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PHAN TiCH CONG VIEC TRONG QUAN TRI
NGUON NHAN LWC

Phan tich cong viéc la cong viéc dau tién can thiét phai biét ctia moi quan tri gia trong linh
vire quan tri nguon nhan lwc. Phéan tich céng viéc la co s& cho gidi quyét cac van dé trong
[inh virc quan tri nguon nhan lwec.

Sw can thiét cta phan tich coéng viéc:

e Cé&c nha quan ly nhan sy can hiéu biét vé cong viéc dé c6 thé tim ngudi phi hop véi
cong viéc.
e Nguoilao dong can hiéu biét vai trd cta ho trong té chirc trudc khi bt dau lam viéc
1. Nhirng ndi dung co ban cua phéan tich céng viéc
1.1 Khéai niém vé phan tich cdong viéc

Truwdc hét ta can co khai niém vé cong viéc. Cling ¢6 nhiéu khai niém khac nhau vé cong

viéc. Ta co thé chip nhan khai niém vé cong viéc nhw sau: “Cong viéc bao gdm mét sb cong
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tac cu the ma mét to chire phai hoan thanh nham dat dwoc muc tiéu cua minh”.

Nhw vay: “Phan tich cong viéc la qua trinh thu thap cac thong tin lién quan dén cong viéc mot
cach co6 hé thong”.

Phan tich cong viéc dwoc tién hanh nham dé xac dinh cac nhiém vy thugc pham vi cong viéc
dé va cac ky nang, nang lwc quyén han va trach nhiém cu thé can phai c6 dé thuc hién céng
viéc d6 mot cach tbt nhéat.

Cu thé phan tich cdng viéc nham tra 1o cac cau héi sau day:

Nhan vién thwc hién nhirng céng tac gi?

Khi nao cdng viéc dwoc hoan tat?

Coéng viéc dugc thwe hién & dau?

Nhan vién |am céng viéc dé6 nhw thé nao?

Tai sao phai thwc hién céng viéc dé?

Pé thwc hién cong viéc d6 nhan vién can hoi di nhirng tiéu chuén trinh d6 nao?

Phan tich cong viéc cung cip cho cac nha quan tri mot ban tom tat cac nhiém vu va trach
nhiém cua mot cong viéc nao do, mdi twong quan clia cdng viéc d6 véi cong viéc khac, kién
thirc va k§ ndng can thiét va cac diéu kién lam viéc.

Tom lai Phan tich céng viéc dwoc tién hanh nham:

Xac dinh cac nhiém vu, quyén han, trach nhiém khi thwc hién céng viéc.
Diéu kién dé tién hanh céng viéc.

CAc tiéu chuén dé danh gia chat lwong hoan thanh céng viéc.

Mébi twong quan cuia cdng viéc do véi cdng viéc khac.

Cac pham chét, ky ndng nhan vién phai cé dé thwc hién cong viéc dé.
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Muc tiéu cu thé ctia phan tich cdng viéc la xay dwng Ban md ta cong viéc va Ban tiéu chuan
cdng viéc.

1.2 Lgi ich caa phéan tich cong viéc

Loi ich cta phan tich cdng viéc dwoc trinh bay nhw sau:

Hoach dinh NNL

Tuyén dung

M6 ta cdng viéc
Tiéu chudn cong viéc

. Pao tao va phat trién
Lam co' so

L

Phan tich
cong viéc

Danh gia thanh tich

Tra cdng khen thuédmng

An toan va sirc khoe

0

C6 thé ndi rang cac thdng tin tr ban phan tich céng viéc dwoc sir dung dé:

e Dinh hwéng cho qué trinh tuyén dung va hoan thién viéc bé tri nhan vién.

e Lén ké hoach bd nhiém va thuyén chuyén cong tac cho nhan vién.

e Xay dwng hé théng danh gia coéng viéc, xép hang cdng viéc va hé thdng tién lwong.

e Hoan thién cac bién phap cai thién diéu kién lao déng, béo vé sirc khde va kha nang

lam viéc lau dai cho nhan vién.

e Xac dinh nhu cdu dao tao nhan vién va 1ap ké hoach cho cac chwong trinh dao tao
Phan tich céng viéc dwoc thwc hién trong cac trwdng hop sau day:

e Khi té chirc dwoc thanh lap.

e Khi c6 cbng viéc maoi.

e Khi cong viéc thay déi do két qua ctia ap dung KH — KT mai.

2. Nhipng néi dung cta ban mé ta cong viéc va tiéu chuan coéng viéc
2.1 Ban mé ta coéng viéc

Ban mé t& cong viéc |a mét tai liéu cung clp théng tin lién quan dén céng tac cu thé, cac
nhiém vu va trach nhiém cta cong viéc. Hieéu mét cach ngan gon ban mé ta cong viéc la mo
ta cac nhiém vu cau thanh nén céng viéc do.

Ban mo ta cong viéc la mot tai liéu giai thich tra 1&i cac cau héi sau:

e Nguoi thue hién cong viéc? Vi tri cha ho trong hé théng cua té chirc?
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Tai sao cong viéc do6 phai dwoc thyc hién?

Muc tiéu cong viéc do la gi?

Cong viéc phai lam gi? hay cac nhiém vu chi yéu phai hoan thanh?
Cong viéc duoc thyc hién & dau?

Khi nao céng viéc dwoc coi la hoan tat?

Phwong tién, trang bi thyc hién cong viéc?

Diéu kién lam viéc va rdi ro c6 thé?

Nhw vay ban mé ta cong viéc 1a mot ban liét ké chinh xac va xdc tich nhivng diéu ma nhan
vién phai thwc hién. N6 cho biét nhan vién lam cai gi? Lam nhw thé nao? Va cac dieu kién
ma nhan vién dé dwoc thyc thi.

N6i chung ban md ta cong viéc nham tra |&i cac cau hdi co ban: Ai? Tai sao? Cai gi? Khi
nao? O dau? Bang cach nao?

M6t cach cu thé ban md ta cong viéc thwdng bao gdm cac ndi dung sau day:

Vi du:

Nhan dién cong viéc.

Tom tat céng viéc.

Céac mbi quan hé.

Chtlrc nang, trach nhiém céng viéc.
Quyén han.

Tiéu chuan mau.

Diéu kién thyc hién cong viéc.

Ban mé ta cdng viéc — Thu ky bd phan san xuét

Chtrc danh céng viéc: Thu ky cho ky sw trwdng co khi

Bao cao cho: Ky su trwdng co khi

Xac dinh cdng viéc: Cung cép dich vu toan dién cho Ky sw trwdng bang cach t6 chirc sép
Xép cac phan cbng viéc thwong lé cia ky sw trudng.

Cac nhiém vu chinh:

Tiép nhan thw ttr, phan loai theo th& tw wu tién, dinh kém thw tir trao dbi twr trwdc néu
c6 va danh may cac thu tw.

Ghi lai l&i doc clia ki sw trwdng co khi va xt ly cac thw tir khan

Sép xép cong tac cho phong, chuén bj cac cudc hop

Soan thao cac van ban, tra |oi cac thw tir theo 1énh clia ky sw trdng

Gitp ky sw trwdng gidi quyét cac cong viéc hanh chanh théng thuéng, gidi quyét cac
thdc mac thuwong 1@

Goi va tra |&i cac cudc dién thoai mét cach khon khéo. Tiép khach cé hiéu qua.

Cac nhiém vu phu:

Chuan bj ban tém tat vé cac chi tiéu ctia bdé phan theo yéu cau ctia bo phan ké toan

eLib.vn: Thu vién tryc tuy&n mién phi


http://www.elib.vn/

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

e Thu thap céac bao céo tom tat, danh may cac bao céo tién do dw an
e Chuyén ho so ci xudng tang ham
e Danh may bao cao ké toan

Céac mdi quan hé:

e Bao céo cho: Ky su trwdng co khi
e Giam sat nhirng ngudi sau day: Khéng

Céc yéu cau vé diéu kién vat chat:
o Diéu kién lam viéc: Lam viéc trong van phong
e Thoi gian lam viéc: Thoi gian lam viéc hanh chéanh 8 gi¢

e Ruiro: Khong

Vi du khac vé& ban mé ta cong viéc cla trwdng phong té chirc hanh chanh.

BAN MO TA CONG VIEC

Ma sb cong viéc Chuwre danh: Trwdng phong T chirc hanh chanh

Céac mbi quan hé:
- Bén trong:

e Chju sy lanh dao tryc tiép ctia Giam dbc cong ty. Binh ky hang thang béo céo va
chiu trach nhiém voi giam dbc vé toan bd cac hoat ddng Hanh chanh — Van phong
— Nhéan sy cong ty.

e Phdi hop v&i cac bd phan khac trong tuyén chon, huén luyén, b tri, déng vién, kich
thich nhan vién. Kiém tra, dén déc tinh hinh thwe hién chinh sach nhan sw ctia céng
ty.

e Cb van, hé tro nhan vién khac vé nhan sw, hanh chanh

- Bén ngoai:
e Tb chirc clp trén: Cac van dé vé td chirc, nhan sw
e Can b cac cbng ty khac: Biéu phdi can bé trong céng tac

e Vién chirc chinh quyén: Thuc hién quy ché phap luat va cac hoat dong cdong dong

S& lao ddng: Coéng doan, nha cung cap lao ddng, phdi hop tuyén chon lao dong, giai quyét
ché do chinh sach

CHUC NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN, NANG LUC
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Chtrc nang, nhiém vu cu thé:

e Nghién ctru, d& xuat va tham gia cling v&i cac 1anh dao doanh nghiép cai tién, hoan
thién hé thdng chinh sach, ché d9, tha tuc nhan sw, phdi hop hoat dong va chi dao
viéc kiém tra tinh hinh thwc hién nhdm hoan thién hé théng quan tri nhan sw trong
doanh nghiép.

e Nghién cru, d& xuét va tham gia cuing Ianh dao doanh nghiép cai tién cac hoat dong
hanh chinh van phong.

e Cb van cho nhan vién trong doanh nghiép cac van dé lién quan dén quyén loi va
nghia vu cGia nhan vién trong doanh nghiép. Cung cép théng tin va hwéng dan cho
nhan vién vé cac quy dinh, chinh sach ctia doanh nghiép.

e Dai dién cho doanh nghiép thwc hién cac hoat ddng giao t& v&i chinh quyén, cac
co quan chirc nang va céac t6 chirc khac nham nang cao uy tin cho doanh nghiép.

e Phéi hop v&i cac lanh dao dé xac dinh nhu cau va td chire thwe hién cac chwong
trinh huan luy&n nhan vién.

e Phdi hop hoat ddng véi cac lanh dao true tuyén trong viéc xac dinh, giai quyét cac
van dé nhan sw va thuc hién cac bién phap kich thich dong vién nhan vién.

e T6 chirc sap xép codng viéc cla nhan vién dwdi quyén, kiém tra chat lwong va hiéu
gua cdng viéc cua ho.

e Chi dao cong tac tuyén chon, huan luyén nhan vién, kién nghi diéu chinh co cau
nhan sy mét cach hop ly.

Chi dao cong tac lwu trir hd so nhan vién. Thuc hién cac biéu mau chuan vé bao cao tinh
hinh lwong thuwdng, dinh mtre, phic loi... Xay dwng cac biéu mau théng nhat vé hd so va
céc tiéu chuan tuyén dung, dé bat, ky luat.

Cac hwdng dan viét bdn mo ta cong viéc:

Liét ké cac nhiém vu va trach nhiém theo trinh tyw hop ly

Viét 6, don gidn va suc tich cac nhiém vu va trach nhiém riéng biét

B&t dau méi cau bang déng tr hanh déng

S& dung nhirng tr c6 thé dinh lwong dwoc khi co thé

S& dung nhi*ng tr cu thé va han ché téi da nhirng t» mo hd

S& dung nhirng thuat ngr da dwoc chuan hoa

Tra l&i cac cau héi: How, What, Where, When, Why, Who

Xac dinh rd két qua hoac tiéu chuan cudi cung dwoc st dung dé danh gia.
2.2 Ban tiéu chuan céng viéc

Khai niém: ban tiéu chudn céng viéc 1a van ban liét ké tit cd cac yéu cau cha yéu dbi voi
nhan vién thwc hién céng viéc. Hay noi khac di la ban trinh bay cac diéu kién tiéu chuan toi
thieu cé thé chap nhan dwgc ma mét ngudi can phai cé dé hoan thanh mét cong viéc riéng
biét nao do.

Cong viéc rat da dang, nén yéu ciu cta cdng viéc ciing rat da dang. Nhung nhin chung cac
yeu to chung nhat thwong dwoc dé cap trong ban tiéu chuan céng viéc la:

e Trinh d% hoc van
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e Trinh d chuyén mén

e CAac ky nang can thiét cho cong viéc

e Kinh nghiém can co6 dé thuc hién coéng viéc: thAm nién trong nghé, cac thanh tich ky
luc da dat dworc.

e Trinh d& ngoai ngir: can biét ngoai ng nao va murc do.

e Cac pham chét vé ca nhan: tudi doi, strc khde, ngoai hinh, tham vong cau tién, hoan
canh gia dinh, nghi lwc,mlrc d thich nghi véi hoan canh, kha nang lam viéc doc lap,
kha nang chiu dwoc sw cang théng hay ap Iwc cong viéc...

Mot sé cac yéu cau dic biét khac can thiét cho hoan thanh cong viéc.

Ban tiéu chuan cong viéc — Thw ky bd phan san xuét

Tén cong viéc: Thu ky Ky sw trwdng co khi | Tinh chat cong viéc: Dai han

Trinh d6 hoc van

Kiém tra van hoa do

Trinh d hoc van can thiét: " 2
cong ty tO chirc

Phd théng trung hoc

Nganh hoc: Chuyén moén hoa réng

Churc danh nghé nghiép: Khéng doi hoi

Pao tao va bang cap chuyén mén: Uu tién nguwoi da duoc dao
tao vé thw ky nhung khéng bat budc

Kinh nghiém |am viéc can thiét

C6 it nhat mét nam lam coéng viéc twong tw

Kién thirc/Ky ndng can thiét

Tbc d6 danh may vi tinh 60 tw/phat hodc nhanh hon

Céac ky nang may tinh co ban

Yéu cau vé thé chat
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Yéu cau strc khde: C6 thé ngdi lam viéc 1au

Dai khi trong thuc té ngudi ta c6 thé trinh bay ban mé ta cdng viéc va tiéu chuén cong viéc
trong cung mot ban, vi du:

BAN MO TA CONG VIEC VA TIEU CHUAN CONG VIEC
CHU’C DANH CONG VIEC: TRUONG CA

Muc dich cta vi tri cong viéc: Dam bdo van hanh cac hoat dong san xuét cta ca minh quan
v ~ 7 7z N > N S\ A N > 7z ~ R ’ < X
ly mét cach co hiéu qua va an toan théng qua viéc chi dao cac hoat ddng to chirc sap xep

day chuyen san xuat va cac chirc nang quan ly véi tw cach ngudi giam sat.

Nhiém vu cua vi tri cong viéc:

e Chi dao cac hoat déng nhan sw trong san xuat va phdi hop véi cac hoat ddng nhan
sy trong bao dudng.

e Bao dam truyén dat théng tin va giai thich cho nhan vién vé céc chinh sach nhan sy
va san xuét.

e Quan ly chwong trinh bdo dwdng can thiét thdng qua viéc thu thap cac yéu cau bao
dwdng, Ién lich va ghi chép theo ddi cac hoat déng bao duwéng.

e Quan ly cac thu tuc giao ca trong phan xwdng san xuéat.

e Thuec hién viéc tap huén va dao tao chuwong trinh an toan lao déng, nang cao chuyén
mon cho nhan vién cap dwdi.

e Lén lich lam viéc, phan cdng ngudi ddm nhiém cling nhw chju trach nhiém giai quyét
cho nhan vién nghi phép.

e Dam nhan cac nhiém vu theo ddi thoi gian lam viéc cia cdng nhan va cap nhat cac
théng tin lién quan dén tinh hinh san xuét va nhan sw trong bd phan minh phu trach.

e Xay duwng dy toan va chiu trach nhiém vé mc dé dw trir nguyén vat liéu trong khu
vue san xuat dwoc phu trach.

e Danh gia két qua cong viéc hang ky ctia cong nhan vién ma minh phu trach.

e GOp y cho nhan vién vé cac van dé chuy@&n mon va cac cdng viéc lién quan dén coéng
viéc.

Yéu cau thé lyc: Phai di lai va tréo cau thang

Céac modi quan hé béo céo: Trudng ca bao céo truc tiép Ién quén dbc phan xwdng san xuét.
Trwéng ca chi dao va giam séat hoat ddng ctia 2 nhan vién kiém tra va van hanh thiét bj dién,
nuwdc va nhivng ngudi dwoc phan cong dudi quyén minh. Béng thei phdi hop hoat déng véi
nhéan vién bao dwdng cung ca

Y&u cau vé trinh do ky nang céng viéc:

e Hoc véan: Trinh dé trung cap hodc cong nhan ky thuat.

e Kinh nghiém lam viéc trong phan xwéng: it nhat co6 1 ndm giir vi tri td trwdng.

e Cac kinh nghiém khac: Hiéu biét vé nghé may, théu va cé it nhat 2 ndm lam viéc trong
doanh nghiép.
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Cac ky nang va kién thirc can co:

e Hiéu biét vé co ciu td chirc cia doanh nghiép.

e Hiéu biét v& cac van dé ky thuat d& van hanh may va kiém soat qua trinh van hanh
thiét bj trong xwéng san xuét.

e CO0 kha nang tinh toan so dang.

e CO6 k¥ nang giao tiép va biét 1am tét cac chi thj ctia cap trén.

e CO6 k¥ nang giam sat nhan vién dwéi quyén vé thoi gian, chat lwgng san pham...

Théng tin trong phan tich céng viéc la khéi dau cho tuyén dung nhan vién, tao cho viéc bb tri
dung nguoi dung viéc. Nhirng thong tin nay con giup dé danh gia gia tri cong viéc la co s&
trong quy trinh xay dwng hé thong tién lwvong.

Céc phan tich vé diéu kién lam viéc trong ban mé ta cong viéc gilip cac nha quan tri cai thién
cac dieu kién lao déng cho nhan vién nham nang cao nang suat lao ddéng dong thoi bao dam
s an toan va strc khde cho nhan vién.

3. Cac phwong phap phéan tich cong viéc

C6 3 phuwong phap.

3.1 Phwong phap lam ban cau hai

O phwong phap nay nha quan tri gi cac cau héi dén cac dbi twong c6 lién quan dén viéc
tim hiéu cac thong tin cho viéc phan tich cong viéc. Cac doi twgng ma cac nha quan trj
thwdng dé nghi ho cung cap théng tin bao gom:

Ngwoi dam nhan cong viéc

Ngu&i giam sat cong viéc

Chuyén gia phan tich céng viéc

M6t nhom nhirng nguwdi véi cung mét chire danh cong viéc.

T4t nhién khong nhét thiét 1a tat cd cac nhan vién déu phai dién vao ban cau héi. Nguoi ta
c6 thé chon mét cach ngau nhién cho tirng chirc danh cdng viéc. Biéu dé gip chung ta gidm
bot khdi lwong thdng tin can xd&r Iy ma van bao ddm dd chinh xac cho phép. TAt nhién ta c6
thé phai xac nhan sw dung dan cda cac cau tra 1&i trong giai doan quan sat ctia nghién ctru
nay.

Trong ban cau hdi ngoai nhivng chi tiét co ban nhw tén tudi, phong ban, chirc vu... nguoi
chiu trach nhiém mé ta can phai moé ta toan bd nhiém vu, muc dich cong viéc, khoi lwong
cong viéc hoac so san pham...

Ban cau hadi phan tich coéng viéc thudng dé cap dén céac van dé sau day:

Théng tin chung vé vj tri céng viéc

Giam sat va chiu sy gidm sat

Cac linh v kién thire va k§ ndng nghé nghiép
S dung ngdn nglr

St dung thi giac va cac giac quan khac
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Cac quyét dinh quan ly va kinh doanh

CAc giao tiép noi bo va bén ngoai

Céc cudc hop ma ban tham dw, lam chd toa hodc lam ngwdi dan chwong trinh
CAc hoat dong thé chét

S dung thiét bi, may méc va dung cu

Cac diéu kién mdi trudng

Cac dac tinh khac cua cong viéc

Tuy nhién phwong phap nay cé nhirng tré ngai, han ché:

Cong nhan khéng thich dién vao ban cau héi mét cach chi tiét va vi thé sé khong tra
|&i day da.
Ca cong nhan 1an cap diéu hanh khong cé nhiéu thei gian dé& x& ly ban cau hdi.

Sau day la nhirng cau héi thuwdng 4p dung dé thu thap thong tin cho viéc Phan tich cong

viéc:

Anh (chi) hdy mé t& mét ngay lam viéc théng thwong?

Nhirng trach nhiém chinh trong céng viéc la gi?

Theo anh (chi) nhirng phan quan trong nhét trong cdng viéc la gi? Tai sao ching lai
quan trong?

Anh (chi) hay ké tén va trinh bay cach thirc thwe hién nhirng phan khé nhét trong céng
viéc?

Theo anh (chi) nhirng thach thirc nhiéu nhét trong cong viéc 1a gi?

Nhirng kién thirc ndo quan trong lién quan dén thuc hién cong viéc?

Nhirng phan viéc nao nén duoc Oy quyén? Cho ai? Nhw thé nao?

Loai tinh huéng ndo thwdng gay ra cang thang nhét trong céng viéc?

Theo anh (chij) cdng viéc doéi héi phai tham dw nhirng cudc hop nhu thé nao? Sé co
b&o cao nao?

Linh vwc ndo cta cong viéc thwong tao ra sw hai 1dong nhat? Hodc khong hai long
nhat? Tai sao?

Theo anh (chi) c6 cac quan hé nao trong thuc hién céng viéc? Diéu kién lao déng, quy
ché lao d&ng nhw thé nao?

Anh (chi) thwérng phai giam sat hoat dong cong viéc cla nhirng ai? O’ chirc vu nao?
Theo anh (chi) nhirng khéa dao tao, kj nang, kinh nghiém d&c biét cin cé dé thuc
hién cdng viéc tbt 1a gi?

Céac may moc, dung cu nao thwong dwoc str dung? Cong dung, tinh nang, tac dung,
cach thirc van hanh?

Trong toan bd qua trinh 1am viéc, can phai ra quyét dinh nao? Thoi gian can thiét dé
dwa ra cac quyét dinh nhw vay?

Theo anh (chi) céng viéc c6 nhirng yéu ciu trach nhiém nao vé tién bac, mirc dd an
toan hoac nhirng gié tri khac?

Cong viéc c6 nhirng yéu ciu nao vé trach nhiém déi véi khach hang hoac cac méi lién
hé khac bén ngoai céng ty?

Nhirng tiéu chuan duoc st dung dé duwoc danh gia 1a thwe hién td cong viéc la gi?

3.2 Phwong phap chuyén gia (Phwong phap hdi dong)
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Phwong phap nay st dung mét sé chuyén gia am hiéu vé cong viéc can phan tich dé thu
thap thong tin xay dwng ban mé ta cong viéc va ban tiéu chuan coéng viéc.Cac chuyén gia
nay co thé la nhirng nguwdi da hodc dang 1a ngwdi thwe hién cdng viéc dd, ciing cé thé ho 1a
ngudi giam sat, quan ly cong viéc nay. Sw hiéu biét sdu sic vé cong viéc clha cac chuyén
gia sé bao dam cho chét lwong phan tich cong viéc dwoc nang cao. Tuy nhién diéu nay ciing
chi ra rang phwong phap nay phu thuéc rat nhiéu vao kinh nghiém cta cac chuyén gia.Viéc
tap trung cuing ldc nhiéu chuyén gia d& danh gia ciing 1a mét kho khan.

3.3 Phwong phap quan sat

Phwong phap nay dwoc ap dung chi yéu dbi véi cac cong viéc lam viéc bang chan tay.
Nguwdi phéan tich sé quan sat toan bd qua trinh lam viéc cta cdng nhan. Trén co s& cac tai
liéu ghi chép duwoc tr noi lam viéc téng hop lai d& hinh thanh ban mé t& céng viéc.

Han ché cGa phuong phap nay:

e Ré&t ton thoi gian va cong strc
e Khoéng st dung dwoc cho nhirng cong viéc tri 6c.

Trong thwc té mdi té chirc c6 thé xay dwng ban mé t& céng viéc va tiéu chuén cong viéc voi
~ = R x 3 ~ N ~ - R x e 7 >
nhirng bieu mau khac nhau. Sau day la mét bieu mau gitp cac ban tham khao:

Ky ma hiéu
Logo hay tén cong ty BAN MO TA CONG VIEC Ngay thang c6 hiéu lwc
Sé trang
Chutrc danh cbng viéc: Ma sb céng viéc:
B6 phan
Phong
Dia diém lam viéc:
Churc danh cép trén truc tiép:
] ] Ky tén
Tén cap trén tryc tiép:
Tén ngudi gilr vj tri hién tai:
. Ky tén
Ma& s nhan vién:
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Muc dich: (Tai sao vi tri nay ton tai, trong pham vi gi¢i han nao va muc tiéu gi?)

Mang Iuéi quan hé:

Bén trong: | Bén ngoai:

Truc tiép: | Gian tiép:

Tam han quan ly:

Phi tai chinh: ( Con ngudi, tai
san...)

Tai chinh: (Tién) (Khoan tlen mé&t c6 thé cha dong s
dung nham dap tng yéu cau codng viéc k|p thdi va chiu | Con ngudi: sb6 lwong, chic
trach nhiém gidi trinh vé tinh hop ly khi st dung) danh

Tai san: sé lwong, gia tri

TRACH NHIEM/

NHIEM VU QUYEN HAN

Thamgia | Hétrg/ | Téchic | Dé Quyét | Phdi hop/

Tochiethwehien |y hign | Phéihop | thychign | xudt | dinh | Tham gia

TIEU CHi BANH
GIA:

S6 lwong, chét
lvong, thoi gian

Piéu kién lam viéc:

Yéu cau t6i thiéu:

Yéu cau nang lyc:

1. Trinh d6 van hoa
2. Trinh d6 ngoai nglr

3. Trinh d6 tin hoc

4. Kién thirc
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5. Ky nang

6. Kha nang

Yéu cau khac:

7. S6 ndm kinh nghiém
8. Tinh cach ca nhan

9. Phong cach lam viéc
10. Thé ché4t va strc khode
11. Gi¢i tinh

12. D6 tudi

13. Ngoai hinh

Ngay ... thang ... nam
CT HPQT/TGB/GD nhéan sw
4. Thiét ké lai cong viéc
Nhuw d3 trinh bay & trén phan tich cong viéc giup lam co s& dé giai quyét nhiéu néi dung clia
quan tri nguon nhan lyc. Mot trong nhitng van dé ma cac thong tin trong phan tich cong viéc
dwoc cac nha quan tri con ngwdi st dung dé gidi quyét dé 1a thiét ké lai cong viéc.
Thiét ké lai cong viéc 1a sy thay d6i mot cach hé thong ndi dung cua cong viéc nham thay
ddi nhirng tiéu chuan vé& hiéu biét, k§ nang, nang luc va cac yéu td khac can thiét cho cong

viéc hoac tang déng co lam viéc.

Céc hoat dong clia Quan tri chién lvgc vé Ngudn nhan lyc dwoc thiét ké dé kich thich hiéu
qua ca nhan ngu¢i lao déng bang cach sap xep nhirng ngudi phu hgp cho cong viéc.

M6t cach téng thé cac nha quan trj tim moi cach dé nang cao hiéu suét va hiéu nang cta cac
nguon lyc.

Hiéu suét: M6i quan hé gitra dau vao va dau ra; tim cach giam thiéu cac chi phi vé ngudn
lwe.

N6i khac di: “La viéc str dung cac ngudn lwc mét cach tdt nhat dé dat dwoc muc dich “.
Nghia la: Lam cac viéc cho dung...

Hiéu nang: Kha nang xac dinh muc tiéu thich hop

eLib.vn: Thu vién tryc tuy&n mién phi


http://www.elib.vn/

NOGi khac di: “La viéc chon cac muc dich cé hiéu qua va dat dwgc ching”.
Nghia la: Lam cac viéc dung ...

Ca hai déu quan trong, tuy nhién nhiéu nha quan tri cho rang hiéu nang la tiéu chi thiét yéu.
Van dé la: “Khong phai la lam mét viéc thé nao cho dung ma la lam dung viéc”.

DPé c6 dwoc hiéu qua cao trong st dung ngudn nhan lwc cac nha quan tri ngudén nhan luc
can phai hiéu r6 ky nang, nang lwc cla ttrng ca nhan dé bo tri dang ngwoi dung viéc.

K§ ndng co thé dwoc hiéu la: Kha nang cu thé dé& chuyén kién thirc thanh hanh déng ma két
qué dat dwoc nhw y mubn. K§ nang cé thé mang tinh nhan thire, van déng, chan tay, tri tué,
va xa hoi. K§ nang cé thé tich Iy (xay dwng dan dan théng qua viéc 13p lai trong thuc té) va
lién tuc (méi phan phu thudc vao phan truéc dé va anh hwdng dén phan sau).

N&ng lwc: Kha ndng thuc hién cac hoat dong theo tiéu chudn mong muén. Hiéu mét cach
khac: “Nang lwc l1a kha ndng ctia ca nhan dé thwc hién cac nhiém vu trong cong viéc”. Nang
lwc 1a sdn pham cla dao tao va tich Iy kinh nghiém. Néi dén nang lwc cla con ngudi 1a bao
gdm 2 yéu tb: nang lwc tri tué va thé lyc.

Nang lwc tri tué: 1a kha ndng clia ca nhan dé thuc hién cac hoat déng tri tué.

Thé lwc: 1a stre chiu dwng, sw khéo 1éo, strc lwc va k§ nang twong dwong can cé dé hoan
thanh nhiém vu dwoc giao.

Thuwce té khai niém k§ ndng va nang lwc van cé y kién khac nhau, nhung nhin chung ky nang
mang tinh cu thé hon, nang lwc mang tinh khai quat hon. Nang lwc thweng chi cong viéc
quan ly va nghiép vu, khi nhitng diéu can hoan thanh khéng dé xac dinh cu thé trwdc duorc,
con k§ nang thi thworng dwoc st dung dé danh gia lao ddng ky thuat hay nhirng hoat déng
cu thé. Nhw vay, trong khi viéc nghién ctu vé nang lwc van con dang phat trién va van chua
c6é dwoc nhivng dinh nghia théng nhat, chi co thé phat biéu mét cach than trong rang nang
lwc it cu thé ré rang hon so véi ki nang.

Nhuw vay ta dé& dang nhan ra rang:

e Né&u nguoi lao dong thiéu ndng luc, ho sé khéng lam tron nhiém vu.

e Né&u ngudi LD c6 trinh d& chuyén mén vwot cap, ho sé thye hién thda dang cong viéc
nhwng lai khéng théa man.

e Néu nguoi LD lam céng viéc phu hop véi kha ndng, chac chan ho sé& hoan thanh tét
cbng viéc va théa méan ndi tam.

Thiét ké lai cong viéc nham thiuc day cac hoat ddng sau day cla Quan tri ngudn nhan lwc

e Thong tin trong ban mo ta cong viéc cho th4y liéu cong viéc c6 thiéu sy thach thic
can thiét va co thé thiét ké lai dé tang dong co lam viéc hay khong.

e Thoéng tin phan tich cdng viéc chi ra nhirng yeu t6 anh hwéng toi stee khoe va an toan
lao dong trong khi thyc hién cong viéc. Néu c6 nhirng yéu to khéng thé chap nhan
dworc thi cong viéc can duoc thiét ké lai dé loai trir cac yéu té do.
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e Lap k& hoach nhan lyc sé chi ra liéu cé nhirng ngudi cé hiéu biét, kj ndng, ndng luc
va céc yéu t6 khac can thiét cho cong viéc bén trong td chirc hodc bén ngoai hay
khong. Néu khéng, céng viéc can phai thiét ké lai dé st dung nhirng kha néng san co.

e Sb lwong it ctia cac don xin viéc trong qué trinh tuyén dung ngudi cé thé cho thay
cong viéc thiéu hap dan dbi véi nguoi xin viéc vi vay can phai thiét ké lai cong viéc dé
tang sw hap dan.

e Cong tac chon ngudi it thanh cdng co thé chi ra rang phai thiét ké lai cong viéc cho
phi hop vé&i hiéu biét, k§ nang, nang lwc va cac yéu té khac ctia ngudi lao dong trong
ndi bod td chirc hodc trén thj tredng nhan cong.

e Nhirng cong viéc da dwoc thiét ké lai cho hdp dan hon cé thé doi hdi nhan vién phai
dwoc dao tao thém.

e Thiét ké lai cong viéc cé thé chi ra rang phai thay dbi ché do thu lao cho céng viéc.

e Hiéu qua lam viéc kém cho thay nhan vién hoac 1a thiéu hleu biét, ky nang, nang lwc
va céc yéu to khac hodc thiéu dong co dé hoan thanh tét cong viéc. Néu nhw vay,
cdng viéc can duoc thiét ké lai.

Cong viéc sé& duoc tién hanh tét va dat dwoc két qua ca nhan néu tivng nhan vién dat duoc
ba tinh trang tam ly sau:

e Hiéu biét vé y nghia coéng viéc: Nhan vién phai cadm thay rang cong viéc la quan trong,
dang ké va co gia tri.

e Hiéu biét vé trach nhiém dbi vai két qua cong viéc: Ngudi lao déng phai cam thay cé
trach nhiém va y nghia déi véi cdng viéc ma ho thuc hién.

e Hiéu biét vé két qua cong viéc: Nhan vién phai thwdng xuyén dwoc thong bao vé chéat
lwong cdng viéc cua ho.

Tinh trang tam ly khac nhau dwoc kich thich b&i nhivng dac diém nghé nghiép khéac nhau:
- Hiéu biét vé y nghia cong viéc duoc kich thich béi:

e Sy da dang vé tay nghé: Mc d6 da dang cla cac hoat ddng ma cong viéc yéu
cau.Dieu dé dwa déen viéc doi hoi phai str dung nhirng kinh nghiém va nang lwc khac
nhau.

e Hiéu biét nhiém vu: Mrc & phai hoan thanh dbi véi toan bé hay mét phan cong viéc.

e Y nghia cta nhiém vu: Mirc d6 anh hwédng cua céng viéc téi doi song hoac céng viéc
cla ngwoi khac & ngay trong té chirc hay méi tredrng bén ngoai.

- Hiéu biét vé trach nhiém dbi véi két qua cdng viéc bj anh huéng béi:

e Sy doc lap: Mirc do tw do va doc |ap khi ra quyét dinh ctia méi ca nhan

e Hiéu biét vé két qua cong viéc dugc kich thich boi:

e Théng tin phan héi: Mirc dd thu thap thong tin truc tiép va rd rang vé hiéu qua cta cac
hoat déng ma cdng viéc yéu cau & mdi ca nhan.

Cac céch tiép can thiét ké cong viéc:
e Chuyén mén hoéa

e Luan chuyén codng viéc
e M& rong cdng viéc
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e Lam giau cbng viéc
e Nhom tw quan
4.1 Chuyén mén hoa:

O day nguoi lao ddng chi lam mét phan cla cong viéc. Cong viéc duoc lap di 1&p lai véi nhip
diéu cao.

- Chuyén mén héa c6 wu diém sau:

Nhiém vu trach nhiém ré rang

Cong viéc don gian

M&i ngwdi mot viéc — moi ngwdi déu tham gia
Quan ly chat ché

- Nhuwoc diém:

Khéng ai chiu trach nhiém toan b6 qua trinh

Chéng chéo trach nhiém

Thiéu tinh &n khép —sw phéi hop khdng hoan hao

Dich vu khach hang kém

Khong linh hoat, phan tng v&i sw thay déi cham

Khong gidi quyét dwoc van dé téng thé

Giam tinh sang tao

Coéng kénh khéng kinh té

T&ng cao tinh don diéu gay nham chan déi v&i cong viéc

D&c biét sy nham chan do tinh don diéu cta céng viéc gay nén co thé gay trc ché vé mét
tam sinh ly cho nhan vién. Diéu nay Mac viét: “Sw don diéu lién tuc cta cong viéc 1am cho
ngwdi cdng nhan mét méi vi khéng co6 thdi gian nghi ngoi va lam gidm di sw chu y dbi véi
cong viéc ddng thdi mét di tinh kich thich, nhirng kich thich nay do sy thay dbi cong viéc tao

nén”.
Xac dinh mire dé don diéu trong cbng viéc nhw sau:
Mtrc d6 don diéu | Sb 1an 1ap lai cung 1 déng tac/gid
Binh thwdong 180
Cép | 181-300
Cép Il 301-600
Cép Il > 600
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4.2 Luan chuyén cong viéc

La qua trinh thay déi cong viéc ctia mdi ca nhan. Day 1a mét khuynh huwéng ngay cang duoc
cac DN thyec hién.

- Uu diém:

e Tao ra nhirng thach thirc méi cho nhan vién
e Nhan vién sé c6 duwoc kién thirc m&i — théa man nhu cau phat trién ca nhan
e Giam di tinh don diéu cua cdng viéc, tao ra nhirng kich thich m&i cho cong viéc.

- Han ché:

Dé& dan dén sy xao tron trong té chirc

Déi khi ciing tao tam ly bat an cho nhan vién

Thuwe hién khong tét sé tao ra tw twdng “cwdi ngwa xem hoa “.
RAt dé l1am gian doan céng viéc.

4.3 Mé& réng cbng viéc

M& réng theo "chiéu ngang" tirc 14 tang thém cac nhiém vu cho nguwdi gitk cdng viéc.

Han ché: Chwa tinh dén céac khia canh khac cla céng viéc. Vi du nhw &nh hwéng dén cac
van de quyén han trach nhiém, quyén logi ... lién quan dén cong viéc dwgc moé réng.

4.4 Lam giau cbng viéc

Nghia |a lam cho céng viéc tré nén sinh déng hon. Hay néi khac di 1a nang cao “chéat” cla
cong viéc. Viéc lam giau nay co thé thuc hién cho c& nhan hodc nhém. Cac khia canh l1am
giau bao gom:

Sw da dang vé kj nang

Sw rd rang vé nhiém vu

Tang Ién y nghia cla cong viéc

Néang cao muirc doé tw chu

Kha n&ng tiép nhan thong tin phan hdi.
4.5 Nhém tw quan

M6t nhém 1am viéc vé co ban tw quan ly véi sw giam sat tdi thiéu cta cép trén. Véi cach tiép
can nay cho phép nhém mé réng cac hoat ddng ctia minh. Van dé giai quyét ciia nhém khéng
chi la cac van dé c6 tinh ky thuat ma con la cac van co tinh x& hoi hay san xuét kinh doanh.
Diéu nay budc nguoi lao ddng phai nang dong hon hwéng dén cac tAm cao maoi.
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