[DE CUONG CHUONG TRINH DAl HOC]

Dé cuong mon Quan tr1 nhan sy
PHAN 1: LY THUYET

Cau 1. Phan tich cac yéu to mdi truong vi md va méi truong tac nghiép
tac dong dén tai nguyén nhan sy ctia doanh nghiép

Mai trwdng vi md (bao gdbm khoa hoc k¥ thuat, kinh té, phap luat, chinh tri, van hod, xa
hdi, va méi trwdng quoc te)

Céc yéu td kinh té: anh hwéng cla cac yéu td kinh t& bao gébm céac yéu td nhw 1ai suat
ngan hang, cac giai doan chu ky kinh t&, can can thanh toan, chinh sach tai chinh va
tién té. Vi cac yéu té nay twong dbi rong nén cac doanh nghiép can chon loc d& nhan
biét dugc cac tac ddng cu thé sé anh hwéng trwc tiép nhéat dbi vai tai nguyén nhan sw
cua doanh nghiép.

Luét 1& cua Nha nwéc: doanh nghiép phai tuan theo cac qui dinh clia phap luat vé thué
muwén lao dong, an toan lao ddng, bao hiém, vat gia, quang cao....

Céc yéu t6 van hoa xa hoi: cac yéu td nhw xu huong nhan chang hoc, s thich vui choi
gidi tri, chudn muc dao ddrc, va quan diém vé mac song, céng dong kinh doanh va lao
dong ni co6 thé anh hwdng dén tai nguyén nhan sy cla cong ty.

Cac yéu t6 tw nhién: Yéu t6 cong nghé

Mbi trwong tac nghiép (la moéi trwong cong ty quan hé dé thuc hién hoat dong kinh
doanh cda minh, gédm: khach hang, dbi tha canh tranh, cac nha cung cép, ngudn cung
&ng lao ddng, va cac co quan chinh quyén.

M@i trwéng tac nghiép bao gdm céac yéu td trong nganh va céac yéu té ngoai canh doi
véi doanh nghiép, quyét dinh tinh chat va mc d6 canh tranh trong nganh kinh doanh
dé. Mai trwong tac nghiép cé 5 yéu té co ban la: dbi tha canh tranh, nguwdi mua, ngudi
cung cap, cac dbi tha tiém an, s&n pham thay thé

Cau 2. Hoach dinh nhéan su la gi? Néu cac budc trong tién trinh hoach
dinh nhan su? Phan tich va cho vi du vé mot trong 3 chién luoc: “chi phi
thép”, “su khac bi¢t” va “nang cao chat luong”

«  _Hoach ginh NNL Ia‘mc}t tién trinh duyét xét Iqi mot cach cp hé théng nhirng yéu
cau vé NNL dé dam bao rang co quan sé c6 dung sO nguwdi ¢d day du cac ky nang theo
dung nhu cau
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. Hoach dinh ngudn nhan lwc = Phan tich, dw bao,lap ké hoach va thyc hién cac
bién phap can thiét dé& bao dam c6 du sé lwong va chat lwong nhan vién & nhirng vj tri
can thiét vao nhirng thoi diém nhét dinh
Chién lwgc “Chi phi thap”
. Chu trong ngudn bén trong
. Tim kiém nhan vién co6 tinh chuyén nghiép
. Chuyén moén hoa
. Dao tao theo huwéng chuyén séau
. Danh gia thanh tich: chd trong sw tuan tha cac chuin muc vé hanh vi trong cong viéc
. Tra lwong hwéng vao sw trung thanh
Chién lwvoc “Sy khac biét”
. Cha trong ngudn bén ngoai
. Tim kiém nhan vién c6 kha nang sang tao
. Phan quyén réng cho nhan vién
. Dao tao chuyén séau
. Danh gia theo két qua
. Tra lwong co6 tinh canh tranh v&i bén ngoai
Chién lwoc “Nang cao chét lwong”
. Cha trong ngudn bén trong
. Tim kiém nhan vién c6 tay nghé gidi
. Phan quyén réng cho nhan vién
. Dao tao chuyén sau
. Danh gia thanh tich theo chat lwgng san pham
. Tra lwong khuyén khich

O WNE *O0RRWNE *OO0PRPWONE *

Cau 3. Trinh bay khai ni€m tai nguyén nhan sy, quan tri nhan sy

Tai nguyén nhan sw bao gom tat ca cac ca nhan tham gia bét civ hoat dong nao clia to
chtrc. Tai nguyén nhan sy ctia doanh nghiép bao gom tat ca nhirng nguwdi lao déng lam
viéc trong doanh nghiép.

Quan tri tai nguy&n nhan sy (TNNS) la sw phdi hop mét cach tdng thé cac hoat déng
hoach dinh, tuyén mé, tuyén chon, duy tri, phat trién, ddng vién va tao moi diéu kién
thuan lgi cho tai nguy&n nhan s théng qua td chirc, nham dat dwoc muc tiéu chién
lwoe va dinh hwéng vién canh cua té chirc.

Cau 4. Phan tich cong viéc 1a gi? Néu y nghia va trinh tu thuc hién phan
tich cong viéc? Lay vi du cu thé

Phan tich cong viéc 1a mot tién trinh xac dinh mét cach co hé théng cac nghiép vu va
cac ky nang can thiet dé thiyc hién cac cong viéc trong mot to chire.

- Phan tich céng‘viéc la nhirng cdng viéc, thad tuc xac ginh qguyén han, trach nhiém, ky
nang theo yéu cau cua cdng viéc va xac dinh nén tuyén nhirng ngwoi nhw thé nao dé
thwc hién tot nhat cong viéc dp. i ) .

- Phéan tich cdng viéc cung cap cac théng tin vé yéu cau, dac diém cia cong viéc, la tai
liéu co sé cho viéc xay dwng ban mé ta cong viéc va ban tiéu chuén cong viéc
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Tién trinh phan tich cdng viéc bao gdbm budc:

Bwéc 1: Xac dinh muc dich sir dung cac théng tin Phan tich cong viéc, tir dé xac dinh
céac hinh thirc thu thap théng tin Phan tich cong viéc hop Iy nhét

Bwéc 2: Thu thap cac théng tin co ban trén co sé cta so dd td chirc, cac van ban vé
muc dich yéu cau, chirc nang quyén han cda cty, phong ban , phan xwéng, so d6 qui
trinh cong nghé va ban md ta cong viéc ci, néu co.

Céc loai théng tin:

Théng tin vé tinh hinh thwe hién cong viéc: phuong phap lam viéc, hao phi thoi gian
thwe hién cong viéc, cac yéu td thanh phan cua cong viéc

Thong tin vé yéu cau nhan sy : cac yéu cau vé nhan vién thuc hién céng viéc nhuw hoc
van, trinh d& chuy@n mén, kj ndng, cac kién thirc hiéu biét lién quan dén thwc hién
cbng viéc, cac thudc tinh ca nhan...

Théng tin vé cac yéu cau dac diém, tinh nang, sé lwong, ching loai cha cac lagi may
méc, trang bi dung cu dwgc st dung trong qua trinh thwc hién cong viéc

Céc tieu chudn mau trong thwc hién coéng viéc: bao gbm céc tiéu chuan, dinh mac thdi
gian thuc hién, sb lwong cta sédn phdm hay cong viéc. Tiéu chudn mau la co s& dé
danh gia viéc thwc hién céng viéc cda nhan vién

Céc thong tin vé diéu kién thwc hién cdng viéc: cac théng tin lién quan dén cac van dé
vé diéu kién lam viéc nhu sw cb gang vé thé luc, diéu kién vé sinh lao dong, thdi gian
biéu, diéu kién t6 chirc hoat ddng ctia cong ty, ché dé lwong bdng, quan o déng phuc
Bwéc 3: chon lya cac vi tri ddc trwng va nhirng diém then chét dé thwe hién phan tich
cbng viéc nham lam gidm thoi gian va tiét kiem hon trong phan tich cong viéc, nhéat 1a
khi cac cbng viéc twong tw nhau

Bwéc 4: 4p dung cac phwong thire khac nhau dé thu thap théng tin phan tich cong
viéc: quan sat, chup anh, phéng van, bam gid, ban cau hai.

Bwéc 5: kiém tra, xac minh lai tinh chinh xac cta théng tin

Bwéc 6: xay dwng ban md ta cong viéc va ban tiéu chuan cdng viéc

Cau 5. Trinh bay va phan biét khai niém dao tao va phat trién nhan vién,
néu va phan tich mot hinh thirc dao tao va phat trién nhan vién

Dao tao la mét qué trinh c6 hé thong nham nuéi dwdng viéc tich lujy cac kj nang,
nhu=ng qui tac, khai niém hay thai d6 dan dén su twong xtrng hon gitra nhivng dac diém
cla CNV va nhirng yéu cau cua cbng viéc.

Phat trién la qua trinh lau dai nham nang cao nang lwc va ddng co ctia CNV dé bién ho
thanh nhirng thanh vién twong lai qui bau cta té chirc d6. Phat trién bao gém khéng chi
c6 dao tao, ma con ca sy nghiép va cac kinh nghiém khac nira.

Tuy nhién, dao tao chi 1a mét thanh td cta qua trinh phat trién bao gdm tat ca nhirng
kinh nghié@m hoan thién va phat trién nhirngdac diém lién quan dén lao déng cla cac
nhan vién. dao tao nén tap trung vao nhirng muc tiéu rd rang hay két hop viéc dao tao
trong mét hé théng cac hoat ddong nhan sw, bao gébm viéc ddm bao nhan su tlr bén
ngoai va tlr trong nodi bd, khen thwdng va thiét ké cong viéc
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Cau 6. Trinh bay viéc danh gia cac nhu cau dao tao? Cho vi du cu thé

Dao tao can phai dwoc gén két véi nhivng nhu cau da xac dinh va danh gia tac dong
clia no trén co s& nhirng nhu cau d6. Viéc danh gia cac nhu cau nham nhan dang cac
muc tiéu, vi vay can xem xét cac yeu t6 sau:

a. Quyet tAm tor cac cép tdi cao:quyét tdm cla ban 1anh dao téi cao la chia khoa thanh
cbng cla cac chwong trinh quan ly, diéu nay cling ding véi viéc dao tao.. Viéc dao tao
gan lién véi muc tiéu cla té chire, nén viéc danh gia cac muc tiéu cta té chirc 1a buéc
chu chét dau tién

Ngoai ra, viéc danh gia dwoc nhu cau con nham tao dwng dwoc mét sy Gng ho tir cac
nha quan tri cAp cao, ddm bao chéc chén réang doanh nghiép sén sang hé trg chwong
trinh dao tao (tdm quan trong clGa chwong trinh ddo tao). Ciing can phai nhan dang
dwoc moi han ché vé mét phap Iy va tir bén ngoai co thé can tré viéc trién khai dao tao
hay ap dung né. Nghia la, viéc danh gia nhu cau ciign bao gdém viéc danh gia cac diéu
kién ciia doanh nghiép dé dam bao cho viéc dao tao.

b. Cong viéc, nhiém vy, nang lyc va phan tich kién thirc, ky nang, kha nang (KKK)

Cach xac dinh nhu cau dao tao hién nhién nhat 1a tin nhi*ng ché ma nang lwc hay KKK
clia moi nguwdi can nang cao dé dap (rng dwoc nhirng cong viéc hay nhiém vu ma ho
dang dam nhiém

Tuy nhién céc t6 chtre ngay nay thay déi nhanh chéng va nhirng cong viéc 4n dinh
cung nhirng yéu cau vé ky nang co thé dy kién dwoc thwong rat hiém, vi vay ‘nhirng
nang lwc cbt 161" hay viéc tich luy nhiéu ndng lwc dé cé thé nang cao kha nang linh
hoatva thich nghi thwdng la muc tiéu chi chét ctia céc td chirc ngay nay.viéc danh gia
nang lwc co nghia la xem xét qua cac céng viéc va tim ra nhirng gi ma nhirng ngui
dat thanh tich cao biét va cach thirc lam thé nao dé ho thanh cong.

trong mot sé nganh, viéc danh gia cac nhu cau can clr va cong viéc sé dwa ra nhirng
tiéu chuén kj nang dwoc dé xuat va nhirng yéu cau vé chirng chi, nhét 1a déi véi cac kj
nang co ban

¢. Phéan tich con nguoi

Ngay ca khi nhirng diéu kién cta td chirc cho phép dao tao cé hiéu qua va viéc dao tao
d6 nham ding nhirng ndng lwc can thiét, nhirng sw khac biét vé ca nhan van la mét van
dé quan trong.Hiéu qua dbéi vé&i ban than hay nhan thic rdng ban co6 thé thuc hién
thanh cdng nhirng nhiém vu va hanh vi nhat dinh 1a mét du hiéu bao trwéc sw thanh
cobng cua viéc dao tao.Nhirng yéu té con ngudi cé thé gitp dinh dang nhirng ai cé thé
dwoc loi nhat tir viec dao tao

d. Nhan dang cac muc tiéu dao tao: muc tiéu la gi?

CAc muc tiéu phai co thé do lwerng dwoc va kha cu thé dé lam thwdc do cha sy thanh
cbng. cac muc tiéu ciing ludn thay ddi khi cac chwong trinh dao tao dwoc trién khaiva
nhirng théng tin m&i xuat hién cé thé dwoc st dung trong giai doan tiép theo clia viéc
phan tich cac nhu ciu.
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Cau 7. Trinh bay hinh thirc tra luong theo san pham (ndi dung, diéu kién
ap dung, cong thirc, vu va nhuge diém va bién phap khac phuc)? Cho vi
du cu thé

Hinh thirc trd lwong theo sén pham 1a hinh thire trd lwong theo sé lwong san pham hay
sb cong viéc da hoan thanh va ddm bao dwoc chat lvong.
Pay 14 hinh thire trd lwong co ban, rat phd bién vi hién nay 4p dung kha phu hop. Hinh
thirc nay quan triét nguyén tac phan phéi theo lao ddng, gan viéc tra lwong véi két qua
cong viéc cta mbi ca nhan.
Cong thirc tdng quat: Lsp = Ntt x Bg
Trong do:

Ntt: s6 s&n pham thyc té dat chat lwong da hoan thanh

Dg: don gia lwong san pham
Ap dung: cho tat ca cac cdng viéc doc 1ap ma cé thé do lwong dwoc két qua lao dong
(c6 mrc lao déng).
Diéu kién dé ap dung tét lwong san pham:
- doanh nghiép c6 hé thédng cac mirc lao ddng c6 cdn ct khoa hoc dé tao diéu
kién tinh don gia lwong chinh xac
- doanh nghiép phai cé hé théng theo d&i va kiém tra chat lwong san pham
- tranh khuynh hwéng chay theo sé lwgng ma quén mét chat lwong.
Uu diém:
+ Quan triét day da nguyen tac trd lwong theo sb lwong va chat lwong lao dong. Gan
tién lwong véi két qua san xuét cta ngudi lao ddng, do dé kich thich nang cao nang
suét lao dong.
+ Khuyén khich ngudi lao ddng nang cao trinh do va tay nghé, phat huy sang kién cai
tién ky thuat dé nang cao NSLD.
+ Linh hoat
Nhwoc diém:
+ Nguoi lao dong dé chay theo sb lwvgng ma quén mét yéu td chat lwong san pham néu
khéng c6 sw theo ddi, kiém tra nghiém ngat
+ Nguoi lao ddng it cham lo dén cong viéc chung cua tap thé.
+ Bién dodng, va déi khi c6 anh hwéng clia cac yéu té khach quan.

Cau 8. Phat trién nhan sy 1a gi? Néu, phan tich va cho vi du cac phuong
phap phat trién nhan sy

Phat trién 1a qué trinh 1au dai nhdm néng cao ndng luc va dong co clia cong nhan vién
dé bién ho thanh nhing thanh vién tuwong lai quy bau cua té chirc dé. Phét trién nhan
sw khoéng chi bao gém dao tao ma con ca sw nghiép va kinh nghiém

N6 c6 thé dwoc hiéu la cac hoat ddng nham chuén bj cho céng nhan vién theo kip véi
sy thay déi va phat trién cta co ciu td chirc

Phan biét gitra dao tao va phat trién

Cac phuong phap PTNS

- Phong phu va da dang hoa cong viéc
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- Thuyén chuyén cdng viéc ra ngoai va dw phong nhan sw ra ngoai theo chirc
nang hoac ca bd phan

- Tiép nhan nhan vién ci tré lai theo nguyén vong

- Hinh thanh nhém dw &n da chirc nang hodc da quéc gia trong hodc ngoai DN
hay nhém 1 phan tw quan

- Ké hoach nhan su ké thtra

Cau 9. Hay trinh bay cac giai phap tam thoi (di€u kién ap dung, vu va
nhuoc diém) trudce khi doanh nghiép quyét dinh tuyén dung nhan su va
cho vi du minh hoa.

CA4c giai phap tam thai trong trwdng hop doanh nghiép thiéu nhan vién bao gém:

+ Gi0 phu trdi (lam thém gi®): Giai phap nay co thé khac phuc dwgc cac kho khan cua
cong ty khi thleu nhan lyc mot cach chid déng. Tuy nhién, tién cong cda gid phu troi
dwoc tinh cao gap déi hodc gap rudi gio cong lao dong binh thuwong. Hon nira, so gio
phu tréi cling b gi¢i han bai Luét lao dong. Ngoai ra, néu tang gio’ lam viéc qua mure sé
lam cho cdng nhan vién mét moi, anh huo’ng dén nang suét lao dong...

+ Hop doéng gia cong: Bién phap hop dong phu (hop dbng gia céng), nghia 1a ky hop
déng voi cac hang khac san xuét cho minh

+ Thué tuyén cong nhan tam thoi: thuwong str dung cho nhirng loai cong viéc co tinh
mua vu. Viéc tuyén tam thoi trong th&i gian ngan can dwoc qui dinh cu thé, rd rang gitra
nguwoi lao déng va ngudi st dung lao déng nham tranh céc truc trdc sau nay. Tinh
trach nhiém ca cac nhan vién tuyén dung tam thdi thwong khéng cao do tam ly 1am
viéc tam thoi. Néu céac giadi phap tam thoi khong gidi quyét dwoc tinh trang thiéu hut
nhan vién, néu vi tri thiéu hut |a Iau dai thi céng ty nén té chirc tuyén dung

Cau 10. Trinh bay cac nguon tuyén md nhan sy tir bén ngoai, uu va
nhuogc diém cua vi¢c tuyén mo nhan sy tr bén ngoai va cho vi du minh

hoa.

Tuy&n mé nhan vién tr bén ngoai Ia hinh thirc tuyén dung phd bién. Khi st dung hinh
thire nay, doanh nghiép co thé quéng céo, dén céac

trwdng tuyén mo,dén cac co quan tuyén dung, tuyén sinh vién thwc tap, nhd nhan vién
gi&i thiéu, rng vién tw ndp don, va cac phwong phap khac.

Ngudn tuyén md nhan vién tir bén ngoai rat da dang, sau day la mét sé nguoén
chinh:

- Ban beé cta nhan vién

- Nhan vién cl

- U’ng vién tw ndp don xin viéc

- Nhan vién cua cac hang khac

- Céc truworng dai hoc va cao dang

- Nguwoi that nghiép

- Nguwoi lam nghe tw do

Wu diém cuaa tuyen mé nhan vién tw nguén bén ngoai:

- Nguon tuyén da dang, sb lvong lén.
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- C6 thé tim duwoc cac (rng vién thich hop hoan toan véi vi tri tuyén dung

- C6 kha nang cap nhat, d&i mai, kich thich tinh sang tao ctia nguén nhan Iwc cla
cong ty.

Nhwoc diém cta tuyén mé nhan vién tte ngudn bén ngoai:

- Tén chi phi vé thdi gian va tién bac

- Nhan vién chua dwoc thir thach vé long trung thanh va nang luc, ty 1& bé viéc.

- Nhan vién can c6 thdi gian d& hoa nhap vi tri méi.

(LAy vi du cu thé va phan tich v& 1 ngudn tuyén md bén ngoai).

Cau 11. Trinh bay cac nguon tuyén md nhan su tir bén trong, wu va
nhuogc di€ém cua vi¢c tuyén mo nhan sy tir bén trong va cho mot vi du cu
thé.

Céac nguén tuyén mé nhan vién tlr bén trong (ndi bd) bao gdbm tuyén mé ban bé, ngudi
than cta nhan vién, tuyén mo tr nhan vién hién hiru va nhan vién ci quay tré vé. Khi
thwe hién tuyén dung tor nguon ndi by, doanh nghiép str dung bang thdng bao (Bang
niém yet cbng viéc con trong) Bang niém yét nay dwoc dan cong khai dé moi nguoi
déu biét, trong dé néu rd ché lam _dang con trong, cac tha tuc can thiét phai 1am khi
dang ky va cac diéu kién tiéu chuén cu thé, khuyén khich moi ngu®i hdi di cac diéu
kién dang ky tham gia.

Wu diém cha tuyén dung tir ngudn noi bo:

- C6 thé tuyén dung nhan vién trong mét thei gian ngan, it tdn kém chi phi tuyén
dung.

- Nhan vién nhan thiy céng ty ludn tao co héi cho ho dwoc thdng tién, do d6 ho
gan b6 véi cong ty hon va lam viéc tich cwe hon.

- Nhan vién da dwoc thtr thach vé Idng trung thanh, thai do, tinh than trach nhiém,
nang lwc va it bd viéc

- Nhan vién da hiéu dwoc chinh sach, co ciu va muc tiéu cta cong ty nén dé
dang hon trong viéc hoa nhap vi tri maoi .

Nhwoc diém cda tuyén dung ttr ngudn ndi bo:

- Tuyén dung tir nguén ndi bd co thé gay ra hién twong chai ly, thiéu sang tao cho
nguén nhan lyc cta cong ty.

- Tuyén dung boi bo c6 thé dan dén tinh trang hinh thanh cac nhém “irng vién
khéng thanh céng”

- Nguon tuyén dung la han ché vé sé lvgng, khoéng thich hop cho cac vi tri tuyén
dung sé lvong l6n.

C6 thé dan dén mét sb hién twong tiéu cwe trong tuyén dung

Cau 12. Trinh bay tién trinh tuyén chon nhan vién va cho vi du minh hoa

Tién trinh tuyén chon nhan vién bao gébm 9 budc (sau khi (rng vién ndp don), thir tw
clia cac budc co thé co sy thay ddi khac nhau gitra cac doanh nghiép:

Bwéc 1: Xem xét ho so xin viéc

Sau khi ra théng bao tuyén dung nhan vién véi cac tiéu chudn cu thé, phong nhan sw
phai tb chire tiép nhan cac hd so xin viéc cta cac (rng vién. H6 so xin viéc bao goém
don xin viéc, so yéu Ii lich va cac van bang chirng chi cling nhw cac tha tuc can thiét
khac. Co hai trwéng phai tuyén dung: trwdng phai thi nhét la cac cong ty thiét ké sén
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mau don xin viéc va cung cap cho cac ing vién. Truwdng phai thi hai yéu cau ¢ng vién
tw viét don xin viéc. Cac hd so xin viéc can dwoc dbi chiéu dé xem xét cac dac diém
ctia &ng vién c6 phu hop véi yéu cau cla vi tri tuyén chon hay khéng, sau dé cac hd so
sé dwoc phan thanh 2 loai gébm: cac hé so khéng dat yéu cau (bi loai ngay), cac hd so
tiép tuc tuyén chon (thworng bao gébm hai hang: A: tét (0 diéu kién), B: trung binh (c6
mét sb diém nghi ngo).

Bwoc 2: Trac nghiém (hoac thi tay nghé) Céac (ng vién tiép tuc qua trinh tuyén chon
dwgc moi tham duw trac nghiém nham danh gia nang lyc tng vién.Coé ba phwong phap
trdc nghiém la but van trac nghiém, khau van tréc nghiém va trac nghiém bang may
méc. Trong mot sb trwong hop, néu khong cod diéu kién dé td chire kiém tra cac trac
nghiém lién quan dén cac nghé nghiép, ky nang cu thé, nha tuyén dung c6 thé thay thé
bang cac bai thi tay nghé. Trong trwdng hop dé, viéc thi tay nghé cé thé dwoc td chire
sau khi thye hién phdng van so bd.

Bwéc 3: Phdng van so bd: Cudc phéng van so bd thwdng do nhan vién nhan sy thyc
hién nham tiép tuc chon loc cac &ng vién tiém ndng nhat cho vi tri tuyén chon. Cac
thdng tin chwa day da vé ng vién tiép tuc dwoc hoan thién. ng vién cé co hoi tiép
xuc truc tiép véi doanh nghiép va nhan vién nhan sy tryc tiép danh gia dwoc nang luc
cta ng vién, tim hiéu xem &ng vién c6 ca tinh, nhan cach va nang luc co ban phu hop
v&i cong viéc hay khong?.

Bwéc 4: Phéng van sau: déy la giai doan quan trong va thong dung nhat trong tién
trinh tuyén chon nhan vién clia cac doanh nghiép. Chi c6 cac (rng vién tiém nang nhat
dwoc moi tham dy vao phéng van sau. Viéc danh gia nang lwc nhan vién hwdng vao
sw phi hop véi yéu ciu cong viéc cu thé, danh gia téng quat va phdi hop céc théng tin
va dir kién ma ng vién da thé hién trong qua trinh tuyén chon. Tham gia vao phéng
van sau co thé cé: Giam dbc doanh nghiép, giam dbc nhan sw, cap trén truc tiép sau
nay cha (rng vién va chuyén vién phdng van. Cac ndi dung phéng van can dwoc thiét
ké ki lwérng c6 tham khao két qua ctia cac budc tuyén dung truéc.

Bwéc 5: Swu tra ly lich: Nha quén trj nén kiém tra nhivng thdng tin ma (rng vién da cung
cép trong trwéng hop can thiét.

Bwéc 6: St dung phiéu diém: tat ca cac két qua cta qua trinh tuyén dung can dwoc
lwu gil lai va cho diém theo moét trong sb nao dé da dwoc thiét ké can than tir trwdc.
Céc (rng vién c6 tbng diém cao nhét la cac (rng vién c6 thé dwoc lra chon.

Bwéc 7: Kham sire khde va ra quyét dinh tuyén dung bd nhiém.

Bwé&c 8: Hoa nhap ngudi méi vao vi tri.

Bwéc 9: Chinh thire tuyén dung sau thdi gian thir viéc.

Cau 13. Trinh bay hinh thirc tra lwong theo thoi gian (ndi dung, diéu
kién ap dung, cong thirc, vu va nhuoc diém va bién phap khic phuc)?
Cho vi du cu thé
Hinh thire tra lvong theo thoi gian la hinh thirc tra lwvong can cv vao s ngay cong, gio
cbng thyc té ma nhéan vién da lam
Cong thuc:

Ltg=Tttx L
Trong do: ) )

Ttt: s6 ngay cbng, gi’ cong thyc té da lam trong ky
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L: m&c lwvong ngay (lwong gid) voi: L ngay = Lthang/22, va L gio =
Lngay/8
Diéu kién ap dung: & cac nwdc cong nghiép phat trién khi ma trinh do co khi va tw déng
hoa cao cling nhw trinh d6 nhan thirc clia ngudi lao dong cao. Con & cac doanh nghiép
& nwdec ta, hinh thire nay ap dung chi yéu déi véi bo phan gian tiép, quan Iy va véi cac
céng nhan & cac bd phan san xuat ko thé dinh mirc lao déng dwoc mét cach chinh xac
ho&c néu trd cong theo san pham thi sé c6 nguy co ko ddm bao chét lwong, ko dem lai
hiéu qua cho doanh nghiép.
Dé ap dung tét lwong thi gian: can cé cac diéu kién sau:
- doanh nghiép can bé tri dung ngu®i dung viéc
- doanh nghiép phai c6 hé théng kiém tra theo d&i viec chap hanh thoi gian lam
viéc clia ngudi lao déng
- can tranh khuynh hwéng lam viéc chiéu 18, thiéu trach nhiém, ko quan tam t&i két
gua cong viéc
Wu diém: dé tinh toan, thuéng 6n dinh, dé& khuyén khich long trung thanh cGa nhan
vién v¢&i doanh nghiép
Nhwoc diém: Hinh thiec trd lwong nay chi can clr vao thoi gian lam viéc, dé mang tinh
binh quan, khéng gan truc tiép tién lwong véi két qua lao ddng ma ho dat dwoc trong
thdi gian lam viéc, ko khuyén khich dwoc ngwdi lao déng st dung hop ly thei gian lao
ddng va nang cao chat lwong, nang suét trong cdng viéc ctia minh. Ngoai ra, hinh thirc
trd lwong nay kha cirng nhac, doanh nghiép khé diéu chinh theo két qué hoat déng kinh
doanh
Dé khac phuc nhwoc diém cuda hinh thirc nay, doanh nghiép cé thé tra lwong theo hinh
thirc tién lwong thei gian c6 thwdng. Hinh thire ndy la sw két hop gilra tién lwong thoi
gian giadn don va tién thwdng khi dat cac chi tiéu vé sé lwong va chét lwong da qui dinh.
Hinh thirc nay kich thich nguei lao déng quan tdm hon dén két quéd cong viéc cua
minh. (dat ndng suét lao déng cao, chat lwong san pham tét).

CAau 14.Trinh bay ché d6 luong chitc vu chirc danh.

Ché do tién lwong nay la toan bd nhirng van ban, nhitng qui dinh cia Nha nwéc thye
hién tra lwong cho cac loai can bé va vién chirc khi

dam nhan nhirng chlrc danh, cac chirc vu trong cac doanh nghiép, co quan hanh chinh
sw nghiép va cac don vij lyc lwong vi trang

Ché db tién lwong theo chirc vy, chire danh bao gém 3 yéu tb sau:

+ Tiéu chuan nghiép vu vién chirc do cac doanh nghiép phai xay dwng dwa theo cac qui
dinh cGa Nha nwéc va tieu chuin xép hang ctia doanh

nghiép do Nha nw&c ban hanh.

+ Cac thang va bang lwvong cho cac chirc vu va cac chirc danh. Bang lwong xac dinh
quan hé ty lé tién lwong gitra cac chirc danh cing chuyén mén hay cac chuyén mén
khéac, theo trinh dd ctia ho. Mi bang lwong gém c6 mét sé chirc danh & trinh d6 khac
nhau véi cac hé sé lwong va cac mire lwong twong &ng.

+ Mlrc lwong co ban thang ctia mdi can bd va nhan vién la sé tién té tra cdng lao déng
hang thang dwoc tinh bang cach 1y mac lwong téi thiéu nhan véi hé sé lvong cla ho.
Li = Lt * Ki

Trong dé: Li la mirc lwvong thang cia can bd va nhan vién i
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Lt [& murc lwong t6i thidu do Nha nwéc ban hanh

Ki: hé sé bac luvong i
Ngoai ra, moi can bd va nhan vién con cé thém phu cip lwvong nhw sau:
- Phu cép khu vuc:
- Phu cép doc hai:
- Phu cép trach nhiém:
- Phu cép lam dém.
- Phu cép thu hat:
- Phu cép dat do :

Phu cap lwu déng:

P = Hp*Lt
Trong d6: P: Phu cép thang dwoc huéng

Hp: Hé sb phu cép

Lt 1A mtre lwong téi thiéu do Nha nwéc ban hanh
Nhw vay tién lwong hang thang clia can bd va nhan vién bang mac lwong thang céng
v&i phu cép lvong néu cé.

Céau 15. Trinh bay ché do luong cap bac

Ché do tién lwong theo cap bac: Ia ché dd tién lwong ap dung cho céng nhan, nhirng
nguoi trwee tiép san xuat. Do 1a toan bd cac qui dinh ctia Nha nwéc ma doanh nghiép
van dung dé tra lwong cho ngudi lao ddng can ct vao sb lwong va chat lwong lao dong
cling nhw diéu kién lao ddng khi ho hoan thanh mét céng viéc nhat dinh. Sé lwong lao
dong thé hién & mrc hao phi thdi gian dé san xuét ra s&n pham, con chat lwong lao
dong thé hién & trinh d6 lanh nghé ctda nguwdi cong nhan. Chat lwong nay dwoc ap
dung theo tiéu chuan cép bac kj thuat do cac doanh nghiép xay dwng nén dwa vao
TCCBKT do Nha nwé&c ban hanh

Ché db tién lwong cap bac bao gém 3 yéu té sau:

- Tiéu chuan cap bac ky thuat: 14 van ban qui dinh vé mirc dd phirc tap cta cong
viéc va yéu cau vé trinh do lanh nghé ctia ngwdi cong nhan

- Thang va bang lwvong cong nhéan: Thang lwong la bang xac dinh quan hé ty 1& vé
tlen lwong gitra cac céng nhan cung nghé hoac nhom nghe giébng nhau theo trinh do
cép bac ky thuat cua ho. Mbi thang lwong gébm c6 mét sb cap bac Iuo’ng va cac hé sb
lwong twong ng. Hé sé lwong chi rd lao ddng ctia mot cong nhan & mot bac nao do6
dwoec trd lwong cao hon ngudi cong nhan & bac 1 may lan.
- Mtrc lvong: la sb lwong tién t& dé trd cong lao ddngtrong mot don vi thoi gian
(gi®, ngay, thang) phu hop véi cap bac trong thang luvong.
Li=Lt*Ki
Trong d6: Li la mirc lvong thang ctia cong nhan bac i

Lt I& mrc lwong t6i thidu do Nha nwéc ban hanh

Ki: hé sé bac luvong i
Ngoai tién lwong co ban, nguwdi cdng nhan con duwoc tinh thém phu cap lwong nhw sau:
- Phu cép khu vuc:
- Phu cép doc hai:
- Phu cép trach nhiém:
- Phu cép lam dém.
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- Phu cp thu hit:

- Phu cap dat dé :

- Phu cép lwu dong:

aP = Hp*Lt

Trong d6: P: Phu cap thang dwoc huéng

PHAN II: BAI TAP

Bai 1: Nhém cong nhan P c6 4 cdng nhan I&p rap san pham cé hé sb phu cap binh
quan 1a 0,2 . Sé gi® lam viéc dinh mc trong thang 1a 176 gie. Mirc lwong ti thiéu ap
dung la 1150000 dé6ng mdt thang. Mirc thdi gian qui dinh dé hoan thanh mét sé&n pham
la 720 gi&>. Nhém cdng nhan da hoan thanh I&p rap 5 san phdm va gdém co:

1 cdng nhan lam viéc bac 1 lam viéc 1080 gi&, muc lwong 2500 d/gi&

1 cbng nhan lam viéc bac 2 lam viéc 900 gi&, murc lwong 3250 d/gid

1 cdng nhan lam viéc bac 3 lam viéc 720 gi&, mic lwvong 3750 d/gi&y

1 cbng nhan lam viéc bac 4 lam viéc 540 gi&, muc lwong 4500 d/gid

(mirc phu cép dwoc hwdng binh quan nhw nhau)

a. Tinh don gia lwong san pham tap thé cho hai trwdng hop: khéng bao gém phu
cép va co bao gom phu cap.

b. Tinh hé sé diéu chinh cla té va tién cdng cla mbi céng nhan dwoc linh (khéng
bao gébm phu cép)

. Tinh hé sb diéu chinh cua tb trong trwdng hop bao gém phu cap

Dap an:

a. DPon gia s&n pham khong bao gdm phu cap:  (1.4)
Mtrc lvong gio binh quan =3500

D1 = Muc lvong gié bq * Mirc tg = 3500*720 = 2520000
Ppc gio = 0,2* 1150000/ 176 =1306,82

Ppc sp = Muctg *Pcgio = 720*1306,82= 940910,4

DPon gia san phdm bao gdm phu cp

D2 =D1 + DPpcsp = 2520000 +940910,4= 3460910,4

b. Tinh hé sé diéu chinh cta té va tién céng cla méi cong nhan dwoc linh (khdng
bao gém phu cap) (1.9)

Tién cong theo cap bac va thdi gian lam viéc cia méi cdng nhan (khdng bao gém phu
cap)

TC = 10755000

Tién céng cho 1 sé&n phdm = T1= 2151000

Hé sb diéu chinh cua tb:

H1 =D1/T1 = 2520000/2151000=1,172

Tién céng cua tirng ngudi:

Cong nhan bac 1: = 1080*2500*1,172=3164400

Coéng nhan bac 2: = 3428100

Cong nhan bac 3: = 3164400

Coéng nhan bac 4: = 2847960

c. Tinh H2: (14)
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Phu cép gid sf= S6 gi®» Iv tt*pcgiey = 648* 1306,82= 846819,36
T2=T1+Pcgi® sf = 2151000+846819,36 = 2997819,36

Hé sbé diéu chinh cla t6:

H = D2/T2= 3460910,4/ 2997819,36= 1,154

Bai 2: Nhom céng nhan Q c6 3 cdng nhan I&p rap san phadm c6 hé sbé phu cip binh
quan 1a 0,6 . Sé gi® lam viéc dinh muc trong thang 1a 176 gio. Mirc lwong t6i thiéu &p
dung 1a 1150000 ddng mét thang. Mc thdi gian qui dinh dé& hoan thanh mét sdn pham
la 600 gi¢. Nhdm coéng nhan da hoan thanh 13p rap 4 san pham va gém co:

1 c6ng nhan lam viéc bac 1 lam viéc 814 gi¢, murc lwong 2500 d/gid

1 cdng nhan lam viéc bac 2 lam viéc 680 gi&, mirc lwvong 3250 d/gi&y

1 c6ng nhan lam viéc bac 3 lam viéc 576 gi&, muc lwong 3750 d/gid

(mirc phu cdp dwoc hwdng binh quan nhw nhau)

a. Tinh don gia lwong san pham tap thé cho hai trworng hop: khéng bao gém phu
cép va co bao gdbm phu cap.

b. Tinh hé sé diéu chinh cta té va tién cdng cla mbi cong nhan dwoc linh (khéng
bao gébm phu cép)

. Tinh hé sb diéu chinh cua té trong trwdng hop bao gém phu cap
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ABOUT

Ho tro 0n tap 1a mét dur &n phi loi nhudn huéng téi cong dong.

Véi muc dich dem dén kién thirc mién phi cho tat ca moi ngudi, ching t6i s& ho tro
cac ban tt nhat trong linh vurc gido duc bang cach cung cap cho céc ban tai liéu 6n
tap mién phi, dé cuong 6n tap mién phi.

Céc ban s& khdng can phai lo vé dé cuong, vé tai lidu, vé sach, ... Cac ban chi viéc
theo dbi va dé lai yéu cau cho doi nhdm ching t6i, con viéc tim kiém va bién soan
tai liéu da co chung toi lo!!!!

Hién gio, chiing toi dang hd tro vé

1. Tai liéu 6n tap tiéng anh FREE.

Tai liéu 6n thi dai hoc FREE

Tai liéu 6n thi cap 3 FREE

Pé cuong 6n thi chuong trinh Pai hoc FREE.
Mot s6 tai lidu khac.

a s wn

Lién hé va két noi véi ching toi:
v" Facebook: facebook.com/HoTroOnTap
v" Fanpage: facebook.com/HoTroOnTapPage

v" Group: facebook.com/groups/HoTroOnTapGroup
v Website: hotroontap.com
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