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QUY TRINH QUAN LY NHAN SW THEO TIEU CHUAN
1ISO 9001

Quy trinh quan Iy nhan sy theo tiéu chuan ISO 9001 da va dang la sy Iwa chon cta hau hét
cac doanh nghiép trong nen kinh té quéc dan hién nay. B&i cang ngay ho cang nhan thac rd
hon tdm quan trong cta van dé nay.

1. Loi ich cta doanh nghiép khi ap dung tiéu chuan 1SO

Quy trinh quan ly nhan s theo tiéu chuén 1SO khéng chi mang lai nhung lgi ich quan trong
cho doanh nghiép ma day con la mot chién luvgc glup cai tién két qua hoat ddng tdng thé va
cung cap mét nén tang virng chéc cho sy phét trién cia doanh nghiép.

Cu thé céc lgi ich khi doanh nghiép, té chirc ap dung tiéu chuan 1SO:

e Ta&ng ndng suat lao dong, giam dwoc cac chi phi quan Iy doanh nghiép, chi phi van
hanh khéng dang c6 théng qua viéc xem xét, phan bd cac ngudn lwc cho cac qua trinh
cling nhw thiét 1ap méi twong hé gilra cac qua trinh do.

e Dap rng duoc viéc vwot hang rao ky thuat trong thwong mai quéc té.

e Gilp doanh nghiép thay va xt Iy chinh xac nhirtng cham tré, sai sét trong qué trinh
van hanh doanh nghiép, quan tri nhan sur.

e Nang cao nang lwc canh tranh, ddm bao xay dwng va phat trién thwong hiéu céng ty.
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Loi ich cda doanh nghiép khi &p dung tiéu chudn 1SO
2. Quy trinh quan ly nhan sw theo tiéu chuan ISO 9001

Quyét dinh c6 nén ap dung quy trinh quan ly nhan sy theo tiéu chuan ISO 9001 hay khéng?:

eLib.vn: Thu vién tryc tuy&n mién phi


http://www.elib.vn/

Website: www.elLib.vn | Facebook: eLib.vn

e T4t nhién, voi sy wu viét cla tiéu chuan 1SO thi mét cong ty chwa tirng c6 nén quyét
dinh &p dung tiéu chuan nay.

Tim ra dai dién lanh dao chét lwong:

e Can phai bd nhiém mét dai dién c6 kha nang lanh dao trong t6 chirc lam dai dién lanh
dao chat lvgng.

Xay dung ké& hoach thyc hién:

. E)‘é ap dung quy trinh quan ly nhan sw theo tiéu chuan 1SO 9001 trwéc tién ching ta
can phan tich va xac dinh dwoc cac diéu khodn cda tiéu chudn ma té chirc minh ap
dung.

e Sau dd, xem xét sy dap ng cac diéu khoan dé cla td chirc va xay dung ké hoach
thwc hién.

Théng bao trong ndi bd té chirc:

e Day la mét thdng tin quan trong can phai thong bao cho tat cd cac nhan vién trong
doanh nghiép dwoc biét va chuan bi cho ké& hoach ap dung.

Chuan bj tai liéu:

e Viéc &p dung quy trinh quan ly nhan sw theo tiéu chuan 1SO 9001 doi héi td chirc phai
soan thao moi tai liéu lién quan sao cho phu hep cac tiéu chuan 1SO.

Thuwec hién:

e Duwa quy trinh quan Iy nhan sw theo tiéu chuan 1SO vao hé thdng tai tiéu va ap dung
trong té churc.

Danh gia ndi bo:

e ISO 9001 yéu cau tbé chirc phai dinh ky danh gia hé théng quan ly chat lwgng 1ISO
9001 clia té chirc thdng qua viéc da danh gia noi bo.

Pang ky ISO 9001:

e Truwéc khi té chire, doanh nghiép dwoc chirng nhan 1ISO 9001 thi can phai lya chon
mot to chtre chirng nhan 1ISO 9001 dé dang ky chirng nhan. Bon vj chirng nhan nay
la mét t chirc ddc lap va dwoc cong nhan vé viéc chirng nhan hé théng quan ly chat
lwong 1SO.

Chang nhan 1ISO 9001:

 Don vi dugc cap phai di diéu kién dé dwoc tb chirc chirng nhan I1ISO 9001 danh gia
la vwot qua va nhan dwoc chirng chi chirng nhan hé thong quan ly chat lwgng phu
hop ISO 9001.
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Duy tri chirng chi ISO 9001:
e Co6 rat nhiéu doanh nghiép da sai lam khi nght rang chi can cé chirng chi chirng nhan
hé thong quan ly chat lwgng ISO 9001 da la budc cudi cung cla cdng viéc xay dwng
va ap dung chirng nhan 1ISO 9001.

Phwong phap
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Quy trinh quén Iy nhan sw theo tiéu chudn 1SO 9001

Viéc duy tri dwoc quy trinh quan ly nhan sw theo tiéu chudn 1ISO 9001 ciing quan trong khdng
kém. Do d6, doanh nghiép can dwoc ddm bao hé théng quén ly chat lwong ISO 9001 cla
minh dwoc van hanh xuyén subt & trong hoat ddng hang ngay cla té chirc va phai thwong
xuyén cai tién né hon niva .

Nhw vay, c6 thé noi dé doanh nghiép cé thé hoat dong va phat trién lau dai, bén vikng viéc
ap dung quy trinh quan ly nhan sw theo tiéu chuén ISO Ia rat can thiét. 1ISO gitp td chirc,
doanh nghiép xay dwng dwoc hé thong quan ly mét cach khoa hoc va hiéu qua.

3. Quy trinh quan tri nhan sw danh cho lanh dao

Quan tri nhan sy sao cho hiéu qua ludn la bai toan kha phirc tap voi m§i doanh nghiép. V&i
bai toan nay doi hoi ngwoi 1anh dao phai xay dwng cho minh mét hé thong quan tri nhan sy
hoat dong vo cung tot va hiéu qua.

3.1 Xay dwng hé théng quan tri nhan sw

M6t hé thong nhan sy tot 1a khi lanh dao can c6 thé cung cap ngay toan b thong tin vé bat
c mét nhan sy nao trong cong ty day du trong 5 phat. C6 thé co phan mém ciling co thé
khong. Viéc quan ly hiéu qua khong nhét thiét phai phu thuéc vao phan mém ma dwa vao
cach xay dwng va quan ly di liéu cua bd phan nhan su.

e Thanh Iap bang theo ddi thdng tin nhan sy M&i phong, bd phan nén lap thanh 1 file
riéng, méi nhan vién |1a 1 sheet bao gdm céac théng tin: ho tén, tudi, qué quéan, kinh
nghiém, wu nhuoc diém, khd ndng hoan thanh céng viéc..
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e Tién hanh lap bang theo d&i tuyén dung: Viéc tuyén dung ciing nén lwu trir thanh hé
so dé co thé tra cru va rat kinh nghiém cho bd phan quén tri nhan sy trong qué trinh
tuyén dung dé c6 thé tuyén dwoc nhivng nhan sw cé trinh dd cao gdm: trinh dd, kinh
nghiém, mtrc lwong, thoi gian thr viéc, kha nang trong théi gian thir viéc....

e Bang theo dai ddo tao: chinh la bang dé theo d&i vé kha ndng cGa nhan vién. Mbi
ngudi c6 mdt wu nhwoc diém khac nhau, ki ndng khac nhau trong qua trinh lam viéc.
Do d6, ho can dwoc cong ty dao tao thém dé nang cao trinh do. Bang nay gilp lanh
dao c6 thé phan bd ngwdi nao nen dao tao sau & mang nao.

e Bang theo d&i lwong: Bang thdng tin nay cho phép Ianh dao ndm bat dworc tinh hinh
lwong cu thé cta tirng nhan vién. Théong qua doé cé thé cé nhivng diéu chuyén, cét
giam, tang lwong... cho tirng vi tri va hiéu qua céng viéc

e Bang theo ddi bao hiém xa hdi: theo déi ché do dai ngd véi nhan vién, tinh trang hién
nay....

3.2 Quy trinh quan tri nhan sw rd rang, chuan

DPé xay dwng dwoc quy trinh quén ly nhan sw rd rang phu thudc rat nhiéu vao mé hinh cla
mdi mot doanh nghiép. N6 c6 thé duwoc xem la mot ban dd chién lwoc nhan sw, bao gdm:

e Quy trinh tuyén dung va phdng van nhan sy
e Xay dwng ké hoach dao tao ciing nhw quy trinh diéu chuyé&n nhan sw cho cac phong
ban
e Céc ché dd dai ngd
e Nhirng ndi quy, quy dinh dwgc ap dung tai doanh nghiép
e Xay dyng van hoa doanh nghiép
3.3 C6 ke hoach va mb ta cong viéc cho tieng nhan sw

Day dugc coi la bién phap quan Iy nhan sw v6 clng hiéu qua ma khong doanh nghiép nao
c6 thé bd qua. Viéc Ién ke hoach va c6 ban mo ta céng viéc cu thé cho tirng nhan sy sé tao
ra:

e Nhan vién cé dinh hwdng ngay vé cong viéc, khdng mat qua nhiéu théi gian vao viéc
tim hiéu va lam quen vé&i méi truéng lam viéc

e Nhan vién khéng bi ngop khi bat dau cong viéc

e Nhan vién khéng bi &p lwc va chudn bj s8n duwoc tinh than 1am viéc ngay

e Quan ly dé dang ndm bat hiéu qua cong viéc, cach thire trién khai céng viéc cia nhan
vién

e CO6 16 trinh va ké hoach dao tao nang lwc chuyén mén cho nhan s

V6&i cach quan ly nay chéc chén sé dem lai hiéu qua cong viéc chuy&n mén cao vi quan ly
sé bam sat dwoc vé&i nhan vién.

3.4 Hwéng dan cong viéc, cach thiec 1am viéc cu thé

Déi véi nhirng nhan vién khi méi bat diu téi doanh nghiép ctia ban, ho rat dé bj hoang mang,
b& ngd véi méi trueng lam viéc. Vi vay, ngwdi quan Iy can hwéng dan nhan vién méi cach
thirc 1am viéc cu thé hodc giao cho nhirng nhan vién cii hwéng dan cong viéc ké ca dé la
cong viéc chuyén mdn. B&i méi méi trwong 1am viéc cac doanh nghiép déu cé yéu ciu va
cach thae lam khac nhau.
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Viéc huéng dan cach thiee lam viéc cho nhan vién méi sé gitp ho hoa nhap véi méi trudng
maoi dé dang, tir d6 ho sé cam thay thoai mai, ty tin hon dé bat dau cong viéc mét cach hiéu
qua.

3.5 Panh gia hiéu qua cong viéc

banh giélkét qué cdng viéc theo thang, quy la diéu nén lam. Day la cach nhanh nhé} dé quan
ly nam bat duoc hiéu qua cong viéc cua tieng bé phan, phong. Bén canh do, c6 thé nam bat
va gidi quyét dwoc cac van dé ma nhan vién dang mac phai khién céng viéc khéng c6 hiéu
qua.

Khi danh gia xong hay cong bd két qua lam viéc, khen ngoi ngudi co thanh tich tét va dong
vién nguwoi chwa dat dwoc hiéu qua.

3.6 Thwéng phat rd rang

Dé tr& thanh mdt nha quan Iy nhan sy tai ba, mét trong nhirng yéu té tién quyét gitp ban
“gitr chan” nhan tai dé 1a ban phai xay dwng dwoc mét ké hoach thwéng phat rd rang. Bdi
véi nhivng nguwdi lam viéc hiéu qua khi dwoc nhan mot phan thwdng xirng dang ho sé cam
thdy céng strc, cbdng hién ctia ho dwoc ghi nhan, ho sé c6 tinh than lam viéc tét hon.

Voi nhixng nguoi méc phai cac quy ché, cac I6i chac chan phai phat dé ho thay duoc do la
sai va khong tai pham. Khi thay nhan vién mac nhiéu lan cung 1 16i cting chinh la lic quan ly
can nhanh chéng xem xét va thao g& cho ho.
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