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Ngay nay, nhan lyc tré thanh mét trong nhitng ngudn luc khdng thé
thiéu va quan tri nhan lyc 1a mot Iinh vuc quan trong cua quan |y trong moi to
chtrc, doanh nghiép. Qua bai hoc thanh cong cua céc cong ty hang dau thé
giéi nhu HONDA, APPLE, GOOGLE...cho thiy tai sin quy gia nhat trong
doanh nghiép khéng phai [& cdng nghé hoic tién von ma latai san con nguoi.

“Plng nguoi, dang viéc” la mét trong nhitng muc tiéu co ban cua
Quan tri nhan lyc hién dai. Véi muc dich 1am r6 trach nhiém, quyén han, yéu
cau ddi véi ngudi thuc hién cong viéc thi phan tich cong viéc 1a cdng cu co
ban trong Quan tri nhan lvc (QTNL) vatrg thanh xu huéng tat yéu caa mot hé
théng quan tri nhan lyc bai ban. Cong tac Quan tri nhan luc tai Viét Nam
ciing khéng nam ngoai xu hudng nay, khéng nhitng déi véi céc doanh nghiép
thudc Iinh vyc tu nhan ma ngay ca céc t6 chac thuse khdi hanh chinh cong,
khu virc nha nudce ciing da ddng loat trién khai phan tich cong viéc dé chuyén
nghiép héa bd may quan tri nhan sy cia minh. Mét trong sb nhitng Tong cong
ty nha nudc datrién khai phan tich cdng viéc bao gom: Téng cong ty Dau tu
va phét trién Nha Ha Nai (HANDICO), Téng Cong ty Dugc Viét Nam, Tong
Cong ty Bao dam hoat dong bay Viét Nam (thuoc VIETNAM AIRLINE),
Téng cong ty Dung dich khoan va Hoa chit dau khi (thuoc PETROLIMEX),
Cong ty Cb phan Con rugu Ha Noi (HALICO)...Khéng nhitng thé nam 2013,
Chinh pha da ban hanh nghi dinh 36/2013/Cb-CP ngay 22/04/2013 quy dinh
vé viéc xay dung vi tri viéc 1am, ngach cong chac dbi véi don vi hanh chinh-
su nghiép cho thiy cong tac phan tich cong viéc khdng chi dugc quan tam doi

Vvé6i céc doanh nghiép san xuit kinh doanh ma con dugc quan tAm ngay ca doi



nhan trong linh vuc san xut, 14p rép va cung cip c&c san phim vian phong
pham. Thuong hiéu VPPHH uén nam trong Top cé&c thuong hiéu manh cua
Viét Nam, san pham thuong xuyén dat danh hiéu “Hang Viét Nam dugc
nguoi tiéu dung vathich”.

Trong bbi canh toan ciu hda, VPPHH ciing d6i mat véi nhiéu &p luc
canh tranh trong kinh doanh, trong d6 cé sy canh tranh nhan luc tir cac doi
thi. Sy phét trién nhanh chdng vé quy mé hoat dong, nguoi lao dong co trinh
d6 va ky nang tay nghé cao mong muén biét duoc chinh xac nhiém vu, tréch
nhiém va quyén han trong qua trinh 1am viéc dé hoan thién cong viéc tét hon,
duoc khing dinh ban than va vai trd cia minh trong to chac. Tuy nhién, do
nhitng yéu t5 dén tir chu quan va khach quan, cong tac phan tich cong viéc tai
Cong ty C6 phan Van phong pham Hong Ha van chua thyc sy phét huy vai
trd va loi ich cia nd ddi véi nguoi lao dong va doanh nghiép. Bé dap tng
duoc chién lugc phét trién cia Cong ty trong trung han-dai han, cong tac phan
tich cdng viéc can duoc chl trong, hoan thién va ang dung dong bd véi cac
hoat dong quan tri nhan luc khéc.

Chinh vi vdy, tac gid lwa chen dé tai “ Phan tich cong viéc tai Cong ty
Cé phan Van phong pham Héng Ha” 1am dé tai nghién cieu tot nghiép
chwong trinh Thac si nham @ap #ng nhu cdu thec tién tai doanh nghiép

tac gid dang cong tac.



nhiéu nha quan tri, t6 chtc trén thé giGi ciing nhu trong nudce quan tam nghién
ctru vé6i nhiéu cdng trinh khoa hoc, dé tai nghién ctru vé ly luan va thyc tién
&p dung theo cac xu hudng khac nhau, ciing nhitng quan diém va dic trung
riéng.
2.1. Tinh hinh nghién ciru trén Thé gioi

Ban chat caa hoat dong phan tich cong viéc da dugc khéi quét boi hai
nhan vat ndi tiéng trong gisi khoa hoc quan ly 1a Frederick Winslow Taylor
va Lilian Gilbreth Moller trong nhitng nam dau thé ky 20. Nhung cho dén
nam 1922 thi thuat ngt “Job Analysis’ hay “Phan tich cong viéc’ mai duoc
gidi thiéu 1an dau tién boi Morris Viteles, 6ng da sir dung cdng cu phan tich
cong viéc &p dung cho nhan vién cia mot cong ty san xuat xe. Sau do, ky
thuat phan tich cong viéc cua Morris Viteles dugc thg dung cho nhiéu to
chtrc, doanh nghiép cing thoi bay gio [21]. Cho d&én ngay nay, dé tai PTCV
van dugc nhiéu nha nghién ctu quan tdm va cho ra doi nhirng téc pham
nghién ciu an tuong nhu “Job Alanysis: Form Technique to Theory” cua
Frederick P. Morgeson va Erich C.Dierdorff xuat ban nim 2011, bai nghién
ctru “Impact of Job analysis on Job Performance”-nam 2010 cua Truong dai
hoc ngdn ngir qudc gia | slamabad-Pakistan... va con co rat nhiéu nghién ciru
cO gia tri cua cac tac gia nudc ngodi vé dé tai ndy. Padang vé dé tai nghién
ctru, nhung cho dén nay tinh muc dich nguyén géc 1a1am rd trach nhiém cong
viéc, y&u cau ddi véi nguoi thuc hién cdng viéc vatiéu chuan thuc hién cong
viéc trong phan tich cong viéc khéng thay doi nhiéu qua 95 nam ké tir khi

“Job Alanysis’ 1an dau xuat hién.



V& “Md ta cong viéc”: V&i muc dich 1am rd nhiém vy, tréach nhiém,
diéu kién 1am viéc cua cdng viéc, trén thé giéi hién cé 2 truong phéi chinh 1a
da dang hda cdng viéc va chuy&n mén hda cong viéc. Truong phéi thir nhdt 14
da dang hda cong viéc tiép can theo hudng mé ta tréch nhiém cdng viéc trén
co s& phdi hop véi nhitng cong viéc caa chirc danh khéc c6 lién quan. M6 ta
da dang cdng viéc s gilp nha quan tri phét huy kha nang linh hoat cua nhan
vién va cho phép mé rong pham vi chirc ning cua té chic khi can thiét.
Truong phéi ndy thuong duoc cac doanh nghiép Nhat Ban, Trung Qubc st
dung va dic biét phi hop vai cac té chic c6 quy mé nho, méi thanh lap va
ngudn luc han ché. Truong phéi thiz hai 1a chuy@n mén hda cong viéc tiép can
theo cach mé ta cong viéc hudng dén 1am rd, chi tiét tréch nhiém cong viéc
chuyén mén va tuong dbi doc lap véi céc tréach nhiém cua céc chirc danh
khéc. M ta cdng viéc theo cach ndy s3 gilip ngudi lao dong nhanh chong tiép
can cdng viéc, rit ngan thoi gian tré thanh chuyén gia trong linh virc chuyén
mon, tuy nhién s3 it linh hoat trong luan chuyén nhan sy. Truong phéi nay
thuong dugc @p dung trong cac nganh ky thuat dac thu, cac doanh nghiép Ion
véGi nguon luc doi dao va céc qudc gia phét trién nhu My, Uc, Anh qubc. Mot
sb tac pham dai dién cho trudng phd ndy nhu cudn “Job descriptions and job
analyses” cua Gido su Kendra Palmer Roye — truong Pai hoc Depaul —
Chicago -M¥, hodc nhu cdng trinh nghién ciu caa mot sé nha khoa hoc theo
truong phéi ndy da soan bd Tir dién danh muc nghé nghiép (Dictionary of
Occupation Titles- DOT) cho B¢ lao dong Hoa Ky. Day la mot bo tir dién mo

ta toan dién hon 20.000 chirc danh cdng viéc viét theo hudng chuyén mén héa



dong qudc té (ILO) véi khoang hon 1300 nghé théng 1é tai cac qubc gia va
duoc mé ta véi nhitng tréch nhiém dic thu chinh yéu. Tat ca c&c san pham
nghién ciru trén, déu cho thay md ta cdng viéc theo hudng chuyén mén hoéa
cOng viéc S8 tré thanh mot xu huéng tat yéu va phd bién tai céc td chirc, qubc
giatrong qué trinh phét trién.

V& “Tiéu chuan voi ngudi thuc hién cong viéc’: Muc dich 1a [am rd
yéu cau vé kién thic, ky nang, kha ning déi véi ngudi thuc hién cong viéc
theo MTCV. Vé tiéu chuin véi nguoi thuc hién cong viéc co 2 truong phéi
chinh 1a tiéu chuian khung cirng va tiéu chuan khung mo rong. Truong phéi
their nhat cach tiép cdn khung tiéu chudn cizng 1a cach thirc quy dinh bo tiéu
chuan chung cho tat ca cac chirc danh cdng viéc, phan theo Iinh vuc va cip do
chtrc danh, céch tiép can ndy kha phd bién tai Nhat Ban va cac qubc gia Chau
A. Truong phéi thi hai 14 tiéu chudn khung mé réng, day 1a hé thdng tiéu
chuan huéng dén da ky nang. V&i nhan dinh céc chic danh cong viéc khéc
nhau cé yéu ciu tiéu chuan déi véi ngudi thuc hién cong viéc ciing khéc
nhau, do d6 bo khung ndy chi dua ra khung tiéu chuan san chung d6i véi tat
ca nguoi lao dong. Day 1a céch tiép can méi khdng mau thudn véi céch tha
nhat nhung chi tiét hon, co tinh @ng dung cao hon, dong thoi gitp NLD dat
duoc nhitng tiéu chuan ning lec chinh xé&c theo yéu cau caa cdng viéc. Céch
tiép can da ky nang duoc coi |a budc phét trién mai vé ly luan trong phan tich
cdng viéc. Mot sb nha nghién ctru (tng dung tai M theo truong phéi nay da
x8y dung danh muc yéu cau cong viéc chung va tng dung cho toan b cong

viéc trong nén kinh té duoc cong bd tai Hé théng O*NET cua Bo lao dong



Déi véi tiéu chuan hoadn thanh cdng viéc ciing c6 2 trudng phéi chinh 1a theo
hé théng thé diém can bang (BSC-Balance Score Card) va theo muc tiéu cong
viéc (MBO-Management by Objectives). Truong phéi thiz nhdt xac dinh tiéu
chudn hoan thanh céng viéc theo BSC (theo cuén Thé diém can bing cua Paul
R.Niven-Dich gia: Duong Thi Thu Hién-Nha xuat ban tong hop TP.HCM), 1a
phuong phép nham quan tri két qua thuc hién cong viéc theo dinh huéng thuc
thi chién luoc cua to chirc. Pay 1a mot phuong phédp hién dai va ly tuong
nham quan tri chién lugc thdng qua quan tri céc chi s danh gid mac d6 hoan
thanh cong viéc. Giai phap ndy dic biét pht hop véi nhitng to chirc da co hé
thdng quan ly tuong dbi bai ban, nén nd duoc tng dung rat hiéu qua tai cac
qudc gia co khoa hoc quan ly phét trién nhu My, Nhat, UK, Australia. Truong
phéi thi hai 1a qudn tri két qua cong viéc theo muc tidu cong viéc (MBO) tic
la dénh gia két qua thuc hién cdng viéc theo céc chi sb chinh yéu, dugc xéc
dinh dya trén néi dung va dac thu cong viéc caa tirng vi tri chirc danh can cir
theo M ta cdng viéc. Phuong phép ndy duoc sir dung 1an dau vao nam 1950
boi Drucker va da gip nha quan tri dat dugc muc dich kiém soét két qua
cdng viéc khi chua co hé théng chién lugce bai ban. Bay 1a phuong phap duoc
{rng dung phd bién vadic biét phu hop voi céc qubc giadang phét trién. Cudn
sach “Management by Objectives and The Balanced Scorecard” cua tac gia
David Dinesh va Elaince Palmer-New Zealand 1a mot tac pham nghién ciu
rat chuy@n sau va néu bat tinh ung dung cua BSC va MBO trong cong tac
guan tri nhan luc hién dai.

2.2. Tinh hinh nghién ciru tai Viét Nam



dai hoc, vién nghién ciru va cac doanh nghiép FDI dang hoat dong tai Viét
Nam. Phan tich cong viéc tai Viét Nam la sy ké thira nhirng 1y luan, phuong
phép PTCV hién dai trén thé gigi va xu huéng nghién ciu chinh hiu hét chi
tap trung vao viéc ing dung cac phuong phap phan tich cdng viéc trong thuc
tidn quan 1y tai Viét Nam. Bé ang dung hiéu qua PTCV vao hoat dong quan
tri doanh nghiép Viét Nam, ngdy cang cé nhiéu bai phan tich dugc viét duéi
dang Sach chuy@n nganh, hoic cac bai viét tong hop dua trén cac tdc pham
clia céc tac gia nudc ngodi do cac Nha xuat Ban trong nuéc phét hanh nhu
cubn “ Phuong phap quan |y hiéu qua Ngudn nhan luc”- Bién dich: Huong
Huy cia Nha xuit ban Lao dong xa hoi, xuat ban nim 2004 [12]; Hay cudn
“Phuong phdp & ky nang Quan ly nhan sy” cua tac gia Lé Anh Cuong-
Nguyén Thi Mai cia Vién nghién ciru va dao tao Quan ly [6]. Pay la nhitng
tai liéu dugc dénh gia 1a rt hitu dung cho t6 chirc, boi da di su nghién ctu
vé céch ung dung céc phuong phép vatrién khai phan tich cong viéc theo xu
hudng quéc té trong thuc tién cac doanh nghiép Viét Nam.

Truwong phéi cia Chinh phi Viét Nam trong diéu hanh khu viec Cong:
Sau khi dugc dua vao Viét Nam, PTCV duoc céc doanh nghiép ang dung
budc dau thanh cdng va duoc chap thuan truéce, sau dé duoc c&c co quan quan
ly nha nuéc chap thuan sau. San phim phan tich cdng viéc biéu hién rd nhit
trong khu vuc nha nuéc & “Bé an vi tri viéc [am” theo Nghi dinh sb
41/2012/NDB-CP ngay 08 thang 5 nim 2012 caa Chinh Pha quy dinh vé vj tri
viéc lam trong don vi sy nghiép cong lap, Thong tu sb 14/2012/TT-BNV
ngay 18 thang 12 naim 2012 cua B Néi vu huéng dan thue hién Nghi dinh sb



va ban hanh da gop phan khéng nhé vao qué trinh xay dung, quan Iy va nang
cao chat lugng ddi ngii vién chac, tuy con nhiéu bt cap nhung & buéc dau
dinh huéng tiéu chuan chic danh theo céach tiép can bai ban theo xu huéng
chung cua thé giéi.

Mét so truong phai khéac: Ngoadi céc tac pham trén, PTCV da duoc
nghién ciru boi cac Nha khoa hoc, cac dé tai luan van tién si, thac si va khoa
luan cua sinh vién céc truong dai hoc, cao dang... Pay [a ngudn tu liéu tham
khao c6 tinh tng dung cao cho céc nha quan ly bai cac noi dung cd dong, co
nhiéu phuong phédp dé lra chon phu hop véi doanh nghiép. Tuy nhién noi
dung d& cap méi chi mang tinh chat khd quét, gii thiéu chung vé van dé
PTCV vén phuc tap.

Mac du ¢6 nhiéu cdng trinh nghién ciu khac nhau vé phan tich cong
viéc ¢ trong nudc va trén thé gigi, song cho dén nay van chua cé cong trinh
nghién ciru ndo vé phan tich cdng viéc tai VPPHH. Vi vay, nghién ciru cua téc
gia vé PTCV tai Congty C6 phan Vian phong pham Hong Ha s3 khodng triing
lap voi bat ky cdng trinh nghién ctru ndo da dugc cong bo.

3. Muc tiéu, nhiém vu nghién ciru
3.1. Muc tiéu nghién ciru

Pé xuat hé théng céac giai phap co tinh kha thi nham nang cao chat
lwong Phéan tich cdng viéc tai Cong ty C6 phin Vian phong pham Hong Ha
3.2. Nhiém vu nghién cau

DPé dat muc tiéu nghién cau, luan vian co nhitng nhiém vu nghién ctu



nhau viét vé PTCV. Trén co s& ndy duara quan diém riéng caa tac gia vé mot
sb van dé |y luan co ban.

Lam rd thyc trang PTCV tai Cong ty C6 phan Vian phong pham Hong
Ha, chi ra nhitng ton tai va nguyén nhan gay ra ching. Nghién cau kinh
nghiém PTCV cua mot sd doanh nghiép trong nuéc, rit ra céc bai hoc kinh
nghiém co thé &p dung tai Cong ty C6 phin Vian phong pham Hong Ha
4. Poi twong, pham vi nghién cieu
4.1. Poi twong:

Phan tich cong viéc tai Cong ty C6 phan Vian phong pham Hong Ha
4.2. Pham vi

V& khéng gian: Luan vin nghién ctu van dé phan tich cong viéc voéi
trong tam 1a san pham M@ ta céng viéc tai khdi van phong (lao dong gian
tiép), Cong ty C6 phan Vin phong pham Hong Ha tai Tru so Cong ty dit tai
Quan Long Bién—TP. Ha Noi.

Vé thoi gian: Luan van nghién ciru van dé phéan tich cong viéc voi dir
liéu phan tich cdng viéc ¢o lién quan duoc thu thap trong khoang thoi gian tur
nim 2011 dén nim 2015 va dinh hudng phét trién phan tich cong viéc tai
Cong ty C6 phan Vian phong pham Hong Ha trong giai doan 5 nam ké tiép tur
2016 dén 2020.

5. Phwong phap nghién ciru

Dé nghién ctru dé tai nay, tac gia str dung cac phuong phép sau:

Phuong phép théng ké phan tich: tac gia thu thap s liéu thi cap tai
Cong ty C6 phan Van phong pham Hong Hatir nam 2011 d&én nam 2015. Dya



Phuong phép diéu tra xa hoi hoc: dé nghién caru vé PTCV, tac gia thuc
hién phong van qua bang hoi dé thu thap théng tin, ldy y kién cia nhan vién
va cén bo quan |y cap phong. Trong d6, ddi tuong phong van lalao dong gidn
tiép tai khéi van phong Céng ty, véi s6 lugng 110 ngudi tuwong tng 110
phiéu. Céc s liéu trén s3 dugc téc gia thu thap bang phiéu hoi ban gidy va xir
ly dir liéu thdng qua phan mém MS Office-Excel thudng duoc s dung trong
khao sét, thong ké xa hoi hoc véi quy md nho.

Phurong phdp nghién ciru tai liéu: t&c gia nghién ciru tai liéu qua sach,
béo, tap chi, internet,... dé tim hiéu va chon loc nhitng tai liéu, théng tin cé
giatri tham khao khoa hoc phu hop véi dé tai nghién ciu.

6. Pong gép méi caa L uan van
6.1. Vé Ly luan

Luan van hoan thién khéi niém, phuong phap luan vé Phan tich cong
viéc va dua ra hé théng céc tiéu chi nham danh gid hiéu qua cdng tac Phan
tich cdng viéc tai doanh nghiép.

6.2. V& Thuc tién

Qua nghién ciru kinh nghiém PTCV tai mot sb doanh nghiép, luan vin
rdt ra bai hoc kinh nghiém cé thé &p dung tai Cong ty C6 phan Vin phong
pham Hong Ha.

Théng qua thu thap s liéu so cip vatha cip, luan van duarabuic tranh
téng thé vé thuc trang PTCV tai Cong ty VPPHH, chi ra dugc céc ton tai
trong PTCV va nguyén nhan gay ra ching.

Luan vin dua ra hé thdng céc quan diém va giai phdp co tinh kha thi



luan, danh muc, tai liéu tham khao, luan van cé ba chuong nhu sau:

Chwong 1: Co s¢ khoa hoc vé Phan tich cdng viéc trong doanh nghiép;
Chwong 2: Thuc trang Phan tich cong viéc tai Cong ty C6 phan Vian phong
pham Hong Ha;

Chwong 3: Giai phap hoan thién Phan tich cong viéc tai Cong ty C6 phan
Van phong pham Hong Ha



TRONG DOANH NGHIEP

1.1. Ban chét phan tich cong viéc
1.1.1. Mt so khéi niém lién quan

Trong t6 chuc, do chuyén mdn héa lao dong ma céc nghé dugc chia
thanh cac cong viéc. Mdi cdng viéc lai dugc tao thanh tir nhidu nhiém vu cu
thé va dugc thuc hién bai mot hoic mot sb ngudi lao dong. Bé 1am rd khéi
niém “Phan tich cong viéc", trudc hét phai xac dinh va phan biét dugc céac
khéi niém co ban lién quan nhu Nghé, cong viéc, nhiém vu, vi tri viéc lam...

Trude hét, “Nhiém vi* biéu thi tirng hoat dong lao dong riéng biét véi
muc dich cu thé ma méi nguoi lao dong phai thuc hién trong t6 chac (vi du:
soan thao mét van ban, van hanh mot chuong trinh may tinh). “V; tri* biéu thi
tat ca cac nhiém vu dugc thuc hién béi ciing mot nguoi lao dong (Vi du: tat ca
cac nhiém vu duogc thuc hién béi mot nhan vién thao tac may tinh, hoac mot
thu ky, mot nhan vién danh may. “Cong viéc* latat ca nhitng nhiém vu, tréch
nhiém, chirc ning duoc thuc hién bai mot nguai 1ao dong hoic 1a tat ca nhitng
nhiém vu giéng nhau duoc thuc hién bai mot nguoi lao dong. Pay co thé coi
la don vi mang tinh t6 chirc nhd nhat trong Mot t6 chirc va nd cé nhitng chuc
nang quan trong. “Nghé* dugc hiéu 1a tap hop nhitng cdng viéc tuong tu vé
ndi dung va co lién quan véi nhau & mirc do nhit dinh véi nhirng dic tinh vén
co, doi hoi nguoi lao dong cb nhirng hiéu biét ddng bo vé chuy@n mdn nghiép
vu, ¢O nhitng k§ nang, k§ xao va kinh nghiém can thiét dé thuc hién (vi du:

céc cdng viéc kiém todn, ké toan...déu thuoc nghé Tai chinh). “Nghé nghiép"
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coi laco so tién dé dé hoat dong Phan tich cong viéc trién khai hiéu qua trong
té chirc. “Thiét ké cong viéc" dugc hiéu 1a viéc x&c dinh cac nhiém vy, cac
trach nhiém cu thé dugc thuc hién bei mot céng viéc va mdi quan hé caa cong
viéc d6 véi cong viéc khac caatd chic,

Trén day 1a mot sd khéi niém co ban can dé cap dén khi nghién ctu vé
Phan tich cong viéc, chi khi phan biét va thiu hiéu cac khéi niém do thi viéc
nghién ciru vé Phan tich cdng viéc méi rd rang va hiéu qua.
1.1.2. Khai niém Phan tich cdng viéc va sin pham ciza Phan tich cong vigc

Trén thé gidi, hoat dong phan tich cdng viéc xuat hién khoang hon 90
nam trugc day voi quan diém so khai chi nhin nhan “PTCV 1a mot nhom céc
nhiém vu nhim x&c dinh c&c noi dung cia mot cdng viéc va cac hoat dong cé
lién quan, cac thuoc tinh cua cong viéc” [21]. Tuy nhién, & gbc d6 nhin nhan
ndy con thiéu dé& cap dén nhiéu khia canh quan trong lién quan dén yéu cau,
tiéu chuan hoan thanh cong viéc. Dén cudi thap nién 80 cua thé ky 20, ciing
VvéGi sy phét trién manh mé caa cudc cach mang khoa hoc k¥ thuat tai phuong
Tay va phuong thirc san xuat cdng nghiép hién dai, vai trd cua khoa hoc quan
ly n6i chung va QTNL naéi riéng tré nén rd rang hon, Phan tich cong viéc —
Job analysis dugc nhin nhan mét céch toan dién hon nhd nhitng don bay tai
chinh va lgi ich phi tai chinh cho ban than nguoi lao dong, dac biét la sy hoan
thién vé kién thic ciing nhu k§ nang lam viéc,...ma muc tiéu cua quan ly,
muc tiéu cua td chirc dugc thuc hién mot cach cd hiéu qua, do d6 PTCV
khong chi dirng lai ¢ viéc nghién ciru [am rd cac noi dung cbng viéc ma con

tiép can sau hon vé mac dd hoan thanh cona viéc. Cach tiép can nav trudc hét



viéc dé 1am co so cho hoat dong déanh gia hiéu qua lao dong. Tur d6, cac khéi
niém lién quan dén PTCV da duoc phét trién day du hon. Theo nghién ciu va
quan diém cua P.Morgeson va Erich C.Dierdroff cho ring “Phan tich cong
viéc vé ban chit 1a hoat dong 1am rd tréch nhiém cdng viéc va nhitng yéu cau
thue hién cong viéc” [20, Tr.3]. Hay nhu theo quan diém cua Muhammad
Safdar Rehman cho rang “Phan tich cong viéc 1& mot qué trinh nghién ciu
mot cach toan dién cdng viéc hodc nhiém vy dé xéc dinh nhitng gi cong viéc
dé doi hoi” [19, Tr.4]. Bén canh d6, Giao su Kendra Palmer Roye tai téc
pham “Job description and job analyses’ lai cho ring “Phéan tich cong viéc 1a
viéc thu thap dix liéu vé hanh vi cdng viéc, hanh vi nguoi lao dong va yéu cau
cdng viéc theo muc tiéu, dinh huéng cua td chuc trén co s& sy tuong tac véi
may maoc, vat liéu, va cac céng cu, phuong phdp lam viéc” [18, Tr. 3].

Tai Viét Nam, thuat ngit Phan tich cong viéc hau nhu khéng dugc dé
cap téi trong khoang thoi gian trudc nam 1990 — thoi ky so khai cua linh vuc
quan ly lao dong. Tuy nhién, xut phét tir yéu cau buc thiét caa su kién Viét
Nam gia nhap WTO va sic ép canh tranh véi céc té chirc nude ngoai 1a sy
thanh 1ap cac truong dao tao c6 chuyén nganh Quan tri nhan luc, tir dé thuat
ngt “Phan tich cong viéc” dugc nghién ciru bai ban, khoa hoc va mang tinh
trng dung cao. Theo Gido trinh QTNL cua trudng Pai hoc Kinh té qudc dan,
“Phan tich cong viéc thuong duoc hiéu 1a qué trinh thu thap céc tu liéu va
danh gia mot céch co hé thdng céc théng tin quan trong cd lién quan dén cong
viéc cu thé trong cdng viéc nhiam [am rd ban chat cua tirng cdng viéc” [9,
tr.50]. Trong khi @6, PGS.TS L& Thanh Ha-Truong dai hoc Lao dong-Xa hoi



Nhin chung, cac quan diém ndy c6 noi ham va cach tiép can tuong déi giéng
nhau, nhan manh vao yéu té khoa hoc va chinh théng cua phan tich cong viéc.

Bén canh nhitng khd niém trén, con c6 mot s quan diém cua céc téc
gia viét trén cac cudn séch nghién ctu chuyén nganh vé QTNL cho ring
“Phan tich cong viéc 1a viéc thu thap thdng tin vé cbng viéc, viéc 1am va
nhitng méi quan hé trong cdng viéc” [12, tr.114], hodc “ Phan tich cong viéc la
viéc xé&c dinh modt cdng viéc hoan chinh dé thu thap nhitng théng tin co lién
quan dén quan ly, phan tich vaténg hop nhitng hoat dong mang tinh nén tang
cua viéc quan ly ngudn nhan luc” [6, tr,51]. Tuy nhién cac kha niém nay
chuathé hién day du ndi dung va ban chat caa thuat ngir Phan tich cong viéc.

Ké thira c&c quan diém cua céc hoc gia trong va ngodi nudc vé khai
niém Phan tich cong viéc, trong pham vi ludn vin ndy, quan diém caa téc gia
cho rang “Phan tich cdng viéc la viéc thu thap, xac minh, phan tich théng tin
nham [&m rd trach nhiém cong viéc, yéu ciu cong viéc, diéu kién lam viéc va
ca&c mdi quan hé trong qué trinh thuc hién céng viéc”. Theo khé niém nay,
PTCV dugc nhin nhan |a mot qué trinh thu thap, phan tich va thé hién théng
tin lién quan dén toan bo céc khia canh cia mot céng viéc gdm: trach nhiém,
yéu ciu dbi voi nguoi thyc hién, tiéu chuin hoan thanh cong viéc, diéu kién
lam viéc va cac méi quan hé trong qué trinh thuc hién cong viéc.

Phan tich cong viéc thé hién cac ndi dung cong viéc théng qua 3 san
pham dau ra nhu sau:

Ther nhdt, “ Md td cdng viéc” 1a van ban nham giai thich vé nhitng
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bao gdm médt vai cau tom luoc vé muc dich hoic chirc ning caa cong viéc. (ii)
Phan tom tdt vé cac nghiém v va tréch nhiém cong viéc: 1a phan tuong thuat
viét theo cach liét ké cac nhiém vu va tréch nhiém chinh yéu thuc cong viéc.
Phin ndy bao gdm céc cau md ta chinh xéc, ngin gon vé nhitng cong viéc ma
NLD phai 1am, cach thuc hién cac nhiém vu va pham vi trach nhiém, quyén
han cua chirc danh cong viéc. (iii) Phan diéu kién 1am viéc: bao gbm céc diéu
kién méi trudng vat chat (cac mdy maéc, cong cu, trang bi can phai sir dung),
thoi gian 1am viéc, diéu kién vé vé sinh, an toan lao dong, cac phuong tién di
lai d@é phuc vu cdng viéc va céc diéu kién khac co lién quan.

Ther hai, “ Ban tiéu chudn déi véi nguoi thuee hién cong viéc” laban liét
ké céc yéu cau tdi thiéu can co caa cong viéc ddi vai nguoi thuc hién cong
viéc vé céc kién thirc, ki nang, kha nang can phai c6 nhu: trinh d6 gido duc va
dao tao can thiét, cac dic trung vé tinh thin vathé luc; va cac yéu ciu cu thé
khac.

Thir ba, Ban tiéu chudn thuc hién cong viéc” 1a mot hé thdng céc chi
tiéu/tiéu chi phan &nh céc yéu cau vé sb luong va cht lugng vé két qua hoan
thanh cac nhiém vu duoc quy dinh trong ban mé ta céng viéc.

1.1.3. Y nghia cia phan tich cong viéc

Péi Véi té chire, phan tich cdng viéc c6 ¥ nghia quan trong bai nho cé
Phan tich cong viéc ma ngudi quan ly xac dinh dugc cac ky vong ddi voi
nguoi lao dong va lam cho NLD hiéu duoc céc ky vong d6; Mit khéc, PTCV
con cung cap cho nha quan tri mot ban tém tit cac nhiém vu va tréch nhiém
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hoat dong danh gia két qua thuc hién cong viéc caa NLD dugc chinh x&c, tir
d6 tra thu lao mot cach cong bang, xang dang. ..

Poi véi Nguoi lao déng, phan tich cdng viéc gitp ban than nguoi lao
dong hiéu duoc cac nhiém vu va trach nhiém cia minh trong cdng viéc. Mit
khéc, PTCV la co s& quan trong ddi voi nguoi lao dong bai nd cung cip day
du thdng tin vé& cdng viéc dé ho hiéu rd hon trach nhiém cua minh khi thuc
hién cong viéc duoc giao, tiéu chuan vé trinh do dao tao, chuyén nganh dao
tao, kinh nghiém can phai co, cac ki ning can thiét, cac tiéu chuan vé sic
khoé, do tudi va cac yéu cau khac dé tu nang cao nang luc ban than... Bén
canh d6, PTCV con gitp ngudi lao dong hiéu duoc cach thic thyc hién cong
viéc, céc tiéu chuan dé hoan thanh cdng viéc ddp ng yéu ciu cuatd chic.
1.1.4. Tam quan treng cia phan tich céng viéc
1.1.4.1. Gitp quy hoach nguon nhan lic mét céch chinh xac:

Ké hoach hda ngudn nhan lyc (KHH NNL) [& qué trinh danh gia céc
nhu cau vé ngudn nhan lyc xuat phét tir muc tiéu caa td chic va xay dung cac
ké hoach vé nhan luc nhim dép tng cac nhu cau d6. KHH NNL la diéu kién
dé cac té chac thuc hién cac muc tiéu caa minh vi nhd KHH ma co thé du
tinh céc giai phap vé NNL, gitp doanh nghiép c6 du s lugng, chat luong, co
cau lao dong dép ng ca&c muc tiéu ngan han va dai han.

Két qua phan tich cong viéc 1a co s dé du dodn nhu cau phét trién
ngudn nhan luc. Do d6 cd cung cip thong tin mot cach khoa hoc vé sb luong,

chat lugng NNL can thiét cho doanh nghiép, két hop véi chién lugc phét trién
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lu&n chuyén, dé bat, b tri cac vi tri cdng viéc cua té chirc.
1.1.4.2. Hé tre cdng tac tuyén dung ciia doanh nghiép:

Tuyén dung nhan luc 1a mot qué trinh phirc tap ma trude hét nha quan
tri phai thuc hién PTCV. Tuyén dung nhan luc cho té chic khong thé thanh
cong néu khdng dua trén nhitng tiéu chuan cé trong ban M ta cong viéc va
Tiéu chuan ddi voi nguoi thyc hién cong viéc. Can ctr vao két qua phan tich
cOng viéc, co thé x&c dinh mot céch chi tiét nhitng diéu kién co ban ma NLD
can co dé co thé hoan thanh cong viéc, tir d6 1am co s& tuyén mo va tuyén
chon duoc ngudi ¢ nang luc phu hop tiéu chuan.
1.1.4.3. Giup cho viéc sip xép cong viéc hop ly, can bang:

Ban mé ta cng viéc va Tiéu chuan déi voi nguoi thuc hién con la cong
cu hd tro déc luc trong viéc sip xép vabé tri lao dong trong té chac. Chi khi
hiéu rd nhitng yéu cau dat ra ddi véi ngudi dam nhiém cong viéc va nang luc
cia NLD, doanh nghiép mai cd thé b tri NLD vao ding vi tri cdng viéc ma
ho c6 thé phét huy nang luc mot céach tét nhit. Néu cac yéu cau cua cdng viéc
khong ré rang, day du, hoic qua xa thuc té thi du tuyén dugce ngudi thich hop
ciing khdng thé sip xép cong viéc mot cach hiéu qua ngudn luc to chic.
1.1.4.4. Nang cao hiéu qud dao tgo, phét trién nguon nhan lyc

Do tao latong thé cac hoat dong hoc tap gilp ngudi lao dong nang cao
nang luc ca nhan nham thyc hién c6 hiéu qua hon cdng viéc dugc giao pho.
Phét trién 1a cac hoat dong hoc tap vuot ra khoi pham vi cdng viéc trudc mét

nham cung cap cho ngudi lao dong nhirng kién thic va ki nang can thiét dé



thé ddp tng dugc cdng viéc trong hién tai va tuong lai. Mit khéc, ban tiéu
chuan ddi véi nguoi thuc hién cong viéc (mot san pham caa PTCV) ¢6 thé coi
lamot co s& quan trong khi xay dung chuong trinh BT PTNNL cho té chuc.
1.1.4.5. Giup nang cao hiéu qud cdng tac danh gia thyc hi¢n cong viéc.

banh gia thuc hién cong viéc (BGTVCV) [a mot qua trinh do luong
mutc d6 hoadn thanh cong viéc cua ngudi (nhdm ngudi lao dong) véi yéu ciu
dit ra coa to chire, dam bao sy théng nhat chung vé két qua danh gia gitta to
chic va d6i tugng danh gia BGTHCV 1a mot nhiém vu quan trong caa
QTNNL béi anh huéng dén loi ich cia ngudi lao dong trong té chirc, danh
gid khéng chinh xac tao ra sy mat céng bang trong doanh nghiép. Vi thé
DGTHCV tuy phtc tap, nhay cam nhung 1a cap thiét néu mubn mang lai hiéu
qua cao trong cdng viéc. Bé xay dung dugc mot hé thbng DGTHCV tét thi
mot trong nhitng diéu kién khdng thé bo qua |a xay dung céac tiéu chuan thuc
hién cdng viéc, ddy 1a nhitng tiéu chuan phai xuat phét tir Ban tiéu chuan doi
v6i nguoi thuc hién cdng viéc (mot san pham caa PTCV). Két qua phan tich
cOng viéc s8 cung cip cho can b quan ly nhitng tiéu chuan khach quan dé
danh gia thanh tich nhan vién mot cach cong bang, khéach quan va chinh xéc.
1.1.4.6. Giup quan ly thu lao lao dong mét cach hizu hiéu

Thu lao lao dong bao gdm tat ca cac khoan nguoi lao dong nhan dugc
théng qua quan hé thué muén gitta NLD véi t6 chirc. Thu lao lao dong anh
hudng téi viéc chon nghé, chon viéc, su thoa man trong cong viéc va két qua
thuc hién cong viéc cua hguoi lao dong. Thong tin phan tich céng viéc giup
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O thé nhan dién duoc rd hon vé thuc té diéu kién, mdi truong 1am viéc caa
nguoi lao dong. Trén co so so sanh véi tiéu chuan vé diéu kién lam viéc (néu
c0), hoic kinh nghiém cua cac don vi khéac, doanh nghiép cd thé tim céc
phuong an cai tién méi truong, diéu kién lao dong (anh sang, do am, do bui,
tiéng on...) nham ngin ngtra, loai bo nhirng nguy co gay tai nan lao dong va
bénh nghé nghiép.

Nhu vay, PTCV tr& thanh mot bo phan khdng thé thiéu ddi véi hoat
dong QTNL. PTCV la cong tac phirc tap, doi hoi nhiéu thoi gian, cong sic va
chi phi nhung lai khéng thé bo qua va phai thudng xuyén cap nhat céc thong
tin v& cdng viéc. PTCV s3 gilip ngudi lao dong hiéu duge day da cdng viéc
ho dang thuc hién, giip NLD gin bd hon véi cong viéc va cong ty, gilp cac
nha quan tri tim ra phuong phép lao dong tién tién, cai thién diéu kién lao
doéng hién co.

1.2. Noi dung cia phan tich céng viéc
1.2.1. Chudn bi phan tich cong viéc

Day la giai doan xéc dinh muc tiéu va 1ap ké hoach phan tich cong viéc.
Giai doan nay tap trung giai quyét cac van dé sau day: Xac dinh myc dich,
xéc dinh nhitng tai liéu can thu thap, phuong phép thu thap théng tin, lva
chon cbng viéc can phan tich, thanh 1ap nhém phan tich... Néu lam tét giai
doan chuan bi, viéc trién khai PTCV s3 dat hiéu qua cao. Trong giai doan
chuan bi phan tich, can dic biét chd trong dén nhirng ndi dung sau:

1.2.1.1. Lwra chon nguon théng tin



nghiép & cac bo phan khac (co lién quan dén viéc phdi hop cdng viéc Voi
chtre danh cdng viéc can phan tich).
1.2.1.2. Lyra chon can bg phan tich

Cén bb phan tich phai 1a ngudi ¢ kinh nghiém, am hiéu vé chirc danh
can phan tich, ¢ trinh do hoc van nhat dinh. Trong qué trinh phan tich, nguoi
phan tich céng viéc phai gitt duwoc sy doc lap, tranh sy can thiép caa nhirng
nhan té khéc, 1am giam mirc d6 tin cay va hiéu qua cua cdng tac phan tich.
1.2.1.3. Lwra chon phuirong phap va hé thang thu thdp théng tin

Céc phuong phép thu thap théng tin rat da dang. Trong mdi tinh hudng,
cén bo phan tich cdng viéc st dung phuong phép phtl hop nhat hoic co thé si
dung két hop mot vai phuong phép khac nhau. Tuy vao céac cin ct & lya
chon phuong phép thu thap théng tin ma can bo phan tich cé thé quyét dinh
sir dung mot trong cac phuong phap sau day:

Ther nhét, phirong phap Bang héi

Theo phuong phép ndy, bang cau hoi duoc thiét ké sin gdbm nhitng cau
hoi nham thu thap théng tin lién quan dén mot cdng viéc cu thé. Bang cau hoi
duoc phét t6i nhitng nguoi lao dong dé dién théng tin vé trach nhiém theo yéu
cau va husng dan. Bang cau hoi 1a phuong phép dugc &p dung rong réi, phd
bién vi theo phuong phép ndy qua trinh thu thip théng tin di&n ra nhanh
chong, tiét kiém thoi gian va chi phi. Théng tin thu thap cé thé dé dang lugng
hod, phl hop vai viéc xir Iy khdi luong [on théng tin va xt 1y trén phan mém

may tinh.



Phuwrong phap phéng van

Phuong phép phong van |1a phuong phap can bo phan tich tién hanh
phong Van truc tiép tirng nguoi thuc hién cdng viéc, hoic nguoi gidm sét,
quan ly truc tiép, hodc phong van nhém ngudi lao dong vé céc théng tin lién
quan dén cong viéc can diéu tra. Can bo phan tich cong viéc chuan bi sin
nhitng cau hoi s& dit ra trong qué trinh phong van. Phuong phép phong van la
phuong phap duoc &p dung hiéu quéa cho lao dong gian tiép, lao dong quan 1y,
lao dong chuyén mén nghiép vu va cho nhitng céng viéc ma hanh vi khéng
boc 16 rabén ngodi, cong viéc thudc vé tri 6c doi hoi tu duy, sang tao.

Uu diém cua phuong phdp ndy cé thé thu thip dugc nhiéu théng tin
khéc nhau, tim hiéu sau vao nhitng théng tin can thiét, thu dugc buc tranh ré
rang vé cong viéc. Nhuoc diém 1a phong van tén thoi gian, chi phi; thong tin
thu dugc tir phong van cé thé bi anh huéng boi yéu té cha quan caa nguoi
phong van.

Phuwong phap Quan sat-Trao doi

Trong phuong phap quan sét, can bo phan tich cong viéc thiét ké mau
phiéu quan sét, sau d6 tién hanh quan sét, theo ddi truc tiép qua trinh thuc
hién cdng viéc cua nguoi lao dong va ghi chép vao mau phiéu quan sat da co
san cac thdng tin nhu: quy trinh thuc hién cdng viéc; cac méi quan hé trong
cdng viéc; mdy moc, phuong tién dugc sir dung; két qua thyc hién cong
viéc...Phuong phép quan sét duoc &p dung cha yéu cho cdng nhan san xuat

va nhitng cong viéc ma hoat dong lao dong dién ra trong thai gian ngan, thé
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phép nay latén thoi gian quan sét, thdng tin thu dugc dé bi anh hudng boi yéu
t6 cha quan cua ca ngudi quan sét va nguoi dugc quan sét. Dac biét 1a nguoi
duoc quan sét, khi biét dang duoc quan sit cé thé dan téi sy thiéu chinh xéc
trong thuc hién cong viéc. Phuong phdp nay khong dé thuc hién véi nhitng
cong viéc lién quan dén tri ndo, tu duy, nhirng cdng viéc khdng biéu 16 nhiéu
hanh vi rangoai dé quan sat nhu 1ap ké hoach, thiét ké...

Phurong phap Ghi chép nhdt ky

Tu ghi chép nhat ky cong viéc la phuong phap nguoi thuc hién céng

viéc ty ghi chép lai nhirng théng tin c6 lién quan dén cong viéc cua minh vao
biéu miu da duoc thiét ké sin. Vi phuong phép tu ghi chép, cé thé thu duoc
nhiéu thdng tin sét véi thyc té thuc hién cong viéc matiét kiém chi phi va thoi
gian. Tuy nhién, d6 chinh xac caa thdng tin thu thap lai bi han ché do dé bi
anh huong boi yéu té chu quan cia ngudi ghi chép, qua trinh ghi chép co thé
khdng dam bao sy lién tuc, nhat quan.

Phiwrong phap hoi thao chuyén gia

Hoi thao chuyén gia |a phuong phép té chirc hoi thao nham thao luan
vé cong viéc can phan tich giita céc chuyén gia la nhitng ngudi co trinh do,
am hiéu vé cdng viéc, co kinh nghiém lam viéc, nhitng nguoi gidm sét, quan
ly truc tiép cac bo phan, phong, ban...Hdi thiao chuyén gia la phuong phép
gitp 1am ré va bd sung thém thdng tin cho céc phuong phép khéc, thong tin
thu thap dugc cé thé phuc vu nhiéu muc dich phan tich céng viéc. Tuy nhién
day 1a phuong phép ton chi phi vathoi gian.

1.2.2. Tién hanh phan tich cong vigc



Viéc phén tich tén goi/hay tén chirc danh cbng viéc phai dat téi viéc
tiéu chuan hda huéng dén tén goi cua cdng viéc phai phan anh dugc ban chit,
tinh chat va noi dung cdng viéc. Bong thoi, tén goi caa cdng viéc phai chinh
xéc, dé hiéu, ngin gon.
1.2.2.2.Phéan tich M6 ta céng viéc

Théng qua viéc phan tich noi dung cong viéc, ¢ thé nhin thic dugc
mot céch toan dién toan bo cong viéc. Cu thé phan tich cac mat sau day:

Phan tich nhiém vy, trach nhiém céng viéc: Quy dinh rd rang nhitng
nhiém vu co ban caa cdng viéc, c&c budc can thiét ¢é hoan thanh cdng viéc,
tinh doc [ap va mic do da dang hda ctia cong viéc.

Phan tich cac méi quan hé trong cdng viéc: Phan tich mbi quan hé hop
téc trong cong viéc, bao gom anh huéng qua lai gitta céng viéc do véi cac
cong viéc khéc trong doanh nghiép, bén ngoai doanh nghiép (néu co).

Phan tich mdi triong cong viéc: Noi dung chinh bao gom: (i) M6i
truong vat 1y: nhu nhiét do, do am, tiéng on, bui ban, anh sang, chin dong va
thoi gian ma nhan vién phai tiép xic hang ngay. (ii) Mdi truong xa hoi: Bao
gom mirc d6 thuan tién vé sinh hoat tai noi 1am viéc, mac do doc 1ap khi lam
viéc, phong céch ngudi 18nh dao truc tiép, quan hé véi ddng sy, mac do cing
thang/tap trung tri 6c khi 1am viéc.
1.2.2.3.Phan tich tiu chudn dsi véi nguoi thiec hién cdng viéc

Tiéu chuian ddi véi ngudi thuc hién cdng viéc c6 muc dich |a nham xéc

dinh nhitng diéu kién tdi thiéu ma nguoi thuc hién cong viéc can cd dé [am tt



quy trinh thao tac va phuong phép thao téac, bao dam an toan ky thuat, tri thirc
quan ly doanh nghiép, hiéu biét vé chinh sach, ché do, chuan muc cong tac va
cac quy dinh cé lién quan.

Phan tich kinh nghiém can cé 1a xéac dinh thoi gian kinh nghiém di véi
cong Viéc toi thiéu can co ddi véi nguoi thuc hién cong viéc. CO mot luu v
day lakinh nghiém di vai cong viéc, khdng bao gom kinh nghiém khéng lién
guan téi cong viéc.

Phan tich kha nang/nang luc can co: quy dinh niang luc can co d6i Véi
ngudi thuc hién cdng viéc nhu nang luc: quyét dinh, sang tao, ning luc t6
chirc, tinh thich ng, nang luc phan doan, tri lyc, mirc @6 thanh thao trong
thao tdc ma cong viéc doi hoi.

Phan tich t6 chdt tam 1y cdn c6: Can cir vao dic diém cong viéc dé xac
dinh nhitng yéu cau tdm ly ma ngudi dam nhiém can c6 nhu sy tap trung, tinh
cha dong, tinh than trach nhiém, kha niang chi phdi nguoi khéc, su 6n dinh vé
tinh than. ..
1.2.2.4.Phan tich tiéu chugn hoan thanh céng viéc

Xac dinh ngi dung danh gid: C6 hai ndi dung co ban vé tiéu chuan hoan
thanh cdng viéc gdm: ndi dung thudc vé sb lugng, ndi dung thude chit legng.

Xay dung cAc tiéu chi danh gia: Mai tiéu chuin hoan thanh cong viéc
co thé bao gom mét hay nhiéu tiéu chi ¢anh gia Tiéu chi danh gia bao gom
tiéu chi dinh tinh vatiéu chi dinh lugng dugc phan loai trong bang sau day:

Bang 1.1: So sanh hai cach dinh lweng tiéu chi danh gia



kém ma khong c6 dic diém nhin
dang cu thé caa tirng mac do.

- Theo diém nhung khéng c6 tiéu thirc
cu thé dé danh gia diém.

do luong rd rang (khdi lwong, thoi
gian, nang sut...)

- Theo diém va cd tiéu thic cu thé dé
danh gia diém.

Sir dung duoc cho nhitng tiéu chuan

- Viéc danh gia mang tinh nhat quan.

Uu diém kh6 dinh hrong héa. - wKet A’qua;danwh gia it chiu anh huéng
cta yeu to cha quan.

Két qua danh gia bi anh huong boi N N ,

< P S o Khong sir dung dugc cho nhirng ch

Nhwoc diém yéu t6 tinh cam hoac thanh kién, dinh 9 ung duo g ch

2 tiéu kho dinh lugng héa.
kién.

(Nguén: Tong hep tir cac tai liéu tw nghién ciu)

Noi dung phan tich nhirng théng tin vé cdng viéc phai can ct vao dic
diém phét trién cua to chirc, tiy theo muc dich phan tich khac nhau ma co su
diéu chinh can thiét, thuan loi cho viéc sir dung ngudn nhan luc dic thu cua
tirng t6 chic.
1.2.2.5.Dién dat két quda ciia Phan tich cong viéc

Két thic viéc phan tich cac dic tinh, yéu ciu cdng viéc, cac ndi dung
ndy duoc thé hién dudi dang vin ban viét. Két qua phan tich duoc thé hién cu
thé bing ba tai liéu gom: Ban mé ta cdng viéc, ban tiéu chuan dbi véi nguoi
thuc hién cdng viéc va tiéu chuan thuc hién cong viéc. O nhiéu té chuc dé
don gian hda viéc kiém soéd cong viéc va hé théng tai liéu Phan tich cong
viéc, thuc hién gop 3 san pham trén caa PTCV duoc gop chung thanh mét van
ban goi chung la“Ban m6 ta céng viéc”.
1.2.3. Ban hanh &p dung céc két qud phan tich cong viéc trong quan ly diéu
hanh

Céc két qua caa Phan tich cong viéc sau khi duoc chuan hda vé mit noi
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1.2.4. Piéu chinh két qua phan tich céng viéc trong qua trinh &p dung

Song song Véi viéc ban hanh hé thong tai liéu Phan tich cong viéc vao
thue té hoat dong, giai doan ndy con giai quyét van dé thic day viéc sir dung
két qua phan tich cdng viéc bang cach (rng dung céc tai liéu vao cac hoat dong
quan tri nhan lyc tai t6 chic. Mot sb hoat dong cu thé gdm: bién soan tai li¢u
trng dung cu thé, 1ap diéu kién tuyén dung, tiéu chuan kiém tra, noi dung dao
tao, dd0 tao cén bo...va cac ndi dung quan tri nhan lec khéc co st dung két
qua phan tich nham nang cao tinh khoa hoc cia hoat dong quan 1y.

Bén canh d6, dé ¢am bao Phan tich cdng viéc duoc hiéu qua, to chuc
phai dinh ky kiém tra, ra soét céc cong viéc dé xéc dinh nhirng thong tin trong
van ban phan tich cong viéc dé ¢am bao tinh chinh xé&c va pht hop véi thuc
tién cong viéc.

1.3. Cé&c yéu ciu ddi véi san pham cia Phan tich cong viéc
1.3.1. Yéu cdu déi véi“ Ban mo td cong viéc”

Ban mé ta cdng viéc hudng dén su ngin gon, sic tich va sir dung céc
dong tir co tinh quan sat dé mé ta tirng hoat dong, cu thé cua tirng nghia vu
chinh. Bé chat luvgng M6 ta cdng viéc dam bao can phai dap tng dugc céc
yéu cau cha yéu sau:

The nhdt, dam bdo co day di cac ngi dung chi yéu vé cong viéc: Céc
théng tin ti thieu mot ban MTCV can c¢6 gom: (i) nhitng thdng tin vé cong
viéc; (i) chuc ning va tréch nhiém trong cong viéc; (iii) Quyén han caa nguoi

thue hién cong viéc; (iv) Nhitng mdi quan hé trong cong viéc;(v) Cac diéu



chtr khéng phai mé ta cho con ngudi cu thé thuc hién cong viéc. Néu viéc liét
ké céc trach nhiém thiéu din dén cong viéc khong dugc thyc hién, néu thira
dan dén sy chdng chéo trong t6 chuc cdng viéc giira céc chic danh. Dé yéu
cau ndy dugc dam bao cin co sy trao doi, tham van giita Bé6 phian quan tri
nhan sy va Nguoi phu tréch chuyén mén dé dam bao céc trach nhiém duoc
mo ta chinh xéc, day du.

Ther ba, cac nhiém vi va tréch nhiém dwoc sip xép theo ding trinh ti
thurc hién trong thuc té: Mot chac danh cong viéc duoc giao dam nhiém nhiéu
trach nhiém, nhiém vu khac nhau, tuy nhién ban MTCV chi nén néu nhitng
cOng viéc co tan suit thudng xuyén, quan trong, phan anh ban chit cua chirc
danh cong viéc. Bén canh d6, cac cong viéc can dugc sip dit theo trinh tu
thue hién dé nguoi doc dé theo dbi, dé thuc hién.

Ther tir, NgdN NQiz viét dé hiéu, ngan gon: M ta cdng viéc 1a mot tai
liéu khéng chi cho nha quan tri ma cho ca NLD sir dung. Do d6, tir ngir hoac
thuat ngr chuyén mon phai chinh xéc, trong sang va suc tich. Tranh dung céc
tir 16ng, tir da nghia din dén sy hiéu 1am cho ngudi doc. Mit khéc, céc tréch
nhiém cua ban MTCV nén bit dau bing mot “dong tir” nham thé hién rd ban
chat cua nhiém vu. Dé dam bao yéu cau ndy doi hoi nguoi viét MTCV phai ¢o
kinh nghiém soan thao va vén tir ngit phong phd, trinh bay dé& hiéu va nén
duoc thim dinh it nhat 03 Ian trudc khi trinh ky 1&n cp tiép theo. Hoic st
dung phuong phép dua ra tiéu chuan vé dung luong trinh bay dé nguoi soan
thao tu chi dong ra sodt san pham dam bao stc tich, ngan gon varé rang.

1.3.2. Y&u cau doi véi “ Ban tiéu chudn déi véi ngwoi thuc hign cong viéc”



Ther hai, cac tiéu chudn danh gia phdi day du dé phan anh dwoc nang
lwe nguoi ¢6 thé thirc hién cong viéc: D véi mdi cong viéc khac nhau can
yéu cau s lugng va mac do nang luc dbi véi nguoi thuc hién khac nhau. Do
d6, dé co thé lya chon dugce ca nhan phi hop thuc hién cdng viéc thi phai xéc
dinh duoc chinh x&c c&c nang lyc can thiét va mac d6 yéu cau & mdi loai
nang luc. Néu xéc dinh khéng chinh xac loai va cdp do niang luc s3 din dén
viéc tuyén dung, dé bat sai nguoi (hoic 1a khdng da niang lyc thuc hién cong
viéc, hoic 1a du thira nhan lyc dan dén sir dung ngudn nhan luc té chirc khong
hi¢u qua).

Ther ba, tiéu chudn dai véi nguoi thuc hién 1a y&u cau toi thieu du dé
thirc hién codng viéc: céc tiéu chuan dugc md ta 1a nhirng yéu ciu ¢ muc toi
thiéu d6i véi nguodi dam nhiém cong viéc, khéng phai 1a trinh do, ning luc
thue té cua ngudi dang thuc hién cong viéc d6. Céc yéu ciu vé trinh do, kinh
nghiém... khéng dé & mtc qué cao, hodc qué thip s3 1am anh huong dén chit
lwong ngudn nhan lyc cua td chirc. Bé dam bao y&u cau ndy trudc tién can cd
su tham van cua Nguoi phu trach chuyén mdn, trén co sé tham khao nang luc
thue té cua ngudi lao dong va yéu cau thyc té vé ning luc d6i véi nguoi thuc
hién cdng viéc tai cac don vi khac nhung cé sy twong dong vé cong viéc.

Thir tur, tiu chudn phdi cu thé, ré rang: cac tiéu chuan chi nén bao gdbm
céc yéu cau co lién quan truc tiép toi viéc thuc hién cong viéc va cd thé xéc
dinh duoc. Tranh dwara nhirng y&u ciu mo hd, tham chi kho c6 thé xac dinh,
hoic khéng lién quan dén cong viéc (tén gido, giéi tinh...) dan dén sy phan

biét @i xu trona tap thé lao dona. Dé véu ciau nav duoc dam bao can co su



duogc thé hién dudi cac dang khéc nhau. C6 doanh nghiép xay dung mot cach
¢ hé théng céc tiéu chuan thyc hién cong viéc cho tirng chirc danh cong viéc,
hodc c6 noi xay dung cho nhdm déi tuong nhat dinh. Mic du c6 nhiéu céch
thé hién, nhung teu chung lai cin cé c&c y&u ciu sau dé dam bao mot ban tiéu
chuan hoan thanh cdng viéc chat luong:

The nhat, trach nhiém dicoc danh gid phdi phan anh dicoc thuee chdt két
qud theec hién cong viéc: Mot chic danh cdng viéc cé nhiéu noi dung tréch
nhiém, trong d6 cé nhiéu cong viéc khdng thudng xuyén, chiém ti trong thoi
gian it, hoic it quan trong. Do d6 dé déanh gia chinh x&c mirc d6 hoan thanh
cOng viéc caa mdt ca nhan khdng thé dem do ludng tat ca cac trénh nhiém dé
danh gia hiéu qua lam viéc ma phai xac dinh dugc nhirng nhiém vu quan
trong nhat phan anh ban chit cua céng viéc, tir d6 do luong, danh gia ddi véi
tréch nhiém trong yéu.

Ther hai, tiéu chi ganh gia cu thé, rd rang: chi nén bao gdm céc yéu cau
vé chuyén mon co lién quan truc tiép téi viéc thuc hién cong viéc va cac tiéu
chi ndy cd thé danh gia duoc. Tranh dua ra nhitng tiéu chi mo hd, tham chi
kho co thé xé&c dinh, do lugng hodc rat hiém khi xay ra. Bé diéu kién nay
duoc dam bao can co sy trao d6i, tham van gitta Bé phan quan tri nhan sy va
Nguoi phu trach chuy@n mon dé céc tiéu chi danh gid co thé phan anh chinh
xéc két qua hoan thanh cong viéc.

Ther ba, tiéu chi ganh gia co thé do luong duoc: Céc tiéu chi khi dugc
thiét 1ap phai ¢am bao cé thé do luong dugc. CO hai dang do luong 1a dinh
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cau qua cao ma khdng can thiét, hoac thé hién s phan biét ddi xir voi nguoi
lao dong (gi6i tinh, dan toc...). Hoic ciing khéng nén dua ra céc tiéu chuan
qua thap s khong co téc dung khuyén khich va tao dong luc. Dé tiéu chi nay
duoc dam bao can cd sy tong hop két qua thuc hién cong viéc caa NLD trong
ky vatai céc thoi diém khéc nhau dé duara céc giéi han tiéu chuan phi hop.
1.4. Céc yéu té anh hwéng dén phan tich cong viéc

1.4.1. CAc yéu té thugc vé mdi truong bén trong Cong ty

1.4.1.1. Co cdu té chirc:

Co ciu td chuc cho biét mbi quan hé giira cac phong, ban trong té chuc,
mbi lién hé twong quan giira cac bo phan trong qua trinh thue hién cong viéc,
day 1a mot trong nhirng co s& quan trong dé phan cong lao dong, phan chia
chtrc nidng, nhiém vu, quyén han t&i tirng phong ban, tirng chirc danh cong
viéc.... Cong viéc la két qua cua quéa trinh phan cong lao dong, phan tich cong
viéc hiéu qua phai dua trén sy phan cong lao dong hop ly. Do d6, co ciu to
chtrc phai ré rang, phan anh duoc co ciu quyén han va mdi quan hé trong tb
churc, thé hién sy théng nhit, ré rang.
1.4.1.2. Quan diém, si quan tam ciia cac cdp quan ly va nguoi lao dong

Phan tich cong viéc 1a cong téc khong nhitng phirc tap vé chuy@n mén
ma con mang tinh nhay cam vi né lién quan téi quyén loi, cong viéc caa nhiéu
c4 nhan, b phan trong t6 chic. Do do, su chi dao, quyét tAm cua cac cip
quan 1y ma dic biét 1a Lanh dao dong vai trd quan trong quyét dinh dén su

thanh bai cuia cong tac nay.



quen 1am viéc cua ngudi lao dong, yéu ciu ho phai thay doi dé thuc hién
nhitng ndi dung cong viéc, yéu cau dugc quy dinh nén chic chin khdng tranh
khoi su phan ang, khdng huong ¢ng tir phia NLD. Vi vay, dé hé théng PTCV
duoc trién khai xdy dung va van hanh hiéu qua, can thiét co sy van dong,
tuyén truyén cho NLD hiéu duoc loi ich l1au dai cua PTCV tir d6 x6a bo
nhitng théi do bat hop tac, ngd vuc vé muc dich cua phan tich cdng viéc.
1.4.1.3. Yéu t6 thugc vé bé phdn phu trach va cac phong/ban tai Cong ty

Can bo phén tich cdng viéc la nguoi chiu tréch nhiém, co6 vai tro chinh
trong cong tac phan tich cng viéc. Phan tich cong viéc von [a nhiém vu phirc
tap do lién quan tGi c&c quyét dinh nhan sy nhay cam caa to chirc nhu tai co
ciu, diéu chuyén, dé bat, tinh giam bién ché, cai tién tién luong ... vi vay
ngudi thuc hién phan tich cong viéc s8 phai chiu &p luc kha I6n tir nhiéu ddi
tugng phan tich. Do d6, can bo phan tich cong viéc phai [& ngudi am hiéu vé
céc cong viéc trong to chac, ¢ hiéu biét, kién thac, ki nang vé phan tich
cdng viéc, trung thuc va khach quan trong cong viéc

Mt khéc, phan tich cdng viéc 1a mot cdng tac can co sy phéi hop cua
céc Phong/Ban trong to chic vé viéc tham gia ciing nhu tir moi ngudi lao
déng trong to chtrc trong viéc cung cap thdng tin, tham dinh, bd sung, gop Y

diéu chinh céc san phim cua PTCV.



dung va xac 1ap mot co ciu to chirc thich hop, trong dé phan anh cac méi
quan hé giira cac bo phan trong to chtc ciing nhu céc thanh vién voi nhau
trong tirng bo phan. Bay chinh la cach thirc thuc hién cac nhiém vu sao cho
toan bo co cdu d6 hoat dong nhip nhang dé dat duoc muc tiéu chung cua to
chue, déy ciing chinh 1a nhiém vu caa Thiét ké cong viéc.

Thiét ké cdng viéc cung cip céc thdng tin vé nhiém vy, tréch nhiém cu
thé duoc thuc hién boi mot cong viéc va mdi quan hé cua cong viéc do véi
céc cdng viéc khéc trong td chirc. Két qua caa qué trinh thiét ké cong viéc 1a
théng tin dau vao quan trong cua Phan tich cong viéc, 1a thong tin co s dé
hoat dong phéan tich cong viéc dugc chinh xac.
1.4.1.5.Quy trinh hoat dgng ciia té chirc

MJdi hoat dong trong t6 chac 1a mot qué trinh. Hoat dong cua té chirc
duoc thuc hién bai mot mang quy trinh. Biéu do cua quy trinh s3 cho thdy cac
mbi lién két va tuong tac giita cac chirc niang, cac bd phan va dic biét 1a su
lién quan vé cong viéc véi nhau. Biéu d6 qué trinh con cho thiy nhitng gi can
phai [am, khi nao lam, nhirng viéc d6 duoc lam ¢ dau va chic danh cong viéc
nao cé trach nhiém thuc hién cong viéc. Thong qua quy trinh cdng nghé/hoac
quy trinh nghiép vu s& gitp cho ngudi phan tich cdng viéc co thé xac dinh céc
phuong phép dé tién hanh phan tich céng viéc mot cach phl hop. Mit khéc
quy trinh 2 gilp xac dinh chinh xac cac ky thuat dir liéu nao s€ phai thuc
hién, nhitng thdng tin nao s€ duoc thu thap va xem xét.

Nhu vy, quy trinh cdng nghé/ hoic cac quy trinh nghiép vu can phai
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Do phan tich cong viéc bat budc phai thuc hién mot cach cd hé théng
va yéu cau st dung mot sé ki ning co ban mang tinh dia phuong nhu: ngdn
ngit, van hoa...can thiét dé thuc hién phan tich cong viéc. Mat khéc,viéc
nghién ctru ndi dung cong viéc nham xac dinh diéu kién tién hanh, cac nhiém
vu, tréch nhiém, quyén han, pham chit, ky niang cua ngudi lao dong doi hoi
phai c6 thoi gian tiép can, tim hiéu. Diéu ndy gdy kho khian cho ngudi 1am
cong téc phan tich do c6 nhiéu yéu té dau vao tac dong, vadic biét nhitng yéu
t6 d6 thuong khdng 6n dinh theo thai gian (vi du: qué trinh thyc hién phong
van, dit cau hoi, quan sét co thé bi anh huang bai tAm 1y nguoi phan tich va
ngudi duoc phan tich do trang thai tam ly, sic khoe vathoi tiét 1am cho muc
d6 quan sé&t, cam nhan bi anh hugng...diéu d6 anh huong rat [on dén két qua
phan tich cong viéc).
1.4.2.2. CAc yéu t6 vé dac thii nganh hogt déng ciia Cong ty

Trong phan tich cdng viéc doi hoi ngudi phan tich phai nhan biét dugc
dic diém vé Nganh-nghé cua cdng viéc, qua dé xac dinh nhiém vy ndo can
duoc tién hanh thuc hién, mac do wu tién ra sao va viéc st dung cdng cu may
maéc hd trg ndo cho phu hop...diéu d6 doi hoi ngudi hoac hé thong phan tich
phai am hiéu cdng viéc can phan tich va cé kha ning thu thap, tong hop moi
co thé dua ra dugc nhitng két luan chinh xé&c va khoa hoc. Do d6, yéu ciu doi
hoi nguoi 1am cong téc phan tich phai nim dugc quy trinh nghiép vu, quy
trinh cAng nghé dac thu tai té chic, yéu cau ky nang dé tir d6 xay dung ban
mo ta cong viéc va Ban tiéu chuan dbi véi nguoi thuc hién cong viéc. Pay 1a

mAt lkhA lchin 1An trana hnat AAnn PTC\/



1.5.1.1.Cdng ty TNHH Thwrong mai va dich vu Nang lurong Viét Nam (Vengy)

Cong ty dit tru s& 1am viéc tai Khu d6 thi Bic Linh Dam-TP.Ha Noi.
Vengy hoat dong trong linh vyc lap dat va thi cdng céc tram bién &p va céc
cdng trinh dién cho cac Nha may, khu cong nghiép trén khap ca nuéc.

Do méi di vao hoat dong khoang 4 nam, véi quy mé nhén su khoang
60 nguoi, chu yéu la céc K su nén Cong ty chua thiét 1ap duoc hé thong
quan tri nhan sy day da. Nhan thirc duoc vai trd caa PTCV, Gidm dbc Cong
ty da chi dao trién khai thuc hién Phan tich cong viéc dé 1am co so cho céc
hoat d6ng quan tri nhan si co ban tai Cong ty. Tir cudi nam 2014, Cong ty da
chu dong trién khai PTCV véi sy cha tri cua P.Ké toan-Hanh chinh-Nhan su
va sy tham gia tich cuc cua cac Phong/Ban chuyén moén. Phong KT-HC-NS
do khdng am hiéu nghiép vu cua cac Phong/Ban chuyén mén nén chi dong vai
trd hudng dan vé nguyén tic va tham gia thu thap théng tin, chuan bi biéu
mau. Cac Truéng phong/Ban chuyén mén & nguoi truc tiép phan tich, soan
thao ban MTCV va chuyén P.KT-HC-NS thim dinh vé vin phong, céac
nguyén tic trong ban MTCV trudc khi trinh Gidm dbc cong ty trinh duyét.

Trong vong 6 thang, dén T4.2015 vé co ban Cong ty da xay dung dugc
80% MTCV cho céc chac danh chinh yéu tai Cong ty. Céach 1am ndy cua
Cong ty ¢ uu diém 1a ngudi PTCV am hiéu vé chuyén mén, nhung ciing
khong trénh khoi tinh trang van ban khéng dugc chuan hda, tir ngit khé hiéu,
bi b6 sbt tréch nhiém, thién Iéch theo y chi chu quan cua nguoi phan tich. Tuy

vay day ¢ thé coi |a cach 1am nhanh, tiét kiém chi phi va co thé ang dung
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han va can Phan tich cong viéc ¢é QTNNL trong thoi gian ngan.
1.5.1.2.Cong ty c6 phan xudt nhdp khdu hang khdng (Airimex)

Cong ty c6 phan Xuat nhap khau Hang khéng (Airimex) thanh Iap ngay
21/3/1989 va hoan thanh IPO ngay 18/5/2006 véi co déng sang lap 1a Tong
cong ty Hang khéng Viét Nam - ¢b ddng I6n nhit cua Cong ty. Tru s& chinh
dat tai dia chi 414 Nguyén Vin Cu, Long Bién, Ha Noi. Hién tai Airimex la
nha nhap khiu/phan phéi 16n nhat vé phu ting may bay va cac thiét bi mit dat
san bay tai Viét Nam véi doanh sd xuit nhap khau khoang 65 triéu USD/nam.

Vi lich sir phét trién kha 1au bén, hé thong quan tri caa Airimex bi chi
phdi nhiéu bai cach quan ly caa hé thbng nha nudc. Tuy nhién, dudi sic ép doi
méi sau ¢b phan hoa, Airimex bét busc phai thay dbi cach toé chic hé thdng
quan 1y trong d6 c6 cdng tac quan tri nhan lyc. Sau nhiéu lan tu trién khai
PTCV nhung khdng dat duoc myc tiéu nha mong mudn do nang luc cua P.Ké
hoach-Hanh chinh-nhan sy han ché va sy phdi hop thiéu hiéu qua giira cac
Phong/Ban, dén cubi nam 2014 Airimex quyét dinh téi khoi dong “ Cai tién hé
théng quan ly” trong d¢6 bao gdbm Phan tich cong viéc véi sy hd trg caa mot
don vi tu vin doc 1ap. Bén tu van da &p dung phuong phép diéu tra phiéu hoi
két hop phuong phap phong van chuyén gia dé thuc hién PTCV tai Airimex.
Sau nhiéu lan du thao va lay y kién gdp y cua toan thé CBNV tai Cong ty,
Airimex da hoan thién xay dung 47 ban M6 ta cong viéc cho khoang 120 lao
dong tai Cong ty. Céch l1am nay caa Airimex dam bao rang cac ban MTCV
duoc xay dung khoa hoc, kip thoi va tin dung duoc kinh nghiém cua céc

chuvén aia ndi bo tai cac Phona/ban. Tuv nhién. phuona an nav chi phu hop



Khbi/Phong/Ban quan trong, c6 tac dong 16n dén hoat dong san xuat kinh
doanh, hoic cé dic thi nghiép vu phirc tap nhu khdi ki thuat, khéi kinh doanh,
1.5.1.3.Cong ty Co phan phét trién Phi My (Phi My Bakery)

Cong ty dat tru s& va nha may san xuat tai Km 18 - Pai 16 Thang Long
- KCN Thach That, Quéc Oai, Ha Nbi. Cong ty 1a don vi san xuit va cung
{rng céc san pham banh ngot cho hé thdng cac cira hang, siéu thi 1én trong ca
nudc. Dén nay, sau 10 nam van hanh va phét trién, hé théng quan tri nhan luc
tai Phi M§ hau hét d& co, P.Hanh chinh nhan su cua Cong ty ¢6 doi ngii nhan
su dugc ddo tao bai ban va cd mot s nhan sy da gin bo véi Cong ty tir thoi
ky dau khi mgi hinh thanh nén rat am hiéu vé cong viéc caa hau hét nghiép vu
céc phong/ban va ca quy trinh san xuat cua Cong ty. Trong cdng tac Phan tich
cong viéc, hién tai Cong ty da xay dung hoan thanh hé thbng mé ta cong viéc
cho hau hét cac chirc danh tai Cong ty. Hién tai, P.HCNS chi thuc hién diéu
chinh MTCV céc chac danh cong viéc khéng con phil hop, hoic bd sung méi
céc chirc danh cdng viéc phét sinh trong hé théng, P.HCNS véi vai tro chu tri,
chi dao hoat dong PTCV trén co sé tham khao y kién cua cac don vi chuyén
mén va quan trong 1a P.HCNS thuong xuyén tim hiéu, tham khao céc hé
théng MTCV cua cac don vi san xuit tuong dong dé ra soét, bo sung cho hé
théng MTCV tai Cong ty Phil My. Ban MTCV sau khi dugc P.HCNS soan
thao s¥ dugc tham dinh boi Trugng cac Phong/Ban chuyén mdn trudc khi
trinh ky Téng gidm déc phé duyét.

Céch 1am nay cua Cong ty Phi My d& phét huy duoc thé manh chuyén

mon cua P.HCNS va khich Ié su tham aia cua cac Trudna phona/ban chuvén



la nguoi thuc hién truc tiép cdng viéc. Bong thoi, cach 1am nay chi phu hop
v6i nhitng té chirc da cd hé thbng quan Iy tuong d6i bai ban va yéu cau cao vé
nang luc caa bd phan chiu trach nhiém PTCV macu thé 1a P.HCNS.

Di véi VPPHH, cach trién khai ndy |a phuong an kha thi cé thé &p
dung trién khai, tuy nhién cin nang cao ning luc caa phong HCNS trong
nghiép vu quan tri nhan luc dac biét la cong tac Phan tich céng viéc.

1.5.2. Mgt sé bai hoc ap dung cho Cong ty.

T nhitng thyc té trong viéc trién khai PTCV & trén, tac gia rt ra bai
hoc sau trong cong tac PTCV tai Vin phong pham Hong Ha, cu thé nhu sau:

Thiz nhat, mdi doanh nghiép nén c6 mot bo phan/hoic ca nhan chuyén
tréch vé nhan su, c6 du niang lec chuyén mdn dé cd thé giai thich nghiép vu
Phan tich cong viéc cho Ban Ianh dao, can bo quan ly va ngudi lao dong.

Ther hai, hoat dong PTCV nhét thiét phai cé sy phdi hop tich cuc giira
P.HCNS va céc Phong/Ban chuyén mén. Cac Phong/ban dong vai tro quan
trong va phai tham gia chu dong trong hoat dong PTCV tai don vi.

Thiz ba, Phan tich cong viéc can sy quyét liét va chi dao sit sao cua
Lanh dao cdng ty. Ban chit PTCV 1a noi dung phuc tap vi can sy phéi hop
gitta c&c don vi, ca nhan. Do d6, trong qua trinh trién khai khéng tranh khoi
nhitng bt ddng, mau thuin gitta c&c thanh vién tham gia, nén can su can thiép
va quyét dinh kip thoi caa BLD dé giai quyét duoc cac van dé vn phic tap
trong cdng tac t chirc va quan 1y nhan suy.

Ther tir, san phim cua PTCV phai duoc cap nhat chinh sra bd sung phi

hop véi tina aiai doan phét trién caa doanh nahién. Mai san pham cua PTCV



Ly luan chung vé PTCV, vdi cac quan diém trén thé gigi va tai Viét
Nam da duoc tdng hop va phan tich theo tién trinh phét trién chung cua
QTNL. Chuong mot da 1am sang té thém céc khd niém, y nghia va tim quan
trong cuia PTCV theo nhitng céch tiép can va quan diém khéc nhau. Trén co
s ké thira két qua nghién ctru cua céc hoc gia truée d6 va quan diém ca nhan,
téc gia da duara khd niém riéng vé PTCV duoc sir dung trong pham vi luan
van.

Tur céch tiép can chung cuing phét hién méi vé y nghia cua PTCV, tac
gia cho rang PTCV c0 tac dong tich cuc téi tit ca cac chirc nang caa Quan tri
nhan lc, ddng thoi cac hoat dong do ciing ¢ tac dong tré lai dbi véi hiéu qua
cong tac PTCV.

Pé danh gia tinh hiéu qua caa PTCV ¢6 nhiéu tiéu chi khéc nhau, tuy
nhién céc tiéu chi nay déu co diém chung d6 |1a tuan theo nguyén tic mé ta,
phan anh trung thuc cong viéc, do ludng dua trén két qua dau ralcéc yéu tb
dau vao 1am can ci danh gia hiéu qua cong viéc, diéu ndy dam bao tinh khoa
hoc khi van 16ng ghép linh hoat cé&c dic trung riéng caa PTCV.

Bén canh cac phuong phdp PTCV thuong duoc céc to chic st dung,
chuong mot cang da khai quét cac phuong phap khac nhau tuong tng voi
nhitng thuc té vé quan tri nhan luc & céc to chic dic thu. Thém vao do, kinh
nghiém chung vé PTCV tai mot sb to chirc trong nudc ciing da duoc phan
tich, nhin nhan tuong ddi toan dién ca vé vu diém va han ché, 1am co so dua
rabai hoc kinh nghiém c6 thé ang dung tai Cong ty C6 phan Vin phong pham
Hong Ha



CONG TY CO PHAN VAN PHONG PHAM HONG HA

2.1. Giéi thiéu chung vé Cong ty

2.1.1. Thong tin chung

Tén Congty:  Congty cb phan Van phong pham Hong Ha

Tén tiéng Anh: HONG HA STATIONERY JOINT STOCK COMPANY
Tén viét tat: HONG HA JSC

Gz vin v i
) HONG Hi
alirii syl Wiy - TRV fasetry sk

Logo:
Gidy dang ky kinh doanh sb: 0100100216 do So Ké Hoach va Pau tu Thanh phd Ha
Noi cap 1an dau ngdy: 28/12/2005, ding ky thay doi 1an thir 14 ngdy 02/07/2014
Vén diéulé: 58.961.000.000 dong

Tru sd chinh: 25 Ly Thuong Kiét - Quan Hoan Kiém - HaANoi

biadiém2: 672 Ngb Gia Tu - Quan Long Bién - HANJi

Piénthoai: (84.4) 3652 3332 — Fax: (84.4) 3652 4351

Website: http://www.vpphongha.com.vn

Email: congty @vpphongha.com.vn

Trai qua trén 50 nam san xuat kinh doanh dén nay cong ty da co trén
300 mat hang, trong d6 cé nhiéu mit hang da khiang dinh duoc ché dtng trén
thi truong Ha Néi ciing nhu céc tinh, cd nhiéu loai dugc khach hang binh
chon 1a hang Viét Nam chét lugng cao trong nhiéu nam. San pham chinh bao
gom: Céc loai bat: bat may, bt da kim, bit bi, bit chi; Céc loai dung cu hoc
sinh: eke, thugc ke, cip; Gidy vé cac loai; Cac san pham lathiét bi vin phong

pham: cap nhya, tu dung tai liéu, file hd so, gid dung; Céc loai chai nhua


http://www.vpphongha.com.vn
mailto:congty@vpphongha.com.vn

Xudng san xuit chinh:

Phan xudng kim loai: Chuyén san xuit cac loai san pham kim loai nhu:

M pin, thiét bi do dién, cac san phim phu liéu khac.

Phan xuong nhyua- 1ap rép: Chuyén san xuat cac loai san pham nhya

nhu: chai PET, cac bo phan caa bt may, bt bi, chi, dung cu hoc sinh.

Chuyén lap rép céc chi tiét tai cac phan xuang da san xuat ra thanh céc thanh

pham hoan chinh va nhap kho.

Phan xuong gidy vo | vall: Chuyén san xuat, in an c&c mat hang gidy

vé cua Cong ty.

2.1.2.2. bgc diém hiéu qud san xudt-kinh doanh tai Cong ty.

Mot sd chi tiéu két qua ma cong ty da dat dugc trong nhitng nim gan day, cu

thé nhu sau:

Bang 2.1: Co cAu von caa cong ty nam tir nam 2011 dén 2015.

2015
, 2011 2012 2013 2014 .
Chi sb Pon vi (Dw kién)
TH KH TH KH TH KH TH KH
Doanh thu Tr.d 428716 | 468000 | 473609 509487 | 500528 525000 | 719272 508000
Loi nhuin
i Tr.d 13590 14250 15874 14625 12198 32996 83937 21340
sau thué
Tong  chi Chwa co
Tr.d 390590 | 428000 | 435518 | 470247 | 460098 | 461500 | 589215 .
phi so lidu
Thunhap
BO 10004 4998 5298 5139 5259 5243 5510 5653 6320

(Nguon: Béo céo tai chinh thuong nién qua cac nam 2011 dén 2015 do Cong ty cong bd)

Qua bang théng ké trén cho thay gia tri san lugng va doanh thu cua
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2.1.3. Thuc trang Nguén nhan lgc ciia Cong ty
2.1.3.1. Vé s6 luwong lao dong:

Xuit phét 1a mot doanh nghiép Nha nuéc hoat dong trong co ché bao
cap cii, bd may hoat dong cong kénh, trudc nam 1995, sb lwong CBCN trong
cong ty trén 500 nguoi, trong qua trinh hoat dong kém hiéu qua, céng ty da
|am vao tinh trang cham tra luong va phai cat giam nhan su. Bugc sy gitp d&
ciia Téng cdng ty Gidy ciing nhu Ngan hang nha nuéc, trai qua bao kho khan,
dén nay, sb luong lao dong 1a 476 ngudi trong d6 sb lao dong truc tiép san
Xuit 1& 301 nguoi chiém 63,2%, lao dong quan 1y & 35 nguoi chiém 7 %.
Hién tai, cong ty da tirng budc vuon 1&n, doi sdng can bo cong nhan cdng ty
d& co nhiéu cai thién, thu nhap ngay cang tang. Thé hién & cac chi tiéu sau:

Bang 2.2:Tinh hinh thu nhap binh quan lao dong ¢ cong ty trong cac nam 2011-2015

2015
2011 2012 2013 2014 y
Chi so Pon vi (dw kién)
TH KH TH KH TH KH TH KH
Lao dong Nguai 578 550 547 559 507 498 458 476
Thu nhap BQ | 1000d 4998 5298 5139 5259 5243 5510 5653 6320

(Nguon: Béo céo tai chinh thiong nién qua cac nam 2011 dén 2015 do Cong ty cong ba)
2.1.3.2. Vé chat lirong lao dong:
Hién nay, trong sb ¢6 35 can b quan Iy c6 5 ngudi co bang trén dai
hoc, con lai 1& co trinh d6 dai hoc, Nhitng NLD nay déu cé tham nién cong tac

do d6 véi kinh nghiém tich luy duoc c6 thé du kha ning dam nhiém nhirng
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nhan c6 bac tho tir bac 4 tro 1én chiém ty [ 1a 34,2% trén tong sd lao dong
san xuat & cong ty. Day duoc danh gia 1a nhirng cdng nhan co tay nghé, ham
hoc hoi, can cul va nhiét tinh trong cong viéc. Hang nim, cong ty co td chtc
dao tao hoic cir di dao tao, thi ndng bac cho céng nhan san xuit. Phan b sb

lwong lao dong va chat lugng lao dong trong toan cong ty duoc thé hién trong

bang sau:

Bang 2.3: Co ciu lao ddng toan cong ty theo trinh d§ chuyén mon

Chi sb 2011 2012 2013 2014 2015 (du kién)

Téng sb lao dong 578 547 507 458 476
1.Cong nhan SX 364 347 342 291 301
*Bac 1

*Bac 2 108 104 100 88 88
*B4c 3 60 55 52 46 50
*Bac 4 45 39 42 33 37
*Bac5 35 34 36 28 30
*BAc 6 56 55 55 46 46
*Bic 7 60 60 57 50 50
2. Lao dgng quan ly 41 40 36 34 35
*Trung cap, so' CAp

*Cao dang, Pai hoc 35 35 31 29 30
*Trén dai hoc 6 5 5 5 5

(Ngusn: P. Hanh chinh nhan s cung cdp 2015)

2.1.4. So dé co cdu té chirc va cor cdu chikc danh
Hién tai, Vin phong pham Hong Ha chia thanh 2 khéi chinh [a khdi
gian tiép va khdi truc tiép (Chtc nang nhiém vu cua cac Phong/Ban duoc liét

ké tai Phu luc 3), co cdu dugc thé hién chi tiét theo so do sau:
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Téng
Giam déc
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NM NM NM NM Kim) [ P.Ké | (P.TCKT| [ P.Ky P.HCNS P. P. P.Kinh TT Ban Chi Chi
Giay v& | | Gidy v&'| | Nhua - loai hoach- thuat doanh | |Thwong| [Quan ly| | nhanh | | nhanh
| I Lap rap vat tw KT- | | Marketi mai |{tanhal| bPa HCM

XNK ng N&ng

So dd 2.1: Co ciu té chirc trong toan Céng ty
(Nguon: P.HCNS Cang ty cung cap — 2015)



44

béa king
B CERH

(-1

e JElE
) Ed

g

i a2l
;
9

LT

BIE| (8
1Y

NV WT

=)

e

STy —

MV TCLE

)
&1
i
mW
-
; A
o e |
mw._n g8 |2-
WW
: 5
B
mﬂ]ﬂwww
Al
wwmw..m.i,. 2] @)@
g ot
: 1|1 | 82
; FllE || B
3 o e
0 ,.m]m i
) @ B E
o o B S
mmm
W —
1| |g Bl lpe
= [F | [2 L
F R
wrﬂrﬂmrﬂ
B
n

G A I
La

7

3

So' do 2.2: Co cau chirc danh trong toan Cong ty

4

\

(Nguon: P.HCNS Cobng ty cung cap — 2015)



45

2.2. Thwc trang mét sb nhan toé chi yéu anh hwéng dén phan tich cong
viéc tai Cong ty
2.2.1. Thuc trang cdng tac thiét ké cong viéc

Két qua cua qua trinh thiét ké cong viéc 1a théng tin dau vao quan
trong cua Phan tich céng viéc. Tai VPPHH, cong téc thiét ké cong viéc da
dugc trién khai thuc hién tir nim 2011 theo QP sb 40/2011/QD-TGD ngay
15/02/2011. Du &n Thiét ké cong viéc caa Cong ty dugc thyc hién trong
vong 06 thang ké tir thang 03/2011 d¢én thang 09/2011.
2.2.1.1. Thuctrang két qua Thiét ké cong viéc

Vé phurong phép: Phuong phép Thiét ké cong viéc dugc VPPHH &p
dung 1a phuong phép truyén théng bang cach dwa trén thuc té cong viéc va
tham khao céc chirc danh cong viéc & cac to chuc khéac dé xac dinh céc
nhiém vu vatrach nhiém cong viéc.

Vé s6 luwong: Két thic thang 9/2011, Cong ty da trién khai Thiét ké
cong viéc cho 53 chirc danh cong viéc cho khdi gian tiép (100% chirc danh
tai thoi diém 2011) va 14 chirc danh cdng viéc cho khdi truc tiép (khoang
40% chirc danh tai thoi diém 2011).

Vé ngi dung: Két qua phan tich cong viéc da xac dinh duoc céc
théng tin vé cong viéc gdbm 02 ndi dung l& (i) noi dung cdng viéc va (ii)
dbi tugng quan ly truc tiép.
2.2.1.2. Thuc trang hiéu quda Thiét ké cong viéc

Vé phuwong phép Thiét ké cong viéc: VPPHH dang ép dung phuong
phép truyén thng tuy nhién cach 1am ndy c6 mot nhugc diém lon 1a thiét
ké cdng viéc dua theo con nguoi, thuc té phan cong caatd chic, trong khi
d6 cac théng tin 1am co so tham khao thiéu chuan muc.

Vé 6 luong: Chua co két qua phan tich cong viéc day du cho tat ca
céc vi tri, chi thiét ké duoc 67/98 chirc danh cong viéc (thoi diém 2011),
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chiém 68%. Tinh dén thoi diém nam 2015, khi 6 lwong chic danh da tang
lén d¢én 102 thi sb luong chirc danh duoc thiét ké chi co 66% téng chirc
danh.

Vé ngi dung: Két qua thiét ké cong viéc méi chi ¢é cap dén noi dung
cdng viéc, c&c ndi dung quan trong khac nhu tréch nhiém, diéu kién lao
dong, yéu cau trinh do-ky nang, méi quan hé trong cong viéc...khdng duoc
thu thap va phan tich.

Nhe vdy, Thiét ké cong viéc tai VPPHH duoc trién khai khéng day
du, thiéu sy tap trung dan dén két qua khdng dam bao sy bao quét vé phan
cong cong viéc trong téng thé toan bo céc chirc danh tai Cong ty. Hé qua
dan dén 1a cong viéc dugc thiét 1ap chua khoa hoc, chua co tinh hé théng,
khdng dugc cap nhat théng tin va khdng dép ung duoc chién lugc nhan sy
trong dai han. Bay 1a mot van dé 16n khi trién khai Phan tich céng viéc vi
théng tin goc tir Thiét ké cdng viéc khéng day du, khdng cap nhat.

2.2.2. Chirc nang nhiém vu cia cac don vi

Hién nay, cac phong ban déu da co ban quy dinh chic nang nhiém vu
x8@y dung tir nam 2010. Tuy nhién, sau 5 nam &p dung cac tai liéu nay duogc
danh gia la khong con pht hop véi thuc tién. Bén canh d6, céc tai lieu nay
khong dugc phd bién ¢én NLD trong don vi, khién ngay ban than NLD ciing
khdng biét ¢én Chtc nang nhiém vu caadon vi minh dang [am viéc.

Dé tim hiéu sau hon vé van dé ndy, tac gia da thuc hién khao st bing
phiéu hoi d6i véi NLD tai VPPHH vé mirc do am hiéu caa ho d6i vai chirc
nang nhiém vu caa don vi dang 1am viéc, két qua nhu sau: Nhin chung,
11.11% sd ngudi dugc phong van (12/110 ngudi) cho biét ho khong biét vé co
CAu to chirc, chac nang, nhiém vu caa céc don vi khéc thusc Cong ty, co

50.00% sd ngudi dugc phong van (55/110 ngudi) biét mot cach chung chung
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(chi néu ra duoc c&c nhiém vu chinh yéu cua cac don vi) va 38.89% sd ngudi
con lai (43/110 ngudi) cho rang ho biét rd, theo tai liéu 1SO. (Biéu do 2.1)

B oing Dbt s

BB chung
chung

B f =t

T %

Biéu d6 2.1: Mc dd nhan biét vé Co ciu té chikc va chirc ning
nhiém cu cia don vi (S6 liéu theo két qua khao sat ciia tac gia)

Nhu vay, voi két qua khao sét trén cho thiy phan I6n NLD chi biét
chung chung vé co ciu té chirc va chirc nang nhiém vu caadon vi minh (chiém
hon 60%). K hi dugc hdi vé yéu cau cai tién co ciu to chirc caadon vi dang 1am
viéc thi da phan NLP cho ring can cii tién chiém 66.36%, chi co6 20% cho
rang nén giir nguyén co cau so véi hién tai. Piéu ndy cho thiy, quy dinh chac
nang nhiém vu tai VPP khéng con phi hop voi thuc tién. Van d&é& nay anh
huong 16n dén hoat dong Phan tich cdng viéc vi néu phan cong nhiém vu
khdng chuan xé&c thi PTCV s bj chdng chéo giira ca&c don vi, chic danh cong
viéc. Viéc diéu chinh, cai tién guy dinh chirc nang nhiém vu la ndi dung cong
viéc can trién khai som truge khi thuc hién PTCV.

2.2.3. Nang luc ciia ngwoi tham gia phan tich céng viéc

Hiéu qua caia PTCV mét phan phu thuéc vao ning luc cia nhirng nguoi

tryc tiép 1am nhiém vu ndy vi vay doi hoi can bo, doi ngii thuc hién cd du

chuy@n mén, kinh nghiém, nam duoc quy trinh va phdi hop véi nhau chat chg.
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Cong téc PTCV tai VPPHH c6 sy tham gia caa Ban 1&nh dao, Truong

phong HCNS, Nhan vién t6 chic lao dong, can bd quan 1y cac phong/ban véi

tréch nhiém cua céc bén lién quan duoc thé hién trong bang 2.4
Bang 2.4: Phan cbng trach nhiém trong cdng tac Phan tich cong viéc

STT Thanh phan tham gia Vai tro Pham vi tham gia
1 | Téng Giam doc Chi dao, tham dinh Tat ca vin ban
) N Cha tri thuc hién. o
2 Trwéng phong HCNS Thim dinh, tham muu Tat ca van ban
3 | Nhan vién té chirc lao dong Thyec hign trién khai Vin ban dwgc giao
£ i .., |Van ban PTCV trong
4 Trwéng/pho cac phong/ban Phoi hep thyc hign/ phong/ban  chiu tréach

hoic Thuc hién

nhiém quan ly.

(Nguon: TAc gid tu tong hop tir thdng tin cizia CoNg ty cung cap)

Trach nhiém va cdng viéc cu thé ciia cac bén lién quan trong qua trinh
trién khai cong tac phan tich cong viéc dugc thé hién nhu sau:
2.2.3.1.Tong Giam déc (TGP)

Quyét dinh thanh 1ap Ban du an PTCV (dua trén dé xuat caa Trudng
phong Hanh chinh nhan sy, muc tiéu phét trién va tinh hinh céng viéc thuc
té), quy dinh vé noi dung du an, trach nhiém caa céc bén lién quan va ché do
thugng phat. Trong qua trinh t6 chirc thuc hién du an, tly thudc vao dé xuat
cua Truong phong HCNS, Tong Gidam déc xem xét duaramot s diéu chinh
phu hop thuc té dé noi dung danh gia mang tinh kha thi, dua ra nhitng diéu
chinh va hinh thirc thuéng phat phi hop sau mdi giai doan vadéng gop y kién
vao dy thao van ban PTCV. Sau khi van ban PTCV da duoc sira d6i va hoan
thién, Tong Gidam ddc xem xét va phé duyét ban hanh.

Tir d6 co thé thay Tong Gidm ddc véi vai trd 1a nguoi dua ra nhirng chi
dao chung vé viéc thuc hién du an tir viéc phé duyét quyét dinh thanh 1ap
hudng dan ké hoach thuc hién (quy dinh cu thé thoi gian thuc hién va céc ché

d6 béo céo), thé hién mac d¢6 tham gia phi hop, gitp dam bao duoc tién do va
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chét lwgng thuc hién cong viéc, dinh huéng cdng tac ndy sit véi muc tiéu cua
t6 chuc.
2.2.3.2.Truong phong Hanh chinh nhan s (TP.HCNS)

Theo Quyét dinh thanh 1ap du &n, TP.HCNS & can b chu tri hoat dong
PTCV véi tréch nhiém thuc té nhu sau:

Lap du thao ké hoach thuc hién chuong trinh PTCV (muc dich thuc
hién, ngan quy, thoi gian, phan cdng can bo thuc hién, ché do thuong phat,...)
trinh gidm déc xem xét; gidm sét, chi dao quéa trinh thuc hién du én cua céc
cén bo trién khai thyc hién PTCV; déng gop y kién vao du thio van ban
PTCV; chi dao viéc dwa van ban PTCV vao & dung sau khi c¢6 quyét dinh
ban hanh; Lap béo céo chung trinh giam ddc sau khi két thtic mdi giai doan
cua du an; Tham dinh két qua va déng gop y kién cho du thao truéc khi ban
hanh; théng béo va phdi hop cén b quan ly cac phong/ban thuc hién chi dao
cia Ban |anh dao va gidm sat cac phong/ban trong qué trinh trién khai &p
dung céc két qua nay trong thuc té.

Trach nhiém caa TP.HCNS dugc phan cdng nhu trén lam giam vai tro
cia Nhan vién chuyén mén cua Phong (NV.TCLP) d6i tuong thuong déng
vai tro chinh trong céc nghiép vu QTNL. Tuy nhién, TP.HCNS la ngudi co
kién thuc sau sic lién quan ¢én nghiép vu céc phong/ban va quan 1y bao quét
nén viéc kiém tra vachi dao thuc hién s3 gap nhiéu thuan loi.
2.2.3.3.Nhan vién Té chirc lao dong (NV.TCLP)

NV. TCLD ¢ tréch nhiém nhu sau: Thuc hién céng tac PTCV theo ké
hoach d& dugc phé duyét; 1én ké hoach cu thé c&c budc can thuc hién; thu
thap théng tin, xtr ly théng tin, viét dy thao..; cung cap théng tin, sip xép thoi
gian phéi hop véi truong bo phan cing tham gia; 4p dung két qua PTCV
trong cac nghiép vu QTNL; gui van ban PTCV da c6 phé duyét téi céc bo
phan; hd trg cac phong ban khéc trong qué trinh &p dung két qua PTCV. Pinh
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ky béo céo téi Ban 18nh dao va TP.HCNS vé tinh hinh thyc hién (noi dung va
thoi gian bdo céo do BLD quy dinh).

NV.TCLPD tai Cong ty languai co kién thixc chuy@én mén vé cac nghiép
vu QTNL, vi vay day cén b cd du niang luc ¢é dam bao cong tac PTCV dat
hiéu qua nhu mong mubn.Viéc trién khai thuc hién dugc giao cho NV.TCLD
cO uu diém & dé chi dao, diéu chinh trong qua trinh trién khai do quy vé dau
mdi mdt ngudi thuc hién. Tuy nhién viéc phan cong nhu vay 1a tuong dbi &p
lyc do sb luong chic danh cong viéc cua Cong ty khalén (102 chixc danh).
2.2.3.4.Truong cac Phong/Ban

Truong cac Phong/Ban déng vai trd 1a ngudi phdi hop thuc hién véi
céc tréch nhiém: phdi hop véi P.HCNS x8y dung van ban PTCV; cung cap
théng tin vé vj tri cdng viéc dang dam nhan; hd tro viéc cung cap, kiém tra
tinh chinh xé&c vé théng tin caa céac vi tri cdng viéc trong phong phu tréch;
tham gia dong gop y kién cho du thao phi hop véi chic nang, nhiém vu
phong/ban va tinh hinh phan céng cdng viéc thuc té trong phong/ban; trién
khai &p dung két qua PTCV theo huéng dan cua Phong Hanh chinh nhan su.

Cac Truong Phong/Ban tai Cong ty la nhirng nguoi cd vai trdo quan
trong trong viéc thuc hién cong tdc PTCV, am hiéu vé chuyén mén, nhung
ciing khdng tranh khoi tinh trang van ban khéng duoc chuan hda, khé hiéu, bi
bo sot tréch nhiém, thién Iéch theo y chi chu quan caanguoi phén tich.
2.2.3.5.Nguoi lao dong tai Cong ty:

C6 mot thuc trang gy khé khian cho cong téc tiép can, thu thap théng
tin vaung dung céc tai liéu Phan tich cong viéc vao hoat dong thuc tién. D6
14, c&n bd nhan vién khdi gién tiép tai Cong ty da phan co trinh d6 tr Cao
Pang trg 1én nhung phan 16n chura co nhan thirc dlng vé vai trd va tam quan
trong cuaa PTCV. Pa phan nguoi lao dong trong céng ty van nghi ngd vé muc

dich cua PTCV, cho rang két qua PTCV khdng phan &nh hét cong viéc cua
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ban than va khong gilp cho viéc danh gia nd luc cua ho trong qué trinh 1am
viéc. Bén canh d6, cd thé 1am giam céc quyén lgi ma NLD duoc hudng néu
két qua d¢anh giakhodng cao.
2.2.4. Hé théng quy trinh nghiép vu tai Cong ty

La don vi san xuat, dinh huéng trg thanh nha cung cip van phong
phim hang dau Viét Nam, do d6 ngay tir nam 2002,VPPHH d& chinh thirc
rng dung 1SO 9001:2000 vé Hé théng quan |y chat luong. Sau 13 nam dén
nay, Hé thdng quan ly chéat lugng caa Cong ty d& co 32 Quy trinh nghiép vu.
Hé thdng Quan Iy chit luong mot mit 1 co so dé quan ly céc tiéu chuan,muc
Quy
trinh cong nghe” ddi véi khdi gidn tiép vi nd mé ta mot cach cu thé vé céch

a1

tiéu chat lugng cia Cong ty, dong thoi ddy ciing cé thé coi latai lidu vé

thuc hién, phdi hop cdng viéc giira cac ca nhan dé thuc hién mot nhiém vu.
Can cir vao tai liéu ndy, ngudi Phan tich cdng viéc co thé dé dang ldy duoc
théng tin lién quan dén chac danh cdng viéc can phan tich. Do d6, mac do chi
tiét, tinh thuc té caa Hé thong quan Iy chat lwgng 1a ngudn dix lidu quan trong
cung cap cho cdng téc Phan tich cong viéc. (Minh hoa Ban quy trinh theo Phu
luc 5)

Tai VPPHH, viéc trién khai ra soét, cai tién, danh gia noi bo hang nam
Hé théng quan ly chat lugng dugc thuc hién dinh ky. Tuy nhién, theo tim hiéu
cua téc gia , cac quy trinh nghiép vu caa Hé thdng quan ly chit lwong chua
d4p ung dugc yéu cau trong quan ly thuc tién.

Dé |am rd nhan dinh trén tac gia da thuc hién khao sét vé quan diém
cia NLD vé tinh hiéu qua caa Hé théng quan ly chat luong va thu duoc két
qua nhu sau. Trong khao sét cua téc gia , 77.78% sb ngudi duoc hoi bay to s
khong hai 1ong vé Hé thdng quan ly chat lwong caa Cong ty, cha yéu vé mic
d6 thuc tién, tng dung trong thuc té. 16.67% s6 nguoi duoc hoi khéng co y

kién va chi c6 5.56% s6 ngudi con lai hai 1ong vé van dé ndy. (Biéu do 2.2)
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’ Biéu d6’2.2: Ty & cacy kién vé,hiéu qua cia
Hé thong quan ly chat lweng (So li¢u theo két qua khao sat cia tac gia)
Nhu vay, voi két qua khao sét trén cho thiy phan 16n NLD cho riang
khdng con phi hop véi thuc tidn cdng viéc va viéc diéu chinh, cai tién
HTQLCL lanoi dung cong viéc can thuc hién. Néu hé théng tai liéu ndy con xa
roi thuc té thi s8 gay kho khian khdng nhirng cho nguoi thuc hién ma con anh
huong dén céc hoat dong quan tri khac trong Cong ty, trong d6 c6 cdng téac
Phan tich cong viéc.
2.2.5. Quan diém ciia Ban 1anh dao Cong ty
Ther nhdt, Ban Lanh dgo Cong ty coi PTCV [a mét cong tac quan trong,
can dwoc wu tién quan tam, thuc hién trong ca hién tai vatuong lai khi cong
ty mé rong hon vé quy mé linh vic hoat dong, cong tac nay s mang lai loi
ich cho ca doanh nghiép va ca nhan nguoi lao dong. Birng trén khia canh loi
ich cho nguoi 1ao dong, Ban Lanh dao cho rang dwatrén két qua PTCV nguoi
lao dong s& ty nhan biét dugc nhiém vy, tréch nhiém cua ban than, wu diém,
thiéu sot vé trinh do, ki nang, kinh nghiém cia minh dang & mic ndo dé tir d6
6 ké hoach hoc tap, trau doi vaty hoan thién.
Ther hai, Ban Lanh dgo coi két qua PTCV la can ciz quan trong dé dua

ra cac quyét dinh vé nhan lyc ciing nhw cac chinh sach QTNL. Péy la co so
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dé danh gia hiéu qua caa cong tac tuyén mo, tuyén chon va bd tri, s dung
nhan lyc hién dang &p dung tai to chirc va co bién phép diéu chinh hoan thién
céc chinh sach ndy. Hon nira, Cong ty dang dan &p dung co ché tién luong véi
thl lao lao dong duogc tra dua trén két qua lao dong cudi cung, vi vay PTCV
|4 hoat d6ng QTNL quan trong khdng thé thiéu duoc 1dm co sé danh gia thuc
hién cong viéc. Ngoai ra, khi két qua 1am viéc caa nguoi lao dong duoc danh
gia va ghi nhan cdng bang, ding dan s gilp diéu chinh thd d6 nguoi lao
dong trong qua trinh 1am viéc (bao gom ca khi nhan viéc tir cap trén, phdi hop
véi dong nghiép vaca khi quan ly nhan vién cap duéi...), gop phan xay dung
mdi truong lam viéc chuyén nghiép, nang dong.
2.3. Thuc trang thuc hién cac ngi dung phéan tich céng viéc tai Congty

Nam 2012, véi quyét dinh sb sb 52/2012/QD-TGD ngay 18/04/2012
véi s tham gia cia Ban Lanh dao (Tong Gidam dbc, Phé Tong Gidm déc),
truong phong HCNS va truong cac bo phan. Du an Phén tich cdng viéc cua
Coéng ty méi duoc chinh thirc duoc thuc hién. Noi dung thuc hién Phén tich
cOng viéc tai Cong ty C6 phan Vin phong pham Hong Ha nhu sau:
2.3.1. Thuc trgng chudn bj phan tich cdng viéc
2.3.1.1.Lwa chon nguén thong tin

Pé thyc hién Phan tich cong viéc, Cong ty xac dinh thu thap théng tin
tir cac ngudn sau: (i) Ban thiét ké cong viéc cua 67 chirc danh 1a két qua coa
cong tac Thiét ké cong viéc trong nam 2012, (i) Chirc nang nhiém vy cua c&c
don vi theo 1S0, (iii) Hé théng quy trinh nghiép vu 1SO 9001:2000, (iv)
Théng tin phan tich cdng viéc do céc Phong/Ban cung cap. Véi c&c ngudn
thdng tin trén, P.HCNS c06 trach nhiém thu thap, tap hop, phan tich 3 dir liéu
dau tién. Riéng ddi voi ngudn théng tin cudi cung do cac Truang phong tu
khai dién, sau @6 tham khao y kién caa nguoi thyc hién cdng viéc (do Truong

phong truc tiép quan ly) va cung cip cho P.HCNS.
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Nhu vay, nguon théng tin thu thap l1a nhitng nguon dit liéu chuan xéc
khi can thu thap ¢é Phan tich cong viéc. Tuy nhién, hiu hét c&c théng tin trén
da16i thoi tai thoi diém PTCV va can diéu chinh trudc khi tng dung, nhung
trén thuc té cac théng tin ndy van duoc sir dung 1am co & x&c dinh ndi dung
cdng viéc cia céc chire danh. Riéng nguon théng tin |y tir cac Truang phong
c0 thé dugc coi 1a ngudn dir liéu cap nhat thuc té nhat, tuy nhién khdng tranh
khoi su thiéu sot, hodc thién kién vi cac can bo quan ly ndy khéng cé chuyén
mon phéan tich cdng viéc.
2.3.1.2.Thic trang lya chon can bg phéan tich

Tong Gidm déc Cong ty VPPHH da chi dao cho phong Hanh chinh
nhan sy 1a dau méi cha tri phdi hop véi cac phong, ban khéc trong Cong ty
thue hién céng téc phan tich cong viéc dé dam bao sy phan cong rd rang trong
nhiém vy, tréch nhiém va quyén han gitta nhitng nguoi lao dong. Trach nhiém
truc tiép thuc hién Phan tich cong viéc gdm cb 4 d6i tugng chinh nhu sau: (i)
Truang phong HCNS, (i) Nhan vién Té chirc lao dong, (iii) Cac Truong
phong/Ban, (iv) Nguoi lao dong

Truong phong Hanh chinh nhén s

TP.HCNS thuc hién lap du thao ké hoach thuc hién chuong trinh, chi

dao viéc dua van ban PTCV vao &p dung sau khi co quyét dinh ban hanh,
tham dinh két qua va dong gop y kién cho dy thao truéc khi ban hanh; thong
béo va phdi hop can bd quan ly céc phong/ban thuc hién chi dao cuaBan 1anh
dao va gidm sét cac phong/ban trong qua trinh trién khai &p dung cac két qua
ndy trong thuc té.

Nhan vién Té chiic lao déng

NV. TCLD dugc lya chon 1a nguodi am hiéu vé nghiép vu Phan tich
cdng viéc, ¢ kinh nghiém va c6 ky nang khi lam viéc voi cac Phong/Ban.

NV.TCLD c6 tréch nhiém thyc hién thu thap théng tin, xir Iy théng tin, viét
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du thao, cung cip théng tin, sip xép thoi gian phdi hop voi truong bo phan
cung tham gia: & dung két qua PTCV trong c&c nghiép vu QTNL, gii van
ban PTCV da co phé duyét téi cac bo phan va hé trg cac phong ban khac
trong quéatrinh &p dung két qua PTCV.

Truong cac Phong/Ban

Tat ca cac Truong phong/Ban tai Cong ty co trach nhiém xéc dinh noi
dung cong viéc, phong van NLD dé hoan thién ban MTCV va co trach nhiém
giai trinh cho P.HCNS vé nhitng théng tin chua rd rang. Truong Phong/Ban
tham gia dong gép y kién cho du thao sau khi P.HCNS diéu chinh d¢é d¢am bao
phl hop véi chirc nang, nhiém vu phong/ban va trién khai &p dung két qua
PTCV theo huéng dan caa Phong Hanh chinh nhan sy.

Trong truong hop Truéng Phong/Ban khong thé tham gia du thao
MTCV thi trdch nhiém nady duoc ty quyén cho Phé phong/ hoic Nguoi lao
dong truc tiép thuce hién cong viéc va am hiéu rd vé chirc danh cong viéc dugc
phan céng phan tich. Tuy nhién, vao dot Phan tich céng viéc nam 2012 thi
90% Truong phong/Ban déu tryc tiép thuc hién nhiém vu nay.

Nawoi 1ao dong:

Ngudoi lao dong dugc lwa chon tham gia PTCV 1a nhirng ngudi am hiéu
cdng Viéc, truc tiép thuc hién cdng viéc valanguoi co uy tin dé dai dién cho
chirc danh cong viéc trong mot nhdm nguoi. Viéc luya chon nguoi lao dong do
P.HCNS phéi hop Truéng phong lya chon va xé&c dinh trugc khi trién khai
Phén tich cbng viéc. Nguoi lao dong cé trdch nhiém nghién ctru, gop y vao
ban phan tich cong viéc do Truéng phong du thao dé dam bao tinh khéch
quan, tranh céc thiéu st vé noi dung cdng viéc.
2.3.1.3.Thuec trang lia chon phirong phép va hé thang thu thap théng tin

Hién tai ¢6 hai phuong phép PTCV duoc sir dung tai Cong ty bao gom:
Phuong phép Nhat ky cdng viéc va Phuong phap Phong van
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Phwong phap Nhdt ky conq viéc

Phuong phéap nady duoc st dung phan tich cong viéc d6i véi nhitng
chirc danh cong viéc co tinh 1ap di lap lai, don gian va dé dang thu thap thong
tin. Céc chirc danh duoc &p dung chi yéu 1a céc chac danh cong viéc ¢6 tinh
chat phuc vy nhu: Nhan vién |é tan, nhan vién tap vy, nhan vién bao vé, nhan
vién vé sinh, nhan vién bao tri...

Céc chirc danh cong viéc trén dugc nguoi lao dong truc tiép ghi nhan
vao Biéu ghi chép cong viéc trong tuan. Ngudoi duoc lra chon ghi nhan phiéu
la nguoi dai dién cho nhdm CBNV, la nguoi thuc hién cdng viéc mot cach
tiéu biéu nhat lién quan dén loai cong viéc can phan tich (Minh hoa hinh 2.1)

Céc théng tin sau khi thu thap s dugc tiép tuc dugc Truéng phong phu
trach tham dinh va chinh thirc chuyén vé P.HCNS dé thyc hién phan tich tiép
nham d¢am bao s khéach quan.

Phurong phap phéng van

Phuong phép nady duoc st dung phan tich cong viéc déi véi nhitng
chtc danh cong viéc chuyén mén nghiép vu va yéu cau phic tap khi thu thap
théng tin. Nguoi phong van st dung Bang thu thap théng tin phan tich cong
viéc dé ghi nhan céc théng tin lién quan dén noi dung cong viéc caa tirng
chirc danh. (Minh hoa hinh 2.2)

Qua trinh phong van chiathanh 2 giai doan, (i) Giai doan 1: nguoi thuc
hién phan tich cong viéc lacac Truong phong ban. Cac Trudng phong 8 tu
xéc dinh ndi dung cdng viéc va thuc hién phong van dbi véi nhan vién truc
tiép thuc hién cong viéc dé dam bao khach quan, khdng bi thiéu sot; (ii) Gia
doan 2: nguoi thuc hién phan tich cong viéc laNV. TCLD/ hoac TP.HCNS

thue hién phong van cac Truéng phong vanhan vién thyc hién cong viéc.
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Hinh 2.1: Biéu ghi chép cong viéc trong tuan

(Biéu miu dang ap dung tai Cong ty)

Hinh 2.2: Bang thu thap théng tin Phan tich cong viéc
(Biéu mau dang ap dung tai Cong ty)
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2.3.2. Thuc trgng tién hanh phan tich cong viéc

Phéan tich cdng viéc tai VPPHH d& duoc trién khai, tuy nhién hoat dong
trién khai ndy trong tam tap trung vao mod ta cong viéc. Cong ty chua xay
dung céc tai liéu lién quan dén tiéu chuan ddi véi nguoi thuc hién céng viéc
vatiéu chuan thuc hién cong viéc. Thuc té viéc trién khai Phan tich cong viéc
dugc tién hanh cy thé nhu sau:
2.3.2.1.Phan tich tén chizc danh cong viéc

Tén goi chac danh cdng viéc la thanh phan khdng thé thiéu khi thuc
hién thiét ké, phan tich cong viéc. Tai Vin phong pham Hong Ha tén cong
viéc duoc x&c dinh dya trén ban chit cua coéng viéc, hé thong 102 tén chirc
danh cdng viéc hién tai cia VPPHH khé chuan muc, ngan gon ma phan anh
rd noi dung cong viéc.

bé thuc hién tot viéc x&c dinh tén chirc danh, VPPHH da xéc dinh noi
dung cdng viéc quan trong nhat, chiém phan 1én thoi gian tac nghiép. Bén
canh d6, VPPHH ciing thuc hién tham khao tén chirc danh & nhirng don vi cé
cing nganh nghé dé c6 duoc hé théng chic danh ngan gon, chinh xéc va
chuan myc.

bé xay dung tén chic danh, Cong ty quy dinh két ciu gdm 2 thanh
phan chinh gdm: Chizc v - Tén cia ngi dung cdng viéc quan trong nhat (vi
du: Nhan vién T chuc lao dong). Trong do, chirc vu dugc phan thanh 8 cip
gom: Tong gidam déc, Pho Tong gidm déc, Gidm doc, Pho gidm déc, Truong
phong, Phd phong, Té trudng/hoic Truong kénh, Nhan vién/hoic Cong nhan.
Tén ndi dung cdng viéc quan trong nhat: Pugc 1ay theo nguyén tic xac dinh
nhiém vu ban chat, phan anh dic diém caacong viéc.
2.3.2.2.Phan tich mb ta cbng viéc

Quy trinh Phan tich M6 ta céng viéc duoc thuc hién qua cac budc co ban sau:
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Bwéc Nguai thuc hign Noi dung cong viéc
\ |\ J g J
'd ~\ 4 1\ 'd . N\
Buoc 1 Trudng Phong/Ban Xé& dinh ndi dung cong viéc cia chirc danh can phén tich
. J A J/ . J
v
e N ( - A Y ( - . N ) )
Truong Phong/Ban Phong van NLB vé néi dung cong viéc da du thao
Busc2 | { N b
NLD Gop Y, dé xuat diéu chinh ngi dung cdng viéc
g /U J J
e N\ N\ N - A
Budc 3 Truong Phong/Ban Hoan thién ban M6 ta cong viéc vachuyén vé P.HCNS
. J . J . J
'd * ~\ 4 1\ 'd S ~\
Buoc 4 TP.HCNS/NV.TCLD Nghién ciu, tham dinh M6 ta cong viéc
J VAN J
+ ( N\ B N\
TP.HCNS/NV.TCLD Phong van Phan tich cong viéc, lam rd Mo ta cong viéc
Bugc5 | \ <N <
Truong Phong/Ban/ NLD Cung cip thong tin, & xuét diéu chinh ndi dung MTCV
g J U J L J
e + N\ N\ A
Buoc 6 TP.HCNS/NV.TCLD Phan tich, hoan thién M6 ta cong viéc vatrinh phé duyét

- J VAN J

Céc Trugng phong/ban cin ct trén kién thirc vé chuyén mén nghiép vu,
bang sy hiéu biét vé céc cong viéc, bang kinh nghiém ban than trong Iinh vuc
phu tréch va két hop voi quan sat hang ngdy dé xéac dinh théng tin vé: nhitng
nhiém vy, trach nhiém can thuc hién, pham vi quyén han... tir ¢6 Truong
phong/ban truc tiép Phan tich cong viéc cu thé 1a ban M6 ta cng viéc. Sau
khi Truong phong/ban da dy thao ban M6 ta céng viéc, van ban nay dugc
chuyén cho ngudi lao dong gop y. Tuy nhién, trén thyuc té, hau hét céc phong,
ban déu khéng lam viéc ndy, hoac théng tin gop ¥y caa NLD cho Truong
phong hau nhu khdng cé nhiéu.

Sau khi hoan thanh viéc PTCV tai cac Phong/Ban, cac Truong phong,
ban giao ban MTCV cho phong Hanh chinh nhan syir; Phong Hanh chinh nhan
s ¢6 tréch nhiém tham dinh, thuc hién phong van dé x&c nhan thdng tin vé

két qua Phan tich cdng viéc.
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P.HCNS tiép nhan, tham dinh va diéu chinh MTCV do céc Phong/ban
dy thao vatrinh Tong Gidm déc Cong ty duyét. Sau khi dugc Tong Gidm déc
thdng qua, ban phan M6 ta cong viéc duoc gui tdi céc phong, ban va luu lai
tai P.Hanh chinh nhan su.
2.3.2.3.Dién dat két qua Phan tich cong viéc:

Sau khi thu thap théng tin vé cong viéc, P.HCNS da tong hop va
chuyén d6i sang biéu mau M6 ta cdng viéc theo céch tach riéng tirng san
pham cua PTCV. Ban mé ta cdng viéc nay chi thé hién 4 ndi dung gdm (i) tén
chic danh cdng viéc (i) Tom tat trach nhiém (iii) Nhiém vu cong viéc (iv)
Nguoi quan ly truc tiép. Sau ddy téc gia xin trinh bay Ban M ta cng viéc
cho Nhan vién K thuat Nha méy Giay vo 1

@ NHA MAY GIAY V0 2
P . . Lén ban hanh : 01
. CHIUC NANG, NHIEM VU

CAN BO CONG NHAN VIEN _
SINCE 1959 B Neoay: 02.10.2012

KY THUAT NHA MAY

1. Chirc nfing:
- Hudng dan, theo dai ki thuat va céng nghé cla Nha may.
2. Nhigm vu:
- Theo d&i thigt bi va I&n k& hoach, lich xich tu sifa may méc thiét bi.
- Theo d&iday chuyén san xust, kiém tra chat luong san phdm, khic phuc
ngay sai hdng clia san phdm va cling 18 sifa chita khac phuc thigt bi hdng.
- Lap hd sa ISO vé cdng nghé va may mac thigt bi.
- Trién khai cac san phdm mau ma mdi.
- Chiu trach nhiém v& chat lugng san phdm.
- Giam sat, ki€m tra viéc thuc hién an toan v& sinh lao déng, phang chéing
chay nd.
- Thuc hign nghigm chinh cac quy dinh va ndi quy lao déng cla céng ty.
3. Bao cao:

- Giam déc nha may.

Hinh 2.3: Miu ban M0 ta cong viéc dang ap dung tai Cong ty
(Nguon: P. Hanh chinh nhan si-2015)
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Ddi chiéu voi cac yéu cau ddi voi san pham “M6 ta céng viéc” nhu tac
gia dé cap o chuong | thi véi san pham ban M6 ta cdng viéc ¢ trén sir dung tir
ngit d& hiéu, ngin gon tuy nhién cac trach nhiém dugc mé ta cdn chung
chung, so sii, khdng phan anh day dua va rd rang céac tréch nhiém cua nguoi
thue hién cong viéc. Mat khéc cac noi dung cdng viéc sip xép khdng ¢ trinh
tu thue hién trong thuc té.

Viéc trién khai ndy co6 mét s6 wu diém sau:

Nguoi chiu trach nhiém thuc hién phan tich cong viéc dugc phong
Hanh chinh nhén sy giao cho cac Truéng phong, ban ma khéng phai nhan
vién caa phong Hanh chinh nhan sy thuc hién. Cac Trudong phong, ban
thuong 1a nhitng nguoi ¢ kién thirc sAu sic vé chuyén mon nghiép vu, cd
kinh nghiém lam viéc 1au nam trong linh vuc cua phong, ban. Ho 1a nguoi
gidm sét, quan 1y truc tiép, phan cdng cong viéc, nhiém vu cho tirng ngudi lao
dong. Vi vay Truong phong, ban 1a nguoi hiéu rd nhat vé cac cong viéc cua
phong, ban phu trach, do d6 cac thdng tin trong van ban phan tich cong viéc
dam bao chinh xéc, day du va sat thuc. Hon nira, viéc trién khai nay gidp tiét
kiém thoi gian, do trong cung mét khoang thoi gian céc phong, ban khac nhau
co thé cuing tién hanh viét van ban phan tich céng viéc cho phong, ban phu
tréch

Viéc trién khai ndy c6 mét sé6 han ché sau:

Ther nhdt, cac Truong phong/ban |a nhitng nguoi ¢d chuyén mén khdng
thudc 1inh vuec nhan sy, ky nang phan tich cdng viéc, nhu: lya chon phuong
phép thu thap théng tin, k¥ nang viét van ban phan tich cong viéc... phong
Hanh chinh nhan sy khdng co, hoic rat han ché tap huan, huéng dan cho céac
Truong phong, ban vé phan tich cong viéc. Do d6, s5 mat thoi gian cho

P.HCNS trong cbng tac bién soan lai noi dung do cac Phong/Ban du thao.
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Ther hai, M6 ta cdng viéc chu yéu dua vao sy hiéu biét caa cac Truong
phong/ban, it co y kién tir ngudi lao dong.

Thir ba, Cong ty thuc hién céng téc phén tich cong viéc nhung khéng
tién hanh xay dung mot quy trinh chuan cho phéan tich cong viéc. Céch thic
phan tich céng viéc ma Cong ty da thuc hién 1a chua hop 1y, con thiéu nhiéu
hoat dong quan trong caa phan tich cong viéc, cd nhirng hoat dong chi mang
tinh hinh thirc va chua chinh quy.

2.3.3. Thuc trang cac két qua cia phan tich cong viéc va iing dung cac két
qud trong qudan 1y, diéu hanh
2.3.3.1.Két qua cua hé thong tai liéu phan tich cong viéc ciia Cong ty

Vé so luong: Hién nay, Cong ty da x8y dung dugc 67/102 ban M6 ta
cdng viéc khéi gian tiép, tac chi xay dung dugc 66% md ta cdng viéc cho cac
chicc danh trong toan Céng ty. Vé chat lwong: Hé théng tai liéu Phan tich
cdng viéc chua ddp ung duoc cac noi dung yéu cau téi thiéu (diéu kién lam
viéc, phuong tién méy méc, méi quan hé cong viéc, yéu cau ddi véi nguoi
thuce hién, tiéu chuan thuc hién cdng viéc...). Do d6, Hé théng van ban PTCV
ndy chuadép (rng duoc yéu cau trong quan tri nhan si.

Dé 1am rd nhan dinh trén va dé tim hiéu sau hon vé danh gia caa NLD
vé su phl hop cua ban MTCV s0 véi thuc té cdng viéc hién tai, tac gia da
thue hién khao sat va thu duoc két qua nhu sau: Hau hét cac chirc danh Cong
ty déu d& dugc mo ta cdng viéc. Tuy nhién, nhan xét theo tiéu chi rd rang, day
du va phl hop caa cac ban md ta cdng viéc, thi 33.33% cho rang Ban md ta
cdng viéc phu hop vai thuc té. 16.67% cho biét don vi ho chua cd Ban mo ta
cdng viéc. 50.00% nhan dinh Ban md ta cong viéc cia don vi ho chua sat va
dang véi thuc té cong viéc (Biéu do 2.3). Khi dugc hoi vé yéu cau cai tién
MTCV cuaa chiac danh dang ¢am nhiém thi c6 dén 67.82% cho rang can thay

d6i, chi c6 12% cho rang giir nguyén so véi hién tai (Phy luc 1.3)
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Biéu dd 2.3: Mirc d9 phu hop cia ban MTCV céc chirc danh so véi thuc té
(S6 liéu theo két qua khao sat cia tac gia)

Dua vao thdng tin thyuc té va s liéu khao sét phan tich trén co thé rit ra
nhan xét nhu sau:

Ther nhat, Hé thong van ban phan tich cdng viéc caa Cong ty chua duoc
xa&y dung day du. M6 ta cdng viéc cua mot sb chirc danh con khéng phu hop
thuc té

Ther hai,Ban MTCV chi dirng lai ¢ viéc mo ta nhirng nhiém vu co ban
maNLP can thyc hién, véi cach md ta chung chung nhu trén NLD s3 rat kho
xéc dinh chinh xé&c tréch nhiém can thuc hién. Ban MTCV (hinh 2.3) trén con
thiéu nhiéu théng tin khéc, nhu: cadc méi quan hé trong thuc hién cong viéc,
c4c phuong tién, may moc sir dung khi 1am viéc, diéu kién 1am viéc... Pay 1a
nhitng théng tin rit quan trong déi véi nguoi thuc hién cong viéc nhung lai
khdng dugc dé cap tai tai ligu trén.

Thir ba, cac phong, ban ciing chuea x&y dung du ba van ban phan tich
cong viéc, con thiéu hai san pham rat quan trong 1a ban tiéu chuan d6i véi
ngudi thuc hién cdng viéc vaban tiéu chuan thuc hién cong viéc.

Tom lai, san pham ban M ta cdng viéc hién dang &p dung tai VPPHH
chuaday du, hop ly vé mit ndi dung ciing nhu hinh thuc.

2.3.3.2.Thyec trang 1#ng dung cac két qua trong quan ly, diéu hanh
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Két qua phan tich cong viéc chua phét huy duoc hiéu qua téi da trong
quan |y diéu hanh, do c&c san pham caa PTCV duoc tng dung rit han ché dé
nang cao hiéu qua quan ly va hiéu qua lam viéc caa nhéan vién. Tai VPPHH
céc san pham caaPTCV chi dugc ang dung trong 4 ndi dung nhu sau:

Tuyén dung: thdng tin trong ban md ta céng viéc duoc sir dung dé ding
tin quang c&o vé viéc lam mai trong tuyén mo va tro thanh tiéu chi lya chon
{rng vién trong tuyén chon.

X &y dung thang bang luong va quy ché tién luong: két qua phan tich
cdng viéc duoc s dung dé xéc dinh gia tri céng viéc, x&c dinh hé s luong
cua tirng vi tri chire danh trong thang bang luong.

Quan hé nhan sy: phan théng tin mé ta cong viéc trong ban mé ta cong
viéc dugc dua vao hop dong lao dong, hop dong cong tac vién va thoa thuan
ther viéc, tré thanh mot diéu khoan rang budc vé ndi dung cac cong viéc ma
nguoi lao dong phai thuc hién.

banh gia thuc hién cong viéc: dua trén néi dung mé ta cbng viéc va
chtrc nang nhiém vu caa phong/ban, cdng ty dua ra céc tiéu chi ¢é danh gia
muc do hoan thanh cdng viéc cua ca nhan va phong/ban dé. Tuy nhién céc
tiéu chi ndy chu yéu xdy dung dya trén chac nang nhiém vu cua phong/ban,
noi dung mé ta cdng viéc cua tirng ca nhan chi mang tinh tham khao va khéng
sir dung nhiéu vi két qua phan tich cdng viéc ndy ciing chua dé cap dén noi
dung tiéu chuan thuc hién cong viéc.

Nhu vay, hoat dong phan tich cong viéc tai cong ty da dwoc trién khai,
tuy nhién chua duoc thuc hién day du cho tat ca cac vi tri hién cd, chua xay
dung du c&c san pham cua Phan tich cdng viéc, hiéu qua s dung két qua
PTCV trong cac nghiép vu QTNL con thap. Nhitng han ché ndy s gay kho

khan va anh huong dén céc nghiép vu khéc cua cong tac QTNL.
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2.3.4. Thuc trang cdng tac danh gia va diéu chinh cac két qud phan tich
cong viéc.

Nhu téc gia datrinh bay o trén, két qua phan tich cong viéc tai Cong ty
C6 phan Vin phong pham Hong Ha (cu thé 1a ban M6 ta cong viéc) hién tai
rng dung rat han ché trong hoat dong quan tri nhan lyc do chit luong san
pham khéng phan énh thyuc té nhitng hoat dong chuy@n mén nghiép vu hién
dang diénra. Mit khéc, cac két qua phan tich céng viéc khong duoc cap nhat,
diéu chinh pht hop véi si thay @i trong té chuc, phan cong cong Vviéc tai céc
don vi. Tir d6 cho thay hoat dong phan tich cong viéc tai VPPHH chua dép
rng duoc chat luong, mong muén caa Ban 1anh dao. Trong khi @6 vai lich sir,
guy mé hoat dong caa Cong ty thi cong tac phan tich céng viéc tré thanh mot
van dé buc thiét ¢é dap tng y&u cau quan tri hé thong nhan sy mot cach bai
ban va cd khoa hoc.

2.4. Panh gia chung vé cdng tac phan tich cong viéc
2.4.1. Uu diém

Cong tac PTCV dugc thuc hién tai cong ty da dat dugc mot sb két qua
nhat dinh:

Mot la, muc tiéu caa PTCV da hudng tai viéc thuc hién cac muc tiéu
cuatd chac vapht hop véi muc tiéu cua quan 1y, phuc vy quan ly.

Hai 13, huy dong duogc sy tham giava hd tro caa can bd quan |y va céc
bo phan lién quan trong cong ty, mdi thanh phan dugc phan dinh trach nhiém
chu tri, thuc hién hoic hd tro.

Ba 1a, nguoi tham gia Phan tich céng viéc ¢ nang luc, chuyén mon,
kinh nghiém tuong di phu hop.

Bon 13, két qua PTCV da duoc dua vao s dung trong cac hoat dong
QTNL, lién quan dén tuyén dung, xay dung thang bang lwong, quan hé nhan

s, danh gia thuc hién cong viéc tai Cong ty.
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2.4.2. Han ché

Bén canh nhitng wu diém dat duoc thi cong téc PTCV tai cong ty con
tdn tai mot sd han ché sau:

Mot 13, hé thong PTCV chuadam bao c&c yéu cau rd rang, day du, tin
cay. Ban MCVT con thiéu nhiéu noi dung gdm: céc méi quan hé trong thuc
hién cong viéc, c&c phuong tién, may moc st dung khi 1am viéc, diéu kién
lam viéc..Pay |a nhitng théng tin rat quan trong dbi véi nguoi thuc hién cong
viéc nhung lai khdng dugc dé cap tai tai liéu trén. Chwa cd ndi dung yéu cau
dbi véi nguoi thuc hién vatiéu chuan hoan thanh céng viéc

Hai 1&, Ban mé ta cong viéc chua duoc x8y dung day da cho céc chuc
danh cbng viéc tai cong ty.

Ba |4, quatrinh PTCV it cd su tham gia cia ca nhan nguoi lao dong va
khdng duoc phd bién, giai thich cho nguoi thuc hién cdng viéc nhitng noi
dung ctaMTCV.

Bon 13, chua co huéng dan, tiéu chuan, quy dinh cu thé vé viéc xay
dung cac tai liéu sin pham dau ra caa cong tac PTCV.

Nam 1a, phong van chuyén gia lam théng tin co so thuc hién PTCV
chua dugc thuc hién chinh thie, thiéu kénh théng tin phan hoi tir phia nguoi
lao dong toi to chire

SAu 13, két qua PTCV chua dugc (rng dung téi datrong cac nghiép vu
QTNL, hoat dong quan ly doanh nghiép vatrong cac hoat dong khéac.

2.4.3. Nguyén nhan

Nhitng han ché trong cong tac phan tich cong viéc tai cong ty da duoc
phan tich qua céc chi tiéu danh gia ¢ trén co nguyén nhan cha yéu dén tur:
2.4.3.1.Nguyén nhan tir chinh sach va thyec tién cia té chirc

Ther nhdt, cdng tac huan luyén ngudi dénh gia chua dap dugc day du

céc kién thirc vaky nang can thiét.
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Ther hai, mot sb cén bo quan Iy cha quan véi cach phan cong cong viéc
va céc chinh séch dong vién, cho rang cach phan cong ndy da la phu hop,
khdng can diéu chinh hoan thién va cac chinh sach dong vién 1a du dé tao
dong luc cho nguoi lao dong.

Ther ba, thiéu quan tdm chi y dén nhitng nhu ciu va quan tam cua
ngudi lao dong do viéc PTCV mang tinh &p dit dan dén viéc thiéu cac giai
phép pht hop d@é cai thién sy thuc hién cong viéc cuangudoi lao dong.

Ther tue, thiéu sy truyén dat théng tin vé vai trd, tam quan trong va céch
thirc PTCV trong té chuc.
2.4.3.2.Nguyén nhan tir Cac yéu t6 ciia cdng Viéc:

Céc yéu cau cua mot sb vi tri cdng viéc khong rd rang va thay doi lién
tuc, thuong xuyén anh huéng dén thuc tién &p dung két qua PTCV bi han ché
do khéng phan anh kip thuc tién.
2.4.3.3.Nguyén nhan tir cac van dé ca nhan nguoi lao dong:

Tu twong chua duoc truyén thdng, thiéu s¢ hop tac, nd luc, thiéu
truong thanh trong suy nghi va hanh dong ciing 1a nhan té anh huong khéng
nho dén cong téc PTCV.
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Tiéu két chwong 2

Toan canh thuc trang PTCV tai VPPHH da duoc phén tich va nghién

ctru datrén cac dic diém vé ngudn nhan lyc tai t6 chic, cac phuong phép

PTCV duoc sir dung vaquatrinh to chic thuc hién PTCV. Bong thoi két qua

nghién ctru ciing dalam ré tac dong caa nhirng nhan té cha yéu anh hugng téi

cdng tac dén tir: quan diém caaban 1anh dao, thiét ké cong viéc, co ciu to

chtre, bo méy trién khai PTCV vamot sd nhan té khéc.

Théng qua phan tich thyc trang tai VPPHH cho thiy hé théng san pham

cua PTCV tai mot sd vi tri chirc danh chuadugc x8y dung day du, chuard va
sat véi thuc té cdng viéc.

Ban mo ta cong viéc chuadwuoc ing dung hiéu qua trong cdng tac quan
tri nhan su.

Ngudoi lao dong gap kho khan trong tim hiéu, nam rd trach nhiém cong
viéc phai 1am, két qua cdng viéc can dat duoc ciing nhu yéu cau vé kién
thirc, ky nang, kha nang can co.

Cén bo chuyén trach nhan sy thiéu di cong cu hd tro dé thuc hién day
du, hiéu qua chirc nang quan tri nhan sy .

Trén co sd co cau to chuc, chirc danh cdng viéc da duogc thiét 1ap, Cong

ty can nhanh chong cai tién, soan thao va chuan héa cac san pham dau radam
bao nguyén tac:

%)
%)
%)

X &c dinh ré trach nhiém cdng viéc cia mdi chac danh

Lam rd két qua cdng viéc can dat dugc véi nguoi thuc hién

Lam rd yéu cau voi ngudi thuc hién cong viéc: kién thic, ki nang, kha
nang.

* k%

bay ciing lanhitng ndi dung chinh dugc tac gia phén tich vatrinh bay

trong Chuong 3 tiép theo.
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CHUONG 3
GlAl PHAP HOAN THIEN PHAN TiCH CONG VIEC
TAI CONG TY CO PHAN VAN PHONG PHAM HONG HA

3.1. Giai phap phat trién nguén nhan luc va quan diém hoan thién phan
tich céng viéc tai Congty VPPHH
3.1.1. Chién lwgc nguén nhan luc

Chién lugc ngudn nhan luc dugc néu trong chién lugc tong thé cua
Cong ty dugc cu thé hdéa gdbm ba chinh sach: Chinh sach phét trién ngudn
nhan luc, Chinh séch d&o tao, Chinh séch/ché do ddi voi ngudi 1ao dong.

Chinh sach phét trién nguén nhan lyc: Thuc hién dong bo céc chinh
sach nhan sy, nhanh nhay nam bat tm Iy CBCNV nham thoaman, hai hoaloi
ich gitra nguoi lao dong vadoanh nghiép.

Chinh sach dao tqo: Chinh sach dao tao cia VPPHH ¢6 muc tiéu xay
dung va phét trién doi ngii CBCNV chuyén nghiép, thanh thao vé nghiép vu
trong san xuat — kinh doanh, giit gin dao dtrc trong kinh doanh va vin hoa
DN.

Chinh sach, ché dg doi véi nguoi lao déng: Thuc hién ddong bo céc
chinh sach vé luong/thusng dam bao d& ngd tot va hop ly cho doi ngi
CBNCV toan Cong ty; On dinh thu nhap va cong viéc lam thuong xuyén,
cham lo doi sdng vat chat/tinh than, chinh sach phuc lgi cho CBCNV toan
Cong ty, ldy d6 1a muc tiéu trong tam trong chién lugc phét trién ngudn nhan
luc ¢én nam 2020.

3.1.2. Quan diém hoan thién phan tich cong viéc tai Cong ty

Hién tai, cong tac Phan tich cdng viéc d& duoc trién khal tai Cong ty,
tuy nhién con nhiéu han ché trong cong tac chuan bi, trién khai va tng dung
két qua PTCV trong hoat dong quan tri nhan sy. Do d6, vé quan diém hoan

thién bao gom hé thdng céc giai phép téc dong toan dién d¢én PTCV vé ca noi
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dung va phuong thirc thuc hién. Bé PTCV hiéu qua, t&c gia sir dung mot sb
luan diém chinh sau [am can ci hoan thién Phan tich cdng viéc tai VPPHH:

M4t 1&, Bé may trién khai PTCV dong vai tro quan trong dé PTCV c6
hi¢u qua

PTCV chi duoc thuc hién hiéu qua khi b6 may nhan su trién khai duoc
kién toan ca vé sb luong, co cau, kién thirc ki nang va phan dinh trach nhiém.
Phong HCNS c6 trach nhiém chinh trong tat ca cac nghiép vu QTNL, vi vay
Truang phong HCNS can thé hién vai trd caa minh truéc ban 18nh dao vé két
qua PTCV valangudi chu tri trién khai thyc hién PTCV.

Trién khai PTCV khéng phai 1a qué trinh don gian, vi vay viéc d&o tao
kién thirc vaky nang vé PTCV mot céch bai ban cho nguoi PTCV larat quan
trong. Bén canh d6 ciing nén khuyén khich cac c& nhan lién quan tu sip xép
thoi gian tim hiéu nhitng kién thirc co ban vé noi dung, yéu cau va céch thac
PTCV; cha d¢ong tham gia cung cap théng tin phan hdi to chac va kiém soét
chat luong théng tin phan hdi canhan.

Tréch nhiém caa cac ca nhan ¢ lién quan trong viéc to chic thuc hién
PTCV can phan dinh ré rang; can phdi hop chat ché véi P.HCNS va dinh ky
cap nhat théng tin vé tinh hinh thuc hién dé cé nhitng chi dao kip thoi tao diéu
kién cho nguoi lao dong tham gia; kip thoi ra quyét dinh khen thuang nhitng
ca nhéan, b phan co thanh tich va xtr phat nhirng c& nhén, bo phan vi pham
quy dinh dé dam bao chét luong va tién do thuc hién du an nhu ké hoach da
dé ra.

Hai 1&, xay dwng quy trinh phan tich cdng viéc, hé théng céc biéu
mdu, phiéu héi bai ban, théng nhdt trong toan Cong ty

Nhu ¢4 trinh bay thuc trang & chuong 2, céach thac trién khai PTCV tai
Cong ty chua ba ban. Mac di Cong ty da co Hé théng quan ly chat luong

nhung cha yéu 1a céc quy trinh nghiép vu vé hoat dong san xuat, kinh doanh,
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cO rat it quy trinh lién quan dén cong tac quan tri nhan luec. Vi vay, dé hiéu
ring cdng tac Phan tich cong viéc chua dugc hé théng hoa, trién khai mot
céch théng nhat, bai ban trong toan Cong ty. Do d6, & noi dung giai phép, tac
gia & dua ra quy trinh, tiéu chuian va cac mau biéu nham hé thdng toan bo
cdng tac Phan tich cong viéc tai Cong ty.

Ba 1a, s dung két hgp cac phuweng phép phan tich cong viéc tly
thugc muc tiéu qudn ly va déc thu cdng viéc ciza nhdm doi tuweng lao déng

Két qua Phan tich cong viéc c6 thé dugc dua ra dua trén mot phuong
phap PTCV, tuy nhién néu st dung két hop céc phuong phép khéc nhau s3
gitp nha quan ly c6 dugc cé nhin toan dién hon vé van dé nay, phét huy duoc
wu diém va han ché bét nhugc diém cua tirng phuong phép dé két qua PTCV
cO d6 tin cay va chinh xéc cao hon. Tuy nhién, viéc s dung két hop céc
phuong phép phai dua trén nguyén tic dam bao tiét kiém thoi gian va chi phi
ddng thoi dam bao hiéu qua.

Bén 14, Phan tich cong viéc can ddm bdo tinh khoa hec déng thoi
van dung linh hoat theo dic trung hogt déng sin xudt kinh doanh cia té
chirc va nhé@n dwoc s ing hé ciia nguoti 1ao dong

Thuc té trién khai PTCV tai céc té chac cho thiy dasb ndi dung PTCV
duoc x8y dung theo co s khoa hoc nhung viéc to chirc thuc hién tén kha
nhiéu thoi gian trong khi hiéu qua tng dung chua cao va con mang niang tinh
hinh thtc, trong 6 thuong gap phai van dé Phan tich cdng viéc chua nhan
duoc sy ung ho dén tir nguoi lao déng do: tréch nhiém, ndi dung cdng viéc
mang tinh &p dat khéng dugc thong nhat véi nguoi lao dong, két qua PTCV la
céc théng tin phan héi mét chiéu tir to chic téi ca nhan, diéu ndy cb thé tao
tam ly khéng thoai méi valam giam hiéu qua Iam viéc. Vi vay can ting cuong
truyén théng vai tro caa PTCV, dong thoi tich cuc trao ddi, 1ang nghe y kién
phan hdi tir NLD.
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Nam 13, #ng dung két qua Phan tich cong viéc lam cin ci dwa ra cac
quyét dinh qudn tri nhan lzc hogc diéu chinh chinh sach qudn tri nhan luc

Hon 70% ngudi lao dong Viét Nam van mong mudn cé “mat céng viéc
6n dinh va du sdbng” vadoé lamyc tiéu nghé nghiép quan trong nhat. Ngoai ra,
khi kinh té kho khan, da phan nguoi lao dong s& chi trong dén loi ich ngan
han vé lwong thuéng hon 1a lgi ich dai han nhu ché do dao tao, co hoi thing
tién hay mdi trudong 1am viéc. Pay 1a cac thdng tin ¢ dugc Chuong trinh Xép
hang Qubc gia vé Viéc 1am (BestViet) cong b vao d¢au nam 2014. Vi vay,
viéc tang luvong hang nam dya trén két qua cua PTCV chinh 1a co s quan
trong dé thiét 1ap/diéu chinh cac quyét dinh/chinh sdch QTNL lién quan dén
b6 tri nhan sy, tao dong luc lao dong, tuyén md va tuyén chon nhan luc,
danhgié thuc hién cdng viéc, xay dung méi truong lam viéc va van héa doanh
nghiép.
3.2. Cacgiai phap tao co sé cho hiéu qua caa Phan tich cdng viéc
3.2.1. Hoan thi¢n Cang tac Thiét ké cong viéc

Hién nay, co nhiéu phuong phép thiét ké cong viéc nhu: phuong phép
truyén théng, nghién ciru hao phi thoi gian va chuyén dong, mé rong cong
viéc, ludn chuyén cong viéc, 1am giau cdng viéc...Trong d6 phuong phap
truyén thdng van duoc coi 1a phuong phép dugc phd bién & céc to chuc tai
Viét Nam, bang céach xé&c dinh cac nhiém vu va tréch nhiém cong viéc dua
trén cac yéu té chung hoic gidng nhau cua tirng cng viéc duoc thuc hién &
céc t6 chuc khac nhau.

Tuy nhién, d¢é ang dung cac phuong phép trén vao thuc té 1a mot bai
todn nan giai. Su phac tap ¢ chd, ddi vai cac quéc gia phét trién, co khoa hoc
quan tri nhan lec bai ban thi cac nghé trong x& hoi hau nhu da dugc thiét ké
chuan hoavéi céc trach nhiém, yéu cau nang luc dbi véi nguoi thuc hién cong

viéc 1a gan nhu twong déng. Tiur d6, 1a co s& cho van hanh cac hoat dong
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nghién ciru thi truong lao dong rat chuan xéc vi du: khao st lwong thi truong,
dénh gia giatri cdng viéc véi phuong phap 3Ps, Haymethod. O cac qubc gia
ndy, thuong xdy dung céc bo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép chung trong
x& hoi vakhi cac doanh nghiép/ to chirc c6 nhu cau thiét ké cong viéc thi day
langudn théng tin tiéu chuan 1am co so dé thiét ké trach nhiém cong viéc cho
chtrc danh tai don vi caiaminh. Tai My, Nhat hay Autrualia...déu c6 nhitng bo
tiéu chuan nay. Béi véi Cong tac Phan tich cong viéc tai VPHH, téc gia dé
xuat Cong ty &ng dung 2 ngudn tai nguyén nhu sau:

Thez nhdt, bg “ Job family Model-JPM” cia Uy ban dich vu céng dong
Uc (Australian Public Service Commission): Bo tai liéu ndy dwara 16 nhom
nghé 16n trong x& hoi va mdi nhdm nghé dua ra c&c mang chac nang tiéu
chuan, tir d6 1am cin ctr dé don vi mudn thiét ké chic danh cong viéc tai don
vi minh. Can cir theo bang liét ké céc chirc nang ndy trong tirng Nhém nghé-
Nghé, VPPHH c6 thé st dung dé ra sodt lai toan bo cé&c chac niang, nhiém vy
cua tirng mang nghiép vu d¢é dam bao khéng bi thiéu, dong thoi khéng bi
trung lap trach nhiém gitra cac chirc danh cong viéc. (Phu luc 4)

Ther hai, hé thong “ O*NET” tai My do mot sd nha nghién cau ang
dung tai My theo trudng phé ndy da xay dung danh muc yéu ciu cdng viéc
chung va ung dung cho toan bd cdng viéc trong nén kinh té duoc cong bd tai
Hé théng ndy. Pay duoc coi la kho dir liéu khé day du gitp c&c nha quan tri,
nha nghién ctiru tham khao két qua phan tich cdng viéc caa mot sb nghé tiéu
chuan trong x& hoi va day ciing 1a co sd gitp nha quan tri thiét ké céng viéc
cho don vi cia minh. Bo tai liéu ndy 1a nguon dir liéu tham khao kha day du
va chi tiét ¢én hau hét cac noi dung cua Ban mé ta cdng viéc gom: tréch
nhiém, yéu cau diéu kién [am viéc, mdi truong 1am viéc...Dya vao ngudn tai
nguyén ndy co thé goi y rat 16n cho ngudi soan thao trong viéc ra soét san
pham MTCV, dam bao day du cac trach nhiém chinh. (Phu luc 4).
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Viéc ung dung 2 ngudn tai nguyén trén tai Cong ty nguoi phan tich s3
loc thong tin theo Nganh va nghé pht hop véi chirc danh can tim kiém. Sau
khi tim kiém duogc chac danh twong déng (khoang 70%) can nghién ciu va
chuyén doi noi dung mé ta cong viéc, tiéu chuan hoan thanh cong viéc vatiéu
chuan dbi voi nguoi thuc hién cdng viéc phu hop véi diéu kién thuc té tai
Cong ty. Viéc nghién cau tai liéu dé chuyén doi 1a rat quan trong va can can
bo phan tich c6 nang luc chuy@én mén virng vang, boi 2 ngudn tai nguyén trén
duoc xdy dung vang dung ¢ nhitng thi truong lao dong phét trién do do viéc
van dung can c6 s sang loc thdng qua sy am hiéu vé Nganh, nghé va tinh
hinh thuc té tai Cong ty VPPHH.

3.2.2. Nhom gidgi phép thugc vé chudn bi phan tich cong viéc

3.2.2.1.Xay dung mdu cho van ban phan tich cdng viéc va lira chon can bg
tham gia phéan tich céng viéc

Xay dirng mdu thong nhat: Phong Hanh chinh nhan sy can xay dyng mau
chung cho vin ban phan tich cong viéc trong Cong ty, diéu ndy tao diéu kién
dé dang cho viéc quan ly tai liéu va so sanh van ban phén tich cong viéc giira
céc cong viéc. Phong Hanh chinh nhan sy ¢d thé thiét ké gop ba van ban phan
tich cong viéc: ban mé ta cdng viéc, ban tiéu chuan déi véi ngudi thuc hién
cdng viéc va ban tiéu chuan thuc hién cdng viéc, vao chung mot vin ban co
tén 1a “Bdn mo td coéng viéc”, theo quan diém cua tac gia mau ban Mo ta
cdng viéc nén duoc thiét ké nhu sau (Hinh 3.1) va ban M6 ta cong viéc da
duoc x@y dung cho chirc danh TP.Hanh chinh nhan su tai Phuc luc 2.

Khi ¢ng dung Ban md ta cdng viéc theo mau trén khac phuc dugc 2 nhugc
diém 16n caaban MTCV hién tai ma Coéng ty dang & dung (i) Cac ndi dung
vé cdng viéc day du dam bao ding céc thdng tin téi thiéu cua két qua Phan

tich céng viéc (i) Mau chung thong nhét s dung tai toan b cac Phong/Ban.
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Hinh 3.1: Mau ban M6 ta cong viéc theo dé xuit cia tac gia
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3.2.2.2.Lira chon phurong phép thu thap théng tin va thiét ké mau phiéu thu
thdp thong tin

Can bo phéan tich cong viéc dua trén nhirng can cu lya chon phuong
phép thu thap thdng tin ¢é chon phuong phdp phl hop nhat hodc co thé si
dung két hop mot sb phuong phép khéc nhau. Béi véi VPPHH, tac gia dé
xuat thu thap thdng tin qua 2 16p: (i) L6p thi 1 1a thu thap théng tin caa NLD
tryc tiép thuc hién cong viéc, sir dung phuong phép bang hoi. (i) Lop tha 2 1a
thu thap théng tin cua Truong Phong/Ban, sir dung phuong phép phong van.
Cu thé nhu sau:

Phwong phap Bang hdi

Cén bo phan tich cdng viéc thiét ké mau bang cau hoi, phéat bang cau
hoi toi ngudi 1ao dong, hudng dan céch tra 167 va yéu cau NLD tra 1oi mot
céach day du, chinh xéc. Bé thu thap dugc thdng tin mot cach dy du va chuan
x&c théng qua bang cau hoi, can bo phan tich cong viéc nén thiét ké bang cau
hoi khéng qué dai, c6 thé tir 6 d¢én 10 trang, phai tap trung vao nhirng théng
tin chinh, dat trong tam vao céc théng tin can nghién ctru chi tiét. Cac cau hoi
duoc thiét ké thuan tién cho nguoi tra 10i: don gian, d& hiéu, dé tra 1o, cau tra
161 ngan gon. Theo quan diém cua tac gia mau bang Phiéu hoi Phan tich cong
viéc nén duoc thiét ké nhu sau (Hinh 3.2).

Khi ing dung MAau phiéu hoi PTCV nhu trén s8 khiac phuc dugc 3 nhugc
diém 16n cuamau Thu thap thong tin hién tai ma Cong ty dang &p dung,do [&:
(i) Thu thap duoc day da c&c ndi dung can thiét ¢é viét MTCV theo yéu cau
(i) Mau phiéu hoi c6 huang dan, gidp cho nguoi khai dién dé hiéu vagiam
céc truong hop dién théng tin sai 1éch. (iii) CO6 thé tng dung dé thu thap théng
tin cong viéc cho moi chtrc danh tai Cong ty. (khic phuc duoc viéc st dung 2

mau phiéu thu thap thdng tin cho 2 dbi twong khac nhau nhu hién tai).
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Phwong phap phéng vén

Cén bo phan tich céng viéc tién hanh phong van céc Truong
Phong/Ban. Bé phong van hiéu qua, can bo phan tich cong viéc phai chl y
nhirng ndi dung sau:

Chon dja diém phong van yén tinh, tranh bi nguoi khéc cat ngang.

Tao bau khéng khi than mat, thoai méi, giai thich cho ngudi duogc
phong van vé muc dich, tim quan trong caa budi phdng van, giéi thiéu so qua
vé ndi dung budi phong van

Dac biét vé noi dung hoi can chuan bi sin cau hoi phong van, céch dit
cau hoi thich hop, sip xép cau hoi hop ly. nén sir dung cau hai mé, noi dung
cau hoi rd rang, co thé hudng dan, goi ¥ cho ngudi duoc phong van hiéu va
tra 161 dlng trong tam cau hoi. Theo quan diém cua tac gia mau bang Phiéu
phong van Phan tich céng viéc nén dugc thiét ké nhu sau (Hinh 3.3).

Khi irng dung MAau phiéu phong van PTCV nhu trén s3 khic phuc duoc
3 nhuoc diém lon caamau Thu thap thdng tin hién tai ma Coéng ty dang &p
dung,dd 1& (i) Thu thap duoc day da céc ndi dung can thiét dé viét MTCV
theo yéu cau (i) Mau phiéu phong van thong nhat, rd rang giup ich cho
ngudi phong van chu dong va hoi ding trong tam van dé can thu thap théng
tin.(iii) CO thé ang dung dé thu thap théng tin céng viéc cho moi chic danh
tai Cong ty.
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4. Anh/Chicho biéttrinh dd, chuy&n mdn, kinh nghiém cla ngudi lap ddng trong phéng ban hién nay?
PHIEU PHONG VAN PHAN TiCH CONG VIEC Muirc 3 phi hop v yéu cdu cong viéc dén dau?

L THUCTE TOCHC CoNGwEE | =
1 phnnglh.:m B phay tréch of chic ning, nhidm v chal vl |,:||‘: Thirc 14 thire heén cic chirc nang
nhikm v nhw thi nEs7

b

5. V&t chirc phan céng cong viée tai phong ban cin cd ciitién, didu chinh gi?
=

2 Thare th th chire phin slng edng viks trong phang'ban ciia Anh/Chi?

Ser g 16 chife cia b phin

B. TRALUFONG, THIFONG VA DANH GIA HOAN THANH CONG VIEC

1. Thuwctrang tra lrong hién nay?

“7=. CAch thiretrd lrong, tidn Ironag trung binh va cic khodn thu nhdp cla nhan vién?
3. Bl nphi ndu cu thd tén chake danh, ngwdl dim nhin, cde cAng vide cy thd va trinh 1 thare Rlin?
Ch: akgwaky 10
- 7=, Nhitng van d& blrcxiic cia CBNW vé tién Irong, thurdng hién nay?
‘7=, Nhifng mong mudn va dé xuitciitién?
Chirc danh 2
™ 2. Anh chi hdy néu tiéu chi ddnh gis két qua hoan thanh cdna viéc cho tirng vi tri?
=
Chiec danh 3:
s S
3. Anh chi co d& xuét gi v& cch danh gis két qua cong viéc cia nhan vién?
Chirc danh 4: =
fa
C.BE XUAT KHAC (NEU CO)
Chiee daah & =,

CAM O'N ANH/CHI BA CUNG CAP THONG TIN!

Hinh 3.3: Phiéu phéng van Phan tich cong viéc (BM-PTCV-04)
theo dé xuit ciatac gia
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3.2.2.3.Tdp hudn thu thdp théng tin

Can bd phan tich céng viéc va cac can bo tham gia céng tac phan tich
cdng viéc can phai duoc tap huan trudc vé phuong phép thu thap, &p dung
phuong phép da chon dé thu thap céc thdng tin lién quan dén cong viéc.
Trudc khi tién hanh thu thap, cén bo phan tich cong viéc giai thich rd vai tro,
muc dich cua cong tac phan tich cong viéc va viéc thu thap théng tin véi
nguoi lao dong, ¢é nhan duoc sy ung hg, hop tac cung cap théng tin tir NLD.
Cén bo phan tich can hudng din ho céch thirc cung cap théng tin, goi y NLD
tra loi cau hoi (néu can thiét).
3.2.3. Gidgi phép hoan thién cong tac sogn thdo sin phdm Phan tich cong

viéc

Cén bo phan tich cdng viéc can phai dugc tap huan truge vé céch thic
phan tich théng tin, viét ban M6 ta cng viéc ding chuan myuc. Bé dam bao
ban mé ta cdng viéc dugc x&y dung ding yéu cau can thiét phai c6 van ban
huéng dan xay dung M ta cdng viéc. Tai liéu ndy s3 1 co sd théng nhat cach
thirc viét MTCV, dong thoi rat hiru dung cho céc don vi khi cha dong viét
MTCV, trénh nham |an, sai sot, t&c gia xin dé xuat* Hwéng din soan thao

MO ta cOng viéc’ nhu sau:

Bang 3.1: Ban Hwéng dan soan thao M6 ta cong viéc

Hwéng dan soan thao Mo ta cong viéc

Phan 1: Hwéng din soan thao Ban M6 ta cong viéc

1.1 Thong tin chung

- Pay du, chinh x& céc thdng tin vé tén chirc danh theo ding danh muc chirc
danh duogc phén cong soan thao.

1.2. Muc dich cbdng vigc: trén co so nhitng trach nhiém cbng viéc caa vi tri chic
danh d6, nguoi duoc phan cdng £ xac dinh muc “muc dich cong viéc”. Chi rd
dugc trach nhiém, muc dich cong viéc lagi? N6 tra loi cho cau hoi “tai sao vi tri
nay ton tai hay vi tri chirc danh ndy ton tai nham muc dich thyc hién chirc nang,
nhiém vu gi?’
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- Tém tit ngian gon nhung néu dugc day da cac nhiém vy, tréch nhiém odng viéc..

- Noi dung khéng qua 4 dong.

- Két thic bang dau (.)

1.3 Trach nhiégm cbng vigc: liét ké cac cdng viéc theo nhom dua trén céc tiéu chi
nhu: nhirng cdng Viéc tuong tu, cdng viéc co cing két qua dau ra dé tir d6 xé&c
dinh tréch céc nhiém cong viéc chinh vatréch nhiém cong viéc cu thé (theo tirng
tréch nhiém chinh).

- Pay lanoi dung quan trong nhat caa BMTCV va ciing |a phan viét khé nhat. S
thue s kho khi khdng xac dinh rd duoc cac nhiém vu cu thé caa mot vi tri chic
danh cbng viéc. bac biét laBMTCV cho nhirng chirc danh mdéi.

- Mot sd yéu cau khi viét phan tréch nhiém chinh:

Cau xuc tich, ngan gon, rd rang (Moi cau khong quéa 2 dong).

Bat dau bang mét dong tir nhue phét trién, duy tri...

Tranh siz dung nhitng cum khé hiéu, tao ra sir mo ho trong khi viét cac trach
nhi¢m chinh nhe: gitp dé, c6 trach nhiém... mgc du ter “ ¢ trach nhigm”
dwroc chap nhdn trong phan tomtat cdng viéc.

Céc trach nhiém dwroc md td ngan gon, logi b nhitng tir ngi# khéng can
thiét, khdng quan trong.

Chi nén ¢ toi da 7 trach nhiém chinh (Ngogi tir chizc danh quan ly va nhan
vién full, ti da 10 trach nhiém). Mdi trach nhiém chinh khéng c6 qua 4
trach nhiém cy thé. Mo ta trach nhiém chiz khdng phdi liét ké hoat déng.

M® ta ding, dii, khdng be s6t trach nhiém.Pam bdo day di cac trach nhiém
chinh yéu da dwoc dinh hueéng tir Cong ty.

1.4. Két qud can dat dwec/Tiéu chi hoan thanh cong viéc

- Duyatrén co so phan tich dau ra caa cdng viéc; mong mudn caatd chirc véi timng
bo phan, vi tri chirc danh cu thé dé xéc dinh ra céc tiéu chi danh gia hoan thanh
cong viéc.

- €0 2 nhém tiéu chi danh gi&, gdm (i) céc chi tiéu hoan thanh cong viéc, gan véi
tréch nhiém cdng viéc duoc giao (chi tiéu vé doanh s, chat luong, sb lugng san
pham/cong viéc, tién do phai hoan thanh...); (ii) cé&c tiéu chi vé niang luc va
hanh vi cin thé hién d6i véi mdi vi tri.

- Sb luong tiéu chi ¢anh gia cho mdi vi tri khéng qua nhiéu (tir 5 — 10 tiéu chi 1a
hop 1y).

- S lwong két qua cdng viéc turong tng vai s lwong tréch nhiém chinh.

1.5. Quyén hgn

Liét ké quyén han cia chac danh trong pham vi phan quyén, c6 4 loai loai
quyén han sau day: Quyén han vé Nhan su; Quyén han vé tai chinh; Quyén han vé
cung cip théng tin; Quyén han vé quan ly hang hoa.
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Khi viét cac quyén han, phai x&c dinh quyén han ndo duogc tu quyét, hay chi

duoc dé xuat.

Luu y: khi viét MTCV déi véi cac chirc danh quan ly bét budc phai can nhic 4

loai quyén han trén can cir theo quyét dinh phan quyén caa Cong ty.
1.6. Méi quan h¢ trong giao tiép cong viéc

Luén c6 cAc ngi dung tai thiéu sau:
+ Mbi quan hé véi nguoi quan 1y truc tiép: Nhan nhiém vu va béo céo cong
Viéc.

+ M&i quan hé véi d¢éng nghiép: Trao ddi, phdi hop thuc hién céc cong téc
....(ghi ndi dung chuyén mdn vd: quan 1y nhan su, ké toan)

Mot sb mdi quan hé sau c6 thé ¢ tay tirng Nghé chuyén man:

+ Md&i quan hé voi Nha cung cap, Khéach hang (Tuy ting vi tri): Thuong thao,
dam phéan, giam sét thuc hién hop dong dich vu.

+ M&i quan hé véi co quan chic nang (Tuy tirng vi tri): Trao ddi, béo céo, giai
trinh sb liéu vé céc théng tin lién quan dén ....(chuy@n mén; vi du:Nhan si)
caa Cong ty.

1.7. C&c trach nhiém qudn ly/ giam sat

Xé&c dinh tréch nhiém quan ly: bao gdm sd lwong céc chirc danh ma vi tri cong
viéc ndy phai quan ly va gidm sét va tréch nhiém, quyén han véi cac chirc danh
trén.

X&c dinh tréch nhiém quan ly caa vi tri chirc danh dé (c6 hay khdng c6 trach
nhiém quan ly? Néu cd thi tréch nhiém dé 1agi?

Déi v6i MTCV caa cap bac nhan vién & Noi dung ndy dé tréng

1.8. Y&u cdu doi véi nguwoi thuec hign

Liét ké céc kién thirc, kinh nghiém yéu cau toi thiéu dé mot nguoi ¢ thé dam
tréch dugc vi tri chirc danh cdng viéc nhét dinh.

Trinh @ chuyén mon: 1a céc yéu cau vé bing cap téi thiéu dugc cho rang néu
mot nguoi 00 dugc nd st o kha nang thuc hién cong viéc duoc giao.

Chuyén nganh: 1aloai nganh nghé chuyén mén bit budc nguoi thuc hién cong
viéc phai cd dé thuc hién cdng viéc duoc giao

Chiing chi: La céc loai chang chi/thé hanh nghé bét budc ngudi thuc hién cong
viéc phai ¢ dé thuc hién cdng viéc duoc giao (Vi du: Luat su phai ¢ thé hanh
nghé luat sur; ké todn truang phai ¢d chirng chi ké toén truong)

Kinh nghiém: 1& s nam kinh nghiém téi thiéu |am viéc thuc té hoic trong linh
vuc tuong duong.

1.9. Piéu kién va phwong tién 1am vigc

Diéu kién méi trudng |am viéc: néu ré: bao nhiéu % thoi gian, 1am viéc ¢ dau?
Trong diéu kién nhu thé ndo?

Phuong tién 1am viéc: néu rd va day dia nhirng cong cu, dung cu, phuong tién
duoc sir dung dé thuc hién cdng viéc.
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CHECKLIST BANMO TA CONG VIEC

Ma MTCV: Tén chic danh: Tén nguoi sogn thdo:
Tiéu chi Tiéu chuin M&ban MTCV
I. HINH THUC
Thing 1& plng ti 18
Font chir Chung: Arial —11, muc [6n IN HOA (xem méiu)
In dam Vi cac myc 16n
Logo, tén CT bung logo, tén Cong ty va kich c&

Mau nén, bullet

Theo dling miu chuin

Dong ké Pidu chinh d6 rong, dam theo ddng ti |&

Footer blng véi tén chirc danh cong viéc

I1.CHINH TA

Cau Cau ngén gon, rd nghia, d& hiéu khong qua 2 dong/ cau
Két ciu cau Phan trach nhiém cong viéc: bt diu bing déng tir
L&i chinh ta Khéng (0) 15i chinhta

I1.NQI DUNG

Thoéng tin chung

DAy du, chinh x4c cac thdng tin vé chirc danh.

Muc dich cong viéc

- Témtét ngidn gon nhung néu dugc day du cac nhiém v, trach nhiém cong viéc..Ndi dung khdng qué 4 dong. Két thic bing (.)

Tréch nhiém codng viéc

- Liat ké day du, khong tring lap
- Khéng qua7 trach nhiém chinh; M3i trach nhiém chinh viét khéng qué 2 dong.
- Tréch nhiém cu thé dé thyc hién trach nhiém chinh khéng qua 4 trach nhiém. M3i trach nhiém cu thé khong quéa 2 dong.

Yéu ciu véi ngudi thuc hién

DAy du, chinh x4c nhitng kién thirc, trinh d6 yéu cau tdi thiéu ddi voi ngudi thuc hién.

Méi quan hé giao tiép trong cong
viéc

Viét chung v& ddi tuong va muc dich giaotiép. Viét theo goi y ddco sin tren MTCV.
Pa viét du cac ndi dung tdi thiéu chua?
Méi quan hé véi cAp trén ; Méi quan hé véi ddng nghiép cling phong; M i quan hé vai ddng nghiép khac phong

Tréch nhiém quan ly, giam st

Ghi 16 chire danh, trach nhiém quan Iy déi voi nhan vién
Tréach nhiém d& ddy du theo cip quan Iy chua (xem huéng dan viét MTCV)

bidukien& phuongtiénlv

Liét ké ddy du, ré rang, chinh xac cac diéu kién va phuong tién 1am viéc chinh.

Déi voi cdng nhan, 18 xe, nhan vién phuc vy, lao cdng ma thudng xuyén phai tiép xic véi nguy co & nhiém thi méi viét ndi dung ndy.
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3.2.4. Xay dung co cdu té chirc-co cdu chirc danh phil hep chién luwgc nhan
s va ké hogch sin xudt kinh doanh

Co cau to chirc déng vai trd quan trong trong viéc Phan tich cong viéc,
do d6 véi thuc trang co cau té chirc, chirc nang nhiém vu con chua pht hop
thuc tién thi viéc ra sodét lai co ciu to chuc 1a can thiét trudc khi tién hanh
Phan tich cbng viéc.

Viéc thiét ké va téi co cau to chic phai phi hop véi muc tiéu, dinh
hudng chién luoc trung va dai han, dam bao tinh chién lugc, 6n dinh vatinh
chuyén mén hoa Theo do, du kién co ciu td chic dugc kién toan theo hudng:
- Lam r6 chirc nang, nhiém vu caa cac don vi trén co sé chuyén mén héa
theo chudi gid tri tir: nghién ciu thi truong & phét trién san pham méi &
chuan bi dau vao san xuat (vat tu, nguyén liéu) & san xuat & ban hang &
nghién ctru thi truong. Bong thoi, 1am rd céc chirc nang cung cap dich vu hd
tro nhu tai chinh, nhan sy, hanh chinh...

- Tinh gon co cau t chirc theo hudng sap nhap ddi véi khbi san xuat.

- Tinh gian va chuyén mén hod dbi véi mang kinh doanh thanh 3 khu
vuc (Bic- Trung- Nam).

- Chuan hoa lai tén goi céc khéi, don vi/bd phan va céc chirc danh trong
congty

- Van ban hoa va tuyén truyén, phd bién dén céc don vi, 1am rd vai tro,
muc tiéu hoat dong cua tirng don vi/ca nhan, trong muc tiéu chung caa Cong
ty 1a diéu hét sirc can thiét.

3.3. Cac giai phap hoan thién phan tich cdng viéc tai Céng ty

3.3.1. Nang cao nang luc cia nguwei tham gia phan tich cong viéc

3.3.1.1.Kién ngh; vé vai trd cia Ban 18nh dgo Cong ty
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Ban lanh dao Céng ty dong vai trd quyét dinh trong cong tac phan tich
cdng viéc. Quan diém, nhan thirc, su quyét liét cua ban 1anh d¢ao cap cap Cong
ty vé& tdm quan trong caa phan tich cong viéc quyét dinh mic d6 Cong ty chi
trong, dau tu vao cdng tac ndy.

Ban |&nh dao Cong ty VPPHH can thay doi quan diém nhin nhan, nang
cao nhan thirc vé& quan tri nhan lyc ndi chung va phan tich cdng viéc noi riéng,
can niam rd anh hudng caa cong tac phan tich cng viéc téi sy thuc hién cong
Vviéc cuatirng nguoi lao dong, téi cac cong tac quan ly nhan sy cia Cong ty.

Ban 1&nh dao Cong ty phai quyét tam cd sy dau tu hon nita vé cong
sic, thoi gian, tai chinh cho cong tac phan tich cdng viéc. Can cd sy chi dao,
yéu cau phong Hanh chinh nhan sy thuc hién nghiém chinh, hoan thién cong
té&c phan tich cdng viéc va & dung cac két qua cua phan tich céng viéc dé
phuc vu cho cac cong tac khac cua hoat dong quan ly nhan sy cia Céng ty.
Ban 1&nh dao d& nghi moi phong, ban khéc, moi nguoi 1ao dong trong Cong ty
hop téc, phdi hop va cling tham gia thuc hién cdng tac phan tich cong viéc.
Ban lanhdao can khuyén khich, tao diéu kién cho moi nguoi lao dong, cho cac
phong, ban khéc hiéu rd hon vé phan tich cong viéc va tham gia, phdi hop
chat ché vai phong Hanh chinh nhén sy trong qua trinh thuc hién phén tich
cdng viéc. Ban 1anh dao can quan ly, ddn dbc, gidam sat qua trinh thuc hién
phéan tich cdng viéc cua Cong ty.

Khi Ban I&nh dao thé hién duoc vai trd caa minh nhu trén, d6 1a mot
trong nhitng diéu kién dam bao cho cdng tac phan tich cdng viéc duoc tién
hanh tét va hiéu qua hon,
3.3.1.2.Kién ngh; vé vai tro cia phong Hanh chinh nhan sy

Phan tich céng viéc la mét trong nhirng cong tac quan ly nhan sy do dé
trach nhiém chinh thudc vé phong Hanh chinh Nhan sy. Phan tich cong viéc

la mot cdng tac phic tap, lién quan téi moi cong viéc, moi nguoi lao dong va
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tat ca cac phong, ban trong Cong ty. Cong tac ndy chi thuc hién dugc vathuc
hién tét khi co sr phéi hop, cliing tham gia caa céc phong, ban khéc trong
Cong ty, nhung vai trd chinh phai thudc vé phong Hanh chinh Nhan su.
Phong Hanh chinh nhan sy phai khang dinh duoc vai trd trung tam caa minh
trong phéan tich cdng viéc. Phong Hanh chinh nhan s ¢b nhiém vu:

- X &c dinh trinh ty tién hanh phan tich cong viéc: Trinh ty tién hanh phan
tich cdng viéc ¢ cac dot khac nhau £ khac nhau, phong Hanh chinh nhén su
phai x&c dinh & mdi dot thi phan tich cng viéc ¢ trinh tu thuc hién cu thé.

- X &c dinh muc dich cua phan tich cdng viéc va céc cong viéc can phai
phéan tich.

- Lwa chon cén bo phéan tich cdng viéc: Phong Hanh chinh nhan sy can
cir mét nhan vién caa phong kiém nhiém cdng tac phan tich cong viéc, @6
chinh la can b phén tich cdng viéc. Cong tac phan tich cong viéc caa Cong ty
tir 46 vé sau s3 do can bo ndy phu tréch. Can bo phan tich cong viéc phai thuc
hién cac nhiém vu:

+ Lwa chon phuong phép thu thap thdng tin phu hop, thiét ké biéu mau thu
thap thong tin.

+ Tién hanh thu thap théng tin, giai thich cho nguoi cung cip théng tin hiéu
rd muc dich caa viéc thu thap théng tin, huéng dan ho céch thic cung cip
théng tin; kiém tra, tham dinh lai tinh chinh x&c, day du cua thdng tin.

+ Soan thao hodc nim chic c&c nguyén tic soan thao dé huéng dan céc
Phong/ban trong qué trinh thuc hién viét MTCV.

+ Chuyén céc van ban phan tich céng viéc t6i nguoi lao dong, ngudi quan |y
céc phong, ban trong Cong ty ldy y kién dong gop. Tiép nhan céac y kién dong
gbp lai, chinh sira van ban phéan tich cong viéc. Giri van ban da duoc phé

duyét téi céc phong, ban, nguoi 1ao dong.
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+ Pinh ky phai kiém tra, ra soét lai tit ca c&c cong viéc trong Cong ty dé kiém
tra sy ph hop caa cac van ban phan tich cdng viéc véi cdng viéc thuc té.
3.3.1.3.Kién nghj vé s hop tac ciia cac phong, ban khac trong Cong ty

Céc phong, ban va tat ca NLD trong Cong ty c6 anh huéng rat 16n téi
cdng téc phan tich cong viéc. Cong tac phan tich cong viéc rat can tinh than
ung hd, se phdi hop thuc hién cua tat ca cac phong, ban trong Cong ty. Céc
phong, ban va moi nguoi lao dong can cd tha do hop téc, tao diéu kién cho
can bo phan tich cdng viéc, phong Hanh chinh nhan sy thuc hién nhiém vu
ciaminh, can cung cap day da, chinh xé&c nhirng théng tin lién quan dén cong
viéc theo y&u cau cia can b phan tich cong viéc, tham gia vao viéc viét van
ban phan tich, gop y d¢é hoan thién van ban ndy. Dac biét, ban tiéu chuan thuc
hién céng viéc nén do Trudng phong/ban thao luan véi nguoi lao dong caa
phong, ban minh dé xut dudi sy kiém soét cia P.HCNS. Mdi nguoi lao dong
trong Cong ty can & dung M6 ta céng viéc vao thuc tidn qua trinh thuc hién
cdng viéc cua minh.

Ngoai ra, & mdi dot phan tich cdng viéc phong Hanh chinh nhan sy can
huy ¢ong nhitng NLD khéc ciing tham gia dé cung cap théng tin va viét van
ban phén tich céng viéc.

3.3.2. Xay dung quy trinh Phan tich cong viéc

Phong Hanh chinh nhén sy phai x&y dung quy trinh phan tich cdng viéc
phl hop vai thuc té caa Cong ty, cac budc duoc xay dung cu thé va sip xép
rd rang, dé gitp chinh phong Hanh chinh nhan sy va can bé phan tich cong
viéc biét phai 1am nhitng gi, theo trinh tu ndo, tranh cit buéc hay thuc hién
khéng dung 16 trinh gitra cac budc.

Cin cir theo thuc trang tai Cong ty, tac gia dé xuat Quy trinh Phan tich

cdng viéc &p dung tai Cong ty cu thé nhu sau:
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Bang 3.2: Quy trinh Phan tich cdng viéc theo dé xuit cia tac gia

Buéc UL Thangtin N@i dung cong viéc San pham dau ra Biéu mau
nhiém dau vao sir dung
1.1. Xé&c dinh chic danh va ndi dung can phan tich cdng viéc (Phan tich méi, hoic | phidy  diu  xudt
. A A phén tich lai). PTCV da dugc x&c | Phiéu dé& xuit
Cé& don| Yéu cau phén XA A iy g 2 . . . ;
vi/bo phan | tich cong viéc 12. Dbé xuat noi dung PTCV theo Phicu dé xuat PTCV (BM-TCV-01) chuyen | dinh cac thong tin| PTCV (BM-
e i P.HCNS tham dinh theo yéu cau ciadon | PTCV-01)
1.3. Giai trinh véi P.HCNS vaGb Cong ty vé dé xuat PTCV ciadon vi phy tréach. vi
1.4. Tiép nhan phiéu PTCV tir c&c don vi, x&c minh c&c thdng tin trén phiéu cham
nhat 24 gio ké tir khi tiép nhan. 4
Buée 1 Phiéu d& xuat | 1.5. Xem xé, nghién ciru céc thong tin trén phiéu dam bao céc thong tin hop 1y, xéc Eglcel:nii% ﬁg; dliic':lc Phiéu dé& xut
uoc L | NV.TCLD | PTCV cia céic dinh vin dé can lam ré va dé xuat TP.HCNS C minh thong I prey  (BM-
Lam 16 donvi M . . .. |Lamrd cActhong tin PTCV-01)
yéu ciu ! 16. Theo 'd0|,,ngh|en clu hé thongAPTCV va thyc trang pharj o0Nng cONg Viéc tai Cac | tren phiéu
PTCV & don vi. X& dinh céc van de khdng hop ly trong to chirc cong viéc vade xuat phan
Phé duyét tich cdng viéc theo Phiéu dé xuat PTCV trinh cap trén tham dinh
Phicu dé xuat da | 4 7 Tham dinh phiéu dé xuat. Yéu cau cc Truong don vi gidi trinh vé dé xuat cham | Phiéu d& xuit duoc | Phidu dé xuét
TPIPP.HC d‘,wc NV'TQL]? nhat 01 tuan ké tir khi tiép nhan yéu cau tir cac don vi. thim dinh va trinh | PTCV (BM-
NS xac minh va ra N R Lo s . R . O N
odt 1.8. Trinh GD Cong ty vé yéu cau dé xuat Phan tich cdng viéc va ké hoach Gb Cong ty PTCV-01)
Phiéu dé& xuat 6 A b AR vt DA e ~Ana i Ae VA s T Phiéu PTCV QuoC| .z 3 o
1.9. Xem xét, tham dinh dé xuat Phan tich cdng viéc. Y éu cau P.HCNS va Truéng don " LT du dé
TGPIPGP | PTCV do &M X€, tham dinh de Xuat Fhan tich cong vie uongAon | e duyet va chinh | PHieu dé xuat
cona t PHCNS  trinh vi giai trinh vé yéu cau phén tich cong viéc thoe due 15 chitc PTCV (BM-
gty dl..lyét 1.10.  Phéduyét dé xuit PTCV va chi dao trién khai Phan tich cong viéc trién khl;g © " pTCv-01)
B“'(’? 2: NV.TCLD Phidu d& xudt | 2.1. Liénh¢, trao doi voi cac don vi, 1ap ké hoach PTCV chi tiét dén tung chicdanh | K& hoach PTCV du g‘?CV Tgal\jlh
Chuan bi ' PTCV 2.2. Pon dbc, nguoi dugce phan cdng PTCV thuce hién theo ké hoach thao PTCV-02
phan tich )
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congViec | cac  don
Vi/Nguoi | Ke hoach PTCV | 5 3 cyng cp thang tin theo yéu ciu caa P.HCNS vé viéc 1ap ké hoach PTCV. K& hoach PTCV da | Ke hoach
dugc phén | do P.HCNS du hé hét Vo 3 ké hoach trién khai vié dugc thong nhat voi | PTCV  (BM-
odng thao 2.4. Thong nhat vai P.HCNS veé ké hoach trien khai viet PTCV P.HCNS PTCV-02)
PTCV
K& hoach PTCV | 2:5. Pon ddc, huong din NV.TCLP lap ké hoach PTCV Ke hoach PTCV da| |\« | o
TRPPHC | 4o PHCNS dy | 2.6. H3 tro, trao ddi véi cac don vi vé vigc thing nhit ké hoach PTCV dugc thong nhat Vol | prey, gy
NS X o R , N } cac don vi va phé
thao 2.7. Xem xét, thim dinh va phé duyét Ké hoach PTCV do cap dudi dy thao. duyat PTCV-02)
3.1. Huong dan TBV/ hoic nguoi ¢am nhan trach nhiém dién thong tin vao Phiéu hoi
PTCV (BM-PTCV-03)
3.2. Phong van TBV vé chirc danh cong viéc can phan tich theo Phiéu phong van o
PTCV (BM-PTCV-04) Phiéu d@é xuat
Nguoi P& xuat PTCV | 3.3. Thu thap phiéu hoi va phiéu PTCV. Phan tich cac thong tin trén phiéu va xéc | _ PTCV (BM-
dugc phan | va Ké& hoach minh cac ndi dung cin lam rd I|\3/|61PCVl\/IOTSC)?\{fi (El\gl; PTCV-01)
cdng PTCV d& duoc | 3.4. Soan thao ban M6 ta 0dng viéc theo (BM-PTCV-05), cin cir trén cac thong tin thu | .. o UL BW 1 Ké  hoach
PTCV phé duyét thap va Ban husng dan PCTV., PTCV (BM-
3.5. Trinh duyét Truang don vi phu tréch chirc danh cin PTCV va P.HCNS sau khi du PTSV'OZ) =
o thao ban MTCV Phieu  hoi
Buéc 3: , , : : PTCV (BM-
A gr 3.6. Tiép nhany kién phan héi caa Truong don vi va TP.HCNS, thyc hién diéu chinh,
Phan tich bd sung ban MTCV cho dén khi dugc cap ¢ tham quyén phé duyét PTCV-
coNg vige 0 sung ba ’ ¢ uQcC cap am quyen p yét. , 03)Phiéu
3.7. Theo ddi, ¢dn doc nguoi dugc phan cong PTCV thyc hién theo ding ké hoach. phong  van
L 3.8. Huong dan, cung cap tai liéu, thong tin, biéu mdu khi duoc ngusi dugc phan | Ban MTCV  (BM- | PTCV (BM-
NV.TCLD | - Déxuat PTCV cong PTCV thuc hién soan thao MTCV yéu ciu. MTCV-05)  duoc | PTCV-
\I;?I' Clse déhgggz 3.9. Tiép nhan, rasoét ban dy thao MTCV vacho y kién gop y dé hoan thign MTCV thamdinh ggzglo vi éz
ohé dyet 0 dam b?o dang tlel:I chuan quy dinh va ph}.l hq[?. 7 theo (BM-
TP/IPP.HC | - Du thao | 3-10.  Tham dinh chat lugng MTCV, yéu cau dieu chinh, b6 sung thong tin dam bdo | _ . PTCV-05)
NS: MTCV phi hop véi tiéu chuan MTCV va phan anh dlng cong viéc, yéu cau cong viéc Bin MTCV  (BM-
Truong caa chirc danh cin phan tich. m:rﬁgr?r?) duoc
N 1
don i 3.11.  X&cnhan phé duyét ban MTCV theo uy quyen )
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Gb Cong + TbBV & TP.HCNS: Phé duyét MTCV caa nhén vién cap thira hanh va Truéng b
ty phan
+ TP.HCNS & Gb: Phé duyét MTCV ciia cip Truong phong, pho phong tro [én
4.1. Thyc hién tha tuc ban hanh tai liéu MTCV trong toan cong ty.
4.2. Thong bao t6i Truong don vi vangudi phy trach chic danh vé viéc ban hanh Ban
MTCV méi. Huéng dan, giai thich cho CBNV vé nhitng ndi dung diéu chinh caa
NV.TCLD ban MTCV.
' 4.3. Yé&u ciu Truong don vi va nguoi phu tréch xac nhan va cam két thuc hién cac
Buéc 4: tréch nhiém, quyén han va cac noi dung duoc quy dinh trong ban MTCV.
Ban hanh Ban MTCV | 4.4. Luu trir ban MTCV géc tai P.HCNS theo quy dinh luu tri tai liéu, trao ban poto | Ban MTCV (BM- | M6 ta odng
S L (BM-MTCV-05) cho Trueng phong va ngudi dam nhan chirc danh theo MTCV. MTCV-05) duoc xac | viec  (BM-
va Luu duoc phé duyét nhan thuchién MTCV-05)
trir ho sor DbV,
nguoi tiép 4.5. Tiép nhan ban MTCV d& dugc phé duyét. Lam rd cac théng tin va x&c nhan vao
nhan ban MTCV.
MTCV
TPHCNS 4.6. Thyc hién cac ngi dung 4.2 va4.3 ddi véi cac chirc danh tir Pho phong tro |én.
' 4.7. Theo di, d6n d6cNV.TCLP ban hanh, huéng dan va luu trit MTCV
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Ni dung trong ban MTCV Bice chicsy FReri Ear | DS ciiat Siay G| Y oo W oo F'f::;ﬁa
Ty quyét H|
Phiéu dé xuit Phan tich céng viéc Déxudt O
A Thé tin lién hé: ‘I'Iiigicquan he giactiép cong o
Trach nhiém quan Iy giam o
Chircdanh yéu ciu PTCV: CIPhantich méi O Phantich lai =at
Quan Iy trirc tiép 0O
Natréri quan 1y Chtrcdanh: Bom vi; Cianly gianten =]
‘Quan Iy chiFc ndng |
B. Yéu cau Phéan tich cong viéc v&indi dung sau:
Diéukién lam vigc O
Néi dung trong ban MTCY B chom baca || D st S | L e Bl 10. YEu cdu dai v ngudithuc -
chnged hién
1. Théngtin chung i Trinh dé |
- Teénchirc danhcdngvigc O Kinh nghigm O
- Gépbiccongviéc ] Kién thire ]
== Ehonghanbony) O K# ndng/Khi ndng [m]
- Chifcdanhquan|ytryctiép O Véu chukhic -
2. Mucdichcd ié . 5
ucdich cdngviéc - 11. Bénghikhac O
3. Trachnhiémcéngviéc O
¥ kién Trréng phong... .. ¥ kién P HCNS ¥ kién phé duyét:
- Mhiémvucuthé |
- Kétqlacdn datduoc O
- % Théigan O
4. Tieuchidanhgiahoan o
thanh céngviée
- Muctiewnhiem vu dwrge o
giao trongky
- Cactiéuchuan nang I - . s . - - -
z ; O Chir ky Trugng phong......... Chir ky PHCMNS Cap cotham guyén phe duyét
lwrc/hanhvi
5. Trach nhiém O
6. Quyén han 5 " .
& i g Magay: Mgay: MNagay:

Hinh 3.4. Phiéu d& xuét Phan tich cong viéc (BM-PTCV-01) theo dé xuat caa tac gia
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CONG TY CO PHAN VAN PHONG PHAM HONG HA

+

KE HOACH PHAN TiCH CONG VIEC

. Thongtin chung

CRCdanm TV o e e e e g PhongfBO PhaEN.,. . ...immnnimssanin

Mo Phan tich cong viéc;; . Chircdanh; Phona/Bd phan;

ll. Kéhoach chi tiét

STT N&i dung cong viéc Ngwr&i hé tror Ngay hoan thanh | 1eU ‘;Ea“‘;g s Ghi chii
1 Thu thap théng tin, chudn bi biéu mau
2 Fhat phigu hai PTCW
3 Phang van PTCV
4 Thu thap di¥ liéu va phan tich cong viéc
5 Soan thao MTCY
G Tham dinh MTCWV
7 Hoan thién MTCV
g Phé duyét MTCV, ban hanh ap dung
MNgurdri lap ké hoach Nguedri PTCV Truedeng phong. ...... Trurdeng phong HCNS
Mgay: Mgay: Mgay: Mgay:

Hinh 3.5: K & hoach phan tich cong viéc (BM-PTCV-02) theo dé xuit cia tac gia
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3.3.3. Hoan thi¢n viéc ieng dung két qud Phan tich cong viéc vao hoat déng
Qudn tri nhan luc
3.3.3.1.Ung dung vao ké hogch hoa nguon nhan luc

Ké hoach hoa ngudn nhan lyc dong vai trd quan trong, gitp Cong ty
chu dong hon, c6 bién phap ¢am bao phl hop ca vé sb luong va chit lugng
lao dong. Cong ty VPPHH cin xay dung ké hoach nhan luc cu thé cho tirng
giai doan dai, trung, ngan han, chi khéng phai 1a nhitng ké hoach nhan su
ngan han va chung chung, nhu hién nay.

Théng tin Phan tich gitp Cong ty x&c dinh ban chat cua céc cong viéc
can ké hoach, yéu cau caa cong viéc dbi véi nguoi 1ao dong dé ho hoan thanh
cdng viéc va tiéu chuan hoan thanh cong viéc. P6 la co s dé Cong ty du
doén cau nhan luc: sb lwgng, chat lwgng lao dong can thiét d¢é hoan thanh ké
hoach san xuét - kinh doanh.
3.3.3.2.Ung dung vao tuyén mg, tuyén chon nhan sy

Tuyén dung lao dong cé anh huong truc tiép téi chat luong lao dong
cua té chuc, bat ky mot to chirc ndo ciing déu mudn tuyén dung ddng nguoi.
Mudn vay, tuyén dung phai duoc thuc hién tét tir qua trinh tuyén mo dén
tuyén chon.

Khi c6 nhu cau tuyén mo lao dong, st dé dang xéc dinh théng tin vé
nhiém vy, trach nhiém, yéu cau caa cong viéc ddi véi nguoi lao dong trong
M6 ta cong viéc dé dua vao thong béo tuyén mo. 6 |a cin cir dé céc ung
vién hiéu rd vé cdng viéc va xéac dinh xem minh ¢6 phi hop véi vi tri dang
tuyén hay khong, cé nop hd so xin viéc hay khéng. Biéu nay gitp Cong ty
sang loc duoc ngay nhirng tng vién khéng dat yéu cau trong qué trinh tuyén
md. Mit khéc, cac théng tin trong ban md ta cong viéc, ban tiéu chuan thuc
dbi voi nguoi thuc hién 1a co so gitip Cong ty xac dinh céc tiéu thuc, tiéu chi

cu thé, hop ly, chinh xéc dé danh gi4 sang loc ng vién qua cac budc cua
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tuyén chon.
3.3.3.3.Ung dung vao bé tri nhan luc

binh huéng nhan luc: Cac thdng tin trong M6 ta cbng viéc duogc sur
dung gitp dinh huéng cho nguoi lao dong mai xac dinh nhiém vy, tréch
nhiém gi, quyén han nhu thé ndo, diéu kién [am viéc, két qua thuc hién cong
viéc can dat dugc... Tir d6 gitp ho chu dong trong cdng viéc, rat ngin thoi
gian lam quen vai cdng viéc.

Véi b tri lai lao dong: M6 ta cong viéc gitp Cong ty bé tri lao dong
thich hop, sip xép ddng nguoi, dtng viéc. Dua trén sy so sanh giita nang luc
cua nguoi lao dong hién tai va céng M ta cdng viéc dé Cong ty bb tri lai ho
vao nhitng vi tri thich hgp hon.
3.3.3.4.Ung dung vao danh gia thuc hién cong viéc va thu lao lao déng

Hé thong “céc tiéu chuan thuc hién cong viéc” duoc quy dinh trong M6
ta cOng viéc cung cap c&c noi dung danh gi4, 1a co so van hanh cong tac danh
gia thuc hién cdng viéc duoc chuan xéac, day du, hop ly vakhéch quan.

Théng tin Phan tich cdng viéc cung cip co s& cho viéc danh gia gia tri
cdng viéc layéu té co ban dé xay dung hé thong thi lao caa Cong ty. Dua vao
nhirng thdng tin trong van ban phan tich cdng viéc, Cong ty phéan tich va xac
dinh: mic d6 quan trong, phuc tap caa nhitng nhiém vy, trach nhiém trong
cdng viéc, nhitng yéu cau ddi véi nguoi lao dong, diéu kién lao dong...; tir d6
xéc dinh gia tri caa cdng viéc tir d6 1am co s& x8y dung hé théng thang bang
lwong.
3.3.3.5.Ung dung vao dao tgo va phét trién ngusn nhan lyc

X &c dinh nhu cau d&o tao 1& x&c dinh vi tri cdng viéc, sd luong ngudi,
kién thirc, k§ ning can dao tao. Cong ty so sanh giira thuc té thuc hién cong
viéc cua nguoi lao dong véi tiéu chuan thuc hién trong M6 ta cong viéc dé

x&c dinh xem ngudi lao dong c6 hoan thanh cong viéc hay khdng, néu khdng
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can x&c dinh xem nguyén nhan. Néu nguyén nhan do trinh d6 nguoi lao dong
khdng dép ang doi hoi caa cdng viéc thi can cé bién phdp dao tao ngudi lao
dong. Cong ty tién hanh so sanh giira kién thirc, k§ nang thuc té nguoi lao
dong cd voi c&c yéu cau ngudi 1ao dong can cd trong van ban phéan tich, tir d6
x&c dinh ra nhitng kién thuc, ki nang con thiéu caa nguoi 1ao dong, hoic xé&c
dinh sy chénh léch, khoang céch gitra thuc té va yéu cau, ¢é Cong ty co bién
phép dao tao b sung, ndng cao cho nguoi lao dong.
3.3.3.6.Ung dung vao ky ludt lao déng va an toan lao dgng

Céc van ban phan tich laco so dé Cong ty xay dung nén céc diéu khoan
quy dinh vé hanh vi caa nguoi lao dong trong qué trinh 1am viéc, nhu: tiéu
chuan thuc hién cdng viéc vé sb lugng, chat lwong ma nguoi lao dong can dat
duoc, thoi gian lam viéc...

Céc théng tin vé diéu kién lam viéc néu trong M6 ta cong viéc giup
Cong ty c6 nhirng bién phap dam bao vé sinh, an toan cho nguoi lao dong nhu
cai thién diéu kién l1am viéc, cung cap cac phuong tién bao ho lao dong,trénh
céc yéu té nguy hiém, co hai cho sirc khoé nguoi lao dong.

Nhu vay, két qua cua phan tich cdng viéc — c&c van ban phan tich cong
viéc — c0 thé dugc Phong Hanh chinh nhan sy 4p dung vao rét nhiéu céc hoat
dong quan 1y nhan sr khéc, nhim nang cao hiéu qua caa hoat dong quan |y

nhan sy néi chung tai Céng ty./.
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Tiéu két chwong 3

Phan tich cong viéc huéng téi muc dich quan trong nhét 1alién tuc cai
thién két qua thuc hién cdng viéc caa nguoi lao dong vabo phan, nham phuc
vu chién luoc ngudn nhan luc néi riéng va phuong hudng phét trién caa Cong
ty VPPHH néi chung trong ca ngan han, trung han va dai han.

Can ci trén phuong hudng phét trién caa cong ty, phuong hudng phét
trién cong tac PTCV vaquan diém riéng cuatac gia vé hoan thién PTCV Vi
céch tiép can mang tinh toan dién, céc giai phép chi yéu va céc giai phap
mang tinh diéu kién dugc duaraphl hop véi tinh hinh thuc té tai VPPHH,
trong d6 c6 mot sb diém dang luu y:

- Hé thdng giai phap duoc xdy dung trén co sd mang lai loi ich cho ca
hai phia gom t6 chtc va ca nhan nguoi lao dong thay vi quan diém cho rang
PTCV chu yéu huéng téi muc tiéu caaté chirc vanhaquan ly.

- Trién khai PTCV can dugc thuc hién bai ban, khoa hoc boi d6i ngi
nhan sy trién khai ¢ day du kién thire, ki nang va am hiéu vé cong téc nay,
vi vay viéc bé tri va dao tao nhan sy 1a khau quan trong.

- Céc phuong phédp phan tich céng viéc duoc sir dung két hop linh hoat,
dam bao tiét kiém thoi gian, chi phi nhung vin ¢am bao tinh chinh xéc cia
két qua PTCV cho ca ca nhan vatap thé lao dong.

- QTNL chi thanh cbng néu nhan duoc sy ang ho caa ngudi lao dong
trong to chirc, va PTCV ciing khéng nim ngodi nguyén tic chung nay, vi vay
toan bo cé&c ndi dung danh gia can duoc théng nhat véi ngudi lao dong trudée,
trong va sau quatrinh danh gia

- PTCV lamét cdng cu quan trong caa quan ly, két qua cua cong tac ndy

| can cir dé duaraquyét dinh hoic diéu chinh céc chinh sach QTNL.
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KET LUAN

Ngudn nhan luc 1a chia khda cho sy phét trién caa cac doanh nghiép.
Vi loi ich ma PTCV dem lai, bat ky mot doanh nghiép nao ciing khdng thé
bo qua viéc xem xét va trién khai nd. Py thuc sy & mot co hoi d¢é doanh
nghiép ton tai va vuon 1én trong méi truong ngay nay khi matinh canh tranh
ngdy cang gay gat. bic biét ddi véi cac doanh nghiép Viét Nam trong nén
kinh té dang hoi nhap manh véi nén kinh té thé gidi, cac nha quan 1y ngay
cang nhan thic su sic duoc loi ich PTCV di véi sy phét trién caa doanh
nghiép.

Céc doanh ngiép hién nay déu da nhan thic dugc tim quan trong caa
hoat dong quan ly nhan sy ddi véi minh. Phan tich cong viéc 1a cdng cu co
ban caa quan ly nhan sy, nd tac dong dén moi cdng tac khéac caa quan ly nhan
sr. Mudn hoat dong quan Iy nhan s dat hiéu qua thi cong tac phan tich cong
viéc phai dugc hoan thién.

Tuy nhién PTCV la mét hoat dong phuc tap, doi hoi nha quan ly phai
nam bat dwgc nhitng nguyén tic co ban, nhitng mau chét dé co dugc mot hé
thdng danh gia hiéu qua. Dya trén viéc phan tich nghién ciru thuc trang PTCV
tai VPPHH va céch tiép can tong quan hién tai xét trén nhiéu khia canh khéc
nhau, tac gia dua ragiai phép dwaramang tinh tong thé, can sy phéi hop thuc
hién dén tir nhiéu ca nhan, bo phan khéc nhau dé hoan thién Phan tich cong
viéc tai Cong ty C6 phan Vin phong pham Hong Ha

Véi cong trinh nghién ciru “Phan tich cdng viéc tai Cong ty c6 phan
Van phong pham Hong HA’, téc gia ky vong nhirng phan tich vakét luan
duoc duara cé thé goi mé cho Ban 18nh dao vacéan bo quan ly co thém

phuong tién nang cao hiéu qua QTNL trong doanh nghiép.
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PHU LUC

Phu luc 1.1: Chwong trinh khao sat Can bé nhan vién

MUC PiCH

Xéc dinh cAc van dé trong tam con ton tai, nhirng vuéng mac can xir Iy/ci tién vé chinh
sach quan ly, dieu kien/mGi truong lam viéc cua CBNV tir d6 duara cac bi¢n phat ngan
ngual khac phuc pht hop.

Khéng nham myc dich d¢anh gia chat lugng NNL, ma chi 1a ngudn théng tin phuc vy muc
dich nghién ctru caa hoc vién thuc hanh nghién ciu tai Cong ty.

NQI DUNG VA PHAM VI KHAO SAT

N@i dung khao sét: bao gom 8 ngi dung sau

Van dé 1: Mirc d6 am hiéu vé chién lugc Cong ty, muc tiéu don vi

Van dé 2: Mirc d6 phlr hop vaam hiéu vé Co cau té chirc, chic nang nhiém vu ciia Cong ty
Van dé 3: Mirc d6 phlr hop vaam hiéu vé Hé thong md ta cdng viéc, phan tich cdng viéc
Van dé 4: Mirc d6 phlr hop vé Hé thong quan ly chat lwong

Pham vi va déi twong khao sat

Pham vi khao sat : Céc phong ban thugc khdi gian tiép tai Cong ty

Déi twong khdo sét: Bao gom tit ca CBNV daky HPLD chinh thic ¢6 thoi han tir 1 nam
vGi Cong ty (khdng bao gom Ban Gb Cong ty, NLD dang lam viéc theo ché d¢o hop dong
thoi vu/giao khoan).

PHUONG PHAP KHAO SAT

Cong cu khao sat: Thong quadién phiéu khao sét (ban giy)

Thoi gian dién phiéu: Tur ngay 05 — 11/05/2015

S6 lwgng phiéu héi:

Téng sd phiéu phé hanh: 150 phiéu

Tong sd phiéuthuvé ;123 phiéu.

S6 phiéu hop I& : 110 phiéu.
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Phu luc 1.2: Phiéu khao sat nhan vién tai Coéng ty VPPHH

PHIEU KHAOQ SAT NHAN VIEN TAI CONG TY VAN PHONG PHONG PHAM HONG HA

| M3E s6 phiéu:.__.___ ‘

GIOI THIEU

Bhergc s déng % cia Banlinh dao, Phong Hanh chinh Nhan si, hoc vién dwge phep trién khaikhao sat mirc dé hailong
ciia nhin vién tai Céng ty nhim caitién hon nita chinh sich quanly, méi tneémg va didu kidn lam viéc tai Céng ty.

Chiing t3i cam két nhitng théng tin Anh/chi cung cip sé dwpe hoc vién vda PHCNS bdo mét tuyét d6i v chi dwgc sit
dung vio muc dich khdo sdt tai Céng ty VPP Hong Ha!

NOI DUNG KHAQ SAT:
Pé nghi Anh/chi hiy doc kff cdu héi vd trd 161 bang cich ddnh ddu “X™ vdo 6 trong md Anh/chi che Ld phii hep.

1. Anh/Chicé hiétvé cor cdutd chike ciia Céng ty khing?

Suwhidu bidt cila 181 la: Bing v Chiea dong ¥
a. Biét 15 0 0
b. Bist chung chung a a
c. Khéng biét 0 0

2. Anh/Chicé hiétvé cor ciiutd chive, chike ning nhiém vu ciia don vi minh dang lam viée?

Swhiéu bitetia t6ila- Pong ¥  Chwa dng ¥
a. Biét & O O
. Biét chung chung a O
c. Khéng biét 0 0

3.  Anh/Chinhin xétgivé yéu ciu cai tién ce ciu th chiee, chite ning nhiém vy ciia dom vi minh dang lam viée?

Nhanxét cua 16ild: I)'&“ng ¥ Chwa a‘ﬁng ¥
a. GiiF nguyén d d
b. Can cdi tién ] ad
c. Ehéng biét d 0
4. Anh/chi hiy cho ¥ kién nhin xét mirc d9 pha hop vé Ban mé ta cong viéc cia chite danh ma Anh/chi dang dam
nhiém?
Swhidu bidt cia 161 la: Bﬁng ¥ Chwea d‘&ng ¥
a. Phit hop d a
b. Chra phi hop d d
c. Chua co MTCWV a d
5. Anh/chi hdy cho ¥ kién nhin xét véBin mé ta cing viéc cia chitc danh ma Anh/chi dang @am nhiém?
Téicho rc':'r}zg: Bﬁng ¥ Chwea d‘&ng ¥
a. Gitf nguyén 3 )
b. Ehéng ¥ kién d d
c. Cén cai tién a d

6. Anh/Chi cé hailang vé tinh hifu qua cia Hé thong quan Iy chit lvong hiénnay?

Téicho rdng: Pong ¥ Chwa déng ¥
a. Hailéng M M
b. Ehéng § kitn d d
c. Ehéng hai long d 0

Xin cdm on Anh/Chi!
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Phu luc 1.3: B&o céo két qua khao sat nhan vién tai Céngty VPPHH

K ét qua tuyét doi K ét qua twong déi

Ngi d A 3 ) d
6i dung Pdngy Chwadéngy Dongy Chwadongy

Cau 1: Anh/Chi co biét vé co cau td
chirc ciaa Cong ty khong?

Biét rd 50 60 45.32% 54.68%
Biét chung chung 57 53 52.01% 47.99%
Khong biét 3 107 2.67% 97.33%

Cau 2: Anh/Chi c6 biét vé co cau to
chirc, chirc nang nhiém vu cia don
vi minh danglam viéc?

Biét rd 43 67 39.09% 60.91%
Biét chung chung 55 55 50.00% 50.00%
Khong biét 12 98 10.91% 89.09%

Cau 3: Anh/Chi nhan xét gi vé yéu
clu cai tién co cu té chirc, chirc
nang nhiém vu cia don vi minh
dang lam viéc?

Giir nguyén 22 88 20.00% 80.00%
Can cai tién 73 37 66.36% 33.64%
Khong biét 15 95 13.64% 86.36%

Cau 4: Anh/chi hdy choy kién nhan
xét mirc @9 phi hgp vé Ban mo ta
cong viéc cia chirc danh ma Anh/chi
dang dam nhiém?

Phi hop 37 73 33.33% 66.67%
Chua phi hop 55 55 50.00% 50.00%
Chuacd 18 92 16.67% 83.33%

Cau 5. Anh/chi hay cho y kién nhan
xét vé Ban mo ta cdng viéc caa chirc
danh ma Anh/chi dang dam nhiém?

Giir nguyén 13 97 12.01% 87.99%
Khong y kién 22 88 20.17% 79.83%
Can cai tién 75 35 67.82% 32.18%

Cau 6. Anh/Chi c6 hai long vé tinh
hiéu qua cia Hé thong quén ly chat
lwgng hién nay?

Hai long 6 104 5.56% 94.44%

Khong y kién 18 92 16.67% 83.33%

Khéng hai 1ong 86 24 77.78% 22.22%
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Phu luc 2: Minh hoa “Ban md ta cdng viéc NV.K§ thuat” theo dé xuat cia tac gia

2l

C.'r?..i.\:mm

I HONG M

THONG TIN CHUNG

MO TA CONG VIEC
NHAN VIEN KY THUAT

Ma s0:

Lan ban hanh:

MNgay ban hanh:

CHUC DANH CONG VIEC: MHAM VIEN KY THUAT
CAPBAC CONG VIEC: MHAN VIEN
PHONGBANBCON VI PHAN XU'OMNG GIAY VT 2

CHUFC DARNH QUAN LY TRUC TIEP:

MUC BICH CONG VIEC

PHO QUAN BOC PHAN XUGNG

Kiém tra, hurdng dan ki thudtva giam sat chatireng san xuat 33m b3o s3n pham duwoc s3n xuat ding
quytrinh, tiéu chudn chatlwong. Tham gia ldp ké hoach bio durdng va phdi hop thechién bdo duwdng,

sira chira may mocthiét bi cia Phan xwéng.

TRACH NHIEM CONGVIEC

Nhiém vu cu thé

Két qua can dat deoec

Ya thevi
gian

. Kiém fra, hwrorng dan Ky thuat va giam

sat chat leerng san xudt tai Phin xworng:

. Tham giatiép nhan, kiémtra chat lrong vat

tur trurdrc khi dura vao san Xuat.

. Giamsat, kiémtra vé k¥ thuatva chat luong

san pham tai Phan xwdng theo trng céng
doan va san pham cudi ciing.

Phat hién va phdi hop vii Phang kv thuat
¥ac dinh nguyén nhan, X ¥ cac truéng
hop khéng dam bao kv thuat, chat lrong.

- ac sailaive kythuat, khong dam bao

déu durgc phat hign va xir 1V kip thési.

- Biénbanx¥lysan phamkhdngdambao

chat lworng hodcldi ki thuat dwoc 13p va
va xUF Iy ding quy trinh.

Tham gia lap ké hoach bao dworng may
moc thiét bi dinh ky va phoi hop thec
hién bao dwdeng, stra chiFa:
Thamgialap k& hoach bao dwdéng dinh kv
va Ké hoach muasamvatte, phuting phuc
vu sira chifa, bao dudng may moc thiét bi
phan xwrérng.

Tham gia xac dinh nguyén nhan, phuoeng
an xir I va phdi hop vdi t sira chifa khac
phuc s cd.

Phdi hop vai to sira chifa thue hién bao
duing, ndng cap, thay thé theo ké hoach
va yéu ciu.

- Ke hoach bao dudng may moc thiet bi

hoan thanh ding han va véu cau

- Kéhoach muasamvatie, phutinghoan

thanh dung han

- Phdi hop bdo dwéng, sira chira, khac

phuc s cd nhanh chona, Kip thiri.
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d. Fhoi hop giam sat cac don vi thue ngoai
trién khai thurc hién sira chiva, bao dudng
va nghiém thu khai lwong cdng viéc.

3. DiF tro vat T thiet bi phu tang phuc vo | -
sira chiFa va thec hién mua theo phén
cong.

a. Thamgialdpnhu ciduvattr, phuting phuc | -
vu céngtacsira chira, bao dudng ki thuat
may macthiét bi phan xwdng.

b. Timkiémwvathuwc hiénmuavatiwr, phuting
nhdlé (33 duoe iy guyén clia P .KHWT)

K& hioach, danh muc vat i, pho fong
phucvu sira chifa bao dudng dugc 13p
dlng quy dinh.

Wattwr, nguyénlidu phu dugc mua ding
nhu cau, tiéu chuan chat lrong.

4, Tham gia nghién ciru, phat trién san | -
pham mdi va cong tac cai tién ki thudt.

a. Thamgiatrién khai san xuat thir san pham
mi tai phan xwdng. -

b. Thamgianghién ctru, 1ap dat va van hanh
may mac thiét bi, céng nghé mdai. -

c. Bé xudt cac phuong an cditién ki thuat
san xuat va phdi hop phd bién ap dung cac
phuwong phap kv thudt, cing nghé midi.

d. Tham gia thiét k&, cdi tién va dat hang
khuén mau theo véu ciu san pham.

Cac ban vé thiet ké phuc vu trien khai
phattrién san phammdi hoanthanh ding
VEU Cau.

Béxuatcaitien khathi, phuhopva duoc
ap dung trong thurc té.

Cacthiétké, khudn maudworchoan thién
chinh xac, ding han.

h. Theo doi viec thwc hién cong tac ATLD, | -
VSCN, PCCC trong phdn xwong.

a. Giam sat, kiém tra viéc thuc hién guy dinh
ATLE, VSCN, PCCCtheo quy dinh Cdng ty.

b. Bdn ddc, hudng dan cac td san xuit thue
hién cacbién phap ddmbao an todn VSLE,
PCCC theo quy dinh.

c. Phat hién, bao cao Pho Quan dic ky thust
va phdi hop x0r Iy Kip théri cac sw cd phat
sinh.

Fhathien, baccaova phaihop xir Ty kip
thé¥i cac trrrng hop vi pham, nguy oo
mat an toan trong phan xwdng.

B. Thwc hien cac nhiem vu khac. -

a. Lapké hoachvabaocaocdngviécca nhan | -
theao guy dinh.

b. Tham gia dat hang gia céng va kiém tra, | -
danh gia chat lwong san pham.

c. Thuc hién cac céng viéc khac theo phan
céng.

Mop bao cao, ke hoach dung han.
Cacsaildive ki thuattaidon vigiacing
déu duoc phat hién va x0r 1y kip thér.
Hoan thanh cac cdng viéc khac dugc
giao theo ddng yéu ciu.

TIEU CHI BANH GIA HOAN THANH CONGVIEC

1. Muc tiéwnhiém vu dwoec giao trong Ky
2. Cactiéu chuan nang lwc/hanh vi

2.1 Phat huy ndng Iwc chuyén man

2.2 Chod déng va trach nhiém

2.3 Phdi hop 1am viéc

2.4 Kyluatlam viéc
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TRACH NHIEM

- Chiutrach nhiemtrurocPho Giuan déc ve chat lrgng vattu dura vao sanxuat, chat Irgeng san pham.

- Chijutrach nhiémtrudc Pho Quan ddcvé viéc thue hién sira chifa, bao dudng hé thdng may moc
thiét bi Phan xwéng ding theo k& hoach va phan céng.

- Chiutrach nhigm tredrc Pho Quan doc vé cing tac dam bao ATVSLE, PCCC trong phan xwdng
dlng theo quy dinh cla Céng ty.

- Chiu trach nhiém trweérc Pho Quan déc vé cac that thodt do sai sot trong nghiép vu va cac hoat
déng thudc cong viéc dugc giao.

- Chiu trach nhiém truérc Pho Guan déc vé tién dd va hiéu qud cla cac cing vieéc dugc giao.

- Chiutrach nhiém baovénhirng théngtin, bimat lién quan dén hoat ddng cla Cdnag ty trong pham
vi trach nhiém cdng viéc duoc giao.

QUYEN HAN

Tir quyét:

Pé xuat:

Bén ddc, nhac nhdé cdng nhan thwec hién san xuat theo dang quy trinh céng nghe va
tudn thi cac bién phap dam bao an toan, vé sinh lao déng.

Pé xuit dirng san xuit khi phat hién vat tir, may moc thiét bi khéng dam bdo anh
hwdng x&u dén chat lrerng san pham hodc thwe hién sai quy trinh.

Pé xuit diéu chinh dinh murc vat tur.

Pé xuit phurerng an x0r 1¥ suwr cd ki thudt, dich vu sira chira ngoai.

Bé xuat muavatt, phuting phucvu sira chiva, bao duéng may mocthiétbi cia phan
®LFFng

Pé xuat cdi tién, hodn thién chinh sach, gquy dinh, biéu mau lién gquan dén cdng viéc
chuyén man cia ban than

Bé xuat hd tror digu kién, phueng tién ndng cao hidu qud 1am viéc cla ca nhan.

MOl QUAN HE/GIAD TIEP CONGVIEC

Dai trong Muc dich giao tiép

Fha Cluan dbc phan Mhan nhiém vu va bao cdo cong viéc

¥urdng

P KV thuat Phdi horp vii Phang kv thuat khac phuc nhifng s cd may moc va [6i san
pham phat sinh.

Cdng nhan Huwéng dan va nhac nhé thuc hign guy trinh san xuat, tuan thd quy dinh
ATLE, WVSCM va PCCC

Dich vu sira chifa Phdi horp xac dinh nguyén nhan va =0 ¥ cic suw co ky thuat

TRACH NHIEM QUAN LY, GIAM SAT

Quan ly triec tiép OCo M Khiang

Tong s6: 0 ngudi

Guan Iy gian tiép OCo Ehong

Tang &6: 0 ngudi

Quan Iy chirc nang OCo EEKhéng

Tang s 0 ngLeoi
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DIEU KIEN LAM VIEC

- Lamviéctrong diéu kign van phong nha may.
- Gir lam viéc hanh chinh.
- Thuéngxuyénlamviéctaicdcphan xudng nha may dé kiém tra, giam sat may moc thiét bi, quy

trinh s&n xuat, chat leeng san pham.

YEU CAU BOIVOT NGO THLFC HIEN CONG VIEC

Cinthiét |- Cao ding - Chuyén nganh co khilCheé tao
1 Trinh dd : - - S
Mong muén |- Ba8i hoc— Chuyen nganh Cao khi/Che tao
. . 01 nam kinh nghiem ve cong tac ki thuat tai cac phan
] Can thiet e
5 K”"".'. XLUFong.
nghiem . |- Cokinhnghiemlamviectal cacdoanh nghiep cung nganh
Mong muon P
nghe.
- Co kien thire ve he thang may moc, thiet bl phucvu san
.. XUt
Canthiet | Mam duwgc cac ching loai va yéu ciu chat lrong san
3 Ki&énthic pham cla Phan xwdng.
- Mam virng kien thue, phureng phap sira chira may moc
Mongmuén |  thiét bi phuc vu san xuat ca phan xudng.
- Mamviing quy trinh tao s3n pham cla phan xwdng.
- Thanhthaoslr dungcac phurong phap kieém tra chat luomg
vattw, san pham.
N - K¥nang giao tiép
K‘E . Canthiet | Kha nang lam viéc ddc13p va lam viéc nhom
4 RgRtha - S0rdungthanh thao tin hoc van phong va cac thigt bivan
phong.
. |- vochieutieng anh chuyen nganh ky thuat
Mongmuon| gz, tao, huéng dan nguwdi khac
; :ﬁg;éu Canthlet* - Cotinh than trach nhiem, trung thwec, can than, nhiéttinh
Mang muan | -
CHIFKY

Tén nguriri phé duyét:

Tén nqudi quan Iy e tép:

Tén nguwiri nhan viéc:

Chii ky: Mgay:

Chif ki Moay:
|

Chiiky: Ngay:
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Phu luc 3: Chirc nang nhiém vu cac Phong/Ban

Phong Marketing

Chu tri t6 chirc nghién cau thi truong, tham muu Ban Lanh dao Cong ty vé dinh huong
phét trien Cong ty va chién lugc thi truong — sin pham, phat trien thuong hiéu, truyen
thdng quang cao, t6 chirc kénh phéan phoi ban hang, ...

Chu tri d& xuat quy hoach san pham, to chirc nghién ciru phét trién sin pham moi dép
g chien luoc thi truong — san pham. Lén Phuong an va phoi hop véi cac don vi san
xuat thir san pham méi va dua san pham méi vao thi truong thanh cdng.

T6 chuc thiét 1ap vaquan ly hé thong thong tin marketing, nghién ciru phét trién website,
ung dung thuong mai dién tir vatrién khai cac hoat dong marketing online.

X&y dung va phoi hop véi c&c don vi kinh doanh t6 chic trien khai c&c chuong trinh
truyén thdng, quang céo, ... nham quang ba hinh anh, phat trién thuong hiéu Coéng ty va
dénh gia hi¢u qua.

Chi tri t6 chirc nghién ciru dé xuat phuong an, giai phép; phdi hop cac by phan Kinh doanh
thuc hién céc chién lugc to chirc kénh phan phoi, trién khai cac chinh sach ban hang, chuong
trinh xdc tién ban hang (khuyén méi, ting qua, ...) vagiam s&, danh gid hiéu qua thyuc hién.
Phong kinh doanh

Tham gia nghién ciru, tham muu cho Ban La&nh dao Cong ty vé chién lugc kinh doanh.
Chu tri to chac phat trien thi truong, thict 1ap kénh phan phoi, phat trien khach hang theo
dung dinh hudng chién luoc dé ra.

Tham gia nghién ciru, dé xuét vato chirc thyc thi cac chinh sach ban hang, chuong trinh
xuc tien béan hang, quang céo trén toan hé thong kénh phan phoi, ¢am bao thong nhat.

T chuc ban hang va diéu phdi, van chuyén hang hoa trén hé thdng kénh phan phbi dén
cac dai ly, cirahang, nha s&ch, siéu thi, doanh nghiép va céc truong hoc.

Phéi hop nghién ciu thi truong theo yéu cu cua Cong ty vatham gia nghién ciru dé xuat
y tuong san pham méi, gép y hoan thién san pham mai vatrién khai dua vao thi truong.
T6 chuc x8y dyng quan |y h¢ thong dir ligu khach hang, cham sc, xir Iy céc thic mac va
khiéu nai caa khach hang.

Phong K§ thuat

Quan Iy hd so may moc thiét bi trong toan Cong ty va huéng dan, gidm sét cong téc sira
chita, bao dudng may mac thict bi dam bao ding nguyeén tac, quy dinh va dap ang yéu
Cau san xuat.

T6 chic quan ly, x8y dung, ndng cap, bao dudng sira chita co s& ha tang va hé théng
dién, nudc trong toan Cong ty.

Nghién ctiu, xa@y dung va trién khai thuc hi¢n quy trinh, huéng dan ky thuat cong ngh¢ sin
xuat san pham trong toan Cong ty (thict ke ky thuét, quy trinh sin xuat, tiéu chuan chat
lugng, tiéu hao vat tu). Tham gia nghién ciru phd trien sain pham mai vé mat cong ngh¢ san
xuat.

T6 chuc giam sét ky thuat cong nghg, sir dung vat tw va chét lugng sin pham tai cac nha
méy, dam bao tuén thu quy trinh cdng nghé, tiéu chuan chat luong, tiéu hao vat tu, ...
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Quan ly cobng téc An toan lao dong, vé sinh méi truong, PCCC tai Cong ty.

T6 chirc d2o tao nang cao nang luc ki thuat cho can bo nhan vién theo yéu cau.

Quan ly hé théng chat luong tai Cong ty.

Phong K& hoach vat tu

Tham muu Ban Lanh dao vé chién lugc, ké hoach sin xuat kinh doanh ngan va dai han.
Theo ddi, kiém tra, 1ap bao cao ket qua thuc hign, de xuat bi¢n phap xir ly cac van de anh
hudng dén muc tiéu, ké hoach vadiéu chinh muc tiéu phu hop.

Lap ké hoach san xuat dinh ky thang, quy nam va kiém sodt, dén doc cac don vi thuc
hi¢n. X&y dung ke hoach mua vat tu, nguyén vat li¢u, dat hang gia cong, khai thac. Tong
hop, béo cao Ban Lanh dao veé két qua thyuc hién.

Chu tri t6 chirc mua vat tu, nguyén vat ligu noi dia. Tiép nhan va quan Iy toan bo vat tu,
nguyén vat liéu, hang gia cong vaté chac cung rng phuc vu san xuat.

Téng hop, tinh gia thanh va gid ban ciia cAc san pham san xuat tai céng ty. Phdi hop tinh
gid bén cua cdc mat hang gia cdng, khai thac bén ngoai.

Quan ly kho vat tu va thanh phim trong toan Cong ty va dinh ky béo céo.

Phong Khai thac — Xuat nhap khau

Tham muu cho Tong Gidm déc trong viéc 14p ké hoach, quan Iy viéc thuc hién ké hoach
cac mat hang gia cdng va xuat nhap khau vat tu, hang hoa cia Cong ty.

Tim kiém céc ching loai vat tu, nha cung cap vat tu nuoc ngodi. Lap ké hoach va tién
khai nhap khau vat tu, thiét bi, hang héa phuc vu hoat dong san xuat, kinh doanh caa
Cong ty.

Tham gia khao sat thi truong va phdi hop véi Khoi Marketing va cac don vi lién quan
nghién ciru, phét trién céc san pham giacdng moi. Lap ké hoach va theo d6i, quan ly cac
don vi gia cdng dam bao dung tién do, chat luong san pham (gidy vo, déng phuc hoc
sinh, bald...) theo yéu cau.

Theo di, quan ly, d6i chiéu s6 liéu hang khai thac cho h¢ thong cira hang va trung tam
thuong mai. HG trg TTTM thyc hién tha tuc thanh todn cho nha cung cap.

T chuc thuc hién nghiép vu xuit khau cac mat hang caa Cong ty cho cé&c dbi tac, khéch
hang nudc ngoai.

Hd trg Ban l1anh dao tiép don, giao dich, lam viéc véi céc ddi tac, nha cung cap nudc
ngoai.

Phong Hanh chinh — Nhan sw

Codng t&c quan tri hanh chinh

T chuc thyc hién cong téc quan tri hanh chinh, van thu luu trit, 18 tan khanh tiét, bao vé
an ninh.

Thyc hi¢n cong téac d6i ngoai voi co quan nha nuée, ting cuong hinh anh Cong ty trudc
cong dong.

T6 chirc cham soc sirc khoe, khdm chira bénh cho nguoi lao dong.

Quan tri hé théng may tinh, duong truyén va phan mém quan ly.

Quan ly, sir dung va khai thac phuong ti¢n, trang thiét bi van phong, sir dung vin phong
pham.
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. Cdng ta&c Hanh chinh nhan sy

Xay dyng chién luoc, ké hoach phét trién nguon nhan lyc d&p ang myc tiéu, chién luoc
kinh doanh Céng ty trong ngan va dai han.

Tham muu va to chirc xay dung b méy to chic (so dd to chire, chirc nang nhiém vy,
phan quyen quan ly, moi quan hé, mo ta cdng viéc).

Chu tri xay dung va trién khai ap dung cac quy trinh, quy dinh, chinh sach quan tri nguon
nhan lyc, trién khai 8p dung xuong céc don vi vatheo doi, giam s&t 4p dung.

Thiét 1ap vathuc hién cac ché do chinh séch tién luong, dé&i ngo cho ngudi lao dong dam
bao tinh cong bang, canh tranh, khuyen khich. T6 chire thuc hién cong tac dinh muc lao
dong — tién lwong dp dung cho khdi san xuat.

T4 chirc thuc hién cong tac tuyén dung, d2o tao phét trién nguon nhan luc.

Tham muu vathyc hién cong téc to chirc lao dong (b6 tri, sip xép) dam bao sir dung higu
gua nguon nhan lyc.

Xay dung vathyc hién hé théng quan tri va danh gia két qua thuc hién cong viéc tai cac
phong bar/don vi.

Phong Tai chinh — K¢ toan

Quantri Tai chinh:

Chu tri phén tich, xay dung, tham dinh ké hoach tai chinh, phuong &n huy dong va sit
dung von cho céac du én va hoat dong san xuat kinh doanh ciia Cong ty hang nam.

Phoi hop vei cac phong ban lién quan trong viéc xay dung, tham dinh phuong &n kinh
doanh, dau tu nham thu hoi von, toi dahoaloi nhuan.

Tham muu, dé xuét, t6 chac thyc hién phuong dn mua bén, ting ¢o phan co phiéu, phét
hanh tra phiéu; phuong én quan ly, sir dung dat dai, nguon luc khac cua cong ty.

. Hach toan Ké toan:

Nghién ctru, xdy dung quy dinh vé ché do, quy trinh nghiép vu hach toan ké toan &p
dung tai Cong ty phu hop hoat dong kinh doanh va quy dinh cia phap luat.

T6 chirc theo ddi, cap nhat va xur Iy cac thdng tin, sb ligu, hach toan ké toan theo ddi
tugng va noi dung nghi¢p vu kinh té phat sinh dam bao tuan thi ding nguyén tac, chuan
muc ké todn va quy dinh caaphép luat.

Lap béo céo ké toan, béo céo tai chinh, béo céo thué theo yéu cau cua co quan quan ly
Nha nudc. Thanh quyét toan cac loai thué theo quy dinh hién hanh.

Quan ly, luu trir cac ho so, chimg tir, théng tin tai chinh ké toan cua Cong ty theo ding
ché do quy dinh.

Trung tdm thwong mai

Tham muu, dé xuat Ban lanh dao vé chién lugc, ké hoach kinh doanh ciia Trung tam
thuong mai va trién khai ké hoach kinh doanh théng, quy, nam.

Duy tri vaphét trién hé théng cira hang ban va giéi thiéu san pham caa Cong ty san xuat
va khai thac nham tang cuong quang ba hinh anh, thuong hi¢u cong ty va tang truséng
doanh s6 bén l¢é trén toan hé thong.

T6 chirc, quan ly hoat dong ban hang trong toan hé théng cira hang va tai Trung tam
VPP 25 Ly Thudng Kiét.

Nghién ctu thi truong, nhu cau khéch hang va tim kiém, khai thac céc mat hang vin
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phong pham cung cip cho h¢ thong cira hang ban 1¢ nham da dang héa mat hang, d&p
ung toi da nhu cau caa khéch hang.

Trién khai cac chuong trinh khuyén mai, cac bién phép xc tién thuong mai nham ting
doanh thu caatrung tém.

Xay dyng va phét trién khach hang thuong xuyén, xay dung hé thdng quan Iy théng tin
khéch hang va chu tri thuc hién cdng téc cham sbc khéch hang.

Quan ly tai chinh, tai san dugc cong ty gieo.

Quan ly, phét trién doi ngii nhan s va thuc hién céc chinh séch/ ché o d&i ngo theo quy
dinh cua Cong ty.

Nha may Gidy vé 1/Gidy vé 2

Lap ké hoach vato chirc san xuat cAc san pham gidy, vo, o theo ké hoach sin xuat cia
Cong ty, ddm bao dung tien d¢, quy trinh cdng ngh¢ va dam bao chat luong. Chu dong
trong viéc diéu tiet c&c nguon luyc dam bao hoan thanh ké hoach san xuat Céng ty giao.
To6 chic gidm st qua trinh sin xuat dam bao tuan thi quy trinh cdng nghé, tiéu chuan
chat lwgng vatiéu hao vat tu dinh muc.

Lap ké hoach, dé xuét vat tu/nguyén vat liéu d&p ang yéu cau sin xuat va giam sét, béo
céo St dung vt tu tai Nhamay; Cha dong mua sim céc loai vat tu nho le dam bao dép
ung nhu cau ké hoach san xuat (theo danh muc Cong ty uy quyén).

Quan ly may méc, thiét bi, co sv ha tang trong nha may. Chu tri t6 chic bao dudng, sia
chira, khac phuc céc sy ¢d trong sin xuat.

Quan ly tai chinh, tdi san dam bao hiéu qua trong qué trinh sir dung; dinh ky béo céo st
dung vatuan thu chinh sach caa Cong ty.

Quan ly, sir dung lao dong tai nha may theo phan quyén duoc giao; Phdi hop cling cac
don vi chirc nang thyc hién cong tac tién luong, dai ngd, tuyén dung, déo tao, ky luat,
khen thuong....Dam bao sir dung hiéu qua doi nga lao dong dugc giao cho Nha may.
Tham gia gop y xay dung, hoan thi¢n cac quy dinh ap dung tai Nha may va nghién ciru
phét trién sin pham mai (to chirc san xuét thi).

T chirc va phbi hop voi cac bo phan chie nang thyc hién cong tac an toan lao dong,
phong chdng chay no vavé sinh cdng nghiép trong nha may.

Nha may Nhwa —lap rap

Lap ké hoach vatd chirc san xuat cac sin pham bt bi, bt may, thusc ke, eke theo ké
hoach san xuat cia Cong ty, dam bao dang tlen d6, quy trinh céng ngh¢ vadam bao chat
luong. Chu dong trong viéc diéu tiét cac nguon luc dam bao hoan thanh ké hoach san
xuat Cong ty giao.

T6 chirc giam st qua trinh san xuat dam bao tuan tha quy trinh cong ngh¢, tiéu chuan
chat lugng vatiéu hao vat tu dinh muc.

Lap ké hoach, dé xuét vat tu/nguyen vat li¢u dap ung yeu CAU sin Xuat va giam sét, béo
cao s dung vt tu tai Nhamay; Cha dong mua sim céc loai vat tu nho ¢ dam bao dép
rng nhu ciu ké hoach san xuit (theo danh myc CoNg ty iy quyeén).

Quan ly may mac, thiét bi, co & ha tang trong nha mdy. Chu tri t6 chic bao dudng, sia
chira, khic phuc céc s ¢b trong san xuat.

Quan ly tai chinh, tdi san dam bao hiéu qua trong qué trinh sir dung; dinh ky béo céo st
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dung vatuan thu chinh sach caa Cong ty.
Quan ly, sir dung lao dong tai nha may theo phan quyén dugc giao; Phdi hop cling céc

don vi chirc nang thyc hién cdng tac tién luong, dai ngo, tuyén dung, dao tao, ky luat,
khen thuong....bam bao sir dung hiéu qua doi nga lao dong dugc giao cho Nha may.

Tham gia gop y xay dung, hoan thi¢n cac quy dinh ap dung tai Nha may va nghién ctru
phét trién sin pham mai (t6 chirc san xuét thi).

T6 chirc va phbi hop véi cac bd phan chirc nang thyc hi¢n cong tac an toan lao dong,
phong chong chay no va vé sinh cong nghiép trong nha may.

Nha may Kim loai

Lap ké hoach vato chirc san xuat cac san pham Compa, k¢ chin sich, gia hang céc loai,
bang hoc snh, dén hoc sinh... theo ké hoach san xuat caa Cong ty, dam bao dung tién
do, quy trinh cong ngh¢ va dam bao chat luong. Cha dong trong viéc dieu tict cac nguon
luyc dam bao hoan thanh ké hoach san xuat Céng ty giao.

To6 chic gidm st qua trinh sin xuat dam bao tuan thi quy trinh cdng nghé, tiéu chuan
chat lwgng vatiéu hao vat tu dinh muc.

Lap ké hoach, dé xuét vat tu/nguyén vat liéu d&p ang yéu cau sin xuat va giam sét, béo
céo St dung vat tu tai Nhamay; Cha dong mua sim cac loai vat tu nho le dam bao dép
ung nhu cau ké hoach san xuat (theo danh muc Cong ty uy quyén).

Quan ly may méc, thiét bi, co & ha tang trong nha may. Chu tri t6 chic bao dudng, sra
chira, khic phuc céc s ¢b trong san xuat.

Quan ly tai chinh, tdi san dam bao hiéu qua trong qué trinh sir dung; dinh ky béo céo st
dung vatuan thu chinh sach caa Cong ty.
Quan ly, sir dung lao dong tai nha may theo phan quyén duoc giao; Phdi hop cling céc

don vi chirc nang thyc hién cdng tac tién luong, dai ngo, tuyén dung, dao tao, ky luat,
khen thuong....Dam bao sir dung hiéu qua doi nga lao dong dugc giao cho Nha may.

Tham gia gop y xay dung, hoan thi¢n cac quy dinh ap dung tai Nha may va nghién ctru
phét trién sin pham mai (to chirc san xuét thi).

T chirc va phbi hop véi cac bd phan chirc nang thyc hi¢n cong tac an toan lao dong,
phong chdng chay nd vavé sinh cdng nghiép trong nha may.
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Phu luc 4: Md hinh miu phuc vu Thiét ké cong viéc

1. Job family Model-JPM-Nhém nghé Hanh chinh

Administration
ADMINISTRATICN modes peetiorm a rangs of admmisimive fks o support of an orgamsahon or managor

APE Jdob Fareily Mol Fi

2. O*NET -Chirc danh chuyén giaquan hé lao dong

Updated JU13

Summary Report for:
13-1075.00 - Labor Relations Specialists

Resolve disputes between workers and managers, negotiate collective bargaining agreements, or coordinate grievance
procedures to handle employee complaints.

This title represents an occupation for which data collection is currently underway.

View report: | Summary Details Custom

Tasks | Tools & Technology | Detailed Work Activities | Credentials | Interests | Work Values | Wages & Employment | Job Openings |
Additional Information

Tasks
5 of 28 displayed

& Advise management on matters related to the administration of contracts or employee discipline or grievance
procedures.

& Call or meet with union, company, government, or other interested parties to discuss labor relations matters,
such as contract negotiations or grievances.

& Draft contract proposals or counter-proposals for collective bargaining or other laber negotiations.

& Draft rules or regulations to govern collective bargaining activities in collaboration with company, government, or
employee representatives.

& Identify alternatives to proposals of unions, employees, companies, or govermnment agencies.
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Phu luc5: Quy trinh hoat @dng khic phuc — phong ngira
& Cai tién dang &p dung tai Cong ty

. Mi:& QT 8.5
QUY TRINH Lin ban hizh : 01

HOAT BONG KHAG PHUG PHONG | oy by hink:02/10/2009

SINCE 1959 NG U & CAI TIEN Trang: 24

1. Muc dich:

'QLLI-II:!_]I]I tréch nhifm vi phucng phép thuc hifn céc bifn phép khic phuc
phongngina dé gidi quy &t céc vin d€ ton %11-:::11 in trong qué trinh san xudt vi
thue hifn HTQLCL hoic nhiing d£ xuft c2i tifn nhim khéng ngimg ning cao hifu
hoc Hé théng quin K chét hugng.

2. Pham yl ap dung:

.-'-!Lp dung che tt ci cic qué ginh Lén quan 161 HE théng quin K cht huong
chis Congty Co phin Vin phéng phim Hénghi
3. Tal l§u tham khao:

-Tii hién néibo HE théng quin K chét lwong cna Cong ty Ca phin Vin phéng
phim Héng hi

-Chcyéu cdu g HE théng quin K chét hugng IS0 9001: 2005.

4. Binh nghia:

-Hoatdéng khic phue: Li hoat déng ti€n hinh ghim loai bo nguyén nhin cns
sukhéng phit hop 43 xiy ra, dim bio céc ton tai 46 khéng by téi difn.

-Hoatdong phongngita: 1t hoat déng tifn hinh nhigm lpai bo nguyén nhin
chs sykhoéng phii hop ti€m in

-Thuchién d& xudt cii tifn: Li vide thuc hifn céc | knfn, kifn nghjphim ning
cao hifn qui ens HTQLCL

Céchoat déng trén goighnng 1 Hoat déng khic phuc phong ngits vi cii tifn
(KFFPN)

5. N&l dung:
5.1 Sc d6 hoat dong KPPN vi cii tién: | zem 5o d8)
3.2 Nhiing thgng tin v dung trong hoat d¢ng khic phuc phéng ngits vi cii tifn:

EKifm o4t ta héu, koém so4t ho o

Hul khifn naif thod min khich hing

Diénh g1 chét hiong né1bo vi bén ngodn

Chitlugng sin phism vi 1in phim khéng phit hop

Tiph trang thift bj sin xudt vi thist bj do ludng

Nguyén vithéu vi cic nhi cung cip



