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Cach Xay Dwng KPI Cho HR

1. KPInhan swla gi?

Céc chi s6 hiéu suét chinh cia KPI nhan s la cac chi sb hiéu suat nhan sy dwoc lién két
chién Ivoc véi doanh nghiép va thwdng dwoc xac dinh dya trén két qua nhan sy c6 lién
quan dé dat dwgc muc tiéu kinh doanh

T4t ca céac chi sb danh gia KPI cho phong hanh chinh nhan sw sé tao ra mét thach thirc chién
lwoc dé thye hién tiét gidm dwoc nhiéu chi phi cho cdng tac tuyén dung, dao tao va quan ly
nhan sy trong doanh nghiép.

Phiéu ghi diém KPI nhan sy ciing gilp danh gia hiéu qua ctia bd phan hanh chinh - nhan sy
trong cdng ty mot cach rat minh bach.

2. Dac diém cta KPI hanh chinh - nhan sw l1a gi?

Sw tap trung: Chi nén tap trung vao mot sé KPI nhan sw chinh va that sy can thiét dé danh
gia dwoc hiéu suat cong viéc tbt nhat.

DPanh gia dworc chi tiét: Bang cach phan tich dwoc cu thé nhirng chi tiét trong cong viéc da
thwe hién, ban cé thé xem xét dwoc hiéu qua cta cong tac tuyén dung hay dao tao. Twr d6
c6 nhirng diéu chinh thich hop dé& hiéu qua hon trong 1an sau.

Pon gian: Ngudi dung can hiéu KP1. Néu né khéng don gian, that khé dé giao tiép va tap
trung vao.

C6 thé hanh déng: KPI chi nén tap trung vao nhirng van dé lién quan dén céng viéc hanh
chinh - nhan sy vi day l1a pham vi ma ho c6 anh hwéng va cé thé quan ly tét cong viéc.

C6 sw lién quan: Can c6 mét lién két trwc tiép tr KPl dén muc tiéu, tir muc tiéu dén muc
tiéu va tr muc tiéu dén chién luvgc. KPI phai lién quan dén két qua mong muébn. KPI nhan sy
can phai lién quan dén cac két qua kinh doanh va muc tiéu kinh doanh ctia doanh nghiép.

3. Cha thé xay dwng KPI cho phong hanh chinh - nhan swla ai?

Nguwdi xay dwng KPI phai la nguei c6 chuy@n mon cao va hiéu ré vé muc tiéu, nhiém vu cta
td chire, ddng thoi hidu rd vé KPI. Trwdng phong Hanh chinh - Nhan sy hoac Giam dbc nhan
sy v&i s am hiéu vé thong tin trong phong ban va pham vi cdng viéc ctia mdi nhan vién cé
thé la cha thé xay dwng KPI cho phong ban nay.

Tuy nhién, dé chi sé danh gia KPI mang tinh khach quan, cac nha quan ly doanh nghiép cé
thé nhd sw tw van tlr cac chuyén gia vé KPI dé co thé xay dwng duoc hé théng KPI cho
phong hanh chinh - nhan sy hop ly, hiéu qua va khach quan hon.

4. Nhirng linh vwc nao trong quan ly hanh chinh nhan sw can ap dung KPI
dé giam sat va do lwong hiéu qua?
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D6 chinh xac va quan ly thich hgp cda dir liéu bang lwvong.
Ké& hoach phét trién va dao tao ca nhan va nhém nhan vién.
Quan ly hiéu suét va trach nhiém cla nhan vién.

Thuwc hién thay déi théng qua cac dy an va sang kién dwoc do lwdng theo ngan séch, thoi
gian va pham vi.

Lap ké hoach phu hop dé tang mirc d6 dw doan kinh doanh.

Su tuan tha mirc d6 1ap ké hoach va thoi han 1ap ké hoach.

Tuan tha cac quy trinh va chinh sach diéu hanh tiéu chuan cta bo phan theo vai tro.
Nang lwc quan ly rdi ro déi véi trach nhiém xa hoi va moéi trudng.

Kha nang th&r nghiém, thwc hién va ap dung cac gidi phap CNTT vao cac hoat dong.
Mtrc d6 tw dong hoa qua trinh phuc vu trong cng viéc.

5. Nhirng KPI quan trong nao c6 thé danh gia hiéu qua cong viéc téi wu
cua ngw®i quan ly nhan sw?

Chi phi cho méi dot tuyén dung dé c6 nhan sw phu hop

Ty lé danh gia hiéu qua gitra cac kénh tuyén dung

S6 lwong vi tri céng viéc can tuyén dung nhan s

Ty 1& chap nhan I&i mei lam viéc

Ty 1& nhan vién vang mat

Danh gia sv hai long cta nhan vién

Ty & két néi hivu hiéu gitra cong ty va nhan vién ngoai cong viéc
Ty 1& nang suat lao dong cla nhan vién theo thdi gian

Thoi gian trung binh dé dat dwoc cac muc tiéu trong cong viéc

6. Quy trinh 5 bwéc xay dwng KPI cho phong nhan sw

Viéc xay dung KPI cho phong nhan sw khéng thuan tuy la dé giam sat, theo déi danh gia
mirc d6 hoan thanh cong viéc ctia nhan vién ma dwa vao dé, cac nha quan ly cé thé nam
dwoc hiéu qua cla cac cong tac tuyén dung, lwong thwéng, dao tao...cling nhw dwa ra dw
doan dwoc tinh hinh dé c6 bién phap ngén chan, khac phuc kip thoi trudc khi nd dén hoi “vo
phuwong ctru chiva”. Nhat la dbi véi doanh nghiép I&n, quy mé va cau tric phic tap.
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Xay dwng KPI cho phong nhan sy cang chuén chinh cang gidp cha doanh nghiép phét hién
s&m nhét nhitng bat 6n dang ton tai.

6.1 Bwdce 1: Xac dinh ngwei phu trach xay dwng KPI nhan sw

Thong thuwéng, cac giam dbc, trwdng bd phan nhan sy sé 1a ngudi tryc tiép dwa ra KPI cho
ting vi tri béi ho la ngudi hiéu rd nhat vé nghiép vu chuyén mén ciing nhw ndm dwoc dau la
chi sé do lwéng dung dén. Trong trweng hop bo phan qua I6n thi cac teamlead sé & nguoi
dwa ra KPI cho cap dwéi ctia minh.

O moét sé doanh nghiép 1&n hay cac tap doan thi ngudi xay dwng KPI nhan sy cha yéu la
cac nha chuyén mén dé dam bao dworc tinh khach quan khoa hoc. Tuy nhién, dé cho ra dwoc
bd KPI chudn thi van can sw gép y danh gia ctia cac bd phan chire néng.

6.2 Bwdc 2: Xac dinh nhiém vu/chlrc nang cua tieng vi tri trong phong nhéan sw

Béat ky phong ban ndo duwoc lap ra trong doanh nghiép déu mang trén minh mét nhiém
vu/chtrc ndng cu thé nao dé, va phong nhan sw ciing vay. Do dé, truéc khi dwa ra bo KPI do
lwvong thi ngudi thue thi phai can clr vao nhiém vu ctia phong, ban mo ta cdng viéc cla tirng
vi tri C&B, HR, Admin...dé& dwa ra cac con s KPI twong &rng.

6.3 Bwéc 3: Xac dinh cac chi sé KPIs then chét

Céc chi sé KPI then chét ndi chung phai dam bao tiéu chi SMART va phai cé nguén thu thap
thdng tin ma doanh nghiép dang ap dung hodc sé ap dung trong twong lai gan. Théi gian
danh gia tét nhat la thang, quy va nam.

DPéi v&i phong nhan sw, cac KPI vé lvong, KPI vé tuyén dung, KPI vé an toan lao déng, KPI
vé dao tao, KPI vé& danh gia céng viéc, KPI vé gi¢r 1am viéc, KPI vé long trung thanh, KPI vé
ndng suat ctia ngudn nhan lwc, KPI vé hoat ddng cai tién sé 1a cac chi sb do lwéng, danh gia
hiéu qua hoat déng.

Trong d6, KPI cla tirng vi tri s& dwa vao chirc danh ciing nhw trach nhiém dé& phan chia cho
phu hop. Bién hinh nhw KPI ctia nhan vién C&B sé lién quan dén lwong, thuwdng nhiéu hon
(vi du: Mtrc thu nhap trung binh, M(rc thu nhap theo chirc danh...); KPI cGa nhan vién Tuyén
dung sé lién quan dén hiéu qua tuyén dung (Vi du Téng sé CV / dot tuyén dung...).
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Chi s6 danh gia hoan thanh nhiém vu cua GD Nhan luc

Chi 56 chung Ning suét lao dong, chi phi hanh chinh Thdi gian dao tao binh quén
S Nigin aich 30 ti0 bink qudn

T = Dao tao, phat trién |Ty 1¢ thing tién
o Lihes el . T}" 12 luﬁngchu én
Tién lwong Thu nhép theo chitc danh T; 1¢ nhin viély; dugc dio tao
Ty 1é chi phi tién luong Ty 1¢ hai long ve dao tao

Ty lé nhan vién khong hoan thanh nhiém
Vit

Danh gia cong
viéc

Ty 1é nghi viéc
Mikc 4§ hai long Ty 1é hai long

56 htreolyi it cimtuyén Ty 1é nhan vién vé muén
Thoi gian tuyén dung binh quan/vi tri
Tavén dun Chi i“u é’id fmh u(:‘m/vitri Céc chi s6 khac Ty 16 Nam, N
- ; F AY.A ung " q\ . Thép tudi binh quan
Ty 1é nhan vién hoi nhap thanh cong Trinh d6 hoc vin

Quy trinh hoach dinh

Quy trinh b6 tri va str dung

An toan lao déng Ty 1é thoi gian mat do an toan lao dong Céc quy trinh Quy trinh tuyén dung va hoi nhap

Ty 1é vi pham, tai nan an toan lao dong Quy trinh dao tao va phat trién I

Ty 1é nhan vién vi pham noi quy lao dong

Ty 1€ bao cao an toan lao déng

Vi du vé KP1 Giam déc Nhan lyc
6.4 Bwéc 4: BDanh gia mirc do hoan thanh KPI

Phan I&n cac doanh nghiép sé chia diém sé dwoc chia ra thanh 2 - 5, mot sb khac sé chia
theo thang diém 100 dé dwa ra danh gia cudi cing. Cang nhiéu mirc d6 diém sé thi viéc danh
gia cang khach quan. Tuy nhién, khéng nén chia nhd diém sb qua vi sé anh hwéng dén viéc
danh gia cubi nam ciing nhw gap khé khan trong viéc téng diém.

6.5 Bwédre 5: Pé xuat lwong thwéng thong qua viéc danh gia KPls

99% chi doanh nghiép sé& ddng y rang ho chi quan tam dén két qua dat dwoc thay vi qua
trinh. KPI 1a co s& dé trwéng phong nhan sw hay giam déc nhan sw sé dwa ra dé xuét lwong
thwdng cu thé dbi véi tieng nhdém, ca nhan.

7. KPl chung cho phong Hanh chinh - Nhan sw

KPI Y NGHIA PO LUONG

Giup xem xét mrc thu nhap trung binh cua cong ty
da phu hgp hay chwa v&i thu nhap trung binh cua DPong/thang
nganh hay cac dbi thi canh tranh khéc.

Mtrc thu nhap
trung binh

Murc thu nhap gi®  So sanh thu nhap trung binh véi cac doanh nghiép
cong trung binh trong nganh.
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Murc thu nhap
theo chirc danh

Ty Ié chi phi
lwong

Tdng sb CV / dot
tuyén dung (dbi
vOi tirng chare
danh)

Ty Ié rng vién dat
yéu cau

Chi sé hiéu qua
quang céo tuyén
dung

Thoi gian dé
tuy&n nhan vién

Chi sé hiéu qua
cac ngudn tuyén
dung

Ty lé bao cao an
toan lao déng
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Gilp xem xét mirc thu nhap trung binh cta cong ty
da phu hgp hay chwa vaoi thi trvdng.

Giup xem xét xem murc chi phi nay da hop ly chua,
c6 phu hop véi ty 1é trong nganh hay khéng?

Giup do lwérng mire d6 hiéu qué truyén théng clia

doanh nghiép trong cdng tac tuyén dung. Sé lvong

CV nhan dwoc nhiéu cé thé 1a do danh tiéng cong

ty, c6 thé do truyén théng t6t hodc c6 thé do cong
viéc hap dan.

DPanh gia hiéu qua truyén théng nhirng tiéu chi cét
16i ctia vi tri tuyén dung dén (rng vién, gitp giam
th&i gian trong viéc loc hd so ting vién.

Xac dinh xem dé thu dwoc mdt CV ban méat bao
nhiéu dong.

La s thoi gian trung binh ké tir khi yéu cau tuyén
dung duoc chap nhan dén khi nhan dwoc nhan sw.
Giup rang budc trach nhiém cua bd phan nhan sy
trong viéc tim nguw&i va la co s& dinh hwéng cho
cac bd phan trong viéc cha ddng xay dwng ké
hoach ngudn nhan lwc.

Giup danh gia méi CV thu dworc thi tieng kénh
quang c&o s& mat bao nhiéu tién. So sanh sb tién
cda tirng kénh dé& xem xét kénh nao hiéu qué nhat

trong viéc tuyén dung.

Ty 1é nay dwoc do lweng bang sé tai nan lao déng
trong mét thang cta méi bd phan san xuét.
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Ty |é thoi gian
méat mat do an
toan lao déng

Téng sb gid huan
luyén / Nhan vién

Gio dao tao trung
binh / Nhan vién

Chi phi huan
luyén / Nhan vién

Ty I& nhan vién
dao tao

Hiéu qua dao tao

Ty 1é bang cap
dat/bang cap yéu
cau cla mot chire

danh

Ty lé theo trinh d6
van hoa noi
chung cua toan
bé CNV

Ty I&€ nam n{r
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X&c dinh téng thoi gian mat méat cda tat ca cac chie

danh lién quan dén 1 tai nan lao dong va tdng chi

phi lién quan dén thdi gian mat mat gdm chi phi méat

di va chi phi xt ly an toan lao déng.

Cho biét ban da huén luyén nhan vién dd thoi gian
hay chwa theo ké& hoach.

Cho biét mrc d6 thoi gian dao tao da hop ly chua,
nhéat 1a déi véi cac chirc danh c6 trinh d6 thap.

Cho biét ban dang dau tw cho mét nhan vién bang
bao nhiéu

Cho biét s6 nhan vién dwoc dao tao trén téng s
nhan vién can dao tao ap dung cho ciing mét chirc
danh va linh vwc dao tao nao do.

Cho biét ty I& nhan vién ap dung sau dao tao trén
tdng s6 nhan vién dwoc dao tao.

Cho biét m&c d6 ndng lwc chuyén mén ctia mbi
chirc danh trong cong ty.

Danh gia dworc trinh d6 chung ctia nhan vién trong
cong ty.

Cho biét xem doanh nghiép cta ban cé qué thiéu
nam hay nir khdng.
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Tudi trung binh  Cho biét tudi trung binh cGa nhan vién la gia hay tré
cla lyc lwong lao dé c6 nhirng chinh sach phu hop tao ra van hoa Tudi
dodng cho DN.
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