Mot s bién phdp ndng cao hiéu qud s dung va quan nguon nhdn luc

LOI MO PAU

Nén kinh té thi truong da va dang tao ra tién dé quan trong cho cac
thanh phan kinh té phat trién déng thoi doi hoi cac nha quan 1y, cac doanh
nghiép phai nang dong, sang tao va nhanh chong hoa nhap vao cudc canh tranh
trén thi truong do su chi phdi manh mé cac quy ludt cung cau, quy ludt canh
tranh.

Pong gop mot phan rat quan trong nham tao ra sy thanh cong ciing nhu kha
nang canh tranh cua doanh nghiép trén thuong truong do chinh la con nguoi.

Bat ky cong ty hay to chitc nd0 dui c6 ngudn tai chinh doi dao, hé théng
may moc hién dai, nguyén nhién vat liéu luén dam bao di nita ciing v ich néu
khong biét quan tri nguén nhén lyc.

Ngay nay, v6i xu thé toan cdu hoa va tinh chat canh tranh khéc liét, con
nguoi dang dugc coi 12 ngudn tai san vo gia va 1a yéu td co ban nhat quyét dinh
dén sy ton tai va phat trién ctia doanh nghiép. Ciing nhu céc tai san khéc, tai san
con nguoi can dugec mé rong va phat trién, can nhét 1a sir dung va quan 1y cho
t6t. Viéc hiéu va to chirc tot ndi dung quan 1y nhan luc 1a diéu hét strc can thiét
trong tinh hinh hién nay, dac biét trong cac doanh nghiép - noi ma hi¢u qua quan
Iy dang duoc dit ra hét stc birc xuc.

Pé tiép tuc dimg viing trong mdi truong canh tranh gay git, doi hoi cac
doanh nghi¢p phai xay dung cho minh ddi ngli can b cong nhan riéng, c6 nang
luc, c6 pham chat c6 kha niang lanh dao cong ty va dao tao can bd céng nhan
lanh nghé dé theo kip vai tién bo va trinh d khoa hoc - k¥ thuat cua thé gidi.

Nhim tao cho minh chd dtng ¢ hién tai ciing nhu & tuwong lai, cong ty cb
phan thuong mai va dau tu An Thang ciing khong nam ngoai quy luét nay.

Trong thoi gian thyc tip tai cong ty, em dd duoc tim hiéu vé nganh nghé
kinh doanh, mé hinh t6 chtrc, vé cac san pham, tinh hinh nhan su, cac chinh séch
marketing ctia cong ty..... Xuat phat tir vai trd va thyc trang cia cong tac quan

tri ngudn nhan lyc ctia cong ty, em xin chon dé tai: "mgt so bién phdap nang cao

Sinh vién: Lé Thu Hién



Mot s bién phdp ndng cao hiéu qud s dung va quan nguon nhdn luc

hiéu qua siv dung va qudn ly nguén nhan lwe tai cong ty cé phan diu tw &
thiwong mai An Thing"' 1am dé tai khoa luan ctia minh.
Noi dung ctia dé tai bao gdm céc phan sau:
PHANTI:
Co s6' 1y luan vé ngudn nhin lwe, quan Iy ngudn nhan lue va sir dung ngudn
nhan lue.
PHAN II:
Phan tich thwe trang ngudn nhéin hre va quan 1y nhin lwe tai cong ty c6
phin diu tr & thwong mai An Thing
PHAN III:
Mot s6 bién phap nhim ning cao hiéu qua sir dung va quan Iy ngudn nhén

lwc tai cong ty c6 phan diu tu & thwong mai An Thing

Do trinh d¢ hiéu biét va kinh nghiém ctia ban than cling nhu pham vi cta dé
tai cOn han ché. Vi vy ko4 luin cua em khong tranh khoi nhitng thiéu sot, em
rat mong nhan duoc su gop ¥ cua thdy cd va cac ban dé bai khoa luan cta em
duoc hoan thién hon.

Em xin chan thanh cam on sy huéng dan nhiét tinh cua TS. La Vin Bat, tap
thé cac théy cO gido bd moén Quan tri kinh doanh truong Pai hoc Dan Lap Hai
Phong cung cac ¢d chu, anh chi can bo cong nhan vién cta cong ty co phan dau
tu & thuong mai An Théng.

Hai Phong, ngay 30 thang
6 nadm 2010

Sinh vién
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PHAN I
Co s6 1y luén vé nguén nhan he,
quan 1y nguon nhan lwe va sir dung

nguon nhan lwe.
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1.1. Nguén nhén lyc
1.1.1. Khai niém ngudn nhan luc

Thuat ngit "nguon nhdn hee" xuét hién vao thap nién 80 cua thé ki XX. Khi
ma c6 su thay doi can ban vé phuong thitc quan 1y, st dung con ngudi trong
kinh té lao dong. Néu nhu trudc day phuong thirc quan 1y nhan vién voi cac dic
trung coi nhan vién la luc lugng thira hanh, phu thudc, can khai théac t6i da strc
lao dong cua ho voi chi phi téi thiéu, thi tir nhitng nim 80 dén nay voi phuong
thirc mé1i, quan ly ngu@)n nhan luc véi tinh chdt mém déo hon, linh hoat hon, tao
diéu kién t6t hon dé nguoi lao dong co thé phat huy ¢ muic cao nhat cac kha
ning tiém tang, vén c6 ctia ho thong qua tich luy tw nhién trong qua trinh lao
dong phat trién. Co thé ndi su xuét hién cua thut nhit "nguén nhan luc" Ia mot
biéu hién cu thé cho sy thing thé cua phuong thirc quan Iy méi dbi voi phuong
thire quan 1y trong viéc str dung ngudn lyc con nguoi.

Ngudn nhan luc 14 yéu td quan trong, quyét dinh sy ton tai va phat trién cia
mdi doanh nghiép, cling nhu cia mdi qudc gia. Pung trén cac gidc do khac
nhau, khi nghién ctu nguén nhan lyc, cac hoc gia da dua ra cac khai niém khac
nhau cho phu hgp véi muyc ti€u nghién ctru.

Trong béo céo Lién hop qudc danh gia vé nhimg tac dong cua toan cau hoa
d6i v6i ngudn nhan luc da dua ra khai niém "nguon nhan luc la trinh d¢ lanh
nghé, kién thirc va nang lwe thuc té ciing véi nhitng nang luc ton tai dudi
dang tiém nding ciia con ngwoi”. Quan niém vé ngudn nhan luc theo hudng tiép
c4n ndy c6 phan thién vé chat luong ngudn nhan luc.[3]

"Ngudn nhan lyc hay ngudn luc lao dong bao gém sd nguoi trong do tudi
lao dong c6 kha ning lao dong ( trir nhimg nguoi tan tat, mat stic lao dong loai
nang) va nhiig nguoi ngoai do tudi lao dong nhung thyc té dang lam viec".[3]

Ngudn nhan luc 1a ngudn luc cia con ngudi gdm c6 thé luc, tri luc. Nguén

nhén luc trong doanh nghiép dwec hiéu la toan bé sé lao dopng ma doanh
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nghiép cé va cé thé huy dpng toan bé thwe hién nhiém vu sin xudt kinh
doanh.

Nguén nhan lyc ctia mot to chire duoc hinh thanh trén co s& cdc ¢4 nhan véi
vai trd khac nhau va duogc lién két voi nhau theo nhitng muc tiéu nhat dinh.
Ngudn nhan luc khac véi cac ngudn luc khac cua doanh nghiép ¢ ban chét con
nguoi.

Nguén nhan luc duoc hiéu 14 toan bo trinh d6 chuyén mon ma con nguoi
tich Iuy dugc, c6 kha ndng dem lai thu nhap trong tuong lai (Beng, Fischer &
Dornhusch, 1995).

Nguén nhan luc, theo GS. Pham Minh Hac (2001), Ia téng thé cac tiém
ning lao dong cliia mot nudc hay mot dia phuong sin sang tham gia mdt cong
viéc lao dong nao do.

CO rat nhiéu cac khai niém khac nhau vé ngudn nhan lyc, nhung suy cho
cung ngudn nhan lyc ndi nén kha ning lao dong cua xa hoi. Do 1a yéu t6 then
chét trong phat trién chién lugc ctia mdi doanh nghiép.

1.1.2. Vai tro ngudn nhan lyc:

Trong xu thé hdi nhap kinh té qudc té, Viét Nam ta dang trén dudng phat
trién cong nghiép hoa — hién dai hoa dat nudc. Dé phat trién kinh té thi chung ta
can phat huy va tan dung rat nhiéu nguon lyc nhu: nguén luc tu nhién, nguén
nhan lyuc, von dau tu, khoa hoc k¥ thuat — cong nghé¢ (KHKT-CN) tién tién hién
dai...

Cung voi KHKT-CN va ngudn von thi ngudn nhéan luc dong vai tro quyét
dinh dén su thanh cong cua su nghiép ddi méi toan dién kinh té - xa hdi & nude
ta. Gido duc - dao tao 1a co s& phat trién ngudn nhan luc, 13 con dudng co ban dé
phat huy ngudn nhén lyc. Do vay cac doanh nghiép nén chu trong trong viée dao
tao va khong ngimg nang cao chat lugng ngudn nhan luc 14 van dé quan tam
hang dau.

Moi hoat dong san Xuét tao ra cua cai vat chit cho xa hoi déu do con nguoi

tao nén. ho phat minh, sang ché ra céac loai tu li€u lao dong khac nhau, cang
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ngay cang tién bo hon nhim muc dich dem lai hiéu qua cao trong cong viéc.

Pé khong ngimg dap ng nhitng nhu cau vé vat chét, tinh thin ngdy cang
dugc nang cao vé sb luong va chit luong trong diéu kién cic ngudn luc khac
déu c6 han, con ngudi ngdy cang phai phat huy day di hon kha ning vé mit thé
lwc va tri lyc cho viéc phat trién khong ngimg ctia xa hoi.

1.1.3 CAc dic trung co ban ciia ngudn nhan luc
1.1.3.1 86 lwong nguon nhén lyc

N6i dén nguén nhan lyc cua bat ky mdt td chuire, mot dia phuong hay mot
qudc gia nao cau hoi dau tién dit ra 12 c6 bao nhiéu ngudi va s& c¢6 thém bao
nhiéu ngudi nita trong tuong lai. Py 1a nhiing cau hoi cho viéc xac dinh sd
luong nguén nhan lyc. Sy phat trién vé sb luong nguén nhan lyc dua trén hai
nhom yéu té bén trong (vi du: nhu ciu thyc té cong viéc doi hoi phai ting sb
luong lao dong) va nhitng yéu t6 bén ngoai cia to chitrc nhu su gia ting vé dan
s6 hay luc luong lao dong do di dan.

Tir cudc Tong diéu tra dan sé dau tién sau khi nudc nha thdng nhat (1975)
dén nay, "buc tranh dan s0" nudc ta di thay d6i nhanh chong. Quy mé dan s da
ting tir 52,742 tri¢u nim 1979 1én 85,155 triéu ndm 2007; co cau dan sb ciing
thay ddi manh, d3c biét 1a co ciu dan sb theo nhom tudi; ty 1€ nhitng nguoi trong
d6 tudi lao dong ting tir 51% 1én 65%. Tuong Gng, ty 1¢ nhig ngudi ngoai do
tudi lao dong giam tir 49% xudng con 35%. [3]

Su phat trién cta dat nudc, trude hét phy thudc chit ché vao ngudn lao
dong, ca sd luong va chit luong. Dé nghién ctru ngudn lao dong co thé xét cac
nhom dan sb “trong d6 tudi lao dong” va “ngoai do tudi lao dong”, nhu: (0-14);
(15- 59) va nhom 60 tuoi tré 1én.Nguoi ta thuong tinh ty 1¢ dan so ciia cac nhom
tudi ndi trén trong téng dan sb. Cac ty 16 ndy & nudc ta tir nam 1979 dén 2007 d6

bién d6i nhanh chong, thé hién & bang
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Bing Co ciu din sé Viét Nam theo nhém tudi phan anh kha ning tham

gia lao dong

Ty trong tirng nhém tudi trong tong s din (%) . ,
Nam Tong so
0-14 15-59 60+
1979 42,55 50,49 6,96 100
1989 39,00 54,00 7,00 100
1999 33,48 58,41 8,11 100
2007 25,51 65,04 9,45 100

(Nguon: Vién nghién citu va phdt trién xd hoi)

Nhu vay, sau gén 30 nam, ty 1€ nguoi trong do tudi lao dong cua Viét Nam
da tang tur khoang 50% lén 65%, nghia la tang thém 15%. Noi khéc di, so véi
nam 1979, s6 nguoi & d6 tudi lao dong trong 100 ngudi dan, ndm 2007 d3 ting
thém 15 ngudi. Nam 2005, & cac nudc phat trién, ty 18 ngudi trong d6 tudi lao
dong 13 63%, cac nudc dang phat trién khoang 61,1% con cac nudc kém phat
trién nhat chi c6 52,6%.

Quy mé va co ciu dan sd theo tudi cd anh hudng truc tiép dén viéc xac dinh
s6 luong ngudi "trong do tudi lao dong". O Viét Nam, khong chi quy mé déan sd
tang 1én khong ngimg ma ca “Ty 1& dan s6 tir 15 dén 59 tudi" cling ting nhanh.
Do viy, s6 nguwoi trong dj tuéi lao dpng ting lén véi toc dp thwong cao hon
nhiéu so véi toc dp ting din so. [3]
1.1.3.2 Chit lwong nguén nhan luc

Chét luong ngudn nhan lyc 13 yéu t tong hop ctia nhiéu yéu t6 bo phan nhu
tri tué, trinh do, su hiéu biét, dao duec, k¥ nang, suc khoé, tham my...cua nguoi
lao dong. Trong cac yéu to trén thi tri lyc va thé lyc 13 hai yéu t6 quan trong
trong viéc xem xét danh gia ngudn nhan luc.

* Thé lyc cuia nguén nhan lyc
Thé luc chi stic khoé ciia than thé n6 phu thudc vao stc voc, tinh trang stc

kho¢ cua ting con ngudi, mirc song, thu nhap, ché do an udng, ché do lam viéc
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va nghi ngoi, ché d6 y té. Thé luc con ngudi con tuy thudc vao tudi tac, thoi gian
cong tac, gioi tinh...

Cung v6i qua trinh céng nghiép hoa, hién dai hoa gin lién véi viée ap dung
phd bién cac phuong phap san xuit cong nghiép, céac thiét bi cong nghé hién dai.
Do dé doi hoi con nguoi phai ¢é stc khoé: co stic chiu dung déo dai, dap tng
nhitng qua trinh san xuét lién tuc kéo dai, ludn c¢6 su tinh tdo, tinh than thoai
mai. Stre khoé 13 sy phat trién hai hoa ctia con ngudi vé ca vat chat 13n tinh than.
Strc khoé con nguoi chiu su tdc dong cua nhiéu yéu td nhu: diéu kién tu nhién,
kinh té, x3 hoi va duoc phan anh b::ing nhirng chi tiéu co ban nhu chiéu cao, can
nang, bénh tat, diéu kién cham soc va bao vé sirc khoé.

Ngay nay cung véi su phat trién nén kinh té nén chat luong cta cac dich vu
y té nudc ta ngdy cang duoc ning cao. Viéc chim soc va bao vé stc khoé ngudi
lao déng dugc cac doanh nghiép quan tdm hon. Tir d6 chat lugng ngudn nhan
luc cia mdi doanh nghiép nang cao
* Tri luc nguén nhan lyc

Tri luc chi stc suy nghi, su hiéu biét, su tiép thu kién thirc, tai ning, ning
khiéu ciing nhu quan diém, 10ng tin, nhan cach...cla timg con ngudi. Trong san
xuét kinh doanh truyén théng, viéc tan dung céc tiem nang vé thé luc cta con
nguoi 1 khong bao gid thiéu hodc lang quén va co thé noi nhu da duoc khai thac
g?m téi mure can kiét. Sy khai thac céc tiém nang vé tri luc cta con nguoi hién
con & mirc moi mé, chua bao gio can kiét, vi day 1a kho tang con nhiéu bi an cia
moi con nguoi.

Tri luc ngudn nhan lyc 1a yéu t6 quan trong dé danh gia chat luong ngudn
nhan lyc. Tri lyc nguén nhan lyc dugc thé hién thong qua céc yéu td nhu trinh
dd van ho4, trinh do hoc van, trinh do chuyén moén nghi¢p vu...

Trong do, trinh d6 van hoa 1a mdt pham tru rat rong, ndé ham chua ca vé
trinh d6 nhan thire, cach thirc cu xtr, tic dong...cua ca nhan dbi véi xa hoi. Trinh
d6 van hoa khong phu thudc vao yéu té hoc van cao hay thdp ma nd phu thudc

vao cach thirc ¢4 nhan d6 tac dong, quan h¢ vdi xa hoi bén ngoai nhu thé nao. [3]
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Trinh dd hoc van 1a cum tur dung dé xac dinh mot sy kién, mot qua trinh
tham gia hoc tap, sinh hoat, lao dong ctia con ngudi, ca nhan cu thé trong cac
moi trudng hoc tap khac nhau va thuong la dé chi mot trinh do nhat dinh cta ca
nhan dé d6i véi su phat trién ctia xa hoi thong qua nhén thuc vé mit hoc tap. [3]

Trinh d6 vé chuyén moén nghiép vu la su hiéu biét, kha nang van dung, ap dung
khoa hoc ky thuat tién bo vé chuyén moén nao dé vao hoat dong san xuét kinh
doanh cua t6 chirc nham nang cao hiéu qua cho t6 chire do.

Trinh d6 chuyén moén, ky thuat cua lao dong & mdt dia phuong hay mot
qudc gia phan anh tiém ning khoa hoc va cong nghé ctia dia phuong hay qudc
gia do.
1.1.3.3. Co céu nguén nhén lyc

Co cdu ngudn nhan lyuc 13 yéu t6 khong thé thiéu khi xem xét danh gia vé
nguén nhan luc cua mot quéc gia, mdt td chtrc. Co ciu, gi61 tinh, do tudi...Co
cdu ngudn nhan lyc ctia mot qudc gia ndi chung duge quyét dinh bai co ciu dao
tao va co ciu kinh té theo d6 s& co mot ti 1é nhét dinh. Chang han nhu co ciu
nhan luc lao dong trong khu vuc kinh té tu nhan cla cac nudc trén thé giol phé
bién 14 5 - 3 - 1 cy thé 13 5 cong nhan k¥ thuat, 3 trung cip nghé va mot k¥ su,
d6i voi nude ta co cdu nay c6 phan nguoc lai. Tic 13 s6 ngudi ¢o trinh d6 dai
hoc, trén dai hoc nhiéu hon sb cong nhan ky thuat.

Tom lai, ngudn nhan luc 12 khai niém tong hop bao gdm céc yéu té vé sb
luong, chat luong, co cdu phét trién ctia nguoi lao dong néi chung ca ¢ hién tai
cling nhu trong twong lai tiém ning ctia mdi to chirc, mdi dja phuwong, mdi qudc
gia, khu vuc va trén thé gioi.

1.2. Quén ly nguén nhén lye
1.2.1. Khdi niém vé quin Iy nguon nhén luc

Quan tri nhan lyc 1a tat ca cac hoat dong cua t6 churc dé xay dung, phat trién,
st dung danh gid, bao toan va gin gitt mdt lyc luong lao dong phu hop véi yéu
cau cua to churc ca vé mit sb luong va chét luong, quan tr1 nhan luc dong vai tro

trung tAm trong viéc thanh 1ap cac to chirc, giup cho to chirc ton tai, phat trién
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trong canh tranh. [1]

Quan tri nhan luc la su phéi hop mot cach téng thé cac hoat dong hoach
dinh, tuyén mo, tuyén chon, duy tri phat trién, dong vién va tao moi diéu kién
thuan loi cho tai nguyén nhan sy thong qua cac t6 chirc, nham dat duoc muc tiéu
chién luge va dinh hudng vién canh cia to chire. [2]

Trong pham vi néi bd mot td chure, thue chat quan tri nhan lyc 1a cdng tac
quan 1y con ngudi, 13 sy ddi xtr cua t6 chirc d6i voi nguoi lao dong. No6i cach
khac quan tri nhan luc chiu trach nhiém vé viéc dua con nguoi vao td chirc giap
cho ho thyuc hién cong viéc, thu lao cho stc lao dong cua ho va giai quyét cac
van dé phat sinh.

Quan tri nhan lyc bao gom tat ca nhitng quyét dinh va hoat dong quan 1y co
anh huong dén mbi quan hé gitta doanh nghiép va d6i ngii nhan vién cta doanh
nghiép.

Quan tri nhan luc 1a khoa hoc va la ngh¢ thuat. Quan tri nhan lyc 1la mot
hé thong céac kién thirc, cac nguyén tic va cac phuong phap khoa hoc di dugc
rat ra va kiém nghiém qua thuc té dé thuc hién cac chirc ning quan 1y con
nguoi, tao dong luc dé thac déy hoat dong cua ho, lién két va phéi hop cac hoat
dong cua con nguoi. l1anh dao va kiém tra cac hoat dong cua con nguoi dé thuc
hién cac chtc ning quan 1y con ngudi d6, ngudi quan 1y phai biét van dung linh
hoat céc kién thirc, phuong phap quan 1y cho pha hop véi timg nguoi lao dong
trong tung truong hop.

1.2.2. Péi twong ciia qudn Iy nguon nhén lyc

Péi tuong ctia quan tri ngudn nhan lyc 1a nguoi lao dong véi tu cach 1a nhing
ca nhan can bg, cong nhan vién trong to chirc va cac van dé c6 lién quan dén ho
nhu cong viée va cac quyén loi, nghia vu cta ho trong t6 chc.
1.2.3. Muc tiéu clia quan 1y nguon nhéan hre

Muc tiéu co ban cia bat ky td chirc nao cling 1a st dung mét cach co hi¢u
suét ngué)n nhén lyc dé dat duoc muc tiéu cua to chic do. Quan ly ngué)n nhan

luc nham cing cb va duy tri ddy du s6 luong va chat luong lao dong can thiét

Sinh vién: Lé Thu Hién



Mot s bién phdp ndng cao hiéu qud s dung va quan nguon nhdn luc

cho t6 chire dé dat duoc muc tiéu dé ra.

Quan 1y ngudn nhan luc gitp tim kiém va phat trién nhitng hinh thtc, nhiing
phuong phép tot nhat dé nguoi lao dong c6 thé dong gdp nhibu sire lyc cho viée
dat duoc cac muc tiéu cua to chuc, déng thoi cling tao co hoi dé phat trién khong
ngung chinh ban than nguoi lao dong.

Nhim dam bao su ton tai va phat trién cia moi doanh nghiép, quan tri nhan
su dinh hudng theo 4 muyc ti€u sau:
1.2.3.1. Muc tiéu kinh té: quan 1y ngudn nhan luc nhiam muc dich st dung c6
hiéu qua nhét strc lao dong nham ting ning suét lao dong, tao diéu kién tang thu
nhap cho doanh nghiép, gitip doanh nghiép trang trai chi phi, tai san xuét gian
don va md rong strc lao dong, 6n dinh kinh té gia dinh.
1.2.3.2. Muc tiéu xa hgi: tao cong an viéc lam, gido duc, dong vién nguoi lao
d6ng phat trién pht hop véi su tién bo ctia x4 hoi, lam trong sach moi truong x4
hoi. Thong qua Quan 1y nguon nhan su thé hién trach nhiém ciia Nha nudc, cua
cac doanh nghiép vé1 nguoi lao dong.
1.2.3.3. Muc tiéu ciing cé va phdt trién té chirc: quan 1y ngudn nhan luc
la mot linh vuc cta quan tri doanh nghiép va 12 phuong tién dé khai thac va st
dung hi¢u qua nguén nd1 luc.
1.2.3.4. Muc tiéu thwe hién cdc chirc ning, nhiém vu té chirc: mdi doanh
nghiép déu c6 mét co ciu td chirc, bd may quan tr1 ma trong do co su théng nhat
vé to chtrc va hiéu luc cua bd may phu thude chu yéu vao nang luc, trinh do t6
chtic cta cac quan tri gia cdp cao, cip trung va nhan vién thuc hién. Va chi co
thong qua hoat dong ctia quan tri nhan sy méi cé thé dap ung yéu cau nay.

Thong qua quan 1y nguén nhan luc, nha quan tri ¢ kha ning gitip nguoi lao
dong thuc hién dugc muc tiéu cua ca nhan ho vé viéc lam, thang tién, loi ich,
kinh té va x4 hoi, phat trién nhan cach ca nhén.

1.2.4. Vai tro va chirc ning quan ly nguon nhan lyc
1.2.4.1. Vai tro ciia quén Iy nguén nhén lyc

Khong mdét hoat dong nao cua to chirc mang hi€u qua néu thi€u "quan ly
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ngudn nhan luc". Quan 1y ngudn nhan luc 13 bd phan cdu thanh va khong thé
thiéu cta bd phan quan tri kinh doanh ctia méi doanh nghiép. Quan 1y ngudn
nhan luc 1a nguyén nhan cua sy thanh cong hay khong thanh cong trong cac hoat
dong san xuat kinh doanh ctia doanh nghiép.

DU vay, khong phai t6 chirc, doanh nghiép nao ciing nhan thirc rd tim quan
trong ctia van dé nay. Vi vy cac doanh nghiép nén quan tim hon.

Quan 1y ngudn nhan lyc dong vai trd trung tdm trong viéc thanh 1ap va giup
cho cac td chirc ton tai va phat trién trén thi truong.

TAm quan trong cta quan ly ngudn nhan lyc thuc chat xuat phat tir vai
trd quan trong ctia yéu td con ngudi. Con ngudi 12 yéu t6 cdu thanh nén to chuc,
van hanh t6 chirc va quyét dinh sy thanh bai cia t6 chuc. Nguén nhan luc 1a mot
trong nhimg nguodn luc khong thé thiéu duoc cua t6 chirc nén quan tri nhan sy
chinh 1a linh vuc quan trong ctia quan 1y trong moi to chic.

Trong thdi khoa hoc k¥ thuat phét trién nhu ngay nay, cudc canh tranh giita
cac nudc, cac doanh nghiép ngay cang gay git, cudc canh tranh d6 thé hién trén
cac mat: cong nghé, quan 1y, tai chinh, cht luong,...... Nén céc to chirc, doanh
nghiép mudn ton tai va phat trién thi phai cai to to chtrc, doanh nghiép ctia minh
theo hudng gon nhe, ning dong, trong d6 yéu t6 con ngudi mang tinh quyét
dinh. Boi vay, sir dung va quan li hiéu qua nguén nhan luc cé ¥ nghia v6 cling
quan trong trong mdi doanh nghiép.
1.2.4.2. Chirc néing ciia qudn ly nguén nhén lyc

Cung v6i su phét trién nén kinh té, hoat dong san xuat kinh doanh ngay nay
dit ra cho quan 1y ngudn nhan luc phai déi mit véi nhiéu van dé can giai quyét.
Cac doanh nghiép thuong phai dbi phé voi sy bién dong ctia moi truong kinh
doanh, su bién dong cua thi trrong néi chung va sy bién dong cua thi truong lao
dong noi riéng hay nhiing thay doi vé phap luat lao dong.........

Tuy nhién, ¢ thé phan chia cac hoat dong chil yéu cua quan tri ngudn nhan
luc theo cac nhom chirc nang sau:

Nhom chike ndng thu hit nguon nhan luc: bao gdm cac hoat dong dam bao

Sinh vién: Lé Thu Hién



Mot s bién phdp ndng cao hiéu qud s dung va quan nguon nhdn luc

cho t6 chitc ¢6 du nhan vién vé sd luong cling nhu chat luong. Mudn vay to
chtrc thuong phai tién hanh cac hoat sau: hoach dinh ngudn nhan lyuc, phan tich
cong viée, thu thap, luu giir va xtr 1y cac théng tin vé ngudn nhan lyc, tuyén mo
va tuyén chon, bd tri nhan lyc.

Nhom chire nang ddo tao va phdt trién nguoén nhdn lrc: nham nang cao ning
luc cuia nhan vién, dam bao cho nhan vién trong td chtrc ¢6 céc k¥ nang, trinh do
lanh nghé can thiét dé hoan thanh cong vi¢c dugce giao va tao diéu kién cho nhan
vién phat trién duoc toi da céc nang luc ¢4 nhan. Bén canh viéc dao tao moi con
co cac hoat dong dao tao lai nhan vién khi co thay ddi vé nhu ciu hoat dong san
xuat kinh doanh hay quy trinh k¥ thuat, cong nghé d6i méi.

Nhom chire ning duy tri nguén nhan lyc: nhom nay chu trong dén viéc duy
tri va sir dung c6 hiéu qua ngudn nhan lyuc trong to chtrc. Nhom chirc ning nay
bao gém cac hoat dong: danh giad thuc hién cong viéc va thu lao dong cho nhan
vién, duy tri va phat trién cic mdi quan hé lao dong tot dep trong cac doanh
nghiép.

1.2.5. Anh hwéng ciia méi truong doi véi quan tri nhan lwe

Viéc quan ly nguué)n nhan luc tot phu thudc nhiéu vao sy hiéu biét tuong tan cac
diéu kién moi truong ma mdt doanh nghi€p, mot td chirc phai duong dau.

M®i truong & day dugc dé cap thanh 3 muc do:

$M0i triong vi mé: gom cé:

Cac yéu t6 kinh té&: nhu chu ky kinh té va chu ky kinh doanh, xu hudng
ciia GNP, ty 1& lam phat, 13i suit, chinh sach tién t&, chinh sach tai chinh, muc
do that nghiép, tién lwong, can can thanh toan....

Cac yéu to luat 1 ciia nha nwéc: cac doanh nghiép duoc phép kinh
doanh nhimg nganh nghé ma phéap luat khong cdm, phai tuan thu nhiing quy
dinh cua phép luat thué mudn lao dong, an toan lao dong, bao hiém, bao vé moi
truong. ..

Cac yéu t6 van hoa xi hdi: d6 1a xu thé nhan chung hoc, s& thich vui

choi giai tri, chuan myc dao duc va quan diém vé muic song cong dong, kinh
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doanh, lao dong ni...

Cac yéu to tw nhién: cac van dé 6 nhiém méi trudong, thiéu ning luong,
lang phi tai nguyén cung voi nhu cau hang ngay canh 16n dbi véi cac ngudn
nhan Iyc c6 han khién cong ching ciing nhu doanh nghiép phai thay dbi cac
quyét dinh va bién phap hoat dong lién quan.

Yéu to6 cong nghé: c6 nhidu cong nghé tién tién ra doi véi tt ca cac
nganh cong nghiép va cac doanh nghiép nhat dinh.

M@i truong tdc nghiép: bao gdm cac yéu td trong nghanh va cac yéu tb
ngoai canh dbi vdi doang nghiép, quyét dinh tinh chit va mtc do canh tranh
trong kinh doanh. Co6 5 yéu td co ban 1a d6i thu canh tranh, khach hang, nha
cung cap, cac dbi thi tiém an va san pham thay thé.

M@i truong ndi bj: bao gdbm tat ca cac yéu té va hé thdng bén trong cua
doang nghiép nhu: ngudn nhan luc, chinh sach va chién lugc ctua doanh nghiép,
san xuat, tai chinh, marketing, né nép t6 chuc. ..

1.2.6. Mot s6 ndi dung chinh ciia quan Iy ngudn nhén su
1.2.6.1. Thiét ké va phan tich cong viéc

1.2.6.1.1. Thiét ké cong viéc

Khdai niém:

Thiét ké cong viéc 1a qua trinh xac dinh cac nhiém vu, cac trach nhiém cu
thé duoc thuc hién boi timg ngudi lao dong trong t6 chirc ciing nhu cac diéu
kién dé thyc hién céc nhiém vy, trach nhiém do.

Thiét ké cong viéc co hiéu qua la mot qua trinh téng thé can dugc xem xét
tr nhiéu giac do. Két hop céc cong viéc voi cac muc ti€u clua td chire, tao dong
luc t6i muc tdi da cho ngudi lao dong, dat duoc cac tiéu chuan thuc hién cong
viée, phu hop gitta cac kha nang va ky nang cia nguoi lao dog voi cac doi hoi
cong viéc déu 1a nhitng nhin nhéan co ban trong thiét ké cong viéc.

Cic yéu t6 phai xac dinh khi thiét ké cong viéc:
Noi dung cong viéc: bao gém téng thé cac hoat dong, cac nghia vy, cac

nhiém vy, cac trach nhiém thudc vé cong viéc can phai thuc hién, cac may moc,
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trang thiét bi, dung cu can phai st dung va cac quan hé can phai thuc hién.

Cdc trach nhiém doi véi t6 chire: bao gdm tong thé cac trach nhiém co lién
quan t6i to chire n6i chung ma mdi ngudi lao dong phai thuc hién, nhu tuan tha
cac quy dinh va cac ché do 1am viéc.

Cac diéu kién lao dong: bao gdm tap hop cac yéu td thudc moi truong vt
chét cua cong viéc nhu nhiét do, chiéu sang, cac diéu kién an toan.

Trong ba yéu t6 trén thi ndi dung cong viéc 1a yéu t6 trung tdm cia thiét
ké cong viéc.

Cdc phwong phdp thiét ké céng viéc: bao gdm phuong phéap truyén thong,
nghién ctru hao phi thoi gian va chuyén dong, mo rong cong viée, luan chuyén
cong viéc, lam giau cong viéc. ..

1.2.6.1.2. Phan tich cong viéc:

Khai niém:

Phan tich cong viéc 1a mot tién trinh xac dinh mot cach co hé théng cac
nhiém vu va cac ky nang can thiét dé thuc hién céc cong viéc trong t chre.

Phan tich cong viéc la qua trinh thu thap cac tu liéu va danh gia mét cach co
hé thong cac thong tin quan trong c6 lién quan dén cong viéc cu thé trong to
chtrc nham 1am 3 ban chat cua timg cong viéc.

Y nghia ciia phan tich cong viéc:

Phan tich cong viéc ¢6 ¥ nghia quan trong bdi vi nhd €O phan tich cong viée
mMa ngudi quan 1y xac dinh duoc cac ky vong ctia minh d6i véi nguoi lao dong
va 1am cho ho hiéu duoc cac ky vong do, va nho do, nguoi lao dong cling hiéu
dugc cac nhiém vy, nghia vu va trach nhi€ém ctia minh trong cong viéc.

Pong thoi, phan tich cong viée 1a dicu kién dé co thé thyuc hién duoc cac
hoat dong quan 1y ngudn nhan lyc ding din va co hiéu qua thong qua viée gitp
cho ngudi quan 1y c¢6 thé dua ra dugc cac quyét dinh nhan sy nhu tuyén dung, dé
bat, thu lao...dua trén céc tiéu thirc c6 lién quan dén cong viée, chir khong phai
dua trén nhiing tiéu chudn mo hd va mang tinh chu quan.

Khi phan tich cong viéc cac tu liéu va thong tin thu thap s€ duoc xir 1y phu

hop tuy thudc vao muc dich ctia phan tich cong viéc. Cac tu li€u va thong tin do
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thuong duoc hé théng hoa va trinh bay dudi dang ban mo ta céng viée, ban yéu
cau cong viéc voi nguoi thuc hién, ban tiéu chuan thyuc hién cong viéc.
Ban mé ta cong viéc:

Ban mo ta cong viéc 12 mot vin ban viét giai thich vé nhitng nhiém vu, trach
nhiém, diéu kién lam viéc va nhirng van dé co lién quan dén mot viéc cu thé.

Ban mo ta cong viéc gé)m ¢6 ba ndi dung: xac dinh cong viéc, tom tat vé cac
nhiém vu va trach nhiém thudc vé cong vi¢e, cac diéu kién lam viéc.

Ban yéu ciu cong viéc véi ngudi thue hién:

Ban yéu cu cong viée voi nguoi thuc hién 1a ban 1iét ké cac d oi hoi cua cong
viéc dbi véi nguoi thuc hién vé cac kién thirc, k¥ nang, kinh nghi¢m can phai co,
trinh d6 gido duc va dao tao can thiét, cac dic trung vé tinh than va thé luc, va
cac yéu cau cu thé khac.

Bin tiéu chuin thuc hién cong viéc:

Ban tiéu chuan cong viéc 1a mot hé thong cac chi tiéu, tiéu chi phan anh céc
yéu ciu vé s6 luong va chat lugng cua sy hoan thanh cac nhiém vu dugc quy
dinh trong ban mo tae cong viéc.

Cac phuwong phap phén tich cong viéc: bang cau hoi, quan sat, phong van, ghi
chép lai cac su kién quan trong, nhat ky cong viéc, ...

Tién trinh phén tich cong viéc bao gdm nhiéu hoat dong duoc chia ra thanh
cac budc sau:

1. Xac dinh muc dich sir dung thong tin phan tich cong viéc;

2. Thu thap thong tin co ban;

3. Lya chon cac cong viéc tiéu biéu;

4. Thu thap thong tin phan tich cong viéc;

5. Kiém tra thong tin v6i cac thanh vién;

6. Tién khai ban mé ta cong viéc, ban ti€u chuan cong viéc.
1.2.6.2. Hoach dinh ngudn nhén lye:

o Khai niém:

Hoach dinh nguén nhan luc 13 tién trinh duyét xét lai mdt cach co h¢ théng

nhiing yéu t0 vé nguon nhan lyc dé dam bao rang co quan s€ c6 dung s6 nguoi
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c6 day du k¥ ning theo diing nhu cu.

Hoach dinh nhan su 1a qua trinh nd luc gin két cac ké hoach vé nhan luc
v6i dinh hudng chién luge cua cong ty.

« Vai tro ctia hoach dinh ngudn nhan luc

Hoach dinh ngudn nhén lyc giit vai tro trung tdm trong quan tri ngudn
nhan luc, c6 anh hudng 16n té1 hi€u qua cong viéc cia doanh nghiép. Vi vay,
hoach dinh ngudn nhan luc hiéu qua gbp phan tao nén su thanh céng ctia doanh
nghiép.

Hoach dinh ngudn nhan lyc giit vai trd trung tim trong quéan tri ngudn nhan
luc: hoach dinh ngudn nhan lyc gitp doanh nghiép chu dong thiy trudc nhing
bién dong nhan su, thuc trang vé nguén nhan su, tir d6 c6 nhiing diéu chinh phu
hop.

Hoach dinh nguén nhan lyc anh hudng 16n téi hiéu qua cong viéc cua
doanh nghiép: dé thuc hién cac chién lugc kinh doanh, san xuét, doanh nghiép
phai c6 ngudn nhan I voi kién thire, k§ ning can thiét. Hoach dinh ngudn nhan
luc t6t s& gitip doanh nghiép c6 dugc doi ngli nhan sy phu hop. Khi khéng c6
hoach dinh nguén nhan lyc hay hoach dinh nguén nhan lyc khong hi¢u qua,
doanh nghiép s& khong thé danh gia dugc doi ngii nhan sy ctia minh. Piéu nay
anh huong 16n t6i két qua cong viéc chung ctia ca doanh nghiép.

Tién trinh hoach dinh ngudn nhén lyc:
1. Pé ra nhu cau va dy bao nhu cau;
2. Pé ra chinh séach;
3. Thuc hién céc ké hoach;
4. Kiém tra danh gia.
1.2.6.3. Tuyén m, tuyén dung nhén vién
1.2.6.3.1. Tuyén md
Khai niém:
Tuyén mo 1a qua trinh thu hat nhitng ngudi c6 kha niang tir nhiéu ngudn khac

nhau dén dang ky, nop don tim viéc lam.
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Tuyén md la qua trinh thu hat nhitng nguoi xin viée o trinh d6 tir luc
luong lao dong bén trong t6 chic.
Tuyén md 12 qué trinh tim kiém nhitng lao dong c6 trinh d6 va dong vién
ho tham gia vao qua trinh du tuyén.
Céc ngudn va phwong phap tuyén mé:
Tuyén mé bén trong t6 chirc cé thé sir dung cdc phwong phdp:
« Thu hat ngudi lao dong thong qua ban thong bao tuyén mo, diy 1a ban
thong bao vé cac vi tri cong viée can tuyén ngudi.
« Thu hiit thong qua su gi6i thiéu clia can bo, cong nhan vién trong to chirc.
« Thu hut cin ¢t vao cac thong tin trong danh muc cac k¥ nang, ma to chirc
thuong 1ap ra vé ting c4 nhan ngudi lao dong, luu trit cac trong phan mém nhan
su.
Tuyén mé tir bén ngodi va cdc phwong phdp:
« Thu hit théng qua sy giéi thiéu ctia can bd cong chirc trong to chirc.
« Thu hut ngudn tuyén mo thong qua quang cao trén cac phuong tién truyén
thong.
« Thu hut cac ting vién thong qua céc trung tdm moi gidi va gidi thiéu viée
lam.
 Thu hut cac tng vién thong qua hdi cho viée lam.
« Thu hat cac ung vién thong qua cir cac can bd phong nhan su téi tuyén
mo tryc tiép cac trudng dai hoc, cao dang. ...
« Qua trinh tuyén mé:
Bude 1: 1ap ké hoach tuyén mo;
budc 2: xac dinh ngudn va phwong phéap tuyén mo;
budc 3: xac dinh noi tuyén mo va thoi gian tuyén mo.
1.2.6.3.2. Tuyén chon
Tuyén mo la tap trung cac tmg vién lai, con tuyén chon la xem trong 6
g vién 4y ai 12 ngudi hoi du cac tiéu chuan dé 1am viée cho cong ty.

Tuyén chon 1a qua trinh danh gia cac ing vién theo nhiéu khia anh khac
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nhau dua vao cc yéu cau ctia cong viée, dé tim dugc nhitng nguoi phu hop véi
yéu cau dit ra trong sd nhitng nguoi da thu hit trong qua trinh tuyén mo.
Qua trinh tuyén chon 1a khau quan trong nhim giup cho cic nha quan
tri nhan luc dua ra dugc cac quyét dinh tuyén dung mot cach ding dan nhét.
Qua trinh tuyén dung:

Qua trinh tuyén chon 1a mot quy trinh gém nhiéu budc, mdi budc trong
quéa trinh duoc xem nhu 12 mot rao chian dé sang loc laoi bo nhiing ung vién
khong du diéu kién di tiép vao cac budc sau. S6 luong cac budc trong qué trinh
khong phai 14 ¢6 dinh, ma tuy thudc vao mirc do phiic tap ctia cong viéc khi
tuyén tuyén chon lao dong, tinh chét cua loai lao dong can tuyén chon.

Qua trinh tuyén chon:

1. Xét hd so xin viéc;

2. Trac nghiém, so van, thi tay nghé;

3. Phong van chuyén mon;

4. Mo1 nhan viéc;

5. Thir viéc;

6. Banh gia sau thir viéc;

7. Quyét dinh tuyén dung.
1.2.6.6. Pao tao va phat trién nguon nhan luc
1.2.6.6.1. Khai niém dao tao va phat trién ngudn nhan luc

Pao tao 1a mot qua trinh ¢6 hé thong nham nudi dudng viéc tich luy cac
k¥ nang, nhitng quy tac, khai niém hay thai d6 dan dén su twong xtmg hon gitta
cac dic diém ctia can bo nhan vién va nhimng yéu cau cong viéc.

Phat trién 1a qua trinh 1au dai nham ning cao nang luc va dong co cia
can b nhan vién dé bién ho thanh nhitng thanh vién twong lai quy bau cua to
chitc d6. Phat trién bao gém khong chi 1a dao tao, ma con ca sy nghi€p va cac

kinh nghiém khéc nira.
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So sanh giira dao tao va phat trién nguon nhan lue

chi tiéu Pao tao Phat trién

Tap trung Cong viéc hién tai Cong viéc trong tuong lai
pham vi Cé nhan t6 chtrc va c& nhan

Thoit gian ngan han Dai han

khac phuc su thiéu hut vé kién chuén bi cho tuong lai

Muc dich thirc va ky nang hién tai

Tuy nhién ddo tao chi 1a mot thanh t6 ctia qua trinh phat trién bao gom tat ca
nhimg kinh nghiém hoan thién va phat trién nhiing dic diém lién quan dén lao
dong cua cac nhan vién. Pao tao nén tap trung vao mot muc tiéu rd rang hay két
hop dao tao trong mot hé théng cac hoat dong nhan sy, bao gém viéc dam bao
nhan su tir bén ngoai va tu trong ndi bg, khen thuong va thiét ké cong viéc.

Muc tiéu va vai trd ctia dido tao va phat trién ngudn nhan lyuc
a. Muc tiéu:

Muc tiéu chung cta ddo tao va phat trién 1a nham st dung toi da nguén nhan
lwc hién c6 va nang cao tinh hiéu qua cta to chic thong qua viéc gitp cho ngudi
lao dong hiéu r& hon vé coéng viéc, naim vitng hon vé nghé nghiép ctia minh va
thuc hién chirc ndng, nhiém vu cud minh mot cach tu gidc hon, voi thai do tbt
hon, cling nhu nang cao kha nang thich ing ctia ho vdi cac cong viée trong
tuong lai.

b. Vai tro:

Dao tao va phat trién 1a diéu kién quyét dinh dé mot td chirc co thé ton tai
va di 1én trong canh tranh. Pao tao va phat trién ngudn nhan lyc gitp cho doanh
nghiép: Nang cao ning suat lao dong, hiéu qua thuc hién cong viéc, ning cao
chat luong cua thuc hi¢n cong viéc, gidm bdt sy gidm sat vi nguoi lao dong
dugc dao tao 1a nguoi c6 kha ning tu gidm sat, nang cao tinh on dinh va ning
dong cua to chirc.

D61 voi1 nguoi lao dong, vai tro cua dao tao va phat trién nguén nhan luc thé
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hién & chd: Tao ra duogc su g.'fm bo gilra nguoi lao dong va doanh nghiép, tao ra
tinh chuyén nghi€p ctia nguoi lao dong, tao ra su thich tng gitra nguoi lao dong
va cong viéc hién tai ciing nhu tuong lai, dap Gmg nhu ciu nguyén vong phat
trién ctia ngudi lao dong.
Cic phuwong phap dao tao va phat trién
C6 nhiéu phuong phap dé dao tao va phat trién ngudn nhan luc. Mdi mot

phuong phéap cé cach thuc hién, uu nhugc diém riéng ma cac to chirc can cén
nhic dé lya chon cho phu hop voi diéu kién cong vi¢e, dac diém veé lao dong va
vé ngudn tai chinh ctia minh. Sau day, chung ta néi téi cac phuong phéap dao tao
va phat trién nhan luc cha yéu dang dugc thuc hién ¢ cac nude va & nude ta
hodc c6 thé ap dung & nudc ta.
DPao tao trong cong viéc

Pao tao trong cong viéc 1a phuwong phap ddo tao truc tiép tai noi lam viéc,
trong d6 ngudi hoc sé& hoc duge nhiing kién thtc, k¥ niang can thiét cho cong
viéc thong qua thuc té thuc hién cong vi¢c va thuong l1a dudi sy hudng dan cua
nguoi lao dong lanh nghé hon.

Nhom nay bao gdm nhitng phuong phap nhu: dao tao theo kiéu chi dan cong
viéc, dao tao theo kiéu hoc nghé, kém cdp va chi bdo, luan chuyén va thuyén
chuyén cong viéc...

Pao tao ngoai cong viéc
Dao tao ngoai cong viéc 1a phuong phdp dao tao trong d6 nguoi hoc tach
khoi su thuce hién cac cong viée thuc té.

Céac phuong phap d6 gom: t6 chirc cac 10p canh doanh nghiép, ctr di hoc cac
16p trudong chinh quy, céc bai gidng, cac hdi nghi hodc céac hoi thao, dao tao theo
kiéu chuong trinh hod, véi su trg gitip ciia may tinh, dao tao theo phuong thirc
tir xa, dao tao theo kiéu phong thi nghiém, mé hinh ho4 hanh vi, do tao k¥ ning
xtr ly cong vin, gidy to.

Cac phwong phap phat trién nhan sy bao gom:

- Phong pha hoa cong viéc va da dang hoa cong viéc;
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- Céc bién phap thuyén chuyén cong viéc ra ngoai va du phong thuyén
chuyén nhan vién ra ngoai cua timg chirc ning hodc ctia ca bo phan;

- Tiép nhan nhan vién cii quay vé theo nguyén vong cta ho;

- Hinh thanh cac nhom du an da chirc nang, hoac da quéc gia, hodc hinh
thanh nhitg nhoém cong tac mot phan tw quan.
1.2.6.5. Panh gia thuwe hién cong viéc

Khai niém:
Danh gia thyc hién cong viéc lamdt hé théng chinh thirc duyét xét va danh gia
sy hoan thanh cong tac cua mot ca nhan theo dinh ky.

Y nghia:
Déi véi doanh nghiép:

« Gitp cho nguoi quan ly c6 dugec mot buc tranh rdo nét, hoan chinh va
khach quan vé nhan vién cap dudi cia minh.

« Hé théng danh gia thanh tich cong viéc co y nghia nhu mot quy dinh bat
budc trong doanh nghi¢p doi hoi moi cd nhan phai thuc hién vi lgi ich thiét thuc
cua no.

« Khuyén khich nguoi quan 1y dua ra cac y kién mot cach day du can thiét
va thich dang d6i voi nhan vién cap dudi.

Déi véi nhain vién

« Gitp nhan vién nhan ra tién bo ciing nhu sai sot hay 18i ciia minh trong
cong viéc.

e Tao co hoi duoc danh gia xem minh c6 thé dugc xem xét dé bat hay
khong.

« Gitp nhan vién xac dinh, stra chita cac yéu diém ctia minh thong qua dao
tao.

« Tao co hdi cho nhién vién trao d6i thong tin véi cap quan 1y.

Trach nhiém dang gia va dinh ky danh gia

Trach nhiém danh gia:

Cap dudi danh gia cap trén, cip trén danh gia cap dudi, dong nghiép danh
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gia 1an nhau, danh gia nhom, tu danh gia. ..

Dinh ky ddnh gid: tuy thudc vao timg cong ty, d6i voi nhan vién moéi thi
thuong xuyén danh gia, ....

Tién trinh danh gia:

Budc 1: Xac dinh ti€u chi danh gia;

Budce 2: Chuan bi danh gia;

Budc 3: Tién hanh danh gia;

Budc 4: Phong van danh gia;

Cac phwong phap danh gia thyc hién cong viéc:

Cac doanh nghiép c6 thé Iya chon mot trong cac phuong phap sau day,
hodc d6i v&i cap quan tri thi ap dung phuong phép nay, ddi voi nhan vién thi ap
dung phuong phép khéc: Phuong phap mirc thang diém; phuong phap xép hang
luén phién; phuong phap ghi chép cac vu viéc quan trong; phuong phap danh
gia bang van ban tuong thut; phuong phép theo tiéu chuan cong viéc; phuong
phap thang diém danh gia can ctr vao hanh vi...
1.2.6.6. Thu lao lao dong

Khai niém:

Thi lao lao dong 1a tat ca cac khoan ma ngudi lao dong nhan duogc thong
qua mdi quan hé thué muén giita ho véi to chirc.

Co ciu thu lao lao dong bao gom 3 thanh phan: thu lao co ban, cac khuyén
khich, cac phuc loi.

Thu lao co ban: 13 phan thu lao ¢6 dinh ma ngudi lao dong nhan dugc mét
cach thuong ki dudi dang tién luong (theo tudn, theo thang) hay 1a tién cong
theo gi0. Thu lao co ban dugc tra dua trén co s& cua loai cong viéc cu thé, mirc
do thuc hién cong viée, trinh do va tham nién cia nguoi lao dong.

Tién céng: 1a sd tién tra cho nguoi lao dong tuy thude vao sd luong thoi
gian 1am viéc thyc té ( gio, ngay) hay s6 luong san pham dugc san xuat ra, hay
tuy thudc vao khoi luong cong viéc da hoan thanh. Tién cong thudng duoc tra

cho cong nhan san xuat, cac nhan vién bao dudng may modc thiét bi, nhan vién
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van phong.

Tién lwong: 13 sb tién tra cho nguoi lao dong mot cached dinh va thuong
xuyén theo mot don vi thoi gian ( tudn, thang, nam). Tién luong thudng dugc tra
cho cac can bd quan 1y va cac nhan vién chuyén mon, ki thuat.

Tuy nhién, trong thyuc té hai thut ngit nay thudng duoc dung 14n 16n trong
td chiredé chi phﬁn thu lao co ban, ¢d dinh ma nguoi lao dong duoc nhan trong
t6 chuc.

Cic khuyén Kkhich: 13 cac khoan thu lao ngoai tién cong hay tién luong dé
tra cho nhitng ngudi lao dong thuc hién tbt cong viéc. Loai thu lao nay gém: tién
hoa hong, cac tién thudng, phan chia ning suat, phan chia loi nhuan.

C4c phiic loi xa hdi: 1a phan thu lao gian tiép tra dudi dang hd tro cudc
séng ctia nguoi lao dong nhu: bao hiém stc khoé; bao hiém x4 hoi; tién luong
huu; tién tra cho nhitng ngay nghi: nghi 18, nghi phép; cac chuong trinh giai tri
nghi mat; nha &; phuong tién di lai va cac phuc loi khac gén lién v6i cac quan hé
lam viéc hodc cac thanh vién trong t6 chirc.

Ngoai 3 thanh phan néu trén, néu hiéu theo nghia rong thi thu lao lao dong
con gdm cac yéu t& mang tinh phi tai chinh. Do 1a yéu t6 thudc ndi dung cong
viéc va moi truong lam viéc.
1.2.6.6.1. Giéi thiéu hé thong thang lwong, ban lwong hién hanh ciia Nha
Nudc.

a. Ché dj lwong cdp bdc:

Ché @6 luong cép bac duoc thiét ké dé tra cong cho cong nhan san xuét cin
clr vao chat lugng lao dong va diéu kién lao dong khi ho thyc hién mot cong
viéc nhat dinh.

Ché d6 tién luong cip bac co 3 yéu td: thang lwong, mic lwong va tiéu
chuan cép bac ki thuat.

Thang lwong: 14 ban xac dinh quan hé ty 1¢ vé tién luong giita nhimng cong
nhan trong cing mot nghé hodc mdt nhom nghé gidng nhau theo trinh d6 lanh

nghé ciia ho. mot thang luong bao gdm c6 bbac luong, hé sé luong.
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Mike lwong: 13 s6 tién dung dé tra cong lao dong phu hop trong mot don

vi thoi gian phu hop voi cac bac trong thang luong.

Mi = M1 *Ki

Mi: muc luong bac i;
M1: muc luong ti thiéu;
Ki: hé sb luong bac.

Theo céch tinh cong theo ché do hién hanh thi mirc luong tdi thiéu c6 hé
s6 bang 1.

Tiéu chuin cap bic Ky thuit: 12 vian ban quy dinh vé mutc d6 phirc tap
cua cong viéc va trinh do lanh nghé cua cong nhan & mot bac nao dé phai cé su
hiéu biét nhat dinh vé mat kién thirc 1y thuyét va phai 1am dugc nhimg cong viéc
nhét dinh trong thuc hanh.
1.2.6.6.2. Cac hinh thire tra lwong:

a. Hinh thirc tra lwong theo thoi gian:

Tién luong cua cong nhan duge tinh toan dya trén co s& muc tién cong da
duogc xac dinh cho cong viéc va sd don vi thoi gian (gid hodc ngay) thyuc té 1am
viéce, véi diu kién ho phai dap tmg cac tiéu chuan thuc hién cong viéc tdi thiéu
d8 duogc xay dyng trude néu mudn tiép tuc nhan muirc tién luong cho cong viée
do.

Diéu kién dp dung: thuong duoc ap dung cho cic cong viée san xuat nhung
kho dinh muc cu thé; hodc cac cong viéc doi hoéi chat lugng cao, cac cong viée
ma nang suét, chat lugng phu thudc chu yéu vao may moc, thiét bi hay cac hoat
dong tam thoi, san xuat thr.

b. Hinh thic tra lwong theo sin pham:

TC = DG * Qtt

TC: Tién luong;
bG: bon gié;
Qtt: SO luong san pham thuc té.
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Picu kién ap dung: phu hop véi cac cong viéc ma ¢ d6 day chuyén san
xuit dam bao duoc lién tuc, cac cong viéc co thé dinh muac duoc, ¢6 tinh lap di
lap lai va khong doi hoi trinh d6 lanh nghé cao, ning sut lao dong chi yéu phu
thudc vao su nd luc cua nguoi lao dong va viée ting niang suat khong gy anh
hudng 10n toi chit lvgng san pham.

Y nghia cia tién lwong: tién luong c6 ¥ nghia rat 16n d6i voi ca doanh
nghiép va nguoi lao dong.

Poi véi doanh nghiép: tién luong c6 ¥ nghia rat 16n d6i véi ca doanh
nghiép phai tra cho ngudi lao dong vé su hao phi strc luc va tri tué. Do d6 mudn
nang cao loi nhuan va ha gia thanh san phim cac doanh nghiép can phai biét
quan 1y va tiét kiém tién luong. Ngoai ra, tién lwong con 1a mot phuong tién rat
hiéu qua dé thu hat ngudi lao dong c6 tay nghé cao va tao ra 1ong trung thanh
ctia nhan vién ddi voi doanh nghiép. Hon thé nita tién lwong con 1a phuong tién
kich thich dong vién ngudi lao dong rat hidu qua, tao nén sy thanh cong va hinh
anh dep d€ cua doanh nghiép trén thi truong .

Poi véi nguoi lao dong: tién luong 1a phan thu nhap cha yéu cta ngudi lao
dong, 1a phuong tién dé duy tri su ton tai va phat trién ctia ngudi lao dong va gia
dinh ho. O mét mirc do nao d6 nd con 1a mot b'fmg chirng cu thé thé hién gia tri
cua nguoi lao dong, thé hién uy tin va dia vi ciia ngudi lao dong trong xa hdi
cling nhu trong gia dinh. Qua murc tién lwong ngudi ta ¢ thé danh gia dugc murc
d6 d6i xtr ctia chu doanh nghiép véi nguoi lao dong.
1.2.6.7. Phuc loi

Trong céc to chirc, cac doanh nghiép, ngudi quan 1y déu nhan thay su can
thiét phai cung cip céc loai bao hiém, va cac chuong trinh khéc lién quan dén
strc khoé, su an toan, cac loai bao hiém va cac loi ich khac cho ngudi lao dong.

Phiic loi 1a phan thu lao gian tiép duoc tra dudi dang cac hd tro vé cudc
song cho ngudi lao dong.

Cac loai phuc lgi: gém c6 hai loai phuc loi va dich vu:

Phiic 1oi bat budc: 1a khoan phuc loi t6i thiéu ma cac to chuc phai dua ra
theo yéu cau cua phap luat. Co thé 1a: cac loai bao dam, bao hiém x3 hoi, bao

hiém y té, tro cép that nghiép, trg cép dm dau, tai nan lao dong hoac bénh nghé
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nghiép, huu tri, thai san, tir tuat. ..

Phuc loi tu nguyén: 1a cac phuc lgi ma td chirc dua ra, tuy thudc vao kha
nang kinh té ctia ho, va sy quan tdm cua lanh dao do.

Muc tiéu cua cac chuwong trinh phuc loi:

e Duy tri va nang cao nang suét lao dong.

e Thuc hién chtic ning xa hoi ctia chung ddi v6i ngudi lao dong.

e Dap tng doi hoi cua dai dién ngudi lao dong va nang cao vai tro diéu tiét
cua chinh phu.

e Duy tri muic sdng vat chat va tinh than ciia nguoi lao dong.
1.2.6.8. An toan va strc khoé nguoi lao dong

Van dé an toan va stc khoé cho nguoi lao dong 1a mot van dé rat duoc
quan tdm. Boi nguoi lao dong dugc bao dam an toan trong qua trinh lao dong thi
ho mo1 yén tam khi lam viéc, nguoi lao dong cé strc khoé, thodi mai tam li thi
m&i hoan thanh tét nghiém vu duge giao, nang cao nang suat lao dong. Muc tiéu
ciia cong tac an toan va suc khoé cho nguodi lao dong tai doanh nghiép la: bao
dam cho nguoi lao dong khong bi dm dau bénh tat, tai nan do tac dong cua cac
yéu t6 nguy hiém, c6 hai trong lao dong san xuat thong qua thyuc hién cac luat
phap, chinh sach va cac giai phap vé khoa hoc ki thuét, vé kinh té xa hoi, vé
tuyén truyén gido duc, vé t6 chtrc lao dong va su tuan thu cac quy pham vé an
toan va v¢ sinh lao dong cua nguoi st dung lao dong va nguoi lao dong.

Vé phia nguoi sir dung lao dong: phai lap cac ké hoach, cac bién phap an
toan vé sinh lao dong va cai thién diéu kién lam viéc, trang bi dung cu bao hd
lao dong, huéng dan cho lao dong cac ndi quy, quy dinh vé an toan va vé sinh
lao dong; phan cong trach nhiém giam sat cong tac an toan v¢ sinh lao dong, co
bao cao két qua tinh hinh theo ddi, bao dam ché do lam viéc nghi ngoi hop li
cho ngudi lao dong, t6 chirc kham strc khoé dinh ky ...

Vé phia nguoi lao dong: chap hanh moi ndi quy, quy dinh vé an toan lao
dong cua td chirc; tir chdi hodc roi bo noi lam viée khi phat hién nguy co xay ra
tai nan nguy hai to1 sttc khoé va tinh mang ctuia ban than, trinh bao véi ngudi phu
trach, chi tr¢ lai noi lam viéc khi nguy co d0 duogc khic phuc; khiéu nai véi co

quan nha nudc néu ngudi st dung vi pham quy dinh an toan lao déng ctia Nha
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nude hodc trai v6i hop dong lao dong. ..

1.3. VAn dé sir dung va quén 1y hiéu qui ngudn nhan luc
1.3.1. Khai niém vé hiéu qua sir dung ngudn nhan lwc
1.3.1.1. Khdi ni¢gm chung vé hiéu qud kinh té

Hi¢u qua la tiéu chuan dé danh gid moi hoat dong kinh té x4 hoi. Hiéu qua
la mot pham tru kinh té c6 vai tro dic biét quan trong va c6 ¥ nghia to 10n trong
quan 1y kinh té ciing nhu trong khoa hoc quan 1y.

Hiéu qué 1a cac chi tiéu kinh té x hoi tong hop dung dé lwa chon cac
phuong an hodc cac quyét dinh trong qué trinh hoat dong thuc hi¢n ctia con
ngudi & moi linh vue, moi thoi diém. Chi tiéu hiéu qua 1a ty 1& gitra két qua thuc
hién ctia hoat dong da dé ra véi chi phi da bo ra dé dat duoc két qua.
1.3.1.2. Khai niém hi¢u qua sit dung lao dong

Hiéu qua sir dung lao dong 1a mot trong nhitng chi tiéu co ban dé danh gia
viéc thuc hién muyc tiéu kinh té cia doanh nghiép.
1.3.2. Cac chi tiéu danh gia hiéu qua sir dung va quan 1y nguon nhan hre
1.3.2.1. Higu sudt si¢ dung lao dong (Hs):
Hs = Tong doanh thu

Tong lao dong PVT: dong/ngudi
Y nghia chi tiéu trén cho biét mot lao dong 1am ra bao nhiéu dong doanh
thu trong mot thoi ky nhat dinh. Chi tiéu nay cang cao cho thiy van dé st dung
trong doanh nghiép rat hiéu qua.
1.3.2.2. Néng sudt lao déng binh quin (Ns):

Ns = Téng san luong

Tong lao dong DVT: m?2/nguoi
Y nghia cta chi tiéu ndy cho biét mot lao dong 1am ra bao nhiéu san pham trong
thoi gian nhét dinh.
1.3.2.3. Ty sudt lpi nhudn lao dpng (hiéu qua sir dung lao déng: HQ)

Hq = Tbng loi nhuin
Tong lao dong DVT: dong/ngudi
Y nghia ciia chi tiéu cho biét mot lao dong lam ra bao nhiéu loi nhuan trong

mot thoi gian nhat dinh.
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Thong qua céc chi tidu trén ta ¢ thé so sanh su bién dong qua cac nam, sau
d6 tim nguyén nhan va cac nhan t6 anh hudng téi sy bién dong do, dé dua ra cac
giai phap phu hop nang cao hiéu qua str dung va quan 1y ngudn nhan luc.

1.3.3. Cac bién phap nang cao hiéu qua sir dung nguon nhéin lwc cia
doanh nghiép
1.3.3.1. Phuwong phap hanh chinh:

La cach thuc tac dong tryuc tiép cua chu thé quan tri 1én ddi twong quan tri
dua vao mdi quan h¢ vé t0 chirc nham thue hién cic muc tiéu dé ra. Su tac dong
nay mang tinh bat budc thong qua cac nhiém vy, chi thi, ménh lénh doi hoi
nguoi thue hién phai chdp hanh mot cach nghiém ngit. Str dung phuong phap
nay co tac dung thiét lap, duy tri trat ty, ky cuong trong mot hé théng td churc,

g6p phan giai quyét nhanh chong van dé nay sinh.

1.3.3.2. phwong phdp kinh té:

La nhitng phuong phap gian tiép tic dong dén nguon nhan luc dya vao
nhitng mdi quan hé vé loi ich nham tao ra mot tinh hudng dé nguoi lao dong
hanh dong theo phuong an ¢6 loi nhét. Viéc st dung phuong phap nay gan lién
v6i cac don bay kinh té nhu luong, tién thudng, cung cap dich vu.
1.3.3.3. Phwong phdp gido duc, thuyét phuc:

La phuong phap c6 ¥ nghia 16n trong quan tri vi dbi twong ctia quan tri 1a
con ngudi - mot thuc thé ning dong, 1a tong hoa cia mdi quan hé nén phuong
phap gido duc 1a tac dong vao tinh cam nhan thirc cua ngudi lao dong nham khai
thac dén muc cao nhat tiém ning ciia con ngudi vao viéc san xuat kinh doanh
cua doanh nghiép.

Phuong phép gido duc &p dung voi phuong phép hanh chinh va phuong
phap kinh t& mot cach uyén chuyén, hop 1y s& tao ra hiéu qua cao hon. Tuy
nhién, tuy vao hoan canh cu thé ma nha quan tri co thé chu trong hon dén mot

phuong phap nao.
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PHAN II
Phén tich thuc trang ngudn nhan lwe
va quan ly nhan lwe tai cong ty
c6 phan dau tu & thwong mai

An Thing
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2.1. Gi6i thiéu chung vé cong ty c6 phan

Tén cong ty viét bang tiéng viet: CONG TY CO PHAN PAU TU
VA THUONG MAI AN THANG

Tén cong ty viét bang tiéng nudc ngodi: AN THANG TRADING &
INVESTMEN JOINT STOCK COMPANY

Dia chi try s¢ chinh: Sé 36 Nguyén Vin Linh, xi An Dong, huyén An

Duwong, thanh phé Hii Phong
36 dién thoai: 0313531395 36 fax : 031-3571552
Vén diéu 18: 8.000.000.000dong (Tdm ty dong)

S tai khoan tai Ngan hang Eximbank: 0200831361

2.1.1. Qua trinh hinh thanh va phat trién:

Cong ty cd phan dau tuvathuong mai An Thing duoc thanh 1ip ngay
22/7/2006 theo quyét dinh ctia Uy ban nhan dan thanh phé Hai Phong. Cong ty
hoat dong theo gidy chirng nhan dang ki kinh doanh s6 02030045do so ké hoach
dau tu thanh phd Hai Phong cip. Linh vuc kinh doanh chinh cta cong ty 1 san
xuat gia cong, thuong mai cic san pham ton ma mau, ton ma kém.....

Cong ty c6 phan dau tu va thuong mai An Thing tién than 1a xudng san
xuit Ton thudce cong ty TNHH Thrfmg Thanh. Do hoat dong c6 hi¢u qua va duoc
su cho phép ctia cong ty TNHH Thing Thanh, xudng san xuat tach riéng thanh
mot don vi hoat dong doc lap.

Khi méi thanh 1ap cong ty gip rat nhiéu kho khian, mdi dau cong ty chi c6
hon 28 cong nhan vién duoc phan bo cho phong tai chinh va xudng san xuit.
May moc thiét bi con han ché véi 3 loai may: may can ton 5, 11 séng, may dap
phu kién ton, may dap song ngéi, khong thé dap tng nhu cau cua thi trudng.
Ngoai ra véi dién tich mit bang cua cong ty hon 1.280m2, hé théng kho hang
ctia doanh nghiép con chat hep, thiéu thon.

Tuy nhién vé&i su nd luc ciia cac can bd nhan vién va dudng ndi lanh dao
dung din cua hoi déng quan tri, sau hon 3 nim cong ty khong nhitng vuot qua

nhimg kho khian ma con khong ngimg phat trién. Doanh thu tiéu thu san pham
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tang hon 20% mdt nam, thu nhap binh quan nguoi lao dong tang 12% mdt nam.
Trong nhiing nim qua, ban lanh dao cong ty ludn quan tam dén viéc dau tu

vao may moc, diy chuyén cong nghé hién dai, tim hiéu nhu cdu thi truong dé
san xuat ra cac san pham phu hop. San pham ctia Cong ty ludn co uy tin trén thi
truong. Vi chinh sach thuc hién ddi méi cong nghé, hién dai hoa co s¢ vt chit,
k¥ thuat, cong ty dam bao cung tmg mot cach day du, kip thoi nhanh chéng cho
moi khach hang theo ding chung loai, yéu cau véi chat luong tot, s6 luong
chinh xac, gia ca hop 1y. Mt khac do quan 1y t6t mang luéi phan phdi, lai duoc
su tin nhiém cua khach hang, nén nhimg nim gan day Cong ty di chiém duoc
long tin cua khach hang.
2.1.2. Chirc nang, nhiém vu
1.2.1. Nganh, nghé kinh doanh ciia doanh nghiép:

«San xuat sit, thép, gang, san xuét cac cau kién kim loai, thung, bé chua va
ndi hoi, san xuét may bom, may nén, voi va cac van khac;

«Lip dit hé thong dién, hé thong cip thoat nudce va lap dat xay dung khac;

«Ban buon sit, thép;

« Van tai hanh khach trong noi thanh, ngoai thanh.Van tai hanh khach b'fmg
taxi;

«Kho bai va luu gitr hang ho4;

«Khach san, nha hang, quan an.
1.2.2. Nhiém vu ciia doanh nghiép:

Pa dang ho4 nganh nghé kinh doanh;

M rong thi truong tiéu thu sang céc tinh lan can;

Nang cao nang luc canh tranh;

Phat trién hoat dong san xuét kinh doanh, dem lai 1gi ich t8i wu cho cac c¢d
dong, dong gdp cho ngan sach nha nudc qua cac loai thué tir cac hoat dong san
xuét kinh doanh, déng thoi cai thién diéu kién lam viéc, nang cao thu nhap cho

nguoi lao dong trong cong ty.
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2.1.3. Co céu to chire ciia doanh nghiép
Can ctr vao chuc nang nhi€ém vu va tinh hinh hoat dong, co cAu t churc cua
cong ty dugc hinh thanh theo mé hinh truc tuyén chic nang:

So dd to chirc ciia doanh nghiép:

Hoi dong quén tri

Ban giam déc

| _

Phong NS Phong tai Phong vat tu
kinh doanh % chinh ké todn
Xuong Xuong
An Dong Thuy

Nguyén

Hoi dong quan tri:

Hoi dong quan tri 14 co quan quan 1y cua cong ty, €6 toan quyén nhéan
danh cong ty dé quyét dinh va thuc hién cic quyén va nghia vu cua cong ty
thudc thim quyén ctia hoi dong c6 dong.

Hoi dong quan tri €0 quyén va nghia vu sau:
«Quyét dinh chién lugc kinh doanh hang nim cia cong ty. Quyét dinh huy
d6ng von theo hinh thirc khac.

«Quyét dinh phuong an, dy an dau tu trong thim quyén va gi6i han theo
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quy dinh Diéu 18 cong ty. Quyét dinh chao ban cd phan méi trong pham vi s6 ¢
phan duoc quyén chao ban timg loai.

«Quyét dinh giai phap phat trién thi trudng, tiép thu va cong nghé.

«B6 nhiém, mién nhiém, cach chirc, ki hop dong, chim dut hop dong véi
Giam dbc va ngudi quan 1i quan trong khac; Quyét dinh murc lvong va quyén loi
khac cta nhitng ngudi quan 1y d6 trong cong ty; Giam sat, chi dao Giam déc va
nguoi quan 1y khac trong diéu hanh cong viée kinh doanh hing ngdy cua cong
ty.

«Quyét dinh co cdu to chirc, quy ché quan 1y ndi bd Cong ty; Quyét dinh
lwong va phu cap ddi véi nguoi lao dong trong Cong ty.

«Cac quyén va nghia vu khac theo quy dinh cta luat doanh nghiép.

Giam doc:

Ho6i dong quan tri bé nhiém mot nguoi trong s6 ho hodc thué ngudi
khac lam giam ddc. Trudong hop Diéu 18 cong ty khong quy dinh Chu tich hoi
ddng quan tri 13 nguoi dai dién theo phap luat, thi Giam déc 1a nguoi dai dién
theo phap luat cia cong ty. Giam dbc cong ty 1a nguoi diéu hanh cong viéc kinh
doanh hang ngay ctia cong ty; chiu su giam sat cia Hoi ddng quan tri, chiu trach
nhiém trude Hoi ddng quan tri va trude phap luat vé viée thue hién cac quyén va
nghia vu dugc giao.

Giadm doc c6 quyén va nghia vu sau:

«Tb chirc thuc hién cac quyét dinh ctia Hoi dong quan tri;

«Quyét dinh cac van dé lién quan dén cong viéc kinh doanh hang ngay cua
cong ty ma khong can phai c6 quyét dinh cua Hoi dong quan tri;

«T6 chire thyc hién ké hoach kinh doanh va ké hoach dau tu ctia cong ty;

+B6 nhiém, mién nhiém, cach chirc cac chirc danh quan 1i trong cong ty,

trir cac chic danh thudc tham quyén ctua Hoi dong quan tri.

Sinh vién: Lé Thu Hién



Mot s bién phdp ndng cao hiéu qud s dung va quan nguon nhdn luc

Phong kinh doanh:

Nhiém vu:

«Tu van, chim séc, theo ddi khach hang da va dang sur dung dich vu cta
cong ty. Tham gia vao cac hoat dong marketing, m¢ rong mang ludi kinh doanh
cua cong ty. Duy tri nhitng quan hé kinh doanh hién c6, nhan don dit hang.

« Thiét 1ap nhitng mdi quan hé kinh doanh méi bang viéc 1ap ké hoach va t6
chuc lich cong tac hang ngay ddi véi nhiing quan hé kinh doanh hién c6 hay
nhitng quan hé kinh doanh tiém ning

«Dé xuit phuong an thuc hién hop ddéng véi khach hang, dé xuit céc
phuong an tiép can khach hang hiéu qua.

«B4o céo cong viée truc tiép Giam dbc kinh doanh.

Phong tai chinh ké toan:

Nhiém vy, chirc nang:

Thu, chi, 13p bao cao vé tinh hinh kinh doanh hang ngay, trong tuan, trong
thang, trong quy trong nam...

eThuc hién va theo doi cong tac tién luong, tién thudng va cac khoan thu
nhap, chi tra theo ché do, chinh sach nguoi lao dong trong cong ty.

eTong két bao cio kip thoi cac bién dong trong kinh doanh voi lanh dao
cong ty.

eL4p biéu theo yéu cau cta cic co quan chirc ning va cac co quan quan li
nha nude: bao cdo thué, bao cdo Doanh nghiép hang thang, hang quy, nam.

eTham muu cho ldnh dao cong ty trong linh vuc quan li, diéu hanh cong
tac kinh té tai chinh va hoach toan ké toan.

Phan xuéng san xuit:

Churc nang, nhiém vu:

«Dam bao ké hoach san xuat dé ra dung tién do;

«Béo cdo tinh hinh va tién do san xuit cho Giam dbc dong thoi thong tin
cho phong chirc nang lién quan;

¢ Chiu trach nhiém vé chat lugng san pham san xuat tai Xuong;
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«Khic phuc céac 16i xuat hién trong qua trinh san xuét;
« Thue hién cac nhiém vu khac theo phan cong ctia Giam ddc.
Phong vat tu:

«Dam bdo nhép Xuat vat tu, hang hoéa phai can, dong, do, dém cu thé, ding
nguyén tic, thil tuc quy dinh. Khong dé hao hut, mat mat, hu hong vat tu hang
héa, t6 chire kiém ké dinh ky dung quy dinh.

« Theo ddi viéc thuc hién mua ban vat tu, thiét bi cho san xuat, tiéu thu san
pham.

2.1.4. Két qua hoat dong kinh doanh ciia doanh nghiép
Cong ty da va dang tién hanh cac hoat dong san xuét kinh doanh sau:

«Cong ty chuyén kinh doanh cac san pham ton ma mau, ton ma kém, xa gob
thép, cac loai phu kién........

+Cong ty con gia cong cac loai ton ma mau, ma k&m phang thanh céc loai
tén 5, 6, 9, 11 s6ng, ton séng ngdi theo don yéu cau don dat hang cia khach
hang.

Cdc chi tiéu san xudt kinh doanh chii yéu ciia doanh nghiép qua 2 nim

(2008 va nam 2009) nhw sau:

BANG MOQT SO CHI TIEU

Chi tiéu Nam Nam
2008 2009 A Yo

San luong ti€u thu trong

ky (m?) 453190 584076 130886 22.88
Doanh thu tiéu thu 38.178.877.856 ||46.876.345.787| 8.697.467.931 | 22,78
Loi nhuan trudc thué 1.521.935.004 || 2.593.366.561 || 1.071.431.557 | 70.39
S6 luong lao dong 72 67 -5 -6.94
Luong binh quén 2.105.000 2.359.500 254.500 12.09
Nghia vu ndp thué 426.141.801 || 726.142.637 | 300.000.836 | 70.39
v6i1 nha nude

Sinh vién: Lé Thu Hién



Mot s bién phdp ndng cao hiéu qud s dung va quan nguon nhdn luc

- San luong tiéu thu trong ndm 2009 dat 584.076 m” ting 22.88% so voi
nam 2008. Do trong nam 2009 doanh nghi€p mé rong thém thi trudong ti€u thu
tai cac tinh lan can nhu: Hai Duong, Quang Ninh, Hung Yén, Pht Tho...

- Doanh thu tiéu thy dat 46.876.345.787 dong ting 22.78% so voi nam 2008.

- Loi nhuan trudc thué nim 2009 dat 2.593.366.561d6ng ting 70.39% so
v6i nam 2008, Tuong tng véi mirc ting 1a 1.071.421.557 dong.

- Cung véi muc ting vé loi nhuan dong nghia voi viée nghia vu thuc hién
ndp thué cho ngan sach nha nudc nam 2009 ting 70.39% so véi nam 2008.
- S6 luong lao dong trong nam 2009 giam 5 ngudi so voi nim 2008,
tuong img vé1 muce giam 1a 6.94% so véi ndm 2008.
2.2. Phan tich hién trang quin ly va sir dung lao ddng tai cong ty c6 phan
diu tw & thwong mai An Thing
Con ngudi 1a yéu té quyét dinh moi thanh bai ctia hoat dong kinh doanh. Béi
vay, doanh nghiép phai chii y dén viéc sir dung con ngudi phat trién nhéan su,
xdy dung mdi truong van hod va c6 né nép, to chic cua doanh nghiép. Pong
thoi doanh nghiép phai quan tdm dén cac chi tiéu rat co ban nhu sd luong lao
dong, trinh do nghé nghi¢p, nang suét lao dong, thu nhap binh quan, ndng luc
cua can by quan 1y.
2.2.1. Pic diém luwc lwong lao dong
S6 luong lao dong ctia doanh nghiép khong 6n dinh theo cac nim ma thay doi

theo thoi ki, theo su bién dong cua thi truong.

Sinh vién: Lé Thu Hién



Mot s bién phdp ndng cao hiéu qud s dung va quan nguon nhdn luc

Nam 2008 Nam 2009 chénh léch
TT Chi tiéu T Ty 16 S8 TV 16
lwong % lwong tuyét ddi

1 | Tong sb lao dong 72 100 67 100 -5

2 | Lao dong gian tiép 22 30,56 20 | 2985 | -2

3 | Lao dong truc tiép 50 69,44 47 | 71,25 -3

4 | Co cau LD cé4c phong ban

5 | Ban Giam doc 2 1,39 2 1,47 0

6 Phong kinh doanh 11 16,67 9 14,67 -2

7 Phong tai chinh 4 5,56 4 5,99 0

8 | Phong vat tu 3 4,17 3 4,42 0

9 | Xudng san xuat 47 65,28 44 | 6564 | -3

10 | Doi lai xe 3 4,17 3 4,42 0

11 | Tb bao vé 2 2,78 2 2,95 0

Nguon: Cong ty c6 phan dau tw va thwong mai An Thang

Viéc quan 1y lao dong thudc pham vi, trach nhiém do Ban giam doc quyét
dinh va cac phong ban thi hanh quyét dinh do.

Ban Giam déc cong ty gdm co: Giam dbc va Pho giam ddc phu trach vé san
xuét kinh doanh. Ban giam doc cong ty co trinh do dai hoc va tuy theo trinh do
va nang luc ting ngudi ma quyét dinh phan bd vao cac nhiém vu khac nhau.

Phong kinh doanh: gdm c6 trudong phong kinh doanh va 7 nhan vién déu 1a
nguoi cé trinh do dai hoc, 1 nhan vién c6 trinh d6 cao déng, cong tac ti€u thy san
pham hang hoa trén thi truong. Ho déu 14 nhitng ngudi hiéu biét vé thi trudng
dong thoi ciing hiéu biét vé cong nghé san xuat kinh doanh ciia cong ty.

Phong tai chinh ké toan: gém c6 ké toan trudng 13 nguoi tt nghiép dai hoc
chuyén nganh vé tai chinh ké toan, c6 chimg chi ké toan trudng, sir dung thanh

thao cac phan mém ké todn. Con cac nhan vién trong phong déu co trinh do vé
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nghiép vu ké toan, biét st dung may vi tinh. Phong ndy c¢6 nhiém vu tham muu
cho Ban giam ddc to chie thuc hién tét hach toan kinh té thong qua viéc dua ra
cac bién phap st dung hop 1y tién von, vt tu, thiét bi trong san xuat kinh doanh.

Xuong san xuat: viéc phan bd nhan su tuy khong doi hoi cac nhan vién phai
c6 trinh d6 dai hoc nhung né ciing c6 mot vai tiéu chudn riéng & phan xudng san
xuét. Duing dau phan xudng 13 quan ddc phan xuodng chiu trach nhiém chinh vé
chat luong san phdm ma doanh nghiép san xuét ra, do vay quan dbc phai 1a
nguoi ¢o trinh d§ chuyén mon cao, c6 kinh nghi¢m va tham nién cong tac. Quan
dbc chinh 13 nha quén tri cap co so 12 nguoi truc tiép quan 1y cong nhan 1am viée
vi vdy quan ddc phai 1a nguoi trung thuc, vo tu, cong bang dé tranh khdng khi
ghen ti 1an nhau giita cac cong nhan trong ciing mot phan xudng.

Cac cong nhéan trong phan xuong 1a ngudi truc tiép 1am ra cac san pham,
thuong thi luc lugng lao dong trong cac phan xudng 1a cac lao dong lanh nghé
hay 1a cac lao dong pho thong.

2.2.2. Tinh hinh co cAu nhan sy ciia doanh nghiép
2.2.2.1. Tinh chit lao djng

Nam

SOTT 2008 2009 Chénh Iéch
Chi tiéu s6 | Ty | So Ty | Tuyét | Twong

lwon | trong [lwon | trong débi doi

g | (%) | 9 (%) (%)
1 Tong lao dong 72 | 100 | 67 | 100 5 | -6,94
2 -Lao dong gian tiép 22 130,55| 20 | 29,85 -2 10

3 -Lao dong truc tiép. 50 (69,45| 47 | 70,15 -3 6

(Nguon: Cong ty cé phan dau tw va thiong mai An Thang)
Nhin vao bang s6 lidu ta thdy s6 luong lao dong tryc tiép ciia cong ty luon
chiém ty trong 16m hon, cu thé nam 2008 ty 1¢ nay chiém 69,45% tuong tng voi

50 lao dong. Nam 2009 chiém 70,15% tuong tmg véi 47 lao dong.
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2.2.2.2. Co ciu lao dong theo gii tinh

Nam
S6  [Chi 2008 2009 Chénh léch
TT |tiéU |S§nguoi [Ty trong  [S6 ngwoi [Ty trong | Tuyét | Twong déi
(ngurori) (%) (nguroi) (%)  |ddi (%)

Theo gidi tinh

- 55 76,38 52 77,61 -3 5,45

Nam.

-N@. |17 23,62 15 22,39 -2 11,76

Nguon: Cong ty c6 phan dau tw va thwong mai An Thang
Nhin chung co cdu lao dong cua cong ty dugc cai thién hop 1y hon, song ty
trong gitta lao dong nam va nit chénh 1éch rat 16n. Do 1a do cong viéc san xuat &
cac phan xudng yéu cau phai c6 stc khoe tét nén chi pht hop véi nam gidi. Con
lao dong nir chi yéu 1am trong cac phong: phong ké toan, phong kinh doanh,

phong vat tu ma cac vi tri nay lai chi can mot s6 lugng vira du ma thoi.

2.2.2.3. Co cau lao dong theo dd tudi

Nam
STT Chi tiéu 2008 2009 Chénh léch

S6 nguoi [Ty trong [S6 nguoi [Ty trong [Tuyét déi [Twong ddi

(ngudi) (%) (ngudi) (%) (%)
1 |Ténglaodong| 72 100 67 100 5 -6,94
2 18-30 37 | 5139 | 35 | 5221 -2 0,87
3 31-40 20 | 27,78 | 19 | 2831 -1 0,51
4 41-50 11 | 15,28 9 13,44 | -2 -1,84
5 50-60 4 5,56 4 5,99 0 0,44

Nguon: Cong ty c6 phan dau tw va thwong mai An Thang

Lao dong trong doanh nghiép & nhiéu d6 tudi khac nhau trong pham vi tir 18

dén 60 tudi. Qua bang so6 lidu trén ta thay s6 lugng lao dong trong do tudi tir 18
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dén 30 chiém ty trong 16n nhat véi ty 16 1a 51, 39 % nam 2008, nam 2009 Ia
52,21%. Lao dong trong do tudi tir 31 dén 40 tudi chiém 27,78% nam 2008, nim
2009 1a 28,31%. Lao dong trong do tudi tir 41 dén 50 chiém ty trong nim 2008
1a 15,28% dén 13,44%. Con lai 1a sd lugng lao dong tir 51 dén 60 tudi.So sanh
trong hai nim ta nhan thay sb luong lao dong khong thay dbi nhidu. Do tinh chat
cong viée ning nhoc nén doanh nghiép can nhitng cong nhan cé stc khoé tot,
déo dai, c6 stic chiu dung voi cuong do lam vi¢e lién tuc, kéo dai nén ) lugng
lao dong tir 18 dén 40 tudi chiém ty trong 16n. Dé luén dam bao cong viée duoc
hoan thanh mot cach nhanh nhét.

2.2.2.4. Co cau lao dong theo trinh @ hoc véan

Nam
2008 2009 Chénh 1&ch
STT|  Chitiéu S6 nguoi|Ty trong |S6 ngudi [Ty trong  [Tuyét |Twong
(ngwoi) | (%) (nguoi) | (%) déi  |doi (%)
1  |Tong lao dong 72 100 67 100 5 | -6,94
Trinh do hoc van
2 -Pai hoc va trén 25 34,72 23 34,33 -2 8
dai hoc.
3 -Cao dang va 40 55,56 37 55,22 -3 7,5
Trung cép.
4 - Lao dong| 7 9,72 7 10,45 0 0
pho thong.

(Nguon: Cong ty cé phan dau tw va thieong mai An Thang)

Qua bang so liéu ta thay ty trong sb lao dong cao dang va trung cip cua
doanh nghiép 1a 16n nhat. Nam 2008 chiém téi 55,56% va nim 2009 chiém
55,22%. Ty I¢ lao dong dai hoc va trén dai hoc chiém 34,72% nam 2008, chiém
34,33% nam 2009. Ty 1€ lao dong phé thong chiém 9,72% nam 2008, nim 2009

chiém 10,45%. La mot doanh nghiép chuyén gia cong va thuong mai cac tAm
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lgp ton ma mau, ma kém nhung doanh nghi¢p c6 doi ngiti lao dong co6 trinh do
hoc van tuong ddi cao. Hon 90% sb lao dong ctia doanh nghép da qua dao tao.
Dbi voi cac nhan vién vin phong, doanh nghiép thuong tuyén dung cua céc
truong dai hoc chuyén nganh kinh té, biét sir dung mdy tinh thanh tao, am hiéu
thi truong,.... D61 v6i cong nhan truc tiép san xuét tuyén dung tai cac truong cao
dang va trung cip nghé, mot sd it 1a lao dong phd thong, co sirc khoé, co ¥ thirc,
trach nhiém trong cong viéc...
2.2.2.5. Trinh d tay nghé ciia nguoi lao dong

Trinh d¢ tay nghé cta ngudi lao dong ciing 13 mot yéu td khong nho gop
phan vao su thanh cong ciia cong ty. Cong viée san xudt c6 duoc thuan thyc,
nhuan nhuyén hay khong 1a phu thudc vao trinh d6 lanh nghé ctia nguoi lao
dong. Trinh d6 lanh nghé duogc thé hién qua bac tho ctia ho. Do di diém cua
cong ty la chuén gia cong san pham ton nén luong luc lao dong chinh 1a cong
nhan tryc tiép san xuat.

Bing dédnh gid trinh dp lanh nghé ciia cong nhan trwc tiép sdn xudt

Nam 2008 Nim 2009 Chénh léch

STT C_}}i S6 |Tytrong| SO |Ty trong S6 Ty trong

UeU | lwong | (%) | luong | (%) luong (%)
1 |Bacl | 7 14 2 4.255 -5 -9.75
2 |Bac2 | 15 30 7 14.89 -8 -3.11
3 |[Bac3 | 10 20 15 31.91 5 3.65
4 |Bac4 | 6 12 9 19.15 3 3.15
5 |Bac5| 5 10 7 14.89 2 5.15
6 |[Bac6 | 4 8 4 8.511 0 0.51
7 |Bac7| 3 6 3 6.383 0 0.38
8 |Tong | 50 100 47 100 -3 0

SO

Nguon: Céng ty c6 phan dau ti va thwong mai An Thang
Bic tho cang cao chimg t6 trinh do tay nghé cta ngay lao dong cang cao. Qua
bang s6 liéu trén ta théy s6 luong lao dong cua cong ty & bac tho 5, 6, 7 1a it so

voi sb luong lao dong & cac bac tho 1, 2, 3, 4. Piéu nay ching té $6 lugng cong
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nhan lanh nghé tai cong ty chua nhiéu, trinh do tay tay nghé nguoi lao dong

chua cao.

2.3. Thuc trang cong tic quan tri ngudn nhén lwe tai cong ty c6 phan dau

tw & thwong mai An Thing

2.3.1. Phan tich hi¢u qud siv dung nguon nhén luc

STT Chi tiéu PVT | Nim 2008 Nim 2009 | Chénh léch
1  |To6ng san lugng m?2 453.190 584.076 130.886

2 |Doanh thu Pong [38.178.877.856(46.876.345.787 (8.697.467.931
3 |Loi nhuan Pong [1.521.935.004 | 2.593.366.561 |1.071.431.557
4  |Tong s6 LD Ngudi 72 67 -5

5  |Ning suat LPBQ m2/ng| 6294.31 8717.55 2423.24

6  |Hiéu suatsir dung LD [P/ng | 530.262.192 | 699.646.952 | 169.384.760
7  |Hiéuquasa dung LD [P/ng | 21.137.986 | 38.706.964 | 17.568.977

« Niing sudt lao djng:

Ning suat lao dong 1a chi tiéu phan anh hiéu qua st dung lao dong cua

cong ty tét hay kém hiéu qua. Mudn ting ning suat lao dong cong ty phai biét

phéi hop tat ca céc yéu td tur nguyén vat liéu, cong cu dung cy, may moc thiét bi,

t6 churc luc luong lao dong, trinh d§ cong nhan vién

Nang suét lao dong 1a chi tiéu phan anh hiéu qua su dung lao dong cta cong

ty tot hay kom hiéu qua. Mudn tang nang sudt lao dong cong ty phai biét phoi

hop tét ca cdc yé€u to tir nguyén vat liéu, cong cu dung cu, may mdc thiét bi, t6

chic luc lwong lao dong, trinh do cong nhan vién, va tt ca cac khau nay phai

phéi hop v61 nhau mot cach linh hoat, &n khép voi nhau. Pé hiéu rd hon vé chi

tiéu nay ta phan tich qua s6 liéu trén cua doanh nghiép:
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Chénh léch
sTT| chitiew | BVT Nér?ﬁ‘m Nﬁn(’2§009 TXZe(tSéi Twong

) dbi (%)
1  |Tongsan lugng |m? 453190 | 584076 | 130886 28.88
2 Téng s6 LD Ngudi 72 67 -5 -6.94
3 [Nangsuit LBBQ [m2ng | 6294.31 | 8717.55 | 2423.24 | 38.49

Nhin vao bang trén ta thiy ning suit lao dong nim 2009 ting 2423.24 m2
so v61 nam 2008.

Chi tiéu nang suit lao dong 1a mot chi tiéu rat quan trong dé danh gia hiéu
qua str dung lao dong cia modt cong ty. Nang suat lao dong thé hién strc san xuat
cta lao déng va dugc do ludng bang s luong san pham san xut ra trong mot
don vi thoi gian. Nang suat lao dong cang cao tirc 1a thoi gian lao dong can thiét
dé san xuat ra mot don vi san pham ngay cang thap.

Nhin vao bang trén ta thiy, s6 luong lao dong ¢ cong ty ndm 2009 so voi
nam 2008 giam 6.9% tuong Gmg voi muic giam vé so tuyét dbi 1a 5 lao dong, tuy
nhién tong san luong nim 2009 khoéng gidm, ma con ting so voi ndm 2008 13
28.88%. Piéu nay lam cho ning suat lao dong binh quan theo dau ngudi cia
nam 2009 tang lén 38.49% so v&i ndm 2008.

Qua d6 ta thy nam 2009 doanh nghiép di quan tdm hon trong cong tac sap xép,
b6 tri lao dong. Viéc phan cong hop 1y, dung nguoi ding viéc 1am ting hiéu qua
lam vi€c, tan dung tbi da stc lao dong, nang cao nang suit lao dong binh quan.

e Higu sudt sit dung lao dpng:

Nim2008 | Nim2009 S:‘e;)l: l"cThwn
(1) (2) ye &

A= (1)-(2) |adi (%)

STT | Chitiéu bVvT

1 Doanh thu | Pong [38.178.877.856(46.876.345.787(8.697.467.931| 22,78

2 | Tong s6 LD | Nguoi 72 67 -5 -6,94

3 Hiéusuat | P/ng | 530.262.192 | 699.646.952 | 169.384.760 | 31,99
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st dung LD

Qua chi tiéu ta thay hiéu suat sit dung lao dong nam 2009 t6t hon so véi nim
2008. Mtic ting 1a 31,99% tuwong tmg vé sb tuyét ddi tang 1a 169.384.760 dong.
Hiéu sudt ting 1én 1a do cac nguyén nhén chinh sau:

Do doanh thu cia doanh nghiép trong nam 2009 tang 22,78% tuong duong
v6éi muic tang tuyét doi 1a 8.697.467.931d6ng. Ngoai ra con do sb luong lao
dong cua doanh nghiép giam.

* Ty sudt loi nhudn lao dong:

Chénh léch
STT Chi tiéu DVT | Nam 2008 Nam 2009 Tuyét déi |Twong
1) (2) A=(1)-(2) |ddi (%)
1 Loinhuin Pdng [1.521.935.0042.593.366.561 [1.071.431.557| 70,39
2 |1"6ng s6 LD Nguoi 72 67 -5 -6,94

3 [y suat loi nhuan| B/ng | 21.137.986 | 38.706.964 | 17.568.977 | 83,16

lao dong

So sanh nam 2008 va nam 2009 ta thay kha ning sinh 10i ctia mot nhan vién
nam 2009 ting so v4i nam 2008 1a 83.16% twong tmg voi sb tién 1a 17.568.977
déng. Su ting 16n hiéu qua st dung lao dong 1a do:

Do lgi nhuan trudc thué cua doanh nghiép nim 2009 ting 1én so voi nam
2008 1a 70,39% tuong tng véi mirc ting tuyét dbi 1a 1.071.431.557d6ng. Mat
khac, s6 luong lao dong nim 2009 giam di 6,94%so véi nim 2008. Piéu nay
khién cho ty suét loi nhuén lao dong nam 2009 tang 83,16% so v41 nam 2008.

Véi ty suat lao dong cua doanh nghiép dat dén 83,16% rat cao nhung hiéu
qua st dung lao dong sé& cao hon nita khi doanh nghiép cao mét cach tdi da ning
suit lao dong va hiéu suét sir dung lao dong. Thong qua phan phan tich trén ta
moi thay duoc ning suat lao dong cua doanh nghiép tang l1én véi 32,67%, hiéu
suit sir dung lao dong dat 31,99%. Trong khi con s6 nay c6 thé cao hon nira néu

doanh nghiép chu trong vao mot s6 bién phap nang cao hi¢u qua st dung va
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quan 1y ngudi lao dong.

2.3.2. Phan tich nguyén nhan anh hwéng téi hiéu qua sir dung ngudn nhin
luc

2.3.2.1. Phan tich cong tac thiét ké va phan tich cong viéc

Phan tich cong viéc 12 mot khau quan trong d6i voi cac doanh nghiép. Phan
tich cong viéc gitp nguoi lao dong hiéu 16 céng viée minh s& lam va giup cong
ty c6 thé dé dang danh gia cac nhan vién ciia minh thong qua cong tic nay. Ban
nghi sao khi nghe nhitng 101 than phién cta nhan vién nhu: “Pay khong phai 1a
vigce cua toi!”’; “Viéc nay chéng phai la trach nhi¢m cua t61!”; “Néu toi biét réng
phai lam nhiing vi¢c nay thi t61 da khong xin vao lam viéc nay!”. Vi vay phan
tich cong viéc 1a mot nhiém vu can thiét d6i voi mdi doanh nghiép, du la doanh
nghiép 16n hay nho.

Cong ty ¢6 phan dau tu & thuong mai An Thang 13 mot cong ty nho, phan
tich cong viéc la cong tac chua dugc cong ty chu trong, nhung cong ty da xay
dung ban mo ta cong viéc va ban tiéu chuan cong viéc ddi véi cong viée, véi
tung bd phan phong ban. Trong ban mé ta cong viéc cong ty da ghi ro
tén tirng cong viéc, ma $6 cong viéc, tén bo phan hay dia diém thyuc hién cong
viée...Qua doé nguoi lao dong hiéu rd nhiém vy va trach nhiém cong vig¢c cua
minh trong qua trinh san xuét kinh doanh cua cong ty. Viéc xay dung ban mo ta
cong viée va ban tiéu chuan cong viéc duoc tién hanh theo yéu cau vi tri ciia mdi
cong viéc va khong thuong xuyén dugc cap nhat dua trén diéu kién thuc té cua
cong ty, ciing nhu phai luén dam bao lgi ich kinh té, tinh an toan trong qua trinh
cong tac cua cong nhan.

Qua trinh tim hiéu ndi dung cua cac cong viéc la mot qua trinh rat phtrc tap,
doi hoi phai ¢6 sy tham gia c6 trach nhi¢m, co td chuc cua tit ca nhirng nguodi
lao dong va quan ly c6 lién quan. Cong ty chua chi trong vao cong tac
nay, nén phan tich cong viéc chua dugc thuc hién chuyén sau, chua cé can bo
chuyén trach dam nhan va chua duoc ti€én hanh moét cach khoa hoc. Viéc nghién

ctru phan tich cong viéc chi dung lai & su nhin nhan khach quan bén ngoai va y
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kién chu quan ctia nguoi phan tich vi vy né anh hudng téi viéc danh gia chat
luong cong viéc.
2.3.2.2. Phan tich cong tac hoach dinh ngudn nhan lwec tai cong ty.

Hoach dinh nguén nhan lyc 1a qua trinh xac dinh hién trang nguén nhan luc,
nhu cau ngudn nhan lyc can thiét dé dap ung cho ké hoach san xuat kinh doanh
ctia doanh nghiép trong mot giai doan du dai (it nhat tir 3-5 nim). Hoach dinh
ngudn nhan luc can tra 10i cac cau hoi sau:

o Hién trang nguoén nhan luc?

Can bao nhiéu ngudi?

Khi nao can?

Pau 14 nguon cung (mg?

Ngan sach bao nhiéu?

Cong tac hoach dinh nhan lyc thuong dién ra vao dau ky san xuét kinh
doanh theo thang, quy, nim. D6i v4i cong ty c¢d phan thuong mai An Thing
cong viée trén thuong do cac trudong phong thyc hién. Ho 13 ngudi hiéu rd thuc
trang nang luc may moéc thiét bi, trinh d6 cong nhan vién. Va cong tac hoach
dinh duoc xem xét theo cac budc:

1. Véi tirng bd phan phong ban sé€ tu du bao nhu cau vé s lugng va co cau
lao dong can thiét dé hoan thanh sé lugng coéng viéc hay san pham ctia bd phan
minh. Khi x4c dinh nhu cdu ngudn nhén lyc phai xem xét sy anh huong cia cac
nhan t6: nhan t6 bén trong ciing nhu bén ngoai ciia doanh nghiép. Nhan t6 bén
ngoai nhu tinh hinh kinh té, luat phéap, su thay d6i khoa hoc céng nghé. Nhan t6
bén trong to chirc bao gdm sy han ché vé ngan sach chi tiéu; muc san luong ma
cong ty sé tién hanh san xuat hang nam. ..

2. Sau khi xem xét cac phong s& viét bao cdo vé tinh hinh, ciing nhu dua ra
y kién dong gop vai cap trén.

3. Cac truong phong s& phdi hop véi ban giam doc hay cac truong phong
c6 lién quan dé dua ra quyét dinh nén tuyén dung, sa thai, dao tao nhan vién.

Cubi cing cac truong phong s& 12 nngudi truc tiép danh gia sy diéu chinh do.
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Tuy nhién, cong tac hoach dinh nhan su cta doanh nghiép con gip rat
nhiéu kho khan. Phai can c6 thoi gian dé thyc hién va danh gia duoc két qua cua
cong tac nay cé hiéu qua hay khong.
2.3.2.3 Phan tich cong tac tuyén dung nhan luec tai cong ty

Trong mot doanh nghiép, cong tac tuyén dung nhan su thanh cong tirc 12 tim
duoc nhitng nguoi thuc su phu hgp véi cong viéc c¢6 y nghia rat to 16n. Doanh
nghiép nhan dugc mot nguon nhan su xing dang, hoan thanh t6t cong viéc dugc
giao gép phan vao viéc duy tri su ton tai va phat trién ciia doanh nghiép. Ban
than nhitng ngudi dugc tuyén vao cong viec phit hop véi niang luc va s& trudng
ctia minh sé rat hing thd va an tam vé6i cong viéc. Nguoc lai néu viéc tuyén dung
nhan su khong dugc thuc hién ding thi s€ gay ra nhitng anh hudng tiéu cuc tac
dong truc ti€p t6i cong ty va nguoi lao dong.

Trén co s& cac nhiém vy, chi tiéu ké hoach ma doanh nghiép dé ra véi tung
phong, cac phong tién hanh 1ap ké hoach ngudn nhén luc cho phong minh.

Dua vao nguén nhan luc sin cd, can ctr vao ké hoach san xuét kinh doanh cua
doanh nghiép xét thiy & phong ban nao, bd phan ndo thiéu nhan luc hodc cin
tuyén thém lao dong...tr nhu cau thuc té d6 ma cac phong cling nhu cac bd
phan xin ¥ kién ban giam ddc ra cac quyét dinh sao cho phu hop véi nhu cau
thuc té.

Nim 2008, doanh nghiép da xay dung mot xudng san xuét tai Huyén Thuy
Nguyén. Véi ké hoach kinh doanh méi cac phong s& du bao nhu cau vé lao dong
cho phong, bo phan xem xét can bao nhiéu lao dong. Doanh nghiép da 1én ké
hoach tuyén dung sau khi xdy dung cd s& vat chat. Vi chi tuyén dung
la:

Tong sd lao dong tham gia dy tuyén: 46 lao dong

Tong sd lao dong duogc tuyén dung: 20 lao dong

Trong do :
Dai hoc: 5 nguoi
Cao dang, trung cap: 13 nguoi
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Lao dong phd thong: 2 nguoi
Cdc vi tri tuyén dung ciia céng ty:

Nhan vién phong tai chinh: 1 nguoi
Nhan vién phong kinh doanh: 3 nguoi
Nhéan vién phong vat tu: 1 nguoi

T bao vé: 1 nguoi

Doi lai xe: 1 nguoi

Cong nhén tryc tiép san xuat: 13 nguoi

Nguon tuyén dung lao dong:
Cong ty cO thé tuyén dung ban bé ctia nhan vién, cdng nhan trong cong ty qua
su gidi thi€u cua ho.
Cong ty cd thé nhan cic Gng vién xin viéc.
Uu diém:

« Gitip doang nghiép thu hat dugc nhiéu chuyén gia, nhitng nhan vién gioi,
qua d6 tuyén chon vao cac chirc danh phu hop.

« Céc nhan vién méi thuong dugce to ra ning nd, chimg minh kha ning lam
viéc cua minh.

Nhuoc diém:

D6 1a nguoi duoc tuyén dung phai mat mot thoi gian dé lam quen véi cong va
doanh nghiép. Do do6 ho c6 thé chua hiéu 6 dugc muc tiéu, 18 15i 1am viéc cua
doanh nghiép, diéu ndy c6 thé ddn dén nhiing sai léch va can trd nhat dinh.
CAc tiéu chi tuyén dung:
Vi timg cong viéc khac nhau thi tiéu chi tuyén dung ctia cong ty lai khac nhau:
Pbi v6i nhan vién van phong thi yéu cau phai thanh thao vi tinh, c6 trinh d6
chuyén mon, c6 tinh than than trach nhiém cao véi cong viéc.....
Nhu v6i nhan vién phong kinh doanh phai du céc ti€u chi sau:
« Trinh d6 Cao dang tr& 1én chuyén nganh Cong nghé thong tin, Quan tri
kinh doanh, Kinh té thuong mai, Marketting.

o Co0 hi€u biét can ban vé cac dich vu hoac co kién thuc vé may tinh,
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internet.

« C6 mdi quan hé rong v6i cac ddi tugng khach hang, biét cach tu van va
khai thac khach hang.

« Hoa nhi va c6 kha ning giao tiép tét, giong noi truyén cam.

« C6 tinh than hoc hoi va ning dong.
* Phurong phdp tuyén dung:
Cong ty dan thong béo tuyén dung tai tru so chinh cta cong ty.
* Hinh thirc tuyén dung:
Doanh nghiép thuong t6 chtrc thi tuyén hay xét tuyén. Tuy vao vi tri tuyén dung.
Cong tac tuyén dung cta doanh nghiép duoc thuc hién qua cac budc sau:
Buoc 1: Xac dinh cong viéc va nhu cau tuyén dung nhan luc

Viéc xac dinh cong viéc va nhu cau tuyén dung do tryc tiép cac trudng
phong, bd phan 1am. Sau d6 s& bio céo véi ban giam ddc va cac phong hay bo
phan c6 lién quan. Giam ddc s& yéu cau thanh 1ap ban tuyén dung, bao gom Ccac
treong phong va pho giam ddc s& cling phdi hop thuc hién.

Hang nam can ci vao tinh hinh chung cua cong ty va tinh hinh cta ting bo
phan gidm doc cong ty s€ 1a nqudi ra quyét dinh tuyén dung nhan vién méi
cho cong ty. Nhu cdu tuyén dung nhan sy méi phat sinh do yéu cdu clia san xudt
kinh doanh duoc cic phong ban, xudng san xuét thong bao nhu sau:

Cdc vi tri tuyén dung ciia cng ty:
Nhan vién phong tai chinh: 1 nguoi

Nhan vién phong kinh doanh: 3 nguoi

Nhéan vién phong vat tu: 1 nguoi
T4 bao vé: 1 nguoi
Doi lai xe: 1 nguoi

Cong nhan tryc tiép san xuat: 13 nguoi
Sau khi xdc dinh dugc nhu cdu tuyén dung nhan su, cong ty sé€ dé ra cdc yéu
céu tieu chuén cén thiét cho cong tdc tuyén dung nhan su. D6 1a cdc yéu ciu vé:

trinh d6 chuyén mon, vé tay nghé ngudi lao dong, vé kinh nghiém, vé stic
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khoé...
Buée 2: Théng bdo nhu cau tuyén dung nhén sw

Cong ty thuong thong bao nhu cau tuyén dung nhan su bang cach dan bang
thong bdo & tru s& co quan cuia cong ty va thong bao trong ndi bd cong ty.
Budc 3: Thu nhdn va nghién ciru hé so

Sau khi nghién citu nhu cdu tuyén dung nhan su, ban tuyén dung sé& tién
hanh viéc thu nhan hé so. Cong ty dd nhan duoc 46 bd hd so, sau dé can
bd trong ban tuyén dung phai nghién ctu hé so va cdc tng clt vién. Viéc nghién
cttu ho so dé loai bd cdc tng cir vien khong dat tiéu chuidn yéu cAu ma cong ty da
dé ra theo cong viéc cin tuyén. Viéc nghién cttu thu nhan hé so duoc cic can bo
cong nhan vién trong ban tuyén dung thuc hién véi tinh than trich nhiém cao, vi
xac dinh day 1a mot nhiém vu rat quan trong, gitp cong ty giam dugc chi phi cho
céc qué trinh tuyén dung nhan su & cdc giai doan ti€p theo.

Buc 4 : Thi tay nghé va phéng vin

Cong ty chi tién hanh phong véin véi cdc ting clr vién dugc tuyén dung cho
cong viéc & cac phong ban chic nang, giam doc sé 1a ngudi truc ti€p phong van
cac ung cu vién do.

Thi tay nghé duoc dp dung cho viéc tuyén dung cdc cong nhan & céc phan
xudng. Bai thi tay nghé do quan doc phan xuodng san xuat ra dé va cham diém.
Viéc thi tay nghé dugc gidm sat boi cdc cdan bo trong phong k§ thuat san xuat,
két qua bai thi s& phan dnh vé trinh d6 tay nghé cua moi cong nhan.

Bué6c 5: Té chire kham sirc khoe
Sau khi vuot qua dugc cac vong thi tay nghé va phong van, cac ing vién s& phai
di kham strc khoe, néu ai du stc khoe thi s& dugc nhan vao lam viéc.
Buoc 6: Thur viéc

Sau qué trinh nghién ctru hd so, phong van, thi tay nghé, kham stc khoé
cong ty da lya chon dugce 20 ung vién phu hop véi yéu cau, tiéu chuan tuyén
dung ctia cac phong ban, phan xudng.
S6 nhan vién méi duoc tuyén dung phai trai qua thuc té it nhat 13 mot thang.

Néu trong qua trinh thir vi¢c, ho té ra 1a nguoi cé kha ndng hoan thanh tbt moi
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cong viée dugc giao thi s& duge ky hop dong lao dong chinh thirc véi cong ty,
nguoc lai néu ai vi pham ky luat hoac ludi biéng hodc trinh d§ chuyén mon qua
kém so v&i yéu cau cua cong viéc thi s& bi sa thai.

Déi véi lao dong tryuc tiép, thoi gian thir viée duge cong ty quy dinh 13 3 thang.
Nguoi lao dong sé dugc bd tri thir viéc tai xudng san XUAt. Trong thoi gian tha
viéc, nguoi lao dong s€ dugc hoc vé an toan lao dong, duoc phé bién nhitng quy
dinh chung vé cong viéc, cac ki nang khi van hanh may moc, thiét bi. ..

Riéng voi nhan vién phong kinh doanh, cong ty s& bd tri thir viée tai phong
vat tu. Pé nhan vién co thé 1am quen, nhan biét quy cach ting loai san pham
cling nhu vu, nhuoc diém cua cac san pham ma cong ty dang kinh doanh. Thoi
gian thu viéc dugc cong ty quy dinh 1a 6 thang. Trong thoi gian thir viée, xét
thay ngudi lao dong co thé dap ung dugc yéu cau cua cong viée, can bd chirc
nang sé& bo tri vi tri 1am viéc cho ngudi lao dong.

No6i chung do thyc hién kha tot cac budc trén nén cong ty hau nhu khong
phai sa thai sau khi tuyén dung.

Buoc 7: Ra quyét dinh

Nguoi ra quyét dinh cubdi cung 13 giam dbc cong ty, sau khi cac Gmg cir vién
hoan thanh t6t moi nhiém vu duoc giao, giam ddc s& xem xét va di dén tuyén
dung lao dong chinh thirc. Hop dong lao dong s& duoc ky két chinh thuc giira
giam ddc cong ty va ngudi lao dong.
Cong tac bo tri nhan lyc ciia cong ty c6 phan dau tw & thwong mai An
Ths?'mg

Sau khi nguoi lao dong dugc cong ty quyét dinh tuyén dung, cong ty s& bd tri
cong vi¢e tai cac bd phan thich hop, phu hop vai trinh d§ chuyén mon.

Moi hoat dong dé bat, thing chirc, thuyén chuyén nguoi lao dong tai cac
phong ban ciing nhu xuong san xuat déu phai thong qua ban lanh dao cong ty
quyét dinh.

Viéc diéu dong nhan vién giira cac bo phan trong cong ty duoc tién hanh dua

trén nhu cau cong viéc & tung bo phan va con dua vao kha nang lam vi¢c cua
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nguoi lao dong.

Tinh hinh sip xép nhan luec tai cong ty An Thing nim 2009

, Trinh d¢
stt Chi tiéu So lwgng | LD nam
PH | CP, TC LDPT

1 [Ban giam déc 2 2 2
2 |P. kinh doanh 9 1 8 1
3 |P. tai chinh 4 0 3 1
4 [P. vat tu 3 0 3
5 [Xudng san xuat 44 44 8 31 5
6 [Doi lai xe 3 3 3
7 [T bao vé 2 2 2

Tong s6 67 52 23 37

Nhin chung lao dong trong cong ty co phan dau tu & thuong mai An Thing
dugc bd tri hop 1y, phu hop voi trinh d6 chuyén mén. Lao dong tai cac phong
ban duoc bd tri vira du, phit hop véi khdi lwong cong viée nham gitp cho hoat
dong san xuét dugc dién ra nhip nhang, thuan loi, khong cé hién tuong chéng
chéo cong viéc, bao dam nguyén tic cong bang trong lao dong.
2.3.2.4. Phan tich cong tac dao tao va phat trién ngudon nhan lhre

Cong tac dao tao va phat trién ngudn nhan luc 1a cong tac dic biét quan
trong trong quan tri ngudn nhan lyc. Trong co ché thi truong canh tranh gay gt
va day bién dong nhu hién nay, chat lugng ngudn nhan lyc ludn 1a yéu to then
chét quyét dinh su ton tai va phat trién cua doang nghiép. Do vay cac doanh
nghiép phai dic biét dén van dé dao tao va phat trién ngudn nhén luc, khong
ngimg nang cao chat lugng doi ngil lao dong dé nhanh chdng tiép thu va tng
dung nhimg quy trinh cong nghé tién tién vao trong qua trinh san xuit kinh
doanh. TUr d6 nang cao niang suét lao dong, tang doang thu, giam chi phi, tang
lo1 nhuan.

Pdng thoi, thong qua dao tao co thé giup cho nguoi lao dong c6 mot 16i tu

duy méi, mot phong céch lam cia nhiing con nguoi hién dai, tao di€u kién cho
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ho phat huy ning luc sang tao mot cach tot nhat.

Hiéu rd duoc vai trd quan trong ctia chat luong ngudn nhan luc. Tuy nhién,
cong tac dao tao clia cong ty cd phan dau tu & thuong mai An Thing méi chi
duoc tién hanh ddo tao tai chd.

Dao tao tai chd duogc tién hanh ngay trong lac 1am viéc nham gitp céng nhan
lam viéc thanh thao hon. Cong nhan dugc phan viée tai cac vi tri c6 nhitng cong
nhan c6 trinh d6 tay nghé cao hon va c6 kinh nghiém cao hon. Bdi véi lao dong
méi duge tuyén vao, qua thoi gian thir viéc ho dugce nhitng ngudi co kinh
nghiém truyén dat kinh nghiém lam viéc, cach sir dung may moc thiét bi va
duogc trang bi nhimg k¥ ning 1am viéc can thiét trong cong viéc. Két thic thoi
gian 1am viéc ho c6 thé hoan toan sir dung duoc cac may moc ciing nhu day du
cac k¥ ning dé dap umg yéu cau cong viéc.

Két thuc cac khoa hoc dao tao, mdi nguoi phai trdi qua mot ki thi, néu dat yeu
cau cong ty s& cap chung nhan va cong ty sé& bd tri cac vi tri phit hop véi trinh
d06, tay nghé cua nguoi lao dong.

Trong nam 2008, cong ty da tién hanh dao tao va nang hé sd luong co ban
cho 15 ngudi, nang hé sb luong cap bac cho 10 ngudi, dao tao nang bac nghé
cho 31 nguo1i, dao tao nghiép vu va nang cao trinh do cho 3 nguoi.

Viéc tién hanh dao tao két hop nang luong d6i v4i nguoi lao dong co y
nghia rat 16n, chiang nhimg nang cao trinh d6 tay nghé, chuyén mén nghiép vu
cho nguoi lao dong, kich thich nguoi lao dong hang say l1am viéc, nang cao nang
suit lao dong ma con tang cuong sy gin bod cla ngudi lao dong véi cong ty, thé
hién su quan tim ctia cip lanh dao cong ty dén d6i sdng toan thé can bo cong
nhan vién trong cong ty ciing nhu chat lugng nguén nhan lyc.

Viéc két thuc khoa dao tao ngudi lao dong phai trai qua bai thi tay nghé, trinh
d6 chuyén mén trudce khi cip ching chi thé hién sy quan tdm t&i chét luong dao
tao, dao tao chay theo chat lugng cht khong phai chay theo thanh tich. Tuy
nhién, nhu ching ta thiy, bac tho cua lao dong truc tiép tai cong ty cd phan dau

tu & thuong mai An Théng chua cao, ty 1€ lao dong & trinh do bac nghé 5,6,7
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chua nhiéu.
2.3.2.5. Phan tich cbng tac danh gia thyc hién cong viéc

Cong tac danh gia thuc hién cong viéc that su chua dugc ban 1anh dao cong
ty quan tam.

Hang ngay, cac truong phong, quan ddc phan xudng theo ddi va diém danh
ngudi lao dong vao lic dau gio xem nguoi lao dong c6 tham gia ca san xuét hay
khong. Sau d6 bao céo 1én ban to chire lao dong tién luong.

Viéc tinh lwong va tinh thudng cho ngudi lao dong duoc xét chu yéu trén
phiéu cham cong hang ngay duoc tap hop lai.

Cong tac danh gia ngudi lao dong c6 hoan thanh cong viéc t6t hay khong chi
dua trén két qua hoan thanh cong viéc ding thoi han hay khong, di lam du ca, du
budi, khong vi pham an toan. Cong ty khong quan tdm dén thai 4o, tac phong
lam viéc cia nguoi lao dong, chét luong thuc hién cong viéc, kha nang, trinh do
cling nhu mac do thanh thao ctia nguoi lao dong.

Cong tac danh gia lao dong cua coéng ty chi mang tinh chat d6i pho, chwa c6
hé théng danh gia chinh thirc tir trén xubng.

Cudi ki, nhitng ngudi lao dong cham chi hay ludi biéng, chua du trinh do déu
dugc danh gid chung chung nhu nhau. Piéu ndy anh huong rat 16n dén tam Iy
nguoi lao dong.
2.3.2.6. Ché d¢ 1am viéc va nghi ngoi

Cong ty lubn quan tam dén ché do 1am viéc va thoi gian nghi ngoi cta ngudi
lao dong. pé nguoi lao dong luon lam viéc hi¢u qua, dem lai nang suét lao dong
Cao.

Cong ty thyuc hién ché d6 gio 1am viéc theo quy dinh cta nha nudc, ngay 1am
viéc 8h, budi sang tir 7h - 11h, budi chiéu tir 13h - 17h. Mot tuan ngudi lao dong
lam viéc trung binh 48h.

Ngay lam viéc cta cong ty duoc quy dinh ddi véi cong nhan truc tiép san
xudt s& dugc nghi binh quan 6 ngdy trong mot thang, riéng véi bo phan vin

phong, quan 1y s€ dugc nghi thtr 7 va chu nhat.
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Ngoai ngay nghi chi nhat nguoil lao dong con dugc nghi lam viéc, hudong
nguyén luong nhing ngay 1& sau:
« Tét duong lich: mot ngay (ngay 1 thang 1 dwong lich);

o Té&t am lich: bon ngay (mot ngay cudi nam va ba ngay dau nam);

Ngay chién thing: mot ngay (ngay 30 thang 4 duong lich);

Ngay qudc té lao dong: mot ngay ( ngay 1 thang 5 duong lich);
Ngay qudc khanh: mot ngay ( nhay 2 thang 9 duong lich).

Ngay nhirng ngay nghi néi trén tring vao ngay nghi hang tuan thi ngudi lao
dong dugc nghi bu vao nhitng ngay tiép theo.
Nguoi lao dong duoc nghi vé viée riéng ma van hudng nguyén luong trong
nhiing trueong hop sau day:
1.Két hon nghi 03 ngay
2. Con két hon, nghi 01 ngay
3. B6 me (cd bén chéng va bén vo) chét, vo hodc chéng chét, con chét, nghi
ba ngay.
Tuy nhién ngoai nhitng ngay nghi ngudi lao dong co thé nghi theo thoa thuan
vo1 cong ty nhung khong dugc hudng luong.
2.3.2.7. Thu lao va chinh sach dai ngo
Hién nay cong ty trd luong cho nguoi lao dong dudi hai hinh thuc: trd luong
theo san pham va tra luong theo thoi gian
a. Hinh thitc tra lwong theo sian pham:
Péi tuwong tra luong theo san pham 13 nhitg cong nhan truc tiép san xuat tai
cac xuong: cong nhan lai xe 6 t0, cong nhan nang hang, cong nhan dung may.
San pham ¢ day 1a khéi luong hanh hoa san xuat ra, xép d& van chuyén trong
mdt thoi gian nhit dinh.
Luong san phém trd theo nang suat do tap thé hodc ca nhan thuc hién c6 tinh
dén chat luong cong viéc san pham.
Céng thirc tinh lwong theo sdn phdm:

Lsp = Ntt * Dg
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Trong do:

Lsp: La tién luong theo san pham

Ntt: SO san phém, cong viéc thuc té dat chat luong da hoan thanh

Pg: don gia lwong san pham

Vi du: Trong mot ngay t6 san xudt gdm c6 25 ngudi lam dugc 200m? tdn song
ngoi, tién cong cho mot m2 tén 13 15.000 dong.

Tién lwong ngdy hom d6 mdi céng nhan nhan trong té dugc tinh nhu sau:

Tién luong ngdy cta ca to 1a: 200m=* 15.000 = 3.000.000 dong

Tién luong mot ngay ciia mdi cong nhan 1a: 3.000.000 : 25 = 120.0000d0ng

Uu diém:

« Quan triét diy du nguyén tic tra luong theo sb lugng va chit luong lao
dong gan lién két qua san xuét ciia ngudi lao dong, do dé kich thich nang cao
nang suat lao dong.

« Khuyén khich nguoi lao dong nang cao trinh do tay nghé, phat huy sang
kién cai tién k¥ thuat dé nang cao nang suat lao dong.

Nhuroe diém:

« Ngudi lao dong dé chay theo s6 lugng ma quén mat yéu t6 chét luong san
pham néu khong c6 su theo ddi, kiém tra nghiém ngat.

« Nguoi lao dong it chdm lo dén cong viéc tap thé.

« Phuong phap tra luong nay thuong bién dong va déi khi c6 anh hudng
ctia cac yéu td bén ngoai.

b. Hinh thicc tra lvong theo thoi gian
Déi tuong tra luong theo thoi gian cho bd phan quan 1y va bo phan bao vé

Tc = Hs* Ltt *Ntt*(1+k)
22

Tc: tién cong lao dong dugc hudng
Hs: hé so luong ciia can bo nhan vién do nha nude quy dinh
Ltt: lwong t6i thiéu do nha nudc quy dinh

Nitt: s6 ngay lam viéc thyc té trong thang
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K: hé sd luong do cong ty quy dinh

Vi Du : Luong cta nhan vién A phong kinh doanh dugc tinh nhu sau:

Mirc lwong tdi thiéu: 650.000ddng/thang

Hé s6 luong do nha nuée quy dinh: 2,34

S6 ngay lam viéc trong thang 1a 20 ngay dua vao bang cham cong hang
ngay cua cong ty.

Hé sd tién luong do cong ty quy dinh véi nhan vién A 1a: 1,3

Luong ctia nhan vién A dugc tinh nhu sau:
Tc = 2.34*650.000*20* (1 +1.3) = 3.180.272 dong

22
Phuong phap tra luong theo thoi gian c6 thé n6i la phi hop véi luc lugng lao

dong gian tiép. Tuy nhién, van con ton tai mdt s6 nhuoc diém can xem xét. Tra
luong theo thoi gian thuong khong can cir vao mirc d§ hoan thanh cong viéce,
khong gin két dugc chat luong cong viée va sb lugng cong viée nén ndy sinh
cac van dé tiéu cuc nhu v lai, dua dam, khong tich cuc trong cong viéc....

Tién luong va thu nhap cua nguoi lao dong duoc doanh thanh todn mdi thang
mot 1an vao nhitng ngdy cubi trong thang. Va hang thang vao ngay 15 cong ty
con tra tién luong tam Ung.

Trén co so phap ludt, hang thang con ndp tién bao hiém cho ngudi lao dong.
Ty 1¢ dong bao hiém 13 25% trén tong quy luong. Trong d6 ngudi lao dong dong
6% trén téng lvong ho nhan duoc.

Cac ché d¢ thuong:

Tién thuong 1a khoan bo sung cho tién luong nham quén triét nguyén tic
phan phdi theo lao dong. Tién thudng co tac dung tich cuc voi ngudi lao dong,
n6 kich thich ngudi lao dong phan du trong cong viée tot hon. Cong ty thudng
trich tién thudng tir trong quy luong va quy tién thuéng cua doanh nghiép. Qiy
tién thuong duogc trich tir o1 nhuéan sau thué.

Tién thudng phan phdi lai thu nhap cho céng nhan dé bu dap strc lao dong

ma tién luwrong chua tinh dén.
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Cdc mirc theong cé dinh thuong dp dung

« Thudng cac ngay 1& trong nim nhu: 30-4, 1-5, 2-9, binh quin mdi lao
dong s& duge 200.000 dong.

« Thuong tét Duong lich binh quan mdi ngudi lao dong s& dugc
200.000ddng.

« Thuong tét Nguyén Dan binh quin mdi lao dong s& duoc thudng 500.000
dong.

Céac hinh thtc thuong cua doanh nghiép dd gop phan khéng nho vao viée
khuyén khich nguoi lao dong 1am viéc hing say, hiéu qua hon. Tér d6 gitp cho
ning suit lao dong cta cong ty ting thém. Thu nhip cta nguoi lao dong duoc
cai thién.

Bén canh hinh thirc thuong cong ty con dua ra cac bién phap phat khac nhau
dé nguoi lao dong lam viéc nghiém tic hon. Cac hinh thirc phat nhu phat canh
cdo, thuyén chuyén cong viéc, nang nhat 13 sa thai.

Phu cdp cho nguoi lao dong

Nham tao diéu kién tot nhat cho ngudi lao dong va khuyén khich ho lam viéc
t6t hon cong ty di ap dung cac phu cap khac nhau phu hop voi vi tri cong tac.

CAac phu cip cua cong ty gdm: phu cip di lai, phu cip an trua, phu cp trach
nhiém.

Cac phtc loi va dich vu nguoi lao dong dugc hudng bao gém nhu bao hiém
tai nan lao dong, tir tuat. ...

Lao dong trong cong ty duoc nghi phép theo quy dinh ma van dugc hudng
nguyén luong co ban vao nhitng ngay nghi d6. Theo quy dinh trong cong ty
nhitng nguoi lao dong trong moi truong lam viéc binh thuong duge nghi phép
12 ngay/ nam, nguoi lao dong lam viéc ndng nhoc va doc hai thi duoc nghi 14
ngay/ nam. S6 ngay nghi trén khong bao gom thir 7 va chi nhat.

Pdnh gid céng tac lwong bong va dai ngd ciia doanh nghiép
Déi voi ting loai lao dong, cong ty dd co nhitng cac cach tinh lwong khac

nhau nham ddm bdo tinh cong bang doi véi nguoi lao dong, nhiing ngudi lam
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cong viéc nhu nhau thi huong lwong nhu nhau, nguoi c6 trach nhiém cao hon thi
hudng luong cao hon.

Tuy nhién, do cbng tac danh gia thanh tich thuc hién céngviéc ctia doanh
nghiép chua hiéu qua nén cong tac tién thuong cua cong ty chua that su kich
thich nguoi lao dong cung nhau phin dau lam viéc, chua tao ra bau khong khi
thi dua trong doanh nghiép.
2.3.2.8. Phén tich cong tac an toan va sirc khoé cho ngwoi lao dong tai cong
ty

Nguoi lao dong khong thé yén tdm cong tac khi ho dang phai 1am viéc trong
moi truong chira rat nhiéu nguy co tai nan, de doa t61 stic khoé cling nhu tinh
mang cta ho. Mit khac, sitc khoé ngudi lao dong anh hudng truc tiép téi chat
luong cong viéc. Pam bao an toan va stc khoé cho ngudi lao dong thé hién sy
quan tAm cta nguoi lanh dao to chirc d6i véi nhitng ngudi lao dong trong t6
chtrc. Van d¢ an toan va stc khoé ngudi lao dong hién nay rat duoc xa hoi qua
tam.

Cong ty co phan thuong mai va dau tu An Thang rat chu trong dén an toan
va strc khoé nguoi lao dong, xi nghiép khong ngimg cai thién cac diéu kién lao
dong bang cac phuong phap khac nhau.

Cong ty thuong xuyén nang cp hé thong kho bai, nha xuong, kho hang ludn
dam bao tidu chudn an toan, vé sinh cho nguoi lao dong. Cong ty di trang bi
may moc, thiét bi méi, hién dai thay thé cho nhiing thiét bi cii va hét thoi han s
dung.

Ngoai ra cong ty con trang bj day du cac dung cu bao ho lao dong cho ngudi
lao dong, v€ sinh lao dong va cai thi¢n diéu kién 1am viéc cho cac can bd cong
nhan vién: dam bao nudc uéng, dam bao noi lam viéc dat tiéu chan vé khong
gian, d§ thoang, 4nh sang, dat ti€u chuan vé sinh cho phép vé bui, khi doc,
phong xa....va cac yéu to doc hai khac. Hang nim cong ty con phat cho mdi
cong nhan hai bd quan 4o, mii, gidy, ging tay bao ho lao dong. Tuy theo cong

viéc ma cong nhan dugc trang bi thém céac dung cu bao ho lao dong khac.
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Dé dé phong chay nd xay ra, cong ty da trang bi hé thdng binh chita chay nd.
Cong ty truc tiép chi dao, huéng din cho ngudi lao dong thuc hién cac bién
phap phong chay nd. Pay 1a mot hoat dong can thiét nhdm nang cao ¥ thirc an
toan lao dong cho moi nguoi trong cong ty, gitip gidm bat rii ro, chay nd ¢ noi
lam viéc, dong thoi ciing giam thiét hai mat mat cho cong ty.

2.4. Mot s6 danh gia chung vé tinh hinh sir dung va quan Iy ngudn nhén
lwe

Qua quan sat thuc t€ két hop v6i viéc phan tich tinh hinh nhan su cua cong ty
trong 3 nam qua, em nhén thdy c6 nhitng wu, nhugc diém sau:

« Uu diém:

a.Ban lanh dao

Ban l1anh dao c6 trinh d§ nang luc cao, kinh nghi¢ém cong tac day dan do
viy d3 nhan dinh ding din cic khau chi dao cua cong ty. Nén di co nhiing
chinh sach hop 1y dé 1anh dao, diéu hanh dam béao su phat trién chung cua cong
ty.

C6 su phan cong cong viéc cu thé 16 rang, do d6 ban l1anh dao lu6n nim
vitng tién do san xuat kinh doanh ciing nhu nhitng tinh huéng bat ngd xay ra dé
kip thoi chi dao xtr 1y.

C6 chil truong chinh sach phat trién san xuat kinh doanh dung din, quan
tam dén viéc dau tu doi mai thiét bi may moc, nen hang nim ning suat lao dong
déu duoc cai thién dang ké, tao tién dé cho sy phat trién trong toan cong ty.

b.Doi ngii can b cong nhan vién

D061 ngli can bo k¥ thuat c6 nang luc, trinh d§ chuyén mon cao, truc tiép
theo doi va kiém tra chat luong san pham trudc khi dua ra thi truong, do do cac
san pham cua cong ty déu co chét luong tbt, tao duoc uy tin voi khach hang.

Céac nhéan vién trong cac phong ban duoc trang bi cac kién thic chuyén
mon nghi€p vu viing vang, xay dung cac ké hoach tac nghi¢p sat voi thuc té,
thuc su 1a canh tay déc luc cua ban 1anh dao.

Doi ngil cong nhan trong cong ty c6 tay nghé cao, hang nam lai duoc dao
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tao nén c6 chat luong, strc khoe dam bao, doan két, giup d& 1an nhau trong cong
viéc ciing nhu trong cudc sdng.
c. Cong tdc 16 chike lao dong

Cong tac to chuc lao dong duoc to chuc linh hoat va hop 1y, ddm bao sd
luong lao dong phuc vu kip thoi ké hoach san xuét kinh doanh. Pac biét , ¢o
nhitng thoi diém tinh hinh san xuét kinh doanh bién dong da c6 su diéu phdi lao
dong thich hop, dam bao khong giy anh hudng t6i tién do san xuét kinh doanh.
B6 phan lao dong gian tiép duge bd tri phu hop véi cong viée, han ché duoc tinh
trang du thura lao dong & cac phong ban, do d6 hi¢u qua lao dong tang Ién 10 rét.

d. Cong tdc doi song

- Diéu kién lam viéc cho nguoi lao dong dugc cai thién, thu nhap binh
quan on dinh, tao su an tm, lam cho ngudi lao dong tan tAm va c6 trach nhiém
véi cong viéc

- Quan tam day du t6i cong tic dong vién tinh than cho can bd cong nhan
vién trong toan cong ty bang nhiéu hinh thic khac nhau: Tham hoi dong vién
can bo cong nhan vién nhan cac dip 1€, t€t, 6m dau. Hang nam da t6 chiic nghi
mat, tham quan cdc danh lam thing canh, tao cho nguoi lao dong su thodi méi dé
tiép tuc cong viéc co hiéu qua.

« Nhuwoc diém:

- Kha nang phoi hgp ndi bo giita cac phong ban, bd phén trong cong van con
han ché€, do d6 chua tao ra dugc su thong nhat chung, stic manh chung dé tir d6
nang cao hiéu qua san xuat kinh doanh.

- Cong tdc quan 1y doi ngii can bo ky thuat, ng 0i lao dong c6 tay nghé cao
con 16ng 1éo, chua khai thac hét kha nang cua ho, dan dén trong san xuat kinh
doanh con tri tré, nang suat lao dong chua cao.

- Mot s6 can bd cong nhan vién trong cong ty cd trinh do chuyén mon,
nghiép vu con non kém, chat luong lam viéc chua ddp tng duoc nhu cau hién tai,
y thic trach nhiém trong cong viéc chua cao.

- Cong tac khuyén khich vat chat nhu tién 1wong, tién thudng chua phat huy

duoc vai trd ctia minh, vi tién thuéng con qua it, chua c6 tic dung kich thich
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manh mé tinh than cua nguoi lao dong.

- Chién luoc phét trién con ngudi chua duge quan tAm ding mic, chinh sach
tuyén dung dao tao mdi chi ddp tng nhu ciu bic thiét truéc mat, chua dugc quy
hoach va ddu tu tuong xiing v6i yéu cau phat trién lau dai

Di sau vao phan tich cong tic quan tri nhan su, ta thay:
1. Phan tich cong viéc

- Cong ty chua coi trong viéc phan tich cong viéc: Phan tich cong viéc chua
dugc thuc hién chuyén sau, chua ¢6 can bo chuyén trach dam nhan va chua duoc
ti€én hanh mot cach khoa hoc. Boi vi day 1a mot ndi dung quan trong trong quan
tri nhan su cho nén cong tac nay chua duoc thuc hién tot da anh huéng dén cac
cong tac khac.

- Viéc nghién ctu phan tich cong viéc chi dimg lai & sunhin nhan khach
quan bén ngoai va y kién chui quan cia ngudi phan tich vi vay né6 anh hudng t6i
viéc danh gia chat lugng cong viéc. D6 chinh 1a viéc dan dén tinh trang mot s6
can bd trong cong ty c6 trinh do chuyén mon nghiép vu con non kém, chua dap
ting duoc yéu cdu vé chat lwong cua cong viéc.

- Vi cong tic phan tich cong viéc chua dugc thuc hién tot nén né anh hudng
t6i cong tac chudn bi noi dung dao tao bodi dudng trinh do dé dép tng cic yéu
ciu cta cong viéc.

2. Tuyén dung nhan su

- Nguon tuyén dung nhan su chi yéu 1a tir bén ngoai doi v6i cong nhan lao
dong, con d6i vi cdc vi tri quan trong thi thuong 12 luu chuyén cdn bo trong
cong ty. Cong ty chii yéu 12 tuyén lao dong truc ti€p lam viéc va dé bo sung cho
xuong maéi duoc xay dung.

- Chua chi trong viéc sap xép diéu chuyén lao dong noi bo khi xuat hién nhu
cdu tai cdc don vi ma thién vé tuyén dung lao dong méi khi c¢6 chd 1am viéc
mai.

- Ban lanh dao cong ty xac dinh nhan t6 quy gia nhat cua cong ty la con
ngudi, moi mot cd nhan trong hé thong ma t6t thi s& 1am cho hé thong t6t 1én. Tix

nhan dinh d6, cong ty da chud trong dén cong tac dao tao do d6 chat luong cta
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cong tac tuyén dung va dao tao twong doi cao.

- Do lam t6t cong tac tuyén dung nén chat luong tuyén dung diu vao cao
va tiét kiém dugc chi phi hang nam clia cong ty cho cong tac nay.

- Cong ty c6 cac quy dinh chat ch€ do6i véi cac lao dong thir viéc, hinh thanh
nén co ché dao thai, nén phin 16n cdc lao dong duoc tuyén thudng lam viéc hét
minh véi tinh than trach nhiém cao.

3. Dao tao va phat trién nhan su

- Ban lanh dao da xac dinh dugc tam quan trong cta cong tic dao tao nhan
su nén da thuong xuyén tién hanh cong tac dao tao. Tuy nhién méi chi mic dao
tao & trong cong viéc. Cong ty can khuyén khich cong nhan vién tich cuc tham
gia cac 16p hoc nang cao tay nghe.

N6i chung, cong tac phat trién nhan su dugc lam t6t tai cong ty. Cdc cén
b6 c6 nang luc trinh do, c6 y chi vuon 1én ludon dugc xem xét danh gia qua tung
nam dé dé bat cat nhic lén nhitng vi tri quan trong, con d6i v6i nhitng can bo
khong hoan thanh nhiém vu, khong c6 y thitc phin diu s€ bi loai bo theo co ché
dao thai.

4. Panh gia va dai ngd nhan su
a. Panh gia nhdn su

Quan tri vién cdp co s& va trung gian l1a nhiing nguoi truc ti€p danh gia cac
nhan vién dudi quyén ctia minh. Pay 1a mot cong tic khé khan, né doi hoi su
chinh x4c va cong bang. Qua danh gid biét dugc nang luc cua ting nguoi, viéc
déanh gia ddng s€ cai thién dugc bau khong khi lanh manh trong cong ty.

Dai v6i cong ty, danh gia nang luc, thanh tich ctia nguoi lao dong 1a hoi dong
thi dua khen thudng, lam viéc chua that sy hiéu qua. Cong tac danh gia lao dong
ctia cong ty chi mang tinh chat d6i pho, chua c6 hé théng danh gia chinh thirc tir
trén Xuéng.

b. Pdi ngé nhadn su

Dii ngo nhan su duoc thé hién duéi hai hinh thitc d6 1a dai ngo vat chat va dai

ngo tinh than

o Ddi ngo vdt chdt
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Dadi ngo vat chat tai cong ty thong qua tién luong va tién thudng. Tién luong
clia cdn bo cong nhan vién tuong do6i 6n dinh.

Cong ty 4p dung tra luong theo san pham nham tao ra su cong bing trong thu
nhap cta ngudi lao dong, ngudi lao dong thuc hién cac cong viéc cé do phiic tap
cao s€ dugc tra luong nhiéu hon cdc cong viéc ma do phic tap cta né it hon.

Tién thudng cho cédn bod cong nhan vién tai cong ty chua 16n, cha yéu
1 thudng theo tap thé v6i so tién khong nhiéu kém theo cdc danh hiéu thi dua
nén tién thudng phan nao chua phat huy dugc hét tic dung cua né.

« Ddi ngo tinh than
Va0 c4c ngay nghi 18, ngoai tién thuong cong ty thudng to chirc cho cac can bo
cong nhan vién di tham quan du lich, gidi tri , nghi mat....tao cho nguoi lao

dong co thoi gian nghi ngoi dé bat dau vao cong vigce.
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PHAN III
Mot s6 bién phap nham nang
cao hiéu qua s dung va quan ly
nguon nhan luc tai
Cong ty co6 phan dau tw va thwong

mai An Thing
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3. Pinh huéng phat trién tai cong ty trong thoi gian t6i
3.1. Pinh huéng va muc tiéu phat trién ciia cong ty trong thoi gian t6i

Trong béo céo téng két hoat dong kinh doanh nam 2009, cong ty da dua ra
phuong huéng hoat dong san xuat kinh doanh nam 2010 nh sau:
Muc tiéu dinh huong:

- Tiép tuc gilt viing va duy tri thi phan trén céc tinh & khu vuc mién Bac.
M6 rong va ddy manh kinh doanh dich vu khdc; nang cao hiéu qua cdc doanh
nghiép chuyén doanh va phat trién thi truong.

- Pay manh cong tdc ddu tu phat trién va hién dai hod co sO vat chat k§
thuéat phuc vu cho yéu cdu kinh doanh va tao dung nén méng vitng chic cho su
phat trién lau dai.

- Thyc hién viéc bao toan va phat trién von, déi méi t6 chiic kinh doanh, nang
cao kha nang canh tranh va tich tu lgi nhuan. Bao dam an toan tuyét d6i vé con
nguoi, tai san, tién von. On dinh doanh nghiép, bao dam viéc lam va thu nhap
cho nguoi lao dong.

- Tao su chuyén bién trong cong tidc quan ly lao dong; doi méi co ché phan
phdi tién luong, tién thudng tao dong luc loi ich nang cao hiéu qua doanh
nghiép. Dao tao, xay dung doi ngii cdn bo lanh dao quan 1y, di€éu hanh va chuyén
mon, nghiép vu chuyén sau.

3.2. Pinh huéng quan tri nhan su cua cong ty trong thoi gian t6i

- Xay dung doi ngii lao dong c6 tinh than trach nhiém va nang cao chat luong
lao dong. Phéi c6 su d6i méi tu duy trong qud trinh san xuat kinh doanh clia méi
can bo cong nhan vién bang céch ti€p tuc ddy manh cong tic dao tao tao ra
nhitng chuyén bién that su vé chat trong doi ngii ngudi lao dong.

- Trong thoi gian t6i hoan thanh chi tiéu vé thu nhap bén canh d6 nghién ciu
va cai tién ché& do phan phdi tién luong, tién thudng nham tao dong luc nang cao
nang suét chat luong lao dong, gan loi ich véi trach nhiém va hiéu qua san xuat
kinh doanh, han ché t6i da diéu tiét noi bo, binh quan chu nghia. Phan dau ting
mifc thu nhap cho ng i lao dong dé ho 6n dinh cudc s6ng gia dinh va yén tam

cong tac.
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- Xo4 bo tu tudng y lai, néu cao tinh than dam nghi dim lam, dam chiu trach
nhiém doi véi cong viéc d oc giao.

- Hoan thién cong tdc quan tri d€ tang hiéu qua cua viéc sut dung lao dong.
Xay dung doi ngii lao dong c6 y thic ki luat, y thitc vé sinh lao dong, vé sinh
cong nghiép va cé tic phong cong nghiép cao.

- Tao su thong nhat, dong bo giita cdc don vi thanh vién ciing nhu cidc phong
ban chifc ning v6i nhau dé tao diéu kién trong viéc diéu hanh san xuat kinh
doanh, chdm dit tinh trang chong chéo trong giai quyét cong viéc.

- Ti€p tuc cong tac cham lo doi séng cho can bd cong nhan vién trong cong ty
ca vé vat chat 1an tinh than.

Vé vat chat: Co gang tang cac khoan thu nhap va cac khoan thu nhap khac.
V& tinh than: T6 chifc cdc hoat dong vui choi, giai tri, tham quan, nghi mét trong
cdc dip 1€ tét. Phat huy hon nita phong trao thi dua: Ng i tot viéc tot, lao dong
gioi ...
3.3. Mot s6 bién phap nhim ning cao hiéu qua sir dung va quéan Iy ngudn
nhan lyc
3.3.1. Muc tiéu ciia cdc bién phdp dé xuit

Thong qua viéc nang cao hiéu qua sir dung nguon nhan lyc ma nang cao
nang suit lao dong.

«Duy tri sttc khoé cho nguoi lao dong, ting cudng sy gin bo cia ngudi
lao dong vai cong ty.
3.3.2. C4c bién phap dé xuit:
3.3.2.1.. Bién phap thir nhat:
a. Tén bién phap:
Hoan thién cong tdc phan tich cong viéc trong doanh nghiép.
b. Muc tiéu ciia bién phap:

«Hinh thanh mot tién trinh phan tich cong viéc mot cach chat che, co hé
théng, co tinh khoa hoc.

«Cung cap cho ban lanh dao cac thong tin vé yéu cau, dic diém cua cong

viée, 1a co s& cho viée xay dung ban mo ta cong viéc va tiéu chuan cong viéc.
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«Cung cdp cac thong tin co ban, 1am co sé cho cac hoat dong nhan luc
khac nhu dao tao, danh gia nhan vién, tra lwong nhan vién, tuyén dung. ...
C. Ngi dung bién phap:

Qua trinh nghién ctru ¢ hé thong ndi dung cac cong viéc 1a mot qua trinh
phtic tap, doi hoi c6 sy tham gia co trach nhiém va c6 t6 chirc cua tit ca nhiing
ngudi lao dong va ca nguoi quan 1y. Dé chi huy toan bd qué trinh phan tich cong
viéc, cong ty nén lya chon mot cdn bd phan tich cong viéc. Can bd phan tich
cong viée 1a ngudi co ki niang viét tot dé truc tiép viét hodc huéng dan cac can
b0 cua cac phong ban khac viét ban mé ta cong viéc , ban mo ta cong viée, va
cac ban tiéu chuan thyc hién cong viéc.

Pé cong tac phan tich cong viéc dat hiéu qua cao, can bo phan tich c6 nhiém vu
xac dinh dugc muyc dich cua phan tich cong viéc, ké hoach cho qua trinh phan
tich, xac dinh cac budc phan tich cong viéc.

«Xay dung ban mo ta cong viéc

Ban mo6 ta cong viéc 1a van ban n€u ra cac nhiém vu va trach nhiém lién
quan t&i mot cong viéc dugc giao va nhimg diéu kién d6i véi ngudi lam nhiém
vu d6. Ban mo ta cong viée phai duoc viét bang ngdn ngir don gian, tao ra su so
sanh voi cac cong viée khac va dé hiéu ddi v6i nguoi giao ciing nhu ngudi nhan
nhiém wvu do.

Trude hét ngudi viét ban mo ta cong viéc can thu thap thong tin phan tich
cong viée, can luu y 1a khong can lam rd nhiing gi nguoi lao dong dang thuc
hién ma quan trong hon phai 1am rd nhing gi ngudi lao déng can phai thuc hién.
C6 thé sir dung nhiéu phuong phap dé thu thap thong tin phan tich cong viéc
nhu phuong phap quan sat, nhat ki cong viéc, phong van, st dung cac ban cau
héi duge thiét ké sin.

Khéng c¢6 phuong nao 1a phit hop voi moi tinh huéng. Mdi phuong phuong déu
c¢6 uu diém va nhuge diém riéng. Can bd phan tich cong viée str dung két hop
nhiéu bién phap.

Cadn bo phan tich cong viéc can xac dinh nhitng thong tin can co trong ban mo

Sinh vién: Lé Thu Hién



Mot s bién phdp ndng cao hiéu qud s dung va quan nguon nhdn luc

ta cong Viéc.
VD: muc dich phén tich cong viéc dé phuc vu cho cong tac tuyén dung lao dong
cua doanh nghiép. Vay bang mo ta cong vi¢c s€ phai c6 cac thong tin sau:

1. Tén cong viéc cua nguoi dugc tuyén vao cho viéc do, vi tri trong so dd to
chtrc, noi 1am viée: thanh phd nao, phong ndao, may moc gi v.v..

2. Cong vige can thyuc hién: can xac dinh ai 1a nguoi thuc hién cong viéc do,
nguoi do s€ tién hanh ra sao, tai sao lai lam cong viéc do. Xac dinh pham vi va
muc dich cong viéc.

3. Nhitng chi dan chi tiét vé cong vigc dugc giao, nhiém vu cu thé, pham vi
trach nhiém, quyén han, quan hé coéng viéc, phuong phap cu thé, thiét bi k¥
thuat, diéu kién lam viéc va nhirng vi du cu thé dugc dién dat theo mot trinh tu
thot gian.

4. Chi dan chi tiét vé cong viéc: Nhitng k¥ nang tinh than (nén tang gido
duc, kién thirc cong viéc, trach nhiém cong viéc) va nhitng k§ nang vé thé chat,
diéu kién lam viéc 13 nhimg yéu t6 quan trong trong ban mo ta cong viéc.Tiéu
chuan thuc hién cong viéc: Hau hét nhimg ban mo ta céng viéec déu néu rd
nhiém vu cu thé nhung khong yéu ciu phai 1am tét cong viée ¢ mirc do nao.
Nhiing ti€u chuan ddi véi viée thuc hién cong viéc da loai bo duoc yéu tb khong
rd rang nay.

DPdi véi mdi cong viéc cu thé, c6 thu thap mot khdi luong kha 16n cac thong
tin cd lién quan dén coéng viéc d6. Tuy nhién, can thu thap loai théng tin nao,
& muc do chi tiét nhu thé ndo 14 tuy thudc vao muc dich st dung cac thong tin
d6 cling nhu tuy thudc vao sb lugng thong tin da sdn c6 va tham chi tuy thudc ca
vao quy thoi gian, ngan sachdanh cho viéc d6. Néi chung, dé lam rd ban chat
cong viéc cu thé ta can phai thu thap cac loai tin nhu:

o Thong tin vé cac nhiém vy, trach nhiém, cic hoat dong, céac mbi quan
hé can thuc hién thudc cong viéc. i véi loai thong tin nay, yéu cau la phai thu
thap day du, khong bo sot tit ca nhitng gi ma ngudi lao dong can phai lam, cac

trach nhiém can phai ganh chiu ciing nhu lam rd mirc do thuong xuyén, tam
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quan trong cta timg nhiém vu. va ké ca hao phi thoi gian[udc tinh] dé thuc hién
tung nhi€ém vu do.

o Thong tin vé céc may moc, thiét b, cong cu, nguyén vat li¢u can phai
st dung va cac phuong tién hd tro cong viéc.

o Thong tin vé cac diéu kién 1am viéc nhu diéu kién vé vé sinh, an toan
lao dong; diéu kién vé ché d6 thoi gian lam viéc; khung canh tam 1y xa hoi....

o Thong tin vé cac doi héi cua cong viéc ddi voi nguoi thyc hi¢n nhu céac
kha ning va k¥ ning can phai co, cac kién thirc, cac hiéu biét va kinh nghiém
lam viéc can thiét. ...

o Cac tu ligu va thong tin thu thap dugc s€ dugc xir 1y phu hop tuy thude
vao muc dich cua phan tich cong viéc. Tuy nhién, chiing thudng duogc hé thong
hoa va trinh bay duéi dang cic ban mo ta cong viée, ban yéu ciu cia cong viée
vo1 nguoi thue hién va ban tiéu chuan thuc hién cong viéc. Do 1a nhiing cong cu
hitu ich cho tat ca nhiing ai c6 lién quan téi cac chitc ning quan 1y nhéan luc
trong mot to chic.

Pé tim hiéu cac thong tin trén, can b phan tich cong viéc co thé st dung
phuong phap xdy dung bang cdu hoi. Sau d6 chuyén toi ting bd phan, phong
ban va phd bién thong tin vé cong tic phan tich cong viée. Ngudi lao dong sé
duoc nhan mét danh muc cac cau hoi di duoc thiét ké sin vé cic nhiém vu, cac
hanh vi, cac k¥ ning va cac diéu kién lién quan dén cong viéc va ho phai co
trach nhiém tra 16 theo huéng dan trong do.

Tra 161 xong ban cau hoi nguoi lao dong ndp lai cho can bd phan tich cong viéce,
dé ho thu thap cac thong tin c6 quan dén muc dich ctia phan tich cong viéc.

«Xay dung ban tiéu chuan cong viéc

Céc cong viée rat da dang nén cac yéu cau ciia cong viée ciling rat da dang,
phong phu. Nhiing yéu cau chung ctia bang tiéu chuan cong viéc 1a:

- Trinh d6 van hoa, chuyén mon va céc khoa dao tao da qua.

- Cac mon hoc chu yéu ctia cac khoa dugc dao tao, két qua thi cdc mon hoc

chu yéu va t6t nghiép.
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- Trinh do ngoai ngit: can biét ngoai ngir gi va mac do vé doc, nghe va
Viét.

- Tham nién cong tac trong nghé va cac thanh tich di dat duoc.

- Tudi doi

- Strc khoé

- Nang khiéu dic biét va cac yéu cau dic biét nhu ghi tde ky, danh may.

- Hoan canh gia dinh

- Tham vong cAu tién, s& thich, nguyén vong ca nhan.
d. Hi¢u qud cua bién phap:

Phan tich cong vi¢c gilip cho ban lanh dao cong ty xac dinh ky vong cua
minh ddi véi nguoi lao dong va Iam cho ho hiéu duoc cac ky vong d6. Nho do,
nguoi lao dong cling hiéu cac nhiém vy, nghia vu va trach nhiém cta minh trong
cong viéc.

Phan tich cong viéc 1a diéu kién thé hién dugc cac hoat dong quan 1y ngudn
nhan lyc dang din va co hiéu qua thong qua thong qua viéce giup cho ngudi quan
Iy co6 thé dua ra cac quyét dinh nhan su nhu hoach dinh, tuyén dung, dénh gia,
dao tao va phat trién nhan su....dva trén céac tiéu thic lién quan dén cong viéc
chtr khong phai dua trén nhiing tiéu chuan mo hd chi mang tinh chu quan.

Em xin dua ra bang cau hoi dé thu thap thong tin cho bang mé ta cong viéc
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BANG CAU HOI MO TA CONG VIEC

STT

CAU HOI

Hay mo ta cong vi¢c trong mat

ngay cua anh chi?
gay 1

Hay mo6 ta cong viéc co tinh
dinh
ky ctia anh chi: tudn,thang, quy,

nam

Nhiém vu chinh cua cong

viéc 1a gi?

Dé thyc hién nhiém vu chinh,
anh chi phai lién hé véi nhiing
c4 nhan to chtic ndo trong cong

ty?

Quan h¢ vé trach nhiém cong

vigéc do1 véi khach hang 1a gi?

Theo anh chi, nhitng nhiém
vu nao la quan trong nhat? tai

sao?

Anh chi hdy trinh bay va ké tén
cach thic thyc hién phan viéc
kho

nhat?
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8

Nhitng kién thirc quan trong
can co dé thuc hién cong viéc la

gi?

Nhiing thach thirc nhiéu

nhat trong cong viéc 1a gi?

10

Cong viéc cua anh chi doi

hoi trinh d6 ngoai ngtt nao?

11

Loai tinh hung thuong

gdy cang thang trong cong viéc?

12

cong viéc cua anh chi can

bao cao cho ai?

13

Linh vyc nao cua cong viéc
thuong tao ra sy hai long va

khéng hai [ong nht?

14

Piéu kién vé sinh, an toan lao
dong nhu thé nao? Co thé xay ra
rui ro gi trong cong viéc hay

khong?

15

Anh chi thuong giam sat cong

vigc cua ai?chuc vy, van dé gi?

16

Nhimg khoa do tao vé kién
thiic, k¥ ning, kinh nghiém can c6

dé thue hién t6t cong viéc la gi?

17

Cic may moc thiét bi nao
thuong

dugc st dung trong cong viéc?
cong dung, tinh nang, cach

van hanh?
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18 [Hay liét ké nhing tai li€u, thu| ...
1110
quy trinh, quy dinh, huéng dan,
biéu mau anh chi thuong dung

trong cong vi¢c?

19 | Nhimg pham chat nhan cAch | .....covveieei e
N30 12 can cO AE PhUNOP oo

vai1 cong viée cua anh chi?

Em xin dua ra vi du bang mo6 ta cong vi¢c cua nhan vién phong kinh doanh:

MO TA CONG VIEC NHAN VIEN KINH DOANH

I/ Théng tin chung:

Bo phén PHONG KINH DOANH

Quan 1y truc tiép . .
TRUONG PHONG KINH DOANH

I1/ Muc dich cong viéc

Truyc tiép thuc hién hoat dong ban hang cua cong ty.

I1I/ Nhiém vu cu thé:

1. Duy tri nhiitng quan hé kinh doanh hién c6, nhan don dat hang; thiét lap
nhimg nhitng mdi quan hé kinh doanh méi bang viéc 1ap ké hoach va t6 chiic
lich cong tac hang ngay d6i v6i nhitng quan hé kinh doanh hién c6 hay nhiing
quan hé kinh doanh tiém ning khac.

2. Lap ké hoach cong tac tuan, thang trinh Trudng kénh ban hang duyét.
Thuc hién theo ké hoach dugc duyét.

3. Hiéu 10 va thudc tinh nang, gia, vu nhugc diém cta san pham, san pham
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tuong tu, san phém ctia d6i thu canh tranh.

4.Nam duoc quy trinh tiép xtac khach hang, quy trinh xir Iy khiéu nai thong
tin, quy trinh nhan va giai quyét thong tin khach hang, ghi nhan day du theo cac
biéu mau cta cac quy trinh nay.

5. Tiép xuc khach hang va ghi nhén toan bd cac théng tin cta khach hang
trong bao céo tiép xtac khach hang. Béo céo nodi dung tiép xtac khach hang trong
ngay cho Truéng nhoém kinh doanh.

6.Lén dy thao hop dong sau khi khach hang d3 dong ¥ co ban, chuyén cho
Trudng nhom ban hang xin y kién vé cac diéu khoan hop dong. Lap thi tuc ky
két hop ddng, Iuu ban copy hop dong, chuyén ban chinh cho Truéng nhom gitr,
mot ban chinh cho phong ké toan giir.

7. Truc tiép thuc hién, doc thic thyc hién hop déng, bao gém cac thu tuc
giao hang, xuat hoa don, cing khach hang kiém tra chat lugng san pham giao.

8.Nhan va xtr 1y cac khiéu nai cia khach hang vé chat luong san pham, thoi
gian giao hang....

9. Theo d&i qua trinh thanh 1y hop dong, hd trg phong ké toan dbc thuc cong
ng, chi xong trach nhiém khi khach hang da thanh toan xong.

10. Giao dich, tim hiéu nhu cau ctia khach hang. Tim kiém khach hang tiém
nang.

11. Cap nhat kién thirc cong viéc qua viée, doc cac sach bao vé kinh doanh
va tiép thi; duy tri cac mbi quan hé khach hang.

12.Phat trién viéc kinh doanh & dja ban duogc giao pho.

13. Cham soc khach hang va ban hang theo lich trinh da dinh.

\V/ Tiéu chudn:

1. Trinh d6 Cao dang trd 1én chuyén nganh Quaén tri kinh doanh, Kinh té
thuong mai, Marketting.

2. St dung thanh thao vi tinh van phong, cac phan mém lién quan dén cong
viée, lam viée doc 1ap.

3.Nhiét tinh, ndng dong, ddc lap, nhay bén.
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4. Thic day kinh doanh, k¥ ning giao tiép.

5.Kinh nghiém kinh doanh it nhét 1 nam tro 1én.
3.3.2.2. Bién phap thir hai

a. Tén bién phap:

Hoan thién cong tac danh gia thuc hién cong viéc

b. Muc tiéu cua bi¢n phap:

- Hinh thanh mot hé théng danh gid thyc hién cong viéc chat ché, co hé
théng khoa hoc.

- Cung cip cho ban lanh dao nhiing thong tin vé tinh hinh nhan luc trong
cong ty, tir 46 c6 nhimg diéu chinh kip thoi, c6 nhitng ké hoach vé dao tao, boi
dudng, phat trién nguon nhan lyc.

- Néang cao kha nang thuc hién cong viéc va cung cap nhimng thong tin phan
hoi cho nguoi lao dong biét dugc mac do hoan thanh cong viéc cua ho, tur do6
hoan thién ban than.

- Trén co s& két qua danh gid thyc hién cong viéc ma xay dung dugc hé
théng khen thuong ki luat bao dam coéng bang cho ngudi lao dong.

C. Vai tro cua danh gia thwc  hién cong viéc:
- Panh gia tinh hinh thyc hién cong viéc ciia nhan vién cung cap cac thong tin
co ban, dua vao do, cac doanh nghiép mai cé thé ra quyét dinh vé van dé thiang
tién va tién luong ctia nhan vién.

- Gitip cho can bo nhan sy va cac nhan vién c6 co hoi dé xem xét lai cac
pham chat lién quan dén cong viéc can thiét phai co ciia mot nhan vién. Hau hét
moi nhan vién déu mong muén biét duoc cac nhan xét, danh gia ciia nguoi chi
huy, lanh dao vé viéc thuc hién céng viéc ctia minh. Panh gia tinh hinh thuc
hién cong viéc cua nhan vién, cung cdp cac thong tin nay cho nhéan vién.

- Gilip cho cac can bd nhan su va cac nhan vién xay dung ké hoach diéu
chinh lai nhiing sai sot trong viéc thuc hi¢n cong vi¢c cua nhan vién.

d. N§i dung thuc hién bién phép

* Xay dung biéu mau danh gia:
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Viéc xdy dung biéu mau danh gia 1a mot trong nhitng yéu t6 quyét dinh
su thanh cong ctia hé théng danh gia thyc hién cong viéc cia mot to chirc. Trong
khi xay dung biéu mau danh gia, phai ludn giit mot s6 nguyén tic nhat dinh. D6
1a viéc danh gia phai duoc xay dung duwa trén cac tiéu chuan chung nhim muc
dich so sanh giita cac c4 nhan, mit khac phai lién quan t6i nhimg tiéu chi két
qua cong viéc co ¥ nghia, co tinh dén cac trong sb quan trong timg cong viée
khac nhau.

Thoéng thuong miu biéu dugce xay dung trude khi thuc hién danh gia vé
ndi dung, ndi chung céc tiéu chi trong biéu miu danh gia chu yéu lién quan t6i
cac ndi dung trong ban mo ta cong viée. Can luu ¥ rang tinh cach va ning luc 1a
nhiing pham tri rat kho danh gia. Trong hau hét cac hé théng danh gia thi tinh
cach thuong khong dugc xép vao céac tiéu chi danh gia, trir khi nd co lién quan
cu thé t6i thanh tich cong viéc. Trong khi d6 ning luc lai dugc quan tdm nhiéu
nhat. Nang luc 1a mot ki nang thé hién kha nang c6 thé hoan thanh mot nhiém vy
cu thé ndo d6. N6 co thé bao gdbm ca kha ning chuyén giao ki ning va kién thic.

Cac tiéu chi ddnh gia nang luc ciia ngwoi qudn ly:

1. Kha ning vé tri tué:

« C6 kha ning 1én ké hoach va t6 chiic: 1én chuong trinh va giao quyén,
giao viéc.

« Kha ning phan tich va danh gia: biét cach tim toi cac thong tin phu hop,
c6 lién quan, biét cach danh sy cha y thich dang téi cac chi tiét quan trong.

o C0 kha nang bao quat

2. Kha nang ung xir giita c4 nhan véi nhau (d6ng nghiép)

« Biét cach quan ly nhan vién: c6 tdc phong lanh dao, biét dao tao nhéan
vién.

« Co stre thuyét phuc: biét dan xép, khéo thuong luong.

« Quyét doan va kién dinh

« Nhay cam: mém déo, linh hoat trong giao tiép véi dong nghiép.

3. Kh4 nang thich nghi, thich tmg va kha nang chiu dung
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C6 thé hoat dong dudi ap luc va trong moi hoan canh.

« Nghi luc va c6 6c sang kién: 1a mot nguoi nang dong va duy tri cuong do
lam viéc cao.

o C6 dong co dat thanh tich cao trong cong vi¢c: dat ra cac muc tiéu khat
khe doi hoi ¢6 nhiéu cb ging.

« Co diu 6c kinh doanh

C6 thé noi mot hé thong danh gia thuc hién cong viée duoc thiét ké mot
cach hoan chinh dén dau di ching nita ciing kho co6 thé dam bao tinh kha thi khi
nguoi lao dong - nhimg nguoi duge danh gia khong nam bat dugc nhing thong
tin can thiét, khong y thuc duge rr?lng vigc thuc hién cong viéc cua ho déu duoc
danh gia.

* Tién hanh danh gid, nhdn xét va xép loai nguoi lao dong:

Sau khi da xay dyng dugc mau biéu, dd huan luyén cho ngudi thuc thi
danh gia, da pho bién moi thong tin vé cong tic danh gia thuc hién cong viéc
dén timg nguoi lao dong thi cong viée tiép theo chinh 1a tién hanh danh gia, xép
loai.

Trude tién, cip lanh dao s& huéng dan nguoi lao dong ty danh gia bang
cach tra 1oi cac cau hoi trong bang ty danh gia va néu ra nhitng nhu cau va mong
mudn cta minh. Khi hoan thanh xong bang danh gia nguoi lao dong ndp lai cho
lanh dao.

Thong qua cac theo doi, quan sat thuc hién cong viéc cua nguoi lao
dong hang ngdy, qua bang theo ddi chdm cong, bang ty danh gia thi vao cudi
thang nhitng ngudi c6 trach nhiém tién hanh danh gia xép loai theo cac tiéu chi
trong mau biéu danh gia.

Viéc danh gia duoc thuc hién mdt cach cong khai dan chu, cé xét dén v
kién dong gop cua tap thé nguoi lao dong.

Sau khi danh gia xép loai xong, ngudi ddnh gia phai thong bao két qua
danh gia xép loai ctia toan thé nhitng ngudi lao dong trong mot budi tong két thi

dua thang cua bo phan.
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Trong qua trinh danh gia nguoi lao dong, ngudi danh gia khoé tranh khoi
nhing sai s6t nhitng hiéu 1dm, nhiing 16i nhu: thién vi, xu huéng thai qua, xu
huéng trung binh chu nghia....Vi vy ma két qua danh gia can duogc thong bao
dén tap thé nguoi lao dong, hon thé nita nguoi lao dong ciing co quyén duoc biét
két qua nhitng cb ging cong viéc cua ho dé c6 thé cb ging hon nita, hoan thién
hon nfra.

Nguoi danh gia phai dua ra dugc nhitng cin clr xac dang dan dén xép loai
ngudi lao dong khi ho yéu cau, néu khong dua ra duge thi phai tién hanh danh
gia lai. Trong mot s6 trudong hop phai 1dy y kién biéu quyét cua tap thé dé dam
bao tinh cong bang, dan chi trong danh gia.

* Panh gia xép loai thuc hién cong viéc cliia ngudi lao dong trong mot ki,
mot ndm dya trén cac danh gia cua ting thang. Tur d6 ma c6 muc khen thuong,
ki luat kip thoi nham dong vién, khuyén khich nguo1i lao dong.

Mot trong nhitng muc dich cubi ciing ciia viéc danh gia thyc hién cong
vigc cua nhan vién chinh la danh gid xem céc ca nhan c6é xung dang dugc
thudng hodc tang lvong khong.

Néu nhu viéc danh gia chi dimg lai & cac phiéu xép loai, theo di rdi bo
khong day thi ciing chang dé lam gi, vira mét thoi gian, tién bac, cong suc. Dé
r0i sau khi danh gia thi dau van hoan diy, nhiing nguoi c6 thanh tich tot ciling
nhu nhimg ngudi co thanh tich chwa t6t déu co nhitng mc luong, thuéng nhu
nhau. Piéu d6 s& dan sy bat binh cta ngudi lao dong, ho khong thoa méin, ho
cho rang nhimg cong hién cia ho 13 vo ich, diéu d6 c6 anh hudng téi tam ly
nguoi lao dong ciing nhu ning suét lao dong, nguoi lao dong cé thé roi bo vi tri
dé tim dén nhing noi khac ma & d6 su cong hién, nd luc cia ho duoc dén dap
xtng dang. Chinh vi vy néu c6 danh gia xép loai thi phai c6 khen thudéng ki
luat hop 1y.

DPé co thé biét duoc cong tadc danh gia thuc hi¢n cong viéc c6 that su
mang lai hiéu qua nhu mong doi hay khong thi ta nén tién hanh kiém tra, khao

sat lai tinh thuc té cua hoat dong, tham do tr phia nguoi lao dong xem ho co
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thay thich thu voi nhitng tiéu chuin danh gia khong, cac tiéu chuan danh gia co
phu hop khong. Panh gid tam ly, phan ing ctia nguoi lao dong cling nhu khi
thuc hién danh gia thi nhimg khuyét diém ma nguoi lao dong thuong hay mic
phai co duge cai thién tot 1én khong, ngudi lao dong cé hop tac trong qua trinh
danh gia khong, c6 hang hai thi dua 1ap thanh tich hay khong. ..

e. Hiéu qua cua bién phap:

Ta ki vong s€ tao ra dugc hé théng danh gia thuc hi¢n cong viéc chat che,
c6 hé thdng, mang lai bau khong khi thi dua trong cong ty, ngudi lao dong lam
vige tich cyc hon, y thire ki luat hon sé lam cho nang suét lao dong cao hon.

Sau ddy em xin dua ra mot mau biéu danh gia thuc hién cong viéc theo
phuong phap cho diém:

BANG DANH GIA NHAN VIEN TRONG CONG TY

T6 chirc/phong ban:...........oooooiiiiiiiii . diadiém:..............oenis
Ten:.oooiiii chuac danh:............ Tham chiéu:...............
Giai doan danh gia:......... Thoi gian gitt chtrcvy:  Tham nién:...............
Ngay danh gia:............ ky danh gia:.......... Nguoi danh gia:.........

A.NHAN VIEN TU PANH GIA MUC PQ HOAN THANH CONG VIEC

Al: Téom tat vé cac trach nhi€ém va muc ti€u cong vi¢c chinh cua minh trong ky
danh gia.

.................................................................................................
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A2: Piém danh gia
Stt Poi voi cong viée Phin danh gia
1 [Két qua thuc hién cong vide thoi gIan  |o........veeeeeeieeeiee e

qua nhu thé nao? tét, dat hay kém.

2 |Thanh tich quan trong nhat trong  |o.oeveeeii i
thoi gian qua ban da dat dugc. [
3 |Diéu gi ban thich khi 1am VIBC tail tO] .. .evvneeeeneieeeeiiee e
Chiic
4 |Yéu t6 ndo trong cong viee MAa ban CAM|...........oveeuneeiieeiiieeiie e
thay kho khan nhat? [
5 |Yéu t6 nao thu hiit ban nhi€u nhat va  |....oooeiiiiiiiiiiiieee e
itnhat? e
6 [Muc tiéu va nhiém vu quan trong nhat [...........ooooiiiiniiiiii e,
trong thoi giantdiciaban 1a gi?7 |
7 |Bancothé 1am gi dé nang cao chat  |.......oooiieiiiriiie el
lwong thuc hi€n cong vi€c trong Vi tri |.....oooiiiiiiiiii e,
hién tai?
8 |Cong viéc nao ban mudn thuc hidn  |ooeee
trong vong 1,2 nam ta1?7 [
9 [Kinh nghiém hay cac khoa daotao nao|.............ccooviiiiiiiiiiiiiiiiiin.n.

s¢ giap ban lam viéc hi€u qua hon
trong

thot gian t61?

---------------------------------------------
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A3: Cho diém vé kién thirc va ning lwe 1am viéc ciia ban trong nhirng khia

canh sau day theo yéu cau cta cong viéc hién tai.

Trong Piém s6
Re 7o A A A - . sO (0/0)
Stt Doi véi cong viée Phan danh gia Vi Ci
1 | Khoi luong cOng viee | eevvveiineeiieeiieeean
2 | Suphtctap cuacOng vi€c | .....ooovvvvieniennnnnn..
3 | Susangtaotrong cOng | .....iiiiiiiiiiiiiiiiann...
VIEC
4 | Khdnang lamviéc | ...
theonhom |
5 | Tinh than trach nhiém | ..o,
6 | Kién thtc chuyén moén | .....cccoeevvnvevenennn...
7 | Kha ning giai quyét van | ...........cooeiiineeinnn..
dévaduaraquyétdinh | ...l
8 |Kyning glao tiep | eeeeieiiieiieeiaenn,
9 |Kynangstrdungcong | ....oiiiiiiiiiiiiinnnn..
nghe, thiét bi va may moc | ............ccceeeuueiinn,
10 |Khdnang quanlyva | ...
dicuhanh |
11 | TONG PIEM TOI PA: |XEP LOAL.............. SVi=
10 100%
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Cong ty co thé 4p dung phuong phap tinh diém trung binh cong cé trong sb

dé tinh diém cho nguoi lao dong:

Cong thirc tinh:

btb = Y-, Ci * Vi

> =1 Vi

Ptb: Piém trung binh cong;

Vi: trong so cua chi tiéu thu 1,

Ci: diém sb danh gia chi tiéu thu i.

Chu y: véi ting phong ban, bo phan c6 cong viéc khac nhau thi cac trong

sO cua cac chi tiéu danh gia trén 1a khac nhau.

Piém tbi da cho danh gia 1a 100 diém, trong d6 diém téi da cho mdi tiéu

chi 1a 10 diém.
Xép loai:

Xuéat sic: 8.1 - 10 diém

gidoi: 7.1 - 8.0diém
kha: 6.1 - 7.0diém
TB: 5.0- 6.0diém
yéu: 40- 0 diém

Sau khi hoan thanh bang tu danh gia nhan vién ndp cho cac cip quan ly dé

danh gia lai qua trinh 1am viéc ctia nhan vién. Va ghi nhan mong mudn, nhu cau

dao tao, phat trién ctia nhan vién

B: NHAN XET, PANH GIA

MAT TiCH CUC

MAT HAN CHE

TRIEN VONG

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

..............................
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B2: DPE XUAT CUA NGUOI DANH GIA:

Ngay thang nam

Chit ky

B3: Y KIEN CUA NHAN VIEN PUQC PANH GIA:

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

Ngay thong nam
Chir ky

B4: XET DUYET CUA BAN GIAM POC:

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

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

Ngay thang nam

Chir ky
3.3.2.3. Bién phap thw hai:
a. Tén bién phap:
Khuyén khich, dong vién tinh than lam viéc cia ngueoi lao dong

b. Muc tiéu cua bién phap:
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« G6p phan nang cao tinh than 1am viéc cho nguoi lao dong.

« Tao diéu kién cho nguoi lao dong c6 thoi gian nghi ngoi, thu gidn sau
nhig ngdy 1am viéc mét moi, cing thang.

« Ting cudng su gan bo gitta cac ca nhan trong to chirc.

« Gitp cho nguoi lao dong thém gin bé véi nhau.

c. Noi dung cua bién phdap

Xay dung cdac chwong trinh kuyén khich nguoi tinh than lam viéc ciia ngieoi
lao dong

Vi cong ty khdng c6 phong t6 chirc tién lwong va phong nhan su dé xay
dung duoc cac chuong trinh hay cong tac lién quan dén quan 1y ngudn nhan lyuc
nhu

Cong tac tuyén dung, cong tac danh gia, cong tac hoach dinh.....cong ty déu
phai 1ap thanh ban t6 chirc chuyén lam cac cong tac trén trong to churc.

Pé xay dung cac chuong trinh khuyén khich tinh than lam viéc cta ngudi
lao dong. Ciing giéng nhu cac cong tac khac, cong ty di 1ap ban té chirc. Va ban
nay phai 1én ké hoach va thiét 1ap hé théng chuong trinh khuyén khich nguoi lao
dong. Sau d6 trinh va xin ¥ kién cua ban lanh dao cong ty.

Cac khuyén khich tinh than 1am viéc duogc ban t6 chirc xem xét trén hai khia
canh khuyén khich tai chinh va khuyén khich phi tai chinh.

Céc khuyén khich tai chinh gdm co: ting lwong twong xung trong qua trinh
thuc hién cong viéc, tién thudng, phﬁn thudng, céc ché 3o tra cong khuyén
khich...Trong d6 tién thuong thudng dugc cong ty ap dung nham khuyén khich
nguoi lao dong.

Tién thuong 1a mot khoan tién bo sung cho tién luong. Cung véi tién luong,
tién thuong gop phan thoéa min nhu cau vat chat cho ngudi lao dong va & mot
chimg muyc nao dé tién thuong 1a mot trong cac bién phap khuyén khich c6 hiéu
qua nhat d6i voi nguoi lao dong ca vé mit vat chat, 13n tinh than.

Cac nha quan 1y nhan thay viéc thuc hién nhiém vu va sy théa min cia lao

dong co thé thuc hién bﬁng viéc dua ra cac phr:in thuong phu hop:
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Tién thudng phai thoa man nhu cau c4 nhan cia ngudi lao dong mic du tién
lwong co thé ting song tién thudng sé& 1a yéu té dong vién khi nd thoa man nhu
cau hoat dong.

Nguoi lao dong phai tin rang nhimg nd lyc cta ho s& duoc thudng.

Thudng phai cong bang twong xtng véi nhitng cdng hién, thanh tich nguoi lao
dong dat dugc. C6 nhu vay mdéi tao duge dong luc phén dAu, thi dua cho nguoi
lao dong , mai tao cho ho niém tin.

Tién thudng 13 mot van dé ma cong ty can phai quan tdm hon nita. Ngoai
muc tién thuong vao cac dip 18 tét thi cac thuong khac cong ty ciing can quan
tam hon. Néu mirc thudng qua thap s& khong tao cho ngudi lao dong tich cuc thi
dua, khong phat huy hét tinh than sang tao cling nhu sy c6ng hién hét minh.
Cong ty c6 thé cin ctr vao két qua danh gia thyc hién cong viéc ma thuong cho
nguoi lao dong . Pé co thé khuyén khich ngudi lao dong hon nita, viéc thudng
nay nén tién hanh mdi quy mot 1an. Mirc thudng c6 thé khong nhiéu nhung co
tac dung tao hiéu ting vo1 nguoi lao dong.

« Vi nguoi lao dong loai xuét sic: thudng 300.000d0ng/quy

« Vi nguoi lao dong loai gioi: thuong 200.000d0ng/quy

«  v6inguoi lao dong loai kha : thuong 100.000d6ng/quy
Cubi nam, ngoai thudng loi nhuan thi nguoi lao dong con thudng dya trén xép
loai ca nam.

Viéc thuong cua ngudi lao dong dugc dién ra cong khai trude tap thé, tuyén
duong thanh tich.
Céc khuyén khich tinh than:

Khong phai lic ndo cac khuyén khich vé mat vat chét ciing phat huy duoc hét
tac dung khuyén khich cho nguoi lao dong. D6i khi cac khuyén khich tinh than
con quan trong hon ca khuyén khich tai chinh. O nuéc ta, ngudi lao dong con
ning vé van dé com 4o gao tién nhung cung véi sy thay doi tich cuc vé thu
nhap, muc séng thi khuyén khich tinh than dang duoc cic cong ty quan tam.

Cong ty thuong xuyén t6 chic cac chuyén tham quan, nghi mat cho cac can
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b nhan vién hanh nim nham tao diéu kién cho moi nguoi thu gian, dé)ng thot
tao ra su gan két giita nhiing nguoi lao dong v6i nhau.

Cong ty nén to chirc cac budi biéu dwong va khen thuéng nhing lao dong cod
thanh tich cong tac tét, ciing nhu trong gido duc con cai, gilt gim nép song gia
dinh...

Cong ty nén t6 chic trao phan thuong cho cic chéu 1a con em cua can bd
cong nhan vién c6 thanh tich tét trong hoc tip vao cudi nim hoc, trao qua cho
cac cho cac chau nhan dip tét thiéu nhi, tét trung thu. ..

Xay dung trong moi trudong lam viéc tdt, an toan, lanh manh dé nguoi lao
dong yén tam cong tac: trang bi day du dung cu lao dong can thiét, may moc,
thiét bi dugc bao dudng dinh ky trong thoi gian str dung dé dam bao an toan cho
nguoi st dung, noi lam viéc bao dam du tidu chuan vé sinh, phong chong chay
no. ..

Noi dung thuc hién:

Sau khi c6 sy théng nht cta ban 1anh dao cong ty, ban t6 chiic cong tac giri
cac phong ban cac vian ban, xudng san xuat dé pho bién cho nguoi lao dong nam
bat duoc thong tin nhu: hinh thirc thuéng, mirc khen thudng. ...

Ban t6 chirc lao dong tién thuong tip hop danh sach nhimg can bd cong
nhan vién dugc khen thuong trén co sd két qua danh gia dugc thyc hién cong
viéc va tién hanh trao thudng theo nhu ké hoach di 1ap.

d. hiéu qua cua bién phap:

Str dung két hop giita ddi ngd vat chat va dai ngd tinh than s& tao ra mot dong
luc tét, phat huy tinh than tich cuc trong lao dong cta nudi, tao bau khong khi
lam viéc trong tap thé tich cuc va gin bo trong cong ty.

Nguoi lao dong s& cam thay hai long khi nhimg nd lyc trong cong viée cua ho
s& dugc dén dap mot cach xung dang thi ho ludn cong hién hét minh cho cong

viéc cho cong ty.
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KET LUAN

Trong thoi gian thuc tip tai cdng ty c6 phan dau tu va thuong mai An
Théng, em da van dung nhiing kién thirc da duoc hoc & truong dé nghién cong
tac quan tri nhan lyc lam co s¢ cho dé tai khoa luan ctia minh. Qua do6 em ciing
manh dan dé& xuat mot s6 bién phap chi yéu voi muc dich nang cao hiéu qua
quan tri nhan luc ctia cong ty.

Tuy khoa luan dugc hoan thanh nhung van dé nghién ctru ¢ trén hién nay
van con 1a mot van hét stc khé khan va phuec tap. Cho nén d6i véi cong ty cb
phan dau tu thuong mai An Thang cong tac quan tri nhan lyc con nhiéu han ché
1a diéu khong thé tranh khoi. Em hi vong rang trong thoi gian gan nhat cong ty
s& khac phuc dugc nhitng han ché néu trén dé c6 thé phat trién hon nira.

Mot 1an nita em xin chan thanh cam on téi ban lanh dao Cong ty c¢b phan dau
tu va thuong mai An Théng, dac biét la cac cod chu, anh chi trong phong kinh
doanh va phong tai chinh da tao diéu kién giup d& em hoan thanh khoa luan nay.

Em trin trong cam on thay gido huéng dan TS. L3 Vian Bat da tan tinh giup
d& em trong sudt qua trinh 1am dé tai t5t nghiép.

Do thoi gian thyuc tap va kién thic con han ché, bai viét cua em con nhiéu
thiéu sot. Em rat mong nhén duoc su chi bao cia cac thiy cac co va su gop ¥

cua cac ban dé bai viét em dugc hoan chinh hon.
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