công nhân A: 

                 18.453.000                                        (3,7× 22 × 4,687) 

TLA = {                        × 3,7 × 22 × 1,0} +                                     }= 6.773.470 

                         221,76                                                           8 

                                                                                                                                                           

Lương công nhân B: 

                 18.453.000                                       (3,7× 22 × 3,668) 

TLB = {                        × 2,6 × 22 × 1,0}  +                                  }= 4.759.725 

                         221,76                                                           8 

Lương công nhân C: 

                 18.453.000                                          (2,2× 22 × 3,328) 

TLC = {                        × 2,2 × 22 × 0,9}} +                                       }= 3.624.717 

                         221,76                                                             8 

Lương công nhân D: 

                 18.453.000                                         (1,8× 22 × 3,447) 

TLD = {                        × 1,8 × 22 × 1,0}} +                                       }= 3.295.196  

                         221,76                                                             8 

 

 

- Áp dụng cho khối gián tiếp- Phục vụ, tổ phục vụ sản xuất, tàu trực bến: 
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Công thức tính:  

                                               F× {(Ki+ Pi) × Ni × Hi} 

                                  TLi =  

                                                             Nđ 

Trong đó:  

TLi: Là tiền lương của người thứ i. 

Ki: Hệ số lương CDCV của người thứ i. 

Pi: Hệ số phụ cấp của người thứ i. 

Ni: Số ngày công làm việc trong tháng của người tứ i. 

Nđ: Ngày công chế độ. 

Hi: Hệ số hoàn thành công việc của người thứ i. 

F: Là mức phân phối được xác định trên cơ sở kết quả hoạt động sản xuất kinh 

doanh của đơn vị, được điều chỉnh tại từng thời điểm do Giám Đốc Công ty quyết 

định. 

 Khen thưởng: 

- Thưởng đột xuất: căn cứ tình thần làm việc và hiệu quả, mức độ hoàn thành 

công việc được giao của cá nhân trong tháng. Giám đốc sẽ xét duyệt mức khen 

thưởng đột xuất trong bảng tiêu chí lương hàng tháng. 

- Thưởng: căn cứ hiệu quả kinh doanh sản xuất hàng năm, giám đốc công bố 

mức thưởng và đối tượng được thưởng theo quy chế thi đua khen thưởng của Công 

ty. Khoản thưởng này được xét vào cuối năm, tiền thưởng do hội đồng quản trị 

quyết định dựa trên kết quả sản xuất kinh doanh. 

- Các phòng ban tổ đội bình xét theo tiêu chí bình bầu hàng năm và lập danh 

sách thưởng trình các cấp có thẩm quyền phê duyệt. 

- Phòng tổ chức hành chính tổng hợp danh sách báo cáo Hội đồng thi đua 

khen thưởng hoặc trình lãnh đạo Công ty phê duyệt. 

Phụ cấp quản lý: 

Áp dụng đối với tổ trưởng, tổ phó sản xuất cơ khí, tổ bảo vệ, mức trợ cấp như sau: 

- Phụ cấp tổ trưởng: 0.5 

- Phụ cấp tổ phó: 0.2 

- Phụ cấp tổ trưởng tổ phục vụ sản xuất: 0.3  
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Trợ cấp:  

 Công ty có các khoản quỹ để tuyên dương, khen thưởng cho các hoạt động 

thi đua như chiến sĩ lao động giỏi, chiến sĩ thi đua… 

Công ty áp dụng trả lương theo 2 cách căn cứ vào tính chất công việc nhằm 

tạo ra sự công bằng trong thu nhập của người lao động, người lao động thực hiện 

các công việc có độ phức tạp cao sẽ được trả lương nhiều hơn các công việc mà độ 

phức tạp của nó ít hơn. 

Tiền thưởng cho cán bộ công nhân viên tại Công ty chưa lớn, chủ yếu là 

thưởng theo tập thể với số tiền không nhiều kèm theo các danh hiệu thi đua nên 

tiền thưởng phần nào chưa phát huy được hết tác dụng của nó. 

2.3.8.1  Đãi ngộ tinh thần: 

 Chính sách, chế độ đãi ngộ chung với người lao động: 

Điều kiện và môi trường làm việc:  

Sau khi cổ phần hóa, Công ty cổ phần Vận tải và dịch vụ Petrolimex Hải 

Phòng tiết tục thực hiện đầy đủ những cam kết trong hợp đồng lao động đã ký 

trước đó. Người lao động trong Công ty được hưởng đầy đủ các quyền lợi theo quy 

định của pháp luật về lao động bao gồm các khoản trợ cấp, thưởng, bảo hiểm xã 

hội, bảo hiểm y tế, … 

Công ty luôn tạo điều kiện cho người lao động học hỏi nâng cao tay nghề, 

giúp người lao động phát huy tính sáng tạo và tinh thần tập thể. Bên cạnh đó, Công 

ty có chính sách khen thưởng động viên kịp thời các cá nhân, tập thể, có thành tích 

xuất sắc, có đóng góp, sáng kiến về giải pháp kỹ thuật giúp đem lại hiệu quả kinh 

doanh cao, đồng thời cũng có những chế tài thích hợp đối với các cán bộ, công 

nhân có hành vi ảnh hưởng xấu đến hoạt động và uy tín của Công ty. 

Căn cứ vào hiệu quả hoạt động sản xuất kinh doanh hàng năm, Công ty đều 

trích lập Quỹ khen thưởng phúc lợi, từ đó khuyến khích cán bộ công nhân viên làm 

việc hăng say và gắn bó hơn với Công ty. 

Duy trì bữa ăn, phục vụ nước uống đầy đủ cho toàn thể nhân viên trong 

Công ty. 
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Thực hiện việc cấp phát văn phòng phẩm, báo chí đáp ứng nhu cầu của nhân viên 

các phòng ban. 

Thực hiện tốt công tác quản trị mạng tin học, bảo trì, bảo dưỡng máy tính trong 

toàn Công ty, đảm bảo hệ thống mạng hoạt động ổn định, các máy tính hoạt động 

tốt  

góp phần tạo môi trường làm việc hiệu quả cho toàn thể nhân viên. 

Công ty trang bị đầy đủ các phương tiện làm việc cần thiết cho cán bộ công nhân 

viên. Công ty áp dụng chế độ định kỳ khám kiểm tra sức khỏe tổng hợp cho toàn 

thể cán bộ công nhân viên mỗi năm 1 lần. 

- Bảo hộ: về công tác bảo hộ lao động, Công ty tăng cường kiểm tra an toàn 

lao động và vệ sinh công nghiệp, giữ gìn công cụ thiết bị tại các xí nghiệp sửa chữa 

và đóng tàu, cửa hàng xăng dầu, trang bị đầy đủ các phương tiện đồ dùng bảo hộ 

cá nhân.  

- Văn hóa doanh nghiệp: 

Doanh nghiệp thực hiện được phương thức kinh doanh lấy con người làm trung 

tâm, mọi người trong môi trường làm việc gần gũi, hòa hợp, tin tưởng lẫn nhau, tạo 

mối quan hệ đoàn kết thống nhất giữa các cá nhân, giữa các phòng ban, tổ chức 

giúp doanh nghiệp hoạt động hiệu quả, tạo niềm tin cho nhân viên và giúp nhân 

viên gắn bó với Công ty.  

Chế độ làm việc: 

- Thời gian làm việc: Công ty tổ chức làm việc 8h một ngày, 5 ngày một tuần, 

nghỉ trưa 1h. Khi có yêu cầu về tiến độ hợp đồng, dự án, cán bộ công nhân viên 

của Công ty có trách nhiệm và tự nguyện làm thêm giờ. 

- Nghỉ phép, nghỉ lễ, Tết: nhân viên được nghỉ lễ, Tết theo quy định của bộ 

luật Lao động, nhân viên làm việc tại Công ty từ 12 tháng trở lên được nghỉ phép 

12 ngày mỗi năm, nhân viên có thời gian làm việc tại Công ty chưa đủ 12 tháng thì 

số ngày nghỉ phép trong năm được tính theo tỷ lệ thời gian làm việc. Ngoài ra, cứ 

năm 5 năm làm việc tại Công ty công nhân sẽ được cộng thêm một ngày nghỉ 

phép. 



Một số biện pháp nhằm nâng cao hiệu quả công tác quản trị nguồn nhân lực tại công ty cổ phần 

vận tải và dịch vụ Petrolimex Hải Phòng 

GVHD: Th.s Nguyễn Thị Ngọc Mỹ                           Ngành: quản trị doanh nghiệp 76 

- Nghỉ ốm, thai sản: theo quy định đây là phần bảo hiểm xã hội trả thay lương, 

trong thời gian nghỉ thai sản, ngoài thời gian nghỉ 4 tháng với chế độ bảo hiểm 

theo quy định, còn được hưởng 5 tháng lương cơ bản do bảo hiểm chi trả. 

2.3.9 Các chính sách quản lý lao động 

2.3.9.1 Kỷ luật 

Khiển trách: người lao động khi vi phạm nội quy lao động của Công ty sẽ bị xử lý 

kỷ luật theo quy định tại nội quy lao động của Công ty. Phụ trách đơn vị người lao 

động lập biên bản vi phạm và báo cáo thường trực hội đồng kỷ luật Công ty. 

Thường trực hội động kỷ luật tổng hợp trình hội đồng kỷ luật Công ty xét duyệt và 

ban hành quyết định kỷ luật. 

Hoạt động thuyên chuyển, thăng chức, giáng chức. 

  Người lao động có thể được chuyển việc khác theo quy định tại nội quy lao 

động và luật lao động khi vi phạm luật lao động hay làm việc không hoàn thành 

nhiệm vụ. 

 

. 

 

 

Nghỉ việc tạm thời: 

- Trong một số trường hợp, người lao động vi phạm nội quy. Quy chế Công 

ty, phải tạm dừng việc để khắc phục các vi phạm đó thì phụ trách đơn vị lập biên 

bản vi phạm với người vi phạm (Biên bản vi phạm nội quy) 

Sa thải: 

- Người lao động vi phạm nội quy, quy chế tái diễn nhiều lần, hoặc với mức 

độ nghiêm trọng thì phụ trách đơn vị lập biên bản với người vi phạm (Biên bản vi 

phạm nội quy), và đề nghị Hội đồng khen thưởng kỷ luật Công ty và ban lãnh đạo 

các cấp có thẩm quyền xem xét kỷ luật bằng văn bản (Biên bản xét kỷ luật). 

 

 

 



Một số biện pháp nhằm nâng cao hiệu quả công tác quản trị nguồn nhân lực tại công ty cổ phần 

vận tải và dịch vụ Petrolimex Hải Phòng 

GVHD: Th.s Nguyễn Thị Ngọc Mỹ                           Ngành: quản trị doanh nghiệp 77 

2.3.9.2 Quy trình xin nghỉ phép. 

Phiếu xin nghỉ việc:  

- Phiếu xin nghỉ được sử dụng khi nhân viên muốn nghỉ trong các trường hợp 

sau: 

o Nghỉ phép; 

o Nghỉ việc riêng có lương và không lương; 

o Nghỉ ốm; 

o Nghỉ thai sản. 

- Sau khi điền đầy đủ thông tin vào biểu mẫu, nhân viên xin nghỉ sẽ gửi tới 

người phụ trách đơn vị phê duyệt, người phụ trách có trách nhiệm chuyển đến 

phòng tổ chức hành chính để trình lên ban giám đốc phê duyệt. 

- Trong trường hợp ốm, sinh đẻ đột xuất, nhân viên không làm được giấy xin 

nghỉ có thể nhờ nhân viên khác điền và gửi tới các cấp có thẩm quyền phê duyệt 

hoàn tất giấy xin nghỉ. 

2.3.9.3 Hoạt động xin chấm dứt hợp đồng lao động (HĐLĐ). 

Tự xin nghỉ: 

- Người lao động có yêu cầu xin chấm dứt HĐLĐ phải tự điền vào “ Đơn xin 

chấm dứt hợp đồng lao động” 

- Sau đó gửi đơn xin chấm dứt HĐLĐ tới người phụ trách hoặc lãnh đạo có 

thẩm quyền phê duyệt. Đơn xin chấm dứt HĐLĐ phải được gửi tới trước 45 ngày 

đối với loại HĐLĐ không xác định thời hạn, trước 30 ngày đối với các trường hợp 

ký HĐLĐ theo thời hạn 1- 3 năm, và 15 ngày với HĐLĐ dưới 1 năm. 

2.4 Một số đánh giá về công tác quản trị nguồn nhân lực của Công ty 

2.4.8 Đánh giá chung 

Ban lãnh đạo, các cấp quản trị: 

- Ban lãnh đạo có trình độ năng lực, do vậy đó nhận định đúng đắn vai trò chủ 

đạo của Công ty, có mục tiêu, định hướng phát triển rõ ràng nên công tác thực hiện 

và quản lý hàng năm luôn đạt hiệu quả cao. 
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- Có chủ trương, chính sách phát triển sản xuất kinh doanh đúng đắn, quan 

tâm đến việc đầu tư đổi mới thiết bị công nghệ, nên hàng năm năng suất lao động 

đều được cải thiện đáng kể, tạo tiền đề cho sự phát triển trong toàn Công ty. 

- Điều kiện làm việc cho người lao động được cải thiện, thu nhập bình quân 

ổn định, tạo sự an tâm, làm cho người lao động tận tâm và có trách nhiệm với công 

việc 

- Quan tâm đầy đủ tới công tác động viên tinh thần cho cán bộ công nhân viên 

trong toàn Công ty bằng nhiều hình thức khác nhau: Thăm hỏi động viên cán bộ 

công nhân viên nhân các dịp lễ, tết, ốm đau. Hàng năm đó tổ chức nghỉ mát, tham 

quan các danh lam thắng cảnh trong và ngoài nước cho cán bộ công nhân viên, tạo 

cho người lao động sự thoải mái để tiếp tục công việc có hiệu quả. 

Công tác quản trị nguồn nhân lực của Công ty: 

- Công tác hoạch định nhân sự hiện nay của Công ty vẫn còn bị động, thường 

có nhu cầu tuyển dụng mới lên kế hoạch, không dựa trên cơ sở phân tích chiến 

lược phát triển của Công ty và cung cầu nhân lực để có kế hoạch cụ thể chuẩn bị 

cho công tác hoạch định nên thường bị động, khi có nhu cầu nhân lực gấp không 

đáp ứng được. 

- Công tác tuyển mộ còn giới hạn phạm vi tuyển dụng nên chưa thu hút được 

nhiều nhân lực có tài năng về doanh nghiệp. Về công tác đánh giá nhân lực chưa 

đạt hiệu quả cao do chưa được kiểm tra sát sao. Mà kết quả của công tác đánh giá 

sẽ là cơ sở cho công tác đãi ngộ nhân lực vì vậy cần phải đánh giá đúng và công 

bằng, mặt khác kết quả đánh giá còn giúp ích cho việc quản lý hiệu quả làm việc 

của người lao động, nâng cao ý thức tự giác cho người lao động. 

- Về quản lý nhân sự, Công ty có quy trình quản lý và xử phạt vi phạm rất rõ 

ràng nhưng việc thực hiện chưa nghiêm, không có tính răn đe nên vẫn còn nhiều 

trường hợp vi phạm điều lệ, quy định của Công ty ở khối lao động vận tải thuỷ. 

Đội ngũ cán bộ công nhân viên: 

- Thu nhập của người lao động ở khối lao động thuyền viên vận tải thuỷ chưa 

cao cần quan tâm đến mức lương phù hợp để người lao động yên tâm gắn bó và 

làm việc hiệu quả. Không thể phủ nhận rằng thuyền viên là một nghề đặc thù và 
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khá phức tạp do môi trường lao động chịu ảnh hưởng sóng, gió, bão tố và rủi ro 

hàng hải, đòi hỏi phải có sức khỏe tốt, ý thức kỷ luật lao động cao, có trình độ kỹ 

thuật và nghiệp vụ, hiện nay đang có tình trạng thuyền viên được học, đào tạo bài 

bản bỏ nghề do thu nhập thấp mà yêu cầu công việc cao và phải thường xuyên xa 

nhà. Vì vậy cần có những chính sách hợp lý để có thể thu hút lao động. 

- Công nhân trực tiếp sản xuất tuyển từ cơ sở đào tạo nghề, không lựa chọn kỹ 

do nguồn lực này cần nhiều, mà công nhân xảy ra tình trạng bỏ việc nhiều, tình 

hình lao động ở Công ty con hay bộ phận trực tiếp sản xuất không ổn định (cần 

nâng cao công tác tuyển dụng và tăng thu nhập cho nguồn lao động này). 

- Xảy ra tình trạng mất đoàn kết giữa các thuyền viên trên tàu thuyền vận tải 

nên gây xô xát, đánh nhau, ảnh hưởng đến trật tự và hoạt động của Công ty cũng 

như tính kỷ luật trong trong Công ty. Mặc dù Công ty có quy trình xử lý vi phạm 

rất rõ ràng nhưng thực hiện còn chưa nghiêm nên chưa ngăn chặn được tình trạng 

này. 
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Phần 3: Một số biện pháp nhằm nâng cao hiệu quả sử dụng nguồn nhân lực 

tại Công ty cổ phần vận tải và dịch vụ Petrolimex Hải Phòng 

3.1 Định hướng phát triển của Công ty trong thời gian tới: 

Về công tác quản lý điều hành:  

Nâng cao năng lực bộ máy điều hành và quản lý Công ty phân cấp, tự chủ, 

tự chịu trách nhiệm. Duy trì hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn quốc tế 

ISO 9001 ÷ 2008. 

 Xây dựng, hoàn thiện các quy chế quản lý. Xây dựng văn hóa doanh nghiệp, 

đảm bảo hài hòa lợi ích của người lao động và các cổ đông vì mục tiêu phát triển 

Công ty một cách bền vững. 

 Tập trung chỉ đạo việc tiết giảm chi phí sản xuất trên tất cả các lĩnh vực kinh 

doanh. 

 Tập trung thực hiện các dự án đầu tư đã được Đại hội đồng cổ đông thông 

qua: đầu tư phát triển nâng cao trọng tải vận tải xăng dầu, đóng tàu có trọng tải lớn 

theo hướng hiện đại, phát triển lĩnh vực bất động sản.  

Tiếp tục công tác chăm lo đời sống cho cán bộ công nhân viên trong Công ty cả về 

vật chất lẫn tinh thần. Về vật chất: Cố gắng tăng các khoản thu nhập và các khoản 

thu nhập khác. Về tinh thần: Tổ chức các hoạt động vui chơi, giải trí, tham quan, 

nghỉ mát trong các dịp lễ tết. Phát huy hơn nữa phong trào thi đua: Người tốt việc 

tốt, lao động giỏi, chiến sỹ thi đua… 

Định hướng phát triển về hoạt động sản xuất kinh doanh 

- Về vốn: Công ty phát hành cổ phần tăng vốn Điều lệ từ 34,8 tỷ đồng lên 

55,68 tỷ đồng.  

- Về đầu tư phát triển: Công ty PTS Hải Phòng tiếp tục đầu tư nâng cao năng 

lực đội tàu vận tải, mở thêm các địa điểm bán xăng dầu, xây dựng nhà máy sửa 

chữa và đóng tàu trọng tải đến 5.000 tấn, xây dựng cầu cảng và kho bãi chứa hàng 

tại 61 Ngô Quyền với tổng mức đầu tư gần 540 tỷ đồng, đồng thời tăng cường 

năng lực công nghệ và tài chính để hình thành hệ thống kinh doanh liên hoàn, phát 

hành cổ phiếu nâng vốn điều lệ lên 100 tỷ đồng, duy trì tốc độ tăng trưởng trên 

20%/năm, tỷ suất lợi nhuận sau thuế trên vốn Điều lệ trên 20%. 
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- Định hướng khi xây dựng dự án đầu tư phát triển của Công ty trong thời 

gian qua được xác định trên cơ sở quan điểm và chủ trương của nhà nước về phát 

triển. 

- QĐ số 1601/QĐ-TTg của thủ tướng chính phủ ngày 15/10/2009 về phê 

duyệt quy hoạch phát triển vận tải biển đến năm 2020, định hướng đến năm 2030 

đã đề ra mục tiêu chiến lược; 

- Nâng cao chất lượng dịch vụ vận tải biển, đáp ứng nhu cầu vận tải biển nội 

địa nâng cao thị phần vận chuyển hàng hóa xuất nhập khẩu đạt 27-30%, kết hợp 

chở thuê hàng hóa nước ngoài trên các tuyến vận tải biển xa. Khối lượng do đội tàu 

Việt Nam đảm nhận khoảng 110- 126 triệu tấn vào năm 2015; 215-260 tấn vào 

năm 2020- 2030, tăng 1,5 đến 2 lần so 2020; số lượng hành khách đạt 5 triệu năm 

2015, 9-10 triệu người năm 2020 và năm 2030 tăng 1,5 đến 2 so năm 2020. 

- Phát triển đội tàu biển Việt Nam theo hướng hiện đại, chú trọng phát triển 

các loại tàu chuyên dùng (tàu contener hàng rời, dầu…) và trọng tải lớn. Đến năm 

2010 có tổng trọng tải 6-6,5 triệu DWT; năm 2015 có tổng trọng tải 8, 5-9 triệu 

DWT; đến năm 2020 đạt 11,5- 13,5 triệu DWT. Từng bước trẻ hóa đội tàu biển 

Việt Nam đến năm 2020 đạt độ tuổi bình quân 12 năm. 

- Công nghệ đóng tàu: đóng mới tàu biển trọng tải lớn tới 100.000 DWT; sửa 

chữa tàu biển trọng tải lớn tới 400.000 DWT; từng bước đáp ứng nhu cầu trong 

nước do các doanh nghiệp tự huy động từ các nguồn vốn hợp pháp. 

- Nâng cao hiệu quả trong lĩnh vực vận tải tàu do Công ty chưa sử dụng hết 

năng lực vận tải của mình gây lãng phí nguồn lực của Công ty (chỉ đạt trên 60% 

năng lực vận chuyển) nhưng các đơn vị cung ứng xăng dầu trong ngành vẫn còn 

thuê các phương tiện vận tải nước ngoài vận chuyển đến 20-30% khối lượng vận 

chuyển bằng đường thuỷ của ngành trong khu vực, 100% các tàu của Công ty được 

lắp đặt máy bơm công suất lớn nhưng không được bơm hàng. 
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3.2 Một số giải pháp 

3.2.1 Giải pháp 1: Nâng cao chất lượng nhân lực vận tải thuỷ 

3.2.1.1 Cơ sở lý luận 

 Năng lực vận tải thuỷ hiện nay đứng trước nguy cơ thiếu lao động có trình 

độ, chuyên môn 

o Về nhân lực khối tàu có: 

- 25 tàu sông và 1 tàu biển 

- Số lượng lao động: 188 người 

- Mỗi tàu có một thuyền trưởng và một thuyền phó, máy trưởng, thuỷ thủ, thợ 

máy, số lượng tuỳ từng tàu. 

o Thống kê đội ngũ thuyền trưởng của Công ty 

Bảng 3.2.1: Thống kê đội ngũ thuyền trưởng khối tàu sông về độ tuổi, bằng cấp theo số liệu 2010 

STT Thuyền trưởng 

tàu 
Độ tuổi Bằng cấp Thâm niên trong 

ngành (năm) 

1 PTS01 54 Cục đường sông Việt Nam 18 

2 PTS03 46 Trung cấp hàng hải 10 

3 PTS04 44 Cục đường sông Việt Nam 11 

4 PTS05 52 Trung cấp hàng hải 14 

5 PTS06 52 Trung cấp hàng hải 13 

6 PTS07 53 Trung cấp hàng hải 13 

7 PTS08 52 Cục đường sông Việt Nam 13 

8 PTS10 54 Trung cấp hàng hải 14 

9 PTS11 33 Cục đường sông Việt Nam 6 

10 PTS12 42 Cục đường sông Việt Nam 11 

11 PTS13 56 Trung cấp hàng hải 16 

12 PTS14 48 Trung cấp hàng hải 12 

13 PTS15 52 Trung cấp hàng hải 14 

14 PTS16 39 Trung cấp hàng hải 7 

15 PTS17 39 Lái máy tàu sông 1 Hải Dương 7 

16 PTS18 53 Trung cấp hàng hải 12 

17 PTS19 52 Trung cấp hàng hải 12 

18 PTS20 54 Trung cấp hàng hải 13 

19 PTS21 53 Cục đường sông Việt Nam 12 

20 PTS22 33 Trung cấp hàng hải 6 

21 PTS23 46 Cục đường sông Việt Nam 13 

22 PTS24 53 Trung cấp hàng hải 15 

23 PTS25 52 Trung cấp hàng hải 15 

24 PTS26 58 Cục đường sông Việt Nam 20 

25 PTS27 51 Trung cấp hàng hải 14 

26 PTS HP01 57 Trung cấp hàng hải 27 

                                                                                     (Nguồn: phòng tổ chức- hành chính) 
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Xét thấy đội thuyền trưởng đội tàu sông hầu hết là những người có tuổi cao, 

bằng cấp thường là tốt nghiệp trung cấp, có thâm niên công tác trong ngành lâu 

năm nên được tín nhiệm trong Công ty. 

Độ tuổi lao động đội ngũ này từ 45-60 tuổi chiếm 76%, còn lại là lao động 

trong độ tuổi từ 33- 44 tuổi chiếm 24%. Đội ngũ thuyền phó và thuỷ thủ còn lại 

cũng hầu hết là lao động tốt nghiệp từ các trường trung cấp Hàng Hải, cao đẳng 

Hàng Hải, trung cấp nghề GTVT đường thuỷ. 

Trong tương lai 5- 10 năm nữa, đội ngũ thuyền trưởng sẽ về hưu, Công ty 

đứng trước khó khăn trong thời gian tới, đối diện với yêu cầu chiến lược phát triển 

trong lĩnh vực vận tải Công ty cần chú trọng trong việc nâng cao chất lượng đội 

ngũ thuyền viên khối vận tải. Đây là những cơ hội mới dành cho những thuyền 

phó, thủy thủ trẻ đang làm việc tại các tàu hay những nguồn lao động ngoài Công 

ty muốn được phát triển sự nghiệp của bản thân. 

o Về trình độ, chuyên môn: 

                        Bảng 3.2.1: Thống kê trình độ chuyên môn của khối lao động vận tải tàu 

STT Vị trí 
Số 

lượng 

Trình độ chuyên môn Tỷ lệ % 

Đại 

học 

Cao 

đẳng 

Trung cấp 

và lao 

động khác 

ĐH CĐ 

TC và 

lao động 

khác 

1 Thuyền 

trưởng 

26 0 0 26 0 0 100 

2 Thuyền phó 32 2 7 23 6,25 21,87 71,88 

3 Máy trưởng 26 1 0 25 3,85 0 96,15 

4 Thuỷ thủ 69 1 3 65 1,45 4,35 94,2 

5 Thợ máy 35 2 5 28 5,71 14,29 80 

 

 Phân tích lực lượng đội ngũ lao động khối kinh doanh vận tải xăng dầu xét 

về chuyên môn nghiệp vụ trình độ còn rất hạn chế, hầu hết là lao động được đào 

tạo tại trường trung cấp và lao động khác, không có chuyên môn sâu, được đào tạo 

bài bản chiếm 98,83% trong tổng số lao động lĩnh vực này còn lại là 11,17% được 

đào tạo các trường đại học và cao đẳng. 

 Hầu hết những thuyền trưởng hiện tại của Công ty hiện nay đều là lao động 

lâu năm tại Công ty và được tín nhiệm ở vị trí thuyền trưởng, xét về thâm niên đều 
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có thâm niên công tác trong ngành nhưng xét về trình độ chuyên môn thì chưa có 

ai được đạo tạo chuyên môn sâu tại các trường đại học và cao đẳng. 

Vậy:  

Với mục tiêu chiến lược sẽ đầu tư phát triển lĩnh vực vận tải xăng dầu trong 

thời gian tới thì công tác nâng cao chất lượng đội ngũ thuyền viên cho khối lao 

động này là nhu cầu cần thiết vừa để nâng cao chất lượng nhân lực chuẩn bị cho 

nhu cầu tương lai, vừa đáp ứng nhu cầu nhân lực trước mắt nâng cao hơn nữa năng 

suất lao động cho khối lao động này. 

Kinh doanh vận tải xăng dầu là lĩnh vực hoạt động chính của Công ty và 

mang lại nguồn lợi nhuận chính cho Công ty chiếm 84,54% tổng lợi nhuận của 

Công ty. Hiện nay Công ty mới sử dụng được 40% năng lực vận tải, còn khoảng 

60% năng lực chưa được sử dụng gây lãng phí nguồn lực, cần phát triển để sử 

dụng hiệu quả nội lực của mình, tiết kiệm chi phí thuê vận tải ngoài cho Công ty. 

Để nâng cao năng lực nhân lực trong lĩnh vực vận tải rất tốn kém về chi phí 

cũng như thời gian để có thể hoàn thiện hơn về đội ngũ lao động này. Công ty cần 

có những chính sách hợp lý và kết hợp tuyển dụng đào tạo để nâng cao được chất 

lượng nhân lực, vừa sử dụng chi phí một cách hợp lý nhất. 

3.2.1.2 Nội dung giải pháp 

 Thu hút tuyển dụng thêm lao động có bằng cấp chuyên môn, có năng 

lực trong lĩnh vực vận tải thuỷ 

Hiện tại do nguồn lực của Công ty về khối vận tải còn yếu, không thể trong thời 

gian ngắn có thể đào tạo phát triển đội ngũ này trong Công ty, đặt ra nhu cầu cần 

tuyển dụng nguồn lao động ngoài có kinh nghiệm, chuyên môn sâu. 

 Đối tượng cần tuyển dụng: thuyền trưởng, thuỷ thủ, thợ máy. 

 Nguồn nhân lực Công ty hướng tới: 

Sinh viên tốt nghiệp ĐH Hàng Hải, cao đẳng Hàng Hải: Công ty trực tiếp đến 

trường tuyển dụng những sinh viên có kết quả học tập tốt và được giới thiệu bởi 

trường đại học hằng hải, tiếp nhận sinh viên này sau khi ra trường và có mức lương 

ưu đãi để thu hút nhân lực.  
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Để có thể tuyển dụng được đội ngũ nhân lực được đào tạo bài bản và có kiến thức 

chuyên môn sâu cần phải thu hút nhân lực với nhiều ưu đãi, có nhiều cơ hội thăng 

tiến và công việc ổn định. 

 Những ưu đãi Công ty có thể áp dụng thu hút nhân lực: 

- Chính sách ưu đãi cho sinh viên: 

o Đối tượng này thu hút bằng các chính sách hỗ trợ sinh viên khi còn đang đi 

học, ký hợp đồng tiếp nhận lao động khi sinh viên ra trường và làm việc tại Công 

ty ít nhất 3 năm sẽ được hỗ trợ khoản học bổng nhỏ là 500.000 đồng/ tháng trong 

khi mức học bổng cao nhất hiện nay của trường là 250.000 đồng/ tháng. Với mức 

trợ cấp này sinh viên để trang trải thêm những nhu cầu thiết yếu của đời sống hàng 

ngày. 

o Có cơ hội được Công ty cho đi đào tạo nâng cao chuyên môn nghiệp vụ và 

khi về Công ty có cơ hội nâng bậc lương, tiến cử lên các vị trí mới nếu làm việc 

tốt. 

- Ưu đãi về thu nhập cho thuyền viên mới vào ngành: 

Bảng 3.2.1: So sánh mức lương của Công ty với mức lương trung bình cho thuyền viên đi tàu 

nước ngoài: 

                                                                                           (Đơn vị tính: đồng)                                                                                                                             

STT Nội dung Thu nhập/ tháng 

1 Thu nhập của PTS Hải Phòng cho thuyền 

viên vận tải thuỷ hiện nay 

3.250.000- 3.650.000 

2 Thu nhập của PTS Hải Phòng cho thuyền 

viên vận tải thuỷ dự kiến 
3.525.000- 3.950.000 

3 Thu nhập của thuyền viên đi tàu nước ngoài 3.800.000- 4.700.000 

                 

 Mức lương này là phù hợp do tổng lợi nhuận do lĩnh vực vận tải thuỷ mang 

lại cho Công ty là 10.861.672.795 đồng, mà tổng số lao động khối thuyền viên 

hiện tại Công ty có 104 người, mức lương dự tính sẽ tăng 10% cho mỗi người 

tương ứng với vị trí, cấp bậc tương ứng với khoảng 30.000.000 đồng trong năm 

chiếm 0,28% tổng lợi nhuận do lĩnh vực này mang lại. Hiệu quả là thu hút được 

lao động có chuyên môn nghiệp vụ về với doanh nghiệp, làm việc hiệu quả khai 

thác hết năng lực còn lãng phí, tăng thêm lợi nhuận cho Công ty.               
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 Mức thu nhập này này là phù hợp cho sinh viên mới ra trường vì những sinh 

viên này mới vào ngành, chưa có sự so sánh thu nhập giữa các Công ty.  

• Số lượng cần tuyển:  

             Bảng tình hình tuyển dụng, sa thải khối vận tải thuỷ năm 2010 

STT Đơn vị Tăng Giảm 

1 Vận tải sông 14 17 

2 Vận tải biển 9 9 

(Nguồn: phòng tổ chức- hành chính) 

 Theo số liệu này thì tình hình lao động khối vận tải không ổn định vì hiện 

nay xu hướng thuyền viên được đào tạo bài bản bỏ nghề do thu nhập thấp, rủi ro 

hàng hải cao, vì vậy Công ty có thể tuyển dụng số lao động cần tuyển bù vào 

những lao động xin thôi việc, vừa có thể tuyển dụng lao động mới có bằng cấp, 

được đào tạo bài bản nâng cao chất lượng nhân lực lại không bị dư thừa nguồn lực 

ở lĩnh vực này. 

 Bồi dưỡng phát triển nội lực vận tải sẵn có 

Để nâng cao năng lực chất lượng nguồn nhân lực đội vận tải thuỷ Công ty có 

thể lên kế hoạch đào tạo lại đội ngũ lao động đang làm việc tại Công ty. 

Đặc điểm lao động đội tàu vận tải của Công ty có trình độ còn thấp, mặc dù 

có hoạt động hiệu quả trong lĩnh vực này và thu được lợi nhuận cao song chưa khai 

thác hết nội lực của Công ty trong lĩnh vực này, đào tạo phát triển nhân lực trong 

Công ty là kế hoạch lâu dài nhằm chuẩn bị một đội ngũ kế cận những thuyền 

trưởng hiện tại. 

Nhu cầu đào tạo chủ yếu dành cho các thuyền viên, số lượng thuyền viên 

đông, tuổi còn trẻ, trình độ chuyên môn còn thấp, chưa được đào tạo bài bản. 

Phương pháp đạo tạo áp dụng: 

• Đạo tạo tại chỗ: Các thuyền trưởng, thuỷ thủ có chuyên môn, nhiều kinh 

nghiệm sẽ kèm cặp những người cấp dưới mình để trao đổi kinh nghiệm cho 

những người mới vào nghề hoặc trình độ còn non kém. 

• Bồi dưỡng thi nâng bậc cho thuyền viên: nhưng thuyền phó, thuỷ thủ được 

đánh giá là có năng lực sẽ được xét duyệt cử đi đào tạo bồi dưỡng để thi nâng bậc 

cho thuyền viên nếu có mong muốn. 
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• Cử đi đào tạo: 

Để đảm bảo hoạt động sản xuất kinh doanh của Công ty, vừa nhằm mục đích nâng 

cao chất lượng đội ngũ lao động khối thuyền viên, Công ty cần có kế hoạch cử đi 

đào tạo phù hợp. 

Đối tượng được đào tạo: những thuyền viên có kết quả làm việc tốt, có nhiều đóng 

góp cho hoạt động của Công ty. Sau 2 năm làm việc tại Công ty sau mỗi lần được 

lên bậc, người lao động sẽ được xét cử đi đào tạo, vẫn được hưởng 70% lương 

trong thời gian đào tạo và toàn bộ chi phí cho đào tạo, khi về nếu làm việc tốt sẽ có 

cơ hội thi nâng bậc lương, thăng cấp. 

Nội dung đào tạo: cử đi học đào tạo các lớp nâng cao chuyên môn thuyền trưởng. 

STT Vị trí Số lượng 

1 Thuyền trưởng 26 

2 Thuyền phó 32 

3 Máy trưởng 26 

4 Thuỷ thủ 69 

5 Thợ máy 35 

 

 Tuỳ theo số lượng thuyền viên ở mỗi cấp bậc và khối lượng công việc từng 

thời điểm mà Công ty xét duyệt số lượng được đi đào tạo khác nhau, nhưng số 

lượng này không được quá 15% để có thể đảm bảo hoạt động của Công ty trong 

những trường hợp cần thiết. 

Khi cử lao động đi đào tạo mà xảy ra hiện tượng thiếu hụt nhân lực tạm thời, 

Công ty có thể linh động thuyên chuyển công tác các thuyền viên trên các tàu để 

đảm bảo hoạt động sản xuất kinh doanh không gián đoạn. 

3.2.1.3 Kết quả dự kiến 

- Hoàn thiện công tác tuyển dụng đào tạo nâng cao năng lực khối vận tải thu 

được những kết quả sau: 

- Kết quả tuyển dụng: 

Sau khi thực hiệ tuyển dụng lao động cho khối vận tải, Công ty sẽ thu hút và 

tuyển dụng được nguồn nhân lực mới có chất lượng cao, được chuẩn bị cho nhu 

cầu phát triển kinh doanh lĩnh vực này trong tương lai. 
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Chuẩn bị cho Công ty một đội ngũ kế cận thuyền trưởng được chuẩn bị kỹ 

lưỡng, đã làm quen với công việc và sẵn sàng tiếp nhân công việc khi có yêu cầu. 

Thu hút được nguồn lao động có năng lực về làm tại Công ty. 

Người lao động có mức lương mong muốn và được nhiều ưu đãi sẽ yên tâm 

làm việc và gắn bó với Công ty không xảy ra tình trạng bỏ việc, lao động không ổn 

định ảnh hưởng đến hoạt động của Công ty. 

- Kết quả đào tạo: 

Đào tạo phát triển nguồn nhân lực sẵn có tại Công ty, tạo cơ hội cho nhân 

viên học hỏi và nâng cao kiến thức phát triển nghề nghiệp. 

Tiết kiệm chi phí cho tuyển dụng nhân lực. 

Biện pháp này rất cần thiết cho Công ty trong hiện tại và tương lai, chất 

lượng nhân lực Công ty được cải thiện, và có ảnh hưởng tích cực đến hoạt động 

sản xuất kinh doanh của Công ty do lĩnh vực kinh doanh vận tải là lĩnh vực kinh 

doanh chủ chốt của Công ty, mang lại nguồn lợi nhuận chính mà chưa được khai 

thác hết tiềm năng sẵn có. 

3.2.2 Giải pháp 2: Đánh giá hệ số hoàn thành công việc và chấm công cho lao 

động đảm bảo tính chính xác và công bằng 

3.2.2.1 Cơ sở lý luận 

- Hệ số hoàn thành công việc và số ngày công có ảnh hưởng trực tiếp đến 

quyền lợi của người lao động vì đây là căn cứ để tính lương cho người lao động. 

Vậy phải đảm bảo được tính công bằng, chính xác trong công tác đánh giá để 

người lao động yên tâm làm việc và cũng là một biện pháp để giám sát, quản lý 

nguồn nhân lực trong Công ty. Có đánh giá đúng, nghiêm túc nhân viên mới 

nghiêm túc thực hiện. 

- Công tác chấm công, chấm hệ số hoàn thành công việc của Công ty là do 

trưởng phó các bộ phận đánh giá, còn xảy ra tình trạng bao che hay khoan dung 

với nhân viên cấp dưới dẫn đến kết quả đánh giá không chính xác. Tình trạng này 

kéo đài còn làm ảnh hưởng đến hoạt động của Công ty bi xáo trộn, nhân viên làm 

việc không nghiêm túc ảnh hưởng đến năng suất và chất lượng công việc. 
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3.2.2.2 Nội dung giải pháp 

Để nâng cao hiệu quả công tác đánh giá cần có sự kết hợp giữa các bộ phận 

với trưởng phó các đơn vị.Công ty nên có một bộ phận giám sát để kiểm tra hoạt 

động đánh giá của trưởng phó các bộ phận, đơn vị và kiểm tra đánh giá đột xuất 

người lao động 

Bộ phận giám sát này có thể do nhân viên phòng tổ chức hành chính đảm 

nhiệm toàn bộ công tác quản trị nguồn nhân lực của Công ty thực hiện. 

Nội dung đánh giá: 

Bước1: Xác định tiêu chuẩn đánh giá: 

Đánh giá theo tiêu chuẩn mẫu của Công ty: 

Hi= 1,0: hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao, chấp hành đúng nội quy, số ngày 

nghỉ không quá 3 ngày trong tháng. 

Hi= 0,9: hoàn thành nhiệm vụ mức trung bình, chấp hành đúng nội quy, số 

ngày nghỉ không quá 8 ngày trong tháng. 

Hi = 0.8: không hoàn thành nhiệm vụ được giao, vi phạm nội quy, số ngày 

công dưới 16 ngày trong tháng. 

Bước2: Kiểm tra công tác thực hiện của các bộ phận: 

Kiểm tra đột xuất các phòng ban, bộ phận một tuần 3 lần để kiểm tra tình hình 

thực hiện công việc của nhân viên thế nào và đánh giá chấm điểm. 

Giám sát có thể kiểm tra về: 

• Nhân viên có vi phạm nội quy không? 

• Nhân viên có nghỉ làm đột xuất? 

Hàng tháng, trưởng phó các bộ phận, đơn vị nộp báo cáo đánh giá về phòng nhân 

sự. 

Bước 3: Tổng kêt đánh giá và thông báo kết quả: 

Ban giám sát kiểm tra báo cáo và kết hợp với kết quả kiểm tra đánh giá đột xuất để 

chia trung bình lấy điểm: 
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Nhân 

viên 

Điểm giám sát chấm Trưởng, phó bộ phận chấm Điểm trung bình 

Hi Ni Hi Ni Hi Ni 

A 1 22 Vi phạm nội 

quy 

Không nghỉ  0,9 22 

B 0,9 20 Không vi phạm  Nghỉ 3 0,9 19 

c 0,8 16 Vi phạm nội 

quy 
Nghỉ  0,8 16 

 

Giám sát có thể trừ vào điểm Hi- hệ số hoàn thành công việc nếu thấy 

trưởng phó các bộ phận đánh giá sai và không trùng với đánh giá của giám sát. 

Sau khi tổng kết điểm đánh giá thông báo với các trưởng phó bộ phận và 

nhân viên về kết quả đánh giá. 

Trường hợp nếu nhân viên, hay trưởng phó các bộ phận không đồng ý với ý 

kiến của giám sát có thể kiến nghị để được kiểm tra lại. 

3.2.2.3 Kết quả dự kiến  

Giải pháp này giúp xây dựng cho Công ty một hệ thống đánh giá chặt chẽ, 

công bằng. 

Được đánh giá và kiểm tra thường xuyên nâng cao ý thức cho mỗi cá nhân 

trong Công ty thực hiện nội quy, quy chế nghiêm túc, tạo sự trật tự và tính kỷ luật 

trong Công ty. 

Công tác kiểm tra đánh giá hệ số hoàn thành công việc nghiêm túc làm nhân 

viên làm việc có chất lượng và hiệu quả hơn. 

Kết quả đánh giá được sử dụng để tính lương cho nhân viên trong Công ty 

nên đánh giá chính xác, tạo sự công bằng cho nhân viên cho Công ty, nhân viên tin 

tưởng và yên tâm làm việc. 

Biện pháp này vừa hoàn thiện công tác đánh giá vừa là một biện pháp quản 

lý nhân viên chấp hành nội quy và làm việc có chất lượng hơn. 

3.3 Một số giải pháp khác 

 Hoàn thiện công tác hoạch định nhân sự 

Trên tình hình thực tế, hiện nay công tác hoạch định nhân lực chủ yếu đáp 

ứng nhu cầu nhân lực hiện tại, tuy nhiên không gặp khó khăn gì hay ảnh hưởng 

nghiêm trọng đến hoạt động của Công ty, song với điều kiện trong tương lai Công 



Một số biện pháp nhằm nâng cao hiệu quả công tác quản trị nguồn nhân lực tại công ty cổ phần 

vận tải và dịch vụ Petrolimex Hải Phòng 

GVHD: Th.s Nguyễn Thị Ngọc Mỹ                           Ngành: quản trị doanh nghiệp 91 

ty muốn xây dựng chiến lược phát triển ngắn hạn và dài hạn thì công tác hoạch 

định như hiện nay không còn phù hợp nữa. 

Công ty cần thực hiện hoạch định nguồn nhân lực theo một chương trình với 

các công việc cụ thể: 

Bước 1: Dự báo cầu nhân lực. 

Bước 2: Dự báo cung nhân lực. 

Bước 3: Điều tiết cung cầu trên cơ sở 2 bước trên và thực hiện các biện pháp. 

Bước 4: Kiểm tra và đánh giá chương trình thực hiện. 

Dựa trên kết quả của công tác hoạch định cụ thể, rõ ràng, Công ty có thể chủ 

động đối phó với tình hình kinh tế đầy biến động như hiện nay. 

Kết quả của hoạch định nhân sự có ảnh hưởng trực tiếp đến các công tác 

khác như tuyển mộ, lựa chọn và phân công lao động. 

 Xây dựng phòng y tế trong Công ty phục vụ nhu cầu khẩn cấp 

Hiện nay trong Công ty chưa có phòng y tế đáp ứng nhu cầu khám chữa 

bệnh cho nhân viên trong trường hợp cần thiết. Việc cần xây dựng một cơ sở y tế 

trong Công ty là rất cần thiết để đáp ứng sơ cứu cho người lao động trong những 

trường hợp khẩn cấp, cũng như quan tâm đến sức khoẻ người lao động khi có nhu 

cầu cần thiết. 

Xây dựng một cơ sở y tế trong Công ty phục vụ nhu cầu khám chữa bệnh, 

cấp thuốc cho công nhân trong những trường hợp cần thiết, sơ cứu trước khi đưa đi 

bệnh viện trong tai nạn lao động. Công ty chỉ cần thuê  một y sĩ, một y tá làm việc 

tại cơ sở y tế trong giờ hành chính. 

Đảm bảo sức khoẻ cho nhân viên làm viêc tốt nâng cao năng suất lao động, 

đáp ứng nhu cầu sơ cứu trong trường hợp khẩn cấp do tai nạn lao động đồng thời 

thể hiện sự quan tâm của các cấp lãnh đạo tới đời sống người lao động. 
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