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Chöông 1: 
TOÅNG QUAN VEÀ 

QUA ÛN TRÒ NGUOÀN NHAÂN LÖÏC

1.1. Khaùi nieäm, vai troø vaø yù nghóa 
cuûa quaûn trò nguoàn nhaân löïc

1.2. Quaù trình phaùt trieån cuûa quaûn trò 
nguoàn nhaân löïc

1.3. Caùc chöùc naêng cô baûn cuûa quaûn 
trò nguoàn nhaân löïc

1.4. Nhöõng thaùch thöùc vaø xu höôùng 
môùi trong quaûn trò nguoàn nhaân löïc

1.5. Boä phaän quaûn trò nguoàn nhaân löïc

1.1. Khaùi nieäm, vai troø vaø yù nghóa 
cuûa quaûn trò nguoàn nhaân löïc

Khaùi nieäm 
y Quaûn trò nguoàn nhaân löïc laø thieát keá caùc chính saùch 

vaø thöïc hieän caùc lónh vöïc hoaït ñoäng nhaèm laøm cho 
con ngöôøi ñoùng goùp giaù trò höõu hieäu nhaát cho toå 
chöùc.

y Quaûn trò nguoàn nhaân löïc laø taïo ra vaø thöïc hieän heä 
thoáng caùc trieát lyù, chính saùch vaø hoaït ñoäng chöùc 
naêng veà thu huùt, ñaøo taïo- phaùt trieån, duy trì con 
ngöôøi cuûa moät toå chöùc, nhaèm ñaït ñöôïc keát quaû toái 
öu cho caû toå chöùc laãn töøng thaønh vieân.



Hai muïc tieâu cô baûn

y Söû duïng coù hieäu quaû nguoàn nhaân löïc 
nhaèm taêng naêng suaát lao ñoäng vaø naâng 
cao tính hieäu quaû cuûa toå chöùc

y Ñaùp öùng nhu caàu ngaøy caøng taêng cuûa 
nhaân vieân, taïo ñieàu kieän ñeå nhaân vieân 
phaùt huy toái ña naêng löïc caù nhaân, ñöôïc 
kích thích, ñoäng vieân nhieàu nhaát taïi nôi 
laøm vieäc vaø trung thaønh, taän taâm vôùi 
doanh nghieäp

Söï khaùc bieät giöõa quaûn trò nguo àn nhaân 
löïc vaø quaûn trò nhaân söï tröôùc ñaây

y Coù quan ñieåm, nhaän thöùc môùi veà vai troø cuûa 
nguoàn löïc con ngöôøi

y Quan heä giöõa giôùi chuû vaø ngöôøi lao ñoäng laø moái 
quan heä bình ñaúng, hôïp taùc, ñoâi beân cuøng coù lôïi

y Caùc nhaø quaûn trò aùp duïng nhöõng kyõ naêng môùi 
trong quaûn trò con ngöôøi 

y Khoâng chæ thöïc hieän caùc coâng vieäc quaûn lyù haønh 
chính, coù tính chaát söï vuï nhö tröôùc maø coøn tham 
gia xaây döïng chieán löôïc kinh doanh cho doanh 
nghieäp

Vai troø vaø yù nghóa

y “Trong taát caû caùc nhieäm vuï cuûa quaûn trò, quaûn 
trò con ngöôøi laø nhieäm vuï trung taâm vaø quan 
tro ïng nhaát vì taát caû caùc vaán ñeà khaùc ñeàu phuï 
thuoäc vaøo möùc ñoä thaønh coâng cuûa quaûn trò con 
ngöôøi” (Likert)

y “Ñieàu quyeát ñònh cho söï toàn taïi vaø phaùt trieån cuûa 
coâng ty laø nhöõng con ngöôøi maø coâng ty ñang 
coù” (Letter C. Thurow- MIT)

1.2. Quaù trình phaùt trieån cuûa lyù 
thuyeát quaûn trò nguo àn nhaân löïc

y Quaûn trò treân cô sôû khoa hoïc
y Quan heä con ngöôøi
y Quaûn trò nguoàn nhaân löïc

(Xem theâm taøi lieäu)



1.3. Caùc chöùc naêng cô baûn cuûa 
quaûn trò nguoàn nhaân löïc

Thu huùt 
nguoàn nhaân löïc

Mu ïc tieâu cu ûa 
quaûn trò 

nguoàn nhaân löïc

Ñaøo taïo- phaùt trieån
nguoàn nhaân löïc

Duy trì 
nguoàn nhaân löïc

Caùc nhoùm hoaït ñoäng chính

Hoaïch ñònh 
nguoàn nhaân 

lö ïc

Phaân tích 
coâng vieäc

Quaù trình 
tuyeån duïng

Ñònh hö ôùng 
vaø phaùt 
trieån

Ñaøo taïo & 
phaùt trieån

Ñaùnh giaù 
naêng lö ïc  

Tra û coâng 
lao ñoäng

Quan heä 
lao ñoäng

1.4. Nhöõng thaùch thöùc vaø xu höôùng 
môùi trong quaûn trò nguoàn nhaân löïc

Nhöõng thaùch thöùc

y Caïnh tranh toaøn caàu
y Nhu caàu ña daïng cuûa ngöôøi lao ñoäng
y Taùi caáu truùc coâng ty

Nhöõng xu höôùng môùi

y Phaùt trieån chieán löôïc nguoàn nhaân löïc thaønh moät 
boä phaän quan troïng trong chieán löôïc phaùt trieån 
cuûa toå chöùc

y Tính chaát quoác teá hoùa cuûa quaûn trò nguoàn nhaân 
löïc

y Aùp duïng thaønh töïu ngaønh coâng ngheä thoâng tin 
vaøo quaûn trò nguoàn nhaân löïc

y Phaùt trieån moâi tröôøng vaên hoùa phuø hôïp



1.5. Bo ä phaän quaûn trò nguoàn nhaân löïc

Vai troø cuûa boä phaän quaûn trò nguoàn nhaân löïc 
y Thieát laäp hoaëc tham gia thieát laäp caùc chính saùch 

nguoàn nhaân löïc
y Thöïc hieän hoaëc phoái hôïp thöïc hieän caùc chöùc 

naêng, hoaït ñoäng quaûn trò nguoàn nhaân löïc trong 
toå chöùc, doanh nghieäp

y Co á vaán cho laõnh ñaïo veà caùc kyõ naêng quaûn trò 
nguoàn nhaân löïc

y Kieåm tra, ñoân ñoác vieäc thöïc hieän caùc chính saùch 
vaø thuû tuïc veà nguoàn nhaân löïc

Ñaùnh giaù keát quaû quaûn trò nguoàn nhaân löïc 

Hai chæ tieâu chính:
y Lôïi ích kinh teá trong söû du ïng nguoàn nhaân löïc
y Söï haøi loøng, thoûa maõn cuûa nhaân vieân
y (Doanh nghieäp dòch vuï: Boå sung ñaùnh giaù cuûa 

khaùch haøng)

Chöông 2: 
HOAÏCH ÑÒNH NGUOÀN NHAÂN LÖÏC

2.1. Khaùi nieäm
2.2. Tieán trình hoaïch ñònh nguoàn nhaân 

löïc
2.3. Thu thaäp vaø phaân tích thoâng tin
2.4. Döï baùo nhu caàu nguoàn nhaân löïc
2.5. Döï baùo cung nguoàn nhaân löïc
2.6. Hoaïch ñònh vaø thöïc hieän caùc 

chöông trình caàn thieát

2.1. Khaùi nieäm
y Hoaïch ñònh nguoàn nhaân löïc laø quaù trình nghieân 

cöùu, xaùc ñònh nhu caàu nguoàn nhaân löïc; ñöa ra 
caùc chính saùch vaø thöïc hieän caùc chöông trình, 
hoaït ñoäng baûo ñaûm cho doanh nghieäp coù ñuû 
nguoàn nhaân löïc vôùi caùc phaåm chaát, kyõ naêng phuø 
hôïp ñeå thöïc hieän coâng vieäc coù naêng suaát, chaát 
löôïng vaø hieäu quaû cao.

y Coâng taùc hoaïch ñònh giuùp doanh nghieäp quaûn trò 
nguoàn nhaân löïc ñuùng höôùng, ñuùng caùch, baûo 
ñaûm doanh nghieäp coù ñuùng ngöôøi cho ñuùng vieäc, 
vaøo ñuùng thôøi ñieåm caàn thieát vaø linh hoaït ñoái 
phoù vôùi nhöõng thay ñoåi treân thò tröôøng.



2.2. Tieán trình hoaïch ñònh nguoàn nhaân löïc

THU THAÄP VAØ PHAÂN TÍCH THO ÂNG TIN
* Töø moâi tröô øng beân ngoaøi                           * Tö ø moâi trö ôøng beân trong

DÖÏ BAÙO NHU CAÀU NGUOÀN NHAÂN LÖÏC
* Ngaén haïn va ø daøi haïn                             * Vò trí toång theå vaø ca ù nhaân

DÖÏ BAÙO CUNG NGUOÀN NHAÂN LÖÏC
* Cung beân trong                                                 * Cung beân ngoaøi

HOAÏCH ÑÒNH VAØ THÖÏC HIE ÄN CAÙC CHÖÔNG TRÌNH
* HÑ cho thieáu huït           * HÑ cho dö thö øa            * HÑ keá tuïc quaûn trò

PHAÛN HO ÀI VE À TIE ÁN TRÌNH HOAÏCH ÑÒNH
* Döï baùo coù chính xaùc                * Caùc chö ông trình coù ñaùp öùng nhu caàu

Thu thaäp vaø phaân tích thoâng tin
1. Töø moâi tröôøng beân ngoaøi
y Kinh teá- chung vaø ngaønh cuï 

theå
y Coâng nghe ä
y Söï caïnh tranh
y Caùc tieâu chuaån vaø caùc thoâng 

tin thöïc teá toát nha át
y Thò tröôøng lao ñoäng
y Khuynh höôùng xaõ ho äi vaø 

nhaân kha åu ho ïc
y Caùc quy ñònh cuûa Chính phuû

2. Töø beân trong toå chöùc
y Chie án löôïc
y Ca ùc keá hoaïch kinh 

doanh
y Nguoàn nhaân löïc hieän 

taïi
y Möùc ñoä bieán ñoäng 

nguoàn nhaân löïc
y Kha û naêng ta øi chính ñe å 

thu huùt nhaân löïc chaát 
löôïng cao

Döï baùo nhu caàu nguoàn nhaân löïc

Ñöôïc thöïc hieän treân cô sôû caùc döï baùo veà:
y Döï baùo thò tröôøng
y Keá hoaïch saûn xuaát cuï theå
y Khaû naêng naâng cao chaát löôïng nhaân vieân
y Söï bieán ñoäng nguoàn nhaân löïc cuûa DN
y Khaû naêng taøi chính ñeå thu huùt nhaân löïc chaát 

löôïng cao treân thò tröôøng

Caùc phöông phaùp döï baùo
nhu caàu nguoàn nhaân löïc

y Phöông phaùp phaân tích xu höôùng
y Phöông phaùp phaân tích töông quan
y Phöông phaùp theo ñaùnh giaù cuûa caùc chuyeân gia
y Caùch phaùn ñoaùn coù theå theo trình töï töø döôùi leân

(moãi chi nhaùnh, boä phaän töï öôùc tính nhu caàu 
nhaân vieân, sau ñoù toång hôïp) hoaëc töø treân xuoáng 



2.5. Döï baùo cung nguoàn nhaân löïc

1. Cung noäi boä nguoàn nhaân löïc
y Bao goàm taát caû caù nhaân ñang laøm vieäc cho toå 

chöùc
y Baûo ñaûm nguoàn cung baèng caùch duy trì ôû vò trí 

hieän taïi hoaëc thuyeân chuyeån, ñeà baït
y Nguoàn cung naøy thay ñoåi lieân tuïc
y Ñeå döï baùo, caàn döõ lieäu laø heä thoáng thoâng tin 

nguoàn nhaân löïc (Human Resource Information 
Systems- HRIS)

2. Cung beân ngoaøi veà nguoàn nhaân löïc: Thò tröôøng 
lao ñoäng

2.6. Hoaïch ñònh vaø thöïc hieän caùc 
chöông trình caàn thieát

Neáu thieáu huït nhaân vieân

 * Chieâu moä nhaân vieân môùi
 * Ñeà nghò caùc phaàn thöôûng cho vieäc trì hoaõn veà höu
 * Tuyeån duïng laïi nhöõng ngöôøi ñaõ veà höu
 * Giaûm toác ñoä thay theá nhaân vieân
 * Laøm theâm giôø
 * Kyù hôïp ñoàng vôùi beân ngoaøi
 * Thueâ nhaân vieân taïm thôøi
 * Caûi tieán laïi quy trình

Neáu dö thöøa nhaân vieân

 * Khoâng boå sung nhaân vieân cho caùc chöùc vuï troáng
 * Ñeà nghò caùc phaàn thöôûng cho vieäc veà höu sôùm
 * Thuyeân chuyeån hoaëc boá trí laïi nhaân vieân
 * Söû duïng thôøi gian roãi ñeå ñaøo taïo nhaân vieân 

 hoaëc baûo trì thieát bò
 * Giaûm giôø laøm vieäc
 * Nghæ vieäc taïm thôøi
 * Cho thueâ lao ñoäng

Hoaïch ñònh keá tuïc quaûn trò

y Laäp keá hoaïch ñeà baït töø noäi boä nhaèm keá tuïc vaø 
phaùt trieån quaù trình quaûn trò

y Thoâng thöôøng, nhaø quaûn trò caáp cao xaùc ñònh caùc 
öùng vieân tieàm naêng vaø laäp keá hoaïch phaùt trieån 
cho hoï, bao goàm caùc chöông trình huaán luyeän vaø 
caùc coâng vieäc laøm böôùc ñeäm ñeå ñaûm nhieäm 
coâng vieäc then choát.

y Laäp Sô ñoà luaân chuyeån hay sô ñoà döï tröõ caùn boä 
quaûn lyù



Chöông 3: 
PHAÂN TÍCH COÂNG VIEÄC

3.1. Khaùi nieäm vaø yù nghóa
3.2. Noäi dung, trình töï thöïc hieän
3.3. Thu thaäp thoâng tin trong phaân 

tích coâng vieäc
3.4. Noäi dung chính cuûa baûn moâ taû 

coâng vieäc vaø baûn tieâu chuaån 
coâng vieäc

3.1. Khaùi nieäm vaø yù nghóa

y “Phaân tích coâng vieäc laø tieán trình xaùc ñònh moät 
caùch coù heä thoáng caùc nghieäp vuï vaø kyõ naêng caàn 
thieát ñeå thöïc hieän caùc coâng vieäc trong toå chöùc” 
(R.W.Wondy vaø Robert M.Noe)

y Xaùc ñònh caùc ñieàu kieän tieán haønh, nhieäm vuï, traùch 
nhieäm, quyeàn haïn vaø caùc phaåm chaát, kyõ naêng caàn 
thieát khi tieán haønh coâng vieäc.

y Keát quaû theå hieän trong baûn moâ taû coâng vieäc (Job 
Description) vaø baûn tieâu chuaån coâng vieäc (Job 
Specification)

Lôïi ích cuûa phaân tích coâng vieäc

y Taïo ra söï phoái hôïp ñoàng boä giöõa caùc boä phaän trong 
doanh nghieäp

y Giuùp ñaùnh giaù chính xaùc yeâu caàu cuûa coâng vieäc boá trí 
ñuùng nhaân vieân cho ñuùng vieäc, phuïc vuï tuyeån duïng

y Coù theå laø tö lieäu caàn thieát ñeå ñònh höôùng ngheà 
nghieäp nhaân vieân, phaùt trieån chöông trình ñaøo taïo vaø 
heä thoáng ñaùnh giaù thaønh tích

y Giuùp xaùc laäp caáu truùc löông, thöôûng coâng baèng, kòp 
thôøi, chính xaùc

y Döï ñoaùn tính chaát coâng vieäc töông lai, laøm cô sôû ñeå 
tieán haønh caûi toå, thay ñoåi cô caáu to å chöùc, tinh giaûn 
bieân cheá…

3.2. Noäi dung, trình töï thöïc hieän

Böôùc 1:
Xaùc ñònh mu ïc ñích

cuûa PTCV, töø ñoù
xaùc ñònh caùc hình

thöùc thu thaäp tho âng
tin hôïp lyù nhaát

Böôùc 2
Nghieân cöùu thoâng tin 
cô baûn co ù saün (sô 

ñoà toå chöùc, caùc vaên
baûn,quy trình coâng 

ngheä…

Böôùc 3:
Cho ïn löïa caùc phaàn

vieäc ñaëc tröng,
caùc ñieåm then cho át

ñeå thöïc hieän 
PTCV

Böôùc 6:
Xaây döïng baûn moâ taû

coâng vieäc vaø baûn
tieâu chuaån co âng vie äc 
cho töøng loaïi co âng 

vieäc cuï theå

Böôùc 5: 
Kieåm tra, xa ùc minh
tính chính xaùc cu ûa
thoâng tin thoâng qua
nhaân vieân hoaëc 

laõnh ñaïo

Böôùc 4:
Aùp duïng caùc phöông
phaùp khaùc nhau ñeå 
thu thaäp theâm caùc 

thoâng tin môùi 
phuïc vuï PTCV



3.3. Thu thaäp thoâng tin 
trong phaân tích coâng vieäc

Nhöõng thoâng tin caàn thu thaäp:
y Caáu truùc vaø caùc quan heä trong doanh nghieäp
y Caùc ñieàu kieän laøm vieäc
y Caùc hoaït ñoäng thöïc teá cuûa nhaân vieân
y Yeâu caàu nhaân söï
y Caùc loaïi maùy moùc, thieát bò kyõ thuaät nôi laøm vieäc
y Caùc tieâu chuaån maãu trong thöïc hieän coâng vieäc

Nguoàn thoâng tin thu thaäp

NGUOÀN CON NGÖÔØI
y Nhaø phaân tích 

coâng vieäc
y Nhaân vieân thöïc 

hieän coâng vieäc
y Giaùm saùt vieân
y Caùc chuyeân gia 

veà coâng vieäc

NGUOÀN KHA ÙC
y Caùc baûn moâ taû coâng vieäc vaø 

tieâu chuaån coâng vieäc coù saün
y Hoà sô baûo trì thieát bò
y Keá hoaïch thieát bò
y Sô ñoà thieát keá nôi laøm vieäc
y Phim, hình aûnh veà nhaân vieân 

ñang laøm vieäc
y Caùc taøi lieäu ñaøo taïo haøng naêm
y Caùc aán phaåm phoå bieán…

3.4. Noäi dung chính cuûa baûn moâ taû 
coâng vieäc vaø baûn tieâu chuaån coâng vieäc

y Baûn moâ taû coâng vieäc (job description): Lieät keâ caùc 
nhieäm vuï, chöùc naêng, caùc moái quan heä trong coâng 
vieäc, ñieàu kieän laøm vieäc, yeâu caàu kieåm tra, giaùm 
saùt…

y Baûn tieâu chuaån coâng vieäc (job specification): Nhöõng 
yeâu caàu veà naêng löïc caù nhaân nhö trình ñoä hoïc vaán, 
kinh nghieäm coâng taùc, khaû naêng giaûi quyeát vaán ñeà, 
kyõ naêng, ñaëc ñieåm caù nhaân thích hôïp cho coâng 
vieäc 

Chöông 4: 
QUAÙ TRÌNH TUYEÅN DUÏNG 

4.1. Khaùi nieäm, caùc 
nguoàn tuyeån duïng

4.2. Noäi dung quaù trình 
tuyeån duïng

4.3. Traéc nghieäm
4.4. Phoûng vaán
4.5. Ñaùnh giaù hieäu quaû 

tuyeån duïng



4.1. Khaùi nieäm, caùc nguoàn tuyeån duïng

y Tuyeån duïng laø tìm moät ngöôøi phuø hôïp ñeå giao phoù 
moät chöùc vuï hay moät vò trí ñang troáng.

y Döïa treân nhu caàu nhaân löïc vaø nguoàn cung öùng
y Tuyeån duïng taïm thôøi

* Giôø phuï troäi (overtime)
* Hôïp ñoàng gia coâng (subcontracting)
* Thueâ tuyeån taïm thôøi (temporary employees)

y Tuyeån duïng chính thöùc töø caùc nguoàn: Noäi boä (ñeà 
baït, thuyeân chuyeån), beân ngoaøi (tuyeån duïng môùi)

Caùc hình thöùc thu huùt öùng vieân
y Thoâng qua quaûng caùo
y Thoâng qua vaên phoøng dòch vuï lao ñoäng
y Tuyeån sinh vieân toát nghieäp töø caùc tröôøng ñaïi hoïc, cao 

ñaúng
y Caùc hình thöùc khaùc

4.2. Noäi dung quaù trình tuyeån duïng

Thu nhaän, nghieân cöùu ho à sô

Chuaån bò tuyeån duïng

Phoûng vaán sô boä

Kieåm tra, traéc nghieäm

Pho ûng vaán sa âu

Xaùc minh, söu tra

Kieåm tra söùc khoûe

Ra quyeát ñònh tuye ån duïng

Boá trí coâng vieäc

Chuaån bò cho coâng taùc tuyeån duïng

y Dieãn giaûi chöùc danh coâng vieäc caàn tuyeån duïng 
thoâng qua baûn moâ taû coâng vieäc 

y Ñeà ra caùc tieâu chuaån tuyeån duïng
y Thoâng baùo tuyeån duïng qua caùc phöông tieän 

truyeàn thoâng ñaïi chuùng
y Chuaån bò phoøng oác, nhaân söï phuï traùch boä phaän 

tuyeån duïng, caùc thuû tuïc löïa choïn öùng vieân



Thu nhaän, nghieân cöùu hoà sô

y Thöôøng bao goàm ñôn xin tuyeån duïng; lyù lòch 
(CV); giaáy chöùng nhaän söùc khoûe, caùc giaáy chöùng 
nhaän trình ñoä chuyeân moân, nghieäp vuï kyõ thuaät

y Nhaèm naém thoâng tin chuû yeáu veà öùng vieân nhö 
hoïc vaán, kinh nghieäm, quaù trình coâng taùc; khaû 
naêng tri thöùc; möùc ñoä laønh ngheà; tình caûm, 
nguyeän voïng…

y Ñaây laø voøng sô tuyeån nhaèm loaïi bôùt nhöõng öùng 
vieân hoaøn toaøn khoâng ñaùp öùng caùc tieâu chuaån 
coâng vieäc, giuùp giaûm bôùt chi phí tuyeån duïng

Ra quyeát ñònh tuyeån duïng

y Quyeát ñònh tuyeån duïng coù theå döïa treân yù kieán 
ñaùnh giaù cuûa thaønh vieân hoäi ñoàng tuyeån duïng 
hoaëc (vaø) thoáng keâ toång soá ñieåm kieåm tra, traéc 
nghieäm, phoûng vaán, ngöôøi giôùi thieäu…

y Coù theå ñöa ra ñieàu kieän tuyeån vôùi caùc öùng vieân 
ñaùp öùng tieâu chuaån tuyeån duïng tröôùc khi ra 
quyeát ñònh tuyeån duïng ñeå giaûm caùc tröôøng hôïp 
boû vieäc cuûa nhaân vieân môùi

y Caàn giuùp nhaân vieân môùi nhanh choùng thích nghi 
vaø tin töôûng, thoaûi maùi vôùi moâi tröôøng laøm vieäc 
môùi. Toå chöùc giôùi thieäu, höôùng daãn, thoâng tin

4.3. Traéc nghieäm

y Ñöôïc aùp duïng trong tuyeån choïn nhaân vieân ñaàu 
tieân ôû Myõ naêm 1918

y Laø caùch thöùc thu thaäp maãu tieâu chuaån hoùa cuûa 
haønh vi; ñöôïc chuaån hoùa veà noäi dung, ñieåm soá 
vaø caùch thöùc kieåm soaùt

y Cho pheùp ñaùnh giaù nhieàu vaán ñeà khaùc nhau nhö 
tri thöùc, söï kheùo leùo, caù tính… baèng ñònh löôïng, 
giuùp so saùnh deã daøng moät ngöôøi vôùi tieâu chuaån 
maãu hoaëc vôùi nhöõng ngöôøi khaùc trong quaù trình 
tuyeån choïn

Caùc loaïi traéc nghieäm 
y Traéc nghieäm trí thoâng minh
y Traéc nghieäm kieán thöùc toång quaùt vaø ñaëc thuø
y Traéc nghieäm veà taâm lyù
y Traéc nghieäm veà caù tính
y Traéc nghieäm höôùng nghieäp:



4.4. Phoûng vaán 
y Laø phöông phaùp tuyeån duïng laâu ñôøi vaø phoå bieán
y Laø nhöõng cuoäc tieáp xuùc giöõa hai beân thoâng qua 

trao ñoåi ñeå ñaït tôùi söï hieåu bieát laãn nhau.
y Muïc tieâu:
y Phoái kieåm nhöõng döõ lieäu ñöôïc öùng vieân cung 

caáp
y Xem xeùt öùng vieân thöïc söï coù ñuû kieán thöùc vaø 

kyõ naêng ñoái vôùi coâng vieäc hay khoâng
y Ñaùnh giaù tröïc tieáp saéc dieän beân ngoaøi, voùc 

daùng, caùch aên noùi, thaùi ñoä, öùng xöû, khaû naêng 
hoøa ñoàng, möùc ñoä ñaùng tin caäy, möùc ñoä thích 
nghi vôùi hoaøn caûnh

Caùc hình thöùc phoûng vaán

y Phoûng vaán tröïc tieáp
y Phoûng vaán theo maãu
y Phoûng vaán tình huoáng
y Caùc hình thöùc phoûng vaán khaùc (phoûng vaán nhoùm, 

phoûng vaán lieân tuïc, phoûng vaán caêng thaúng…) 

4.5. Ñaùnh giaù hieäu quaû tuyeån duïng

y Chi phí cho hoaït ñoäng tuyeån duïng
y So á löôïng vaø chaát löôïng caùc hoà sô 

xin tuyeån
y Heä soá giöõa soá löôïng nhaân vieân môùi 

tuyeån vaø soá ñöôïc yeâu caàu tuyeån
y So á löôïng öùng vieân chaáp nhaän vaø töø 

choái coâng vieäc
y Keát quaû thöïc hieän coâng vieäc cuûa 

nhaân vieân môùi
y So á löôïng nhaân vieân môùi boû vieäc

Chöông 5: 
ÑÒNH HÖÔÙNG VAØ 

PHAÙT TRIEÅN NGHEÀ NGHIEÄP

5.1. Muïc ñích nghieân cöùu ñònh höôùng vaø phaùt 
trieån ngheà nghieäp

5.2. Caùc giai ñoaïn phaùt trieån ngheà nghieäp
5.3. Ñònh höôùng ngheà nghieäp caù nhaân
5.4. Aûnh höôûng cuûa moâi tröôøng ñeán phaùt trieån 

ngheà nghieäp
5.5. Naêng löïc ngheà nghieäp caù nhaân 
5.6. Vai troø cuûa doanh nghieäp



5.1. Mu ïc ñích nghieân cöùu ñònh 
höôùng vaø phaùt trieån ngheà nghieäp

y Söï thaønh coâng trong ñònh höôùng vaø phaùt trieån 
ngheà nghieäp theå hieän thoâng qua söï thoûa maõn 
cuûa moãi caù nhaân ñoái vôùi caùc muïc tieâu ngheà 
nghieäp, ñoàng thôøi taïo ra söï ñoùng goùp toát nhaát 
cho toå chöùc, doanh nghieäp.

y Nghieân cöùu ñònh höôùng vaø phaùt trieån ngheà 
nghieäp giuùp moãi ngöôøi phaùt hieän ra caùc khaû 
naêng ngheà nghieäp, ñöa ra quyeát ñònh choïn löïa 
ngheà nghieäp ñuùng ñaén vaø coù keá hoaïch chi tieâu 
cho ñaøo taïo chính xaùc, tieát kieäm. 

Ñoái vôùi doanh nghieäp

y Tuyeån nhaân vieân coù khaû naêng vaø naêng khieáu phuø 
hôïp vôùi coâng vieäc

y Khuyeán khích nhaân vieân trung thaønh, taän tuïy vôùi 
doanh nghieäp, giaûm tyû leä nghæ vieäc

y Ñoäng vieân nhaân vieân thöïc hieän coâng vieäc toát hôn
y Khai thaùc vaø giuùp nhaân vieân phaùt trieån caùc khaû 

naêng tieàm taøng cuûa hoï, thoâng qua vieäc cho hoï 
thaáy roõ khaû naêng thaêng tieán vaø cô hoäi ngheà 
nghieäp.

5.2. Caùc giai ñoaïn phaùt trieån ngheà nghieäp

GIAI ÑOAÏN KHAÙM PHA Ù
GIAI ÑOAÏN THAÊM DOØ
GIAI ÑOAÏN THIEÁT LA ÄP
GIAI ÑOAÏN DUY TRÌ
GIAI ÑOAÏN SUY TA ØN

5.3. Ñònh höôùng ngheà nghieäp caù nhaân

Thöïc tieãn
Nghieân cöùu, 
khaùm phaù

Ngheä 
thuaät

Xaõ hoäiKinh doanh

Coå truyeàn, 
thoâng 
thöôøng

(Theo J. Holland)



5.4. Aûnh höôûng cuûa moâi tröôøng 
ñeán phaùt trieån ngheà nghieäp

Ba nhoùm yeáu to á aûnh höôûng maïnh ñeán quaù trình 
phaùt trieån ngheà nghieäp:

y Gia ñình
y Moâi tröôøng kinh doanh
y Xaõ hoäi

5.5. Naêng löïc ngheà nghieäp caù nhaân

Khaû naêng caù nhaân theå hieän thoâng qua söï keát hôïp:
y Naêng khieáu: Giöõ vai troø quan troïng trong löïa 

choïn ngheà nghieäp vì thöôøng loâi keùo söï say meâ 
hoaït ñoäng vaø giuùp deã ñaït keát quaû xuaát saéc (söï 
kheùo leùo tay chaân, khaû naêng giao tieáp, trí nhôù 
saéc saûo…)

y Khaû naêng ngheà nghieäp: Thoâng qua hoïc hoûi vaø 
tích luõy kinh nghieäm thöïc tieãn (khi laøm vieäc vôùi 
con ngöôøi, vôùi soá lieäu, vôùi caùc loaïi vaät duïng hoaëc 
trang thieát bò…)  

5.6. Vai troø cuûa doanh nghieäp
y Thöïc hieän caùc cuoäc hoäi thaûo hoaëc coá vaán veà ngheà 

nghieäp
y Thieát laäp caùc muïc tieâu ngheà nghieäp cuûa doanh 

nghieäp, cung caáp thoâng tin veà caùc cô hoäi ngheà 
nghieäp trong kinh doanh

y Ñaët ra caùc yeâu caàu, tieâu chuaån cao, taïo cô hoäi cho 
nhaân vieân laøm vieäc ñoäc laäp, saùng taïo

y Cung caáp thoâng tin phaûn hoài cho nhaân vieân bieát veà 
naêng löïc thöïc hieän coâng vieäc vaø khaû naêng phaùt 
trieån ngheà nghieäp cuûa hoï

y Luaân phieân thay ñoåi coâng vieäc, môû roäng phaïm vi 
laøm vieäc, taïo cô hoäi cho nhaân vieân theå hieän ñöôïc 
nhieàu kyõ naêng khaùc nhau

Chöông 6: 
ÑAØO TA ÏO VAØ PHAÙT TRIEÅN

6.1. Toång quan veà ñaøo taïo vaø 
phaùt trieån

6.2. Caùc nguyeân taéc cuûa ñaøo taïo 
vaø phaùt trieån nguoàn nhaân löïc

6.3. Xaùc ñònh nhu caàu ñaøo taïo
6.4. Thöïc hieän quaù trình ñaøo taïo
6.5. Ñaùnh giaù hieäu quaû ñaøo taïo



6.1. Toång quan veà ñaøo taïo vaø phaùt trieån

Khaùi nieäm

y Ñaøo taïo vaø phaùt trieån cho pheùp con ngöôøi tieáp 
thu caùc kieán thöùc, kyõ naêng môùi, thay ñoåi quan 
ñieåm, haønh vi vaø naâng cao khaû naêng thöïc hieän 
coâng vieäc.

y Cherrington David: Giaùo duïc mang tính chaát 
chung, cung caáp kieán thöùc chung; ñaøo taïo lieân 
quan ñeán caùc kieán thöùc, kyõ naêng ñaëc bieät nhaèm 
thöïc hieän nhöõng coâng vieäc cuï theå; coøn phaùt 
trieån lieân quan ñeán vieäc naâng cao khaû naêng trí 
tueä vaø caûm xuùc caàn thieát ñeå thöïc hieän coâng vieäc 
toát hôn.

Caùc taùc duïng ñoái vôùi toå chöùc 

y Giuùp nhaân vieân thöïc hieän coâng vieäc toát hôn, aùp 
duïng thaønh coâng caùc thay ñoåi coâng ngheä, kyõ 
thuaät; giuùp nhaân vieân môùi thích öùng nhanh

y Giaûm tai naïn lao ñoäng, giaûm chi phí giaùm saùt
y Naâng cao tính oån ñònh vaø naêng ñoäng cuûa toå 

chöùc, traùnh tình traïng quaûn lyù loãi thôøi
y Chuaån bò ñoäi nguõ nhaø quaûn lyù, chuyeân moân keá 

caän
y Thoûa maõn nhu caàu phaùt trieån cho nhaân vieân

Phaân loaïi caùc hình thöùc ñaøo taïo 
y Theo ñònh höôùng noäi dung ñaøo taïo
y Theo noäi dung ñaøo taïo
y Theo caùch thöùc toå chöùc
y Theo ñòa ñieåm ñaøo taïo
y Theo ñoái töôïng hoïc vieân

6.2. Caùc nguyeân taéc cuûa ñaøo taïo 
vaø phaùt trieån nguoàn nhaân löïc

y Con ngöôøi hoaøn toaøn coù naêng löïc phaùt trieån
y Moãi ngöôøi ñeàu coù giaù trò rieâng vaø ñeàu coù khaû 

naêng ñoùng goùp saùng kieán
y Lôïi ích cuûa ngöôøi lao ñoäng vaø nhöõng muïc tieâu 

cuûa toå chöùc coù theå keát hôïp vôùi nhau
y Ñaøo taïo phaûi ñöôïc thieát keá ñeå thích öùng vôùi cô 

caáu vaø chieán löôïc cuûa toå chöùc vaø phaûi nhaèm 
giuùp ích cho vieäc thöïc hieän muïc tieâu cuûa toå chöùc

y Ñaøo taïo vaø phaùt trieån laø moät tieán trình lieân tuïc



CHU TRÌNH ÑAØO TAÏO
GIAI ÑOAÏN XAÙC 

ÑÒNH NHU CAÀU
GIAI ÑOAÏN 

ÑAØO TAÏO
GIAI ÑOAÏN ÑAÙNH

GIAÙ HIEÄU QUAÛ

6.3. Xaùc ñònh nhu caàu ñaøo taïo

y Laø xaùc ñònh khi naøo, ôû boä phaän naøo caàn phaûi 
ñaøo taïo, ñaøo taïo kyõ naêng naøo, cho loaïi nhaân 
vieân naøo, bao nhieâu ngöôøi.

y Nhaèm:
y Nhaän bieát nhöõng nhu caàu ñaøo taïo thích hôïp 

chöa ñöôïc ñaùp öùng
y Loaïi tröø nhöõng chöông trình ñaøo taïo khoâng 

thích hôïp (laõng phí, gaây neân thaùi ñoä tieâu cöïc 
ôû ngöôøi ñöôïc ñaøo taïo…)

y Xaùc ñònh muïc tieâu ñaøo taïo cho caùc chöông 
trình ñöôïc vaïch ra

6.4. Thöïc hieän quaù trình ñaøo taïo
y Töï toå chöùc hay thueâ coâng ty huaán luyeän, lieân keát 

ñaøo taïo vôùi caùc tröôøng ñaïi hoïc, vieän nghieân cöùu
y Xaây döïng chöông trình ñaøo taïo
y Chí phí ñaøo taïo bao goàm:

y Chi phí phaûi traû cho ngöôøi lao ñoäng trong quaù 
trình hoïc taäp

y Giaù trò saûn löôïng bò giaûm do nhaân vieân hoïc taäp
y Thuø lao cho boä phaän quaûn lyù, giaûng daïy, giuùp 

vieäc
y Caùc chi phí vaät chaát nhö nôi ñaøo taïo

Noäi dung ñaøo taïo

y Ñaøo taïo luùc môùi baét ñaàu nhaän vieäc
y Ñaøo taïo trong luùc ñang laøm vieäc
y Ñaøo taïo cho coâng vieäc töông lai



Ñaøo taïo taïi nôi laøm vieäc 

y Keøm caëp, höôùng daãn taïi choã
y Luaân phieân thay ñoåi coâng vieäc

Ñaøo taïo ngoaøi nôi laøm vieäc 

y Phöông phaùp nghieân cöùu tình huoáng
y Phöông phaùp nhaäp vai
y Troø chôi quaûn trò
y Phöông phaùp huaán luyeän theo moâ 

hình maãu
y Phöông phaùp hoäi thaûo
y Chöông trình ñònh höôùng ngoaøi trôøi

6.5. Ñaùnh giaù hieäu quaû ñaøo taïo

Hieäu quaû chöông trình ñaøo taïo 
thöôøng ñöôïc ñaùnh giaù qua hai 
giai ñoaïn:

y Giai ñoaïn 1: Hoïc vieân tieáp thu, 
hoïc hoûi ñöôïc gì sau khoùa ñaøo 
taïo? (deã thöïc hieän)

y Giai ñoaïn 2: Hoïc vieân aùp duïng 
nhöõng gì ñaõ hoïc vaøo thöïc teá nhö 
theá naøo? (phöùc taïp vaø ñoøi hoûi 
thôøi gian)

Chöông 7: 
ÑAÙNH GIAÙ NAÊNG LÖÏC NHA ÂN VIEÂN

7.1. Muïc ñích
7.2. Noäi dung, trình töï thöïc hieän
7.3. Caùc phöông phaùp ñaùnh giaù
7.4. Trao ñoåi vôùi nhaân vieân veà keát 

quaû ñaùnh giaù 
7.5. Naâng cao hieäu quaû coâng taùc 

ñaùnh giaù



7.1. Muïc ñích

y Phaûn hoài cho nhaân vieân bieát möùc ñoä thöïc hieän 
coâng vieäc cuûa hoï so vôùi caùc tieâu chuaån maãu vaø 
so vôùi nhaân vieân khaùc.

y Giuùp nhaân vieân ñieàu chænh, söûa chöõa caùc sai laàm 
trong quaù trình laøm vieäc

y Ño äng vieân nhaân vieân thoâng qua vieäc ghi nhaän 
thaønh tích 

y Cung caáp thoâng tin laøm cô sôû ñaøo taïo, traû löông, 
khen thöôûng, thuyeân chuyeån, taùi caáu truùc…

y Cô hoäi thaûo luaän caùc muïc tieâu vaø keá hoaïch ngheà 
nghieäp daøi haïn cuûa nhaân vieân

7.2. Noäi dung, trình töï thöïc hieän

Xaùc ñònh caùc 
yeâu caàu cô baûn
caàn ñaùnh giaù

Löïa choïn phöông
phaùp ñaùnh giaù

thích hôïp

Huaán luyeän nhöõng
ngöôøi laøm coâng
taùc ñaùnh giaù

Trao ñoåi vôùi 
nhaân vieân veà 

noäi dung ñaùnh giaù

Thöïc hieän 
ñaùnh giaù theo
tieâu chuaån maãu

Trao ñoåi vôùi nhaân
vieân veà keát quaû, 

xaùc ñònh 
muïc tieâu môùi

7.3. Caùc phöông phaùp ñaùnh giaù

y Phöông phaùp baûng ñieåm
y Phöông phaùp xeáp haïng luaân phieân
y Phöông phaùp so saùnh caëp
y Phöông phaùp löu giöõ
y Phöông phaùp quan saùt haønh vi
y Phöông phaùp quaûn trò theo muïc 

tieâu
y Phöông phaùp ñònh löôïng

7.4. Trao ñoåi vôùi nhaân vieân 
veà keát quaû ñaùnh giaù 

Ba hình thöùc trao ñoåi:
y Thoûa maõn- thaêng tieán
y Thoûa maõn- khoâng thaêng tieán
y Khoâng thoûa maõn- thay ñoåi



7.5. Naâng cao hieäu quaû coâng taùc ñaùnh giaù

Caùc nguyeân taéc cô baûn:
y Tieâu chuaån ñaùnh giaù roõ raøng, cuï theå, 

hôïp lyù vaø coù theå ño löôøng ñöôïc.
y Phöông thöùc, quy trình ñaùnh giaù phaûi 

ñôn giaûn, ñöôïc phoå bieán coâng khai, cuï 
theå

y Ngöôøi thöïc hieän ñaùnh giaù phaûi coâng 
baèng, khaùch quan, trung thöïc

Chöông 8: 
TRAÛ COÂNG LAO ÑOÄNG

8.1. Khaùi nieäm tieàn löông
8.2. Cô caáu thu nhaäp
8.3. Muïc tieâu cuûa heä thoáng tieàn löông
8.4. Tieàn löông trong caùc thò tröôøng lao ñoäng
8.5. Caùc hình thöùc traû löông
8.6. Caùc yeáu toá aûnh höôûng ñeán traû löông
8.7. Noäi dung, trình töï xaây döïng baûng löông 

toång quaùt trong doanh nghieäp

8.1. Khaùi nieäm tieàn löông

y Khaùi nieäm vaø cô caáu tieàn löông raát ña daïng ôû 
caùc nöôùc.

y ILO:Tieàn löông laø söï traû coâng hay thu nhaäp, coù 
theå bieåu hieän baèng tieàn, ñöôïc aán ñònh baèng thoûa 
thuaän giöõa ngöôøi söû duïng lao ñoäng vaø ngöôøi lao 
ñoäng hoaëc baèng phaùp luaät, do ngöôøi söû duïng lao 
ñoäng traû cho ngöôøi lao ñoäng theo moät hôïp ñoàng 
lao ñoäng baèng vaên baûn hay baèng mieäng, cho 
moät coâng vieäc hay nhöõng dòch vuï ñaõ thöïc hieän 
hay seõ phaûi thöïc hieän.

Möùc löông to ái thieåu 

y Laø quy ñònh quan troïng cuûa phaùp luaät lao ñoäng 
nhaèm baûo veä quyeàn vaø lôïi ích cuûa ngöôøi lao 
ñoäng, nhöõng ngöôøi söû duïng lao ñoäng baét buoäc 
phaûi aùp duïng

y ILO: Baûo ñaûm nhu caàu to ái thieåu veà sinh hoïc vaø 
xaõ hoäi hoïc cuûa ngöôøi lao ñoäng vaø gia ñình, coù 
chuù yù caùc möùc löông trong nöôùc, giaù sinh hoaït, 
caùc khoaûn trôï caáp xaõ hoäi, möùc soáng so saùnh cuûa 
caùc nhoùm xaõ hoäi, nhöõng nhaân toá kinh teá, naêng 
suaát lao ñoäng…



Tieàn löông danh nghóa vaø tieàn löông thöïc teá 

y Tieàn löông danh nghóa: Tieàn löông traû cho ngöôøi 
lao ñoäng döôùi hình thöùc tieàn teä

y Tieàn löông thöïc teá: Soá löôïng haøng hoùa tieâu duøng 
vaø dòch vuï maø ngöôøi lao ñoäng coù ñöôïc thoâng qua 
tieàn löông danh nghóa. Phuï thuoäc:
y Tieàn löông danh nghóa
y Chæ soá giaù caû haøng hoùa vaø dòch vuï (CPI)

y Thu nhaäp ngöôøi lao ñoäng taêng khi chæ soá tieàn 
löông danh nghóa taêng nhanh hôn chæ soá haøng 
hoùa tieâu duøng vaø dòch vuï

8.2. Cô caáu thu nhaäp

Cô caáu 
heä thoáng
traû löông

Thuø lao
phi 

vaät chaát

Thuø lao
vaät chaát

Löông cô baûn

Phuï ca áp

Thöôûng

Phuùc lôïi

Cô hoäi thaêng tieán

Coâng vieäc thuù vò

Ñieàu kieän laøm vieäc

8.3. Muïc tieâu cuûa heä thoáng tieàn löông

y Thu huùt nhaân vieân
y Duy trì nhöõng nhaân vieân gioûi
y Kích thích, ñoäng vieân nhaân vieân
y Ñaùp öùng caùc yeâu caàu cuûa luaät phaùp

8.4. Tieàn löông trong caùc thò tröôøng lao ñoäng

y Ñoái vôùi coâng nhaân vaø nhaân vieân vaên phoøng
y Ñoái vôùi caùn boä chuyeân moân, kyõ thuaät
y Ñoái vôùi caùc caáp quaûn trò 



8.5. Caùc hình thöùc traû löông

y Traû löông theo thôøi gian
y Traû löông theo nhaân vieân
y Traû löông theo keát quaû thöïc hieän 

coâng vieäc

8.6. Caùc yeáu toá aûnh höôûng ñeán traû löông

Yeáu toá töø beân ngoaøi
y Thò tröôøng lao ñoäng
y Caùc to å chöùc coâng ñoaøn
y Söï khaùc bieät veà traû löông theo vuøng ñòa lyù
y Caùc quy ñònh vaø luaät phaùp cuûa chính phuû
y Caùc mong ñôïi xaõ hoäi, phong tuïc, taäp quaùn

Yeáu toá thuoäc veà toå chöùc, doanh nghieäp 

y Ngaønh vaø lónh vöïc hoaït ñoäng cuûa doanh nghieäp
y Quy moâ vaø trình ñoä trang bò kyõ thuaät
y Lôïi nhuaän vaø khaû naêng traû löông
y Quan ñieåm, trieát lyù kinh doanh, chính saùch cuûa 

doanh nghieäp
y Doanh nghieäp coù toå chöùc coâng ñoaøn hay khoâng?
y Taàm quan troïng cuûa coâng vieäc ñoái vôùi doanh 

nghieäp 

Yeáu toá thuoäc veà caù nhaân vaø coâng vieäc 

y Kyõ naêng
y Möùc ñoä traùch nhieäm
y Möùc ñoä coá gaéng
y Ñieàu kieän laøm vieäc



8.7. Noäi dung, trình töï xaây döïng baûng 
löông toång quaùt trong doanh nghieäp

Xaùc ñònh giaù trò coâng vieäc

Nho ùm caùc coâng vieäc töông töï
vaøo mo ät ngaïch löông

Ñònh giaù moãi ngaïch löông

Phaùt trieån ca ùc möùc löông\

\

\

\

Nghieân cöùu tieàn löông treân thò 
tröôøng ño ái vôùi nhöõng co âng vieäc chuaån

Keát thuùc moân
hoïc

Taïm bieät vaø
chuùc anh, chò may maén


