VAI TRO CUA QUAN TRI NHAN S
1. Quan tri nhan swlagi?

Quan tri nhan sy hay Quan ly ngudn nhan luc la cong tac quan trong khéng thé thiéu trong
bat ky cong ty hay doanh nghiép nao. Cac giam dbc, ngu®i quan ly mubn van hanh céng ty
hiéu qua déu can phai rén luyén cho minh k§ nang quan tri nhan sw hoac it nhat la phai xay
dwng dwoc mét quy trinh quan tri nhan sy chi tiét, nghiém ngét cho cdng ty ctia minh.

Quan tri nhan sy la mét trong nhirng chirc nang co’ ban cia qua trinh quan tri, b&i con nguoi
bao gi® cling 1a yéu té quan trong nhat ctia mét doanh nghiép. Do do, viéc lwa chon, sap xép
con ngudi ¢ nang lwe, pham chéat phu hop véi cac vi tri trong bdé may t6 chire 1a nhiém vu
hang dau cla cac nha quan tri.

Theo cac dinh nghiia chuyé&n mon, quan tri nhan sy bao gom nhiéu hoat déng va tac vu khac
nhau nham muc dich mang lai nhirng gia tri tc‘>,t nhat cho doanh nghiép. Mét s6 dau viéc chinh
trong hoat déng quan trj nhan sw co6 thé ké dén la:

Phan tich cac cbng viéc

Tuyén dung nhan vién mai, ciing ¢ déi ng nhan vién ci

Dao tao va nang cao nang lywc chuyén mén cho nhan vién

Nang cao hiéu qua s dung lao ddng théng qua viéc sir dung hé théng kich thich vat
chét va tinh than déi véi nhan vién.

2. Vai tro cua quan tri nhan swla gi?

Quan tri nhan sy cé nhixng anh hwéng khéng nhd dén mire d6 hoat ddng va phat trién cﬂg
mot doanh nghiép. Vay, nhivng vai tro chinh xac cta cong viéc nay va nhirng viéc lam cu thé
cla moét nguwdi chuyén vé nhan sy bao gom nhirng gi?

C6 thé ndi, vai trd va chirc ndng quan tri ngudn nhan sv lién quan dén cac cong viéc hoach
dinh nhan sv, tuyén mé, chon lya, hwéng dan, dao tao, huan luyén va phat trien nghé nghiép
cta nhan vién.

2.1 Quan ly chinh sach va dé ra chinh sach lién quan dén tai nguyén nhan sw

BO phén quan tri nhan sy dong vai tro chu yéu trong viéc quan ly chinh sach, nham dam bao
rang chinh sach do Nha nw&c qui dinh dwgc thwe hién dang va day da trong doanh nghiép.

Khong chi vay, nhirng nguwdi lam quan tri nhan sw con co trach nhiém phai dé ra va giai quyét
céc chinh sach trong pham vi ctia doanh nghiép nham thwc hién muc tiéu cia té chire.

2.2 Tw van cho cac bé phan nhan swtrong doanh nghiép

M6t b phan ndo d6 trong doanh nghiép cé thé cé van dé nhan vién bé viéc, bd phan cé ty
I& nhan vién vang mat cao, bé phan khac cé van dé thac mac vé ché do phu cép... Trong tat
ca cac van de trén, ngwdi phuc trach vé nhan sy sé chju trach nhiém ddm nhan viéc giai
quyét cac van dé nay
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2.3 Cung cap céc dich vu néi bd cho cong ty

Mét trong cAc vai trd quan trong cGa quan tri nhan sy niva d6 |a cung cap cac dich vu tuyén
dung, dao tao va phuc lgi cho cac bé phan khac cua cong ty.

B6 phan quan tri nhan sw ciing quan ly cac chwong trinh Iuo’ng, lwong béng, an toan lao
dong. Lwu trir va bao quan cac hd so nhan vién cé hiéu qua, gilp cho cac bd phan khac
danh gia chinh xac viéc hoan thanh céng viéc cia nhan vién.

2.4 Kiém tra nhan vién

B6 phan quan tri nhan sw ddm nhan chc nang kiém tra quan trong bang cach giam sat, cac
bd phan khac dam bao viéc thyc hién céac chinh sach, cac chwong trinh thudc vé nhan sw
da dé ra hay khong; kiém tra cac tha tuc, kiém tra cac bd phan khac danh gia thanh tich nhan
vién cé dung khong, hay c6 bé sét mdt phan thanh tich nao dé hay khéng.

B6 phan nay cling lam nhiém vu kiém tra thong qua viéc do lvong, danh gia, phan tich cac
don khiéu nai, cac tai nan lao déng, cac ky han cham dit hgp dong, ly do vang mat cia nhan
vién, cac bién phap ky luat, thic day cac bo phan khac quan trj tai nguyén nhan s cé hiéu
qua hon.

Cac cuoc kiém tra cac bd phan quan tri nhan sy phai dwgc thyc hién béng van ban théng
b&o cho cac bd phan dwoc kiém tra biét va bao céo l1én nha quan trj cap trén cha doanh
nghiép.

3. Tai sao quan tri nhan sw lai quan trong?

C6 vo sb ly do dé chi ra tAm quan trong ctia quan tri nhan sw trong mét té chirc. Duwéi day 1a
mot vai diém ma néi lén tai sao chang tdi cho rang quan tri nhan sw 1a quan trong.

3.1 Giup ban dat dworc muc tiéu caa minh

Vai trd co ban cla quan tri nhan sw la giup cong ty dat dwoc muc tiéu mét cach thudng
xuyén bang cac phuwong tién cua viéc phat trién thai do tich cuc gitra cac nhan vién. Ho tro
giup tiet giam lang phi va tan dung viéc t6i da hoa thu nhap rong tr cac nguon lwec.

3.2 Thiét ké chwong trinh Tuyén dung va Pao tao

Quan tri nhan sw c6 vai tro quan trong b&i vi ho sang loc dung nhan vién trong qua trinh
tuyén dung. Ho dé xuét cac sang kién va tiéu chuan thiét k& phi hop nhat cho méi céng viéc
cu thé. Khi can thiét, ho cling cung cap sw chudn bi cho nhan vién, gidp phat trién cac kj
nang can thiét cho hién tai va sau dé tiép tuc nhirng k§ ndng mai.

3.3 Phat trién chuyén mén

Cac chinh sach duwgc thdng qua bai quan tri nhan s gilp cung cép nhirng chwong trinh dao
tao phu hop cho nhan vién nham glup nhan vién phat trién chuy@n mén mét cach chuyén
nghiép. Chuy&n mén cta ho dwoc st dung bén trong hé théng hién tai va trong cac céng ty
khac trong twong lai.
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3.4 Banh gia nang luc

Hé théng quan tri nhan sw thuc day hiéu qua Ia[n viéc clia nhan vién théng qua qua trinh
danh gia nang lwc. Vi du nhw danh gia va phat trién nang Iwc lanh dao cho cap quan ly hoac
danh gia hanh vi.

Nhirng viéc nay hwéng nhan vién hanh dong theo nang luwc clia ho va ciing cung cap cac dw
tinh dé dat dwoc tién bo. Nang lwc cliia nhan vién theo vai tro cla ho sé dwoc giam sat
thuong xuyén. V6i khai niém nay, cac nhan vién c6 thé cho ra mét phéc thao vé muyc tiéu va
cach tién dén muc tiéu cudi cing nham ‘gilp phat trién ban than. Bang cach nay, nhan vién
duoc thic day va thuc hién cong viéc tét hon.

3.5 Duy tri méi trwong lam viéc t6t

Mét khia canh quan trong can dwoc nhin nhan [a méi trwdng noi lam viéc va van hoa lam
viéc dong vai tro trung tam trong cac hoat déng ctia mot nhan vién. Phong nhan sw cung cap
diéu kién lam viéc tét cho nhan vién.

M6t nhan vién dang tin cay trong mét méi truong 1am viéc tot c6 kha nang co hiéu suat tot
hon. Ngoai ra, mét mdi trwdng lam viéc tot sé dé dang tao ra sy hai long trong cbng viéc
hon.

3.6 Nang cao kha nang lam viéc theo nhom

Hé théng quan tri nhan sw co thé gilip va rén luyén cac ca nhan lam viéc trong theo nhém,
tr& nén gitp ich cho nhom. Bang cach nay ma hiéu qua lam viéc theo nhom dworc tang cwong
va nhan vién cling hoc duwgc cach diéu chinh va phoi hop véi nhém cda ho.

3.7 Giai quyét tranh chap

Ludn c6 nhiéu phirc tap xay ra trong mot moi triong lam viéc. Trong tinh huong nhw vay, bd
phan nhan sy déng vai trd nhw mét nha tw van, hodc cau ndi dé giai quyét van dé ngay lap

tere.

Ho l&ng nghe nhirng I&i than phién cha nhan vién, giai quyét van dé bang giai phap thich
hop.

3.8 Chuan bj nhan tai twong lai
Trong thoi gian lam viéc dao tao, cac nhan vién tiém nang dwoc chon loc nham nang cao dé
tién toi cac cap bac cao hon. Cac nhan vién nay thwong dwoc dao tao dé tao ra két qua nhw

mong muon

Vi vay, quan tri nhan sy co trach nhiém giup doanh nghiép chuén bj nhan lyc cho twong lai
bang cach lya chon va dao tao nhan tai.

3.9 Nang cao quan hé céng ching ndi b
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Quan tri nhan sy co trach nhiém gia tang quan hé cdng ching trong doanh nghiép. Ho co
trach nhiém té chirc cac cudc hoi thdo, cac cudc hop gitra nhan vién cac phong ban dé mbi
quan hé ndi bd phét trién, khdng chi danh cho nhan vién cip cao, ma con danh cho toan bo
nhan vién cong ty. Viéc nay dwoc thwc hién nhiéu théng qua cac hoat déng nhuw team
building.

3.10 Lwa chon dung nhén vién

Tuyén dung la mét trong cac cbng viéc quan trong cla bo phan Nhan sw. Ho tuyén chon va
cung cap cac &ng vién phi hop nhét cho cac bd phan dwa vao kién thirc chuyén mén.

Viéc nay tac dong truc tiép dén s hai long cong viéc ctia nhan vién khi ho dwoc lam viéc
trong cap bac thich hgp, gép phan lam giam ty Ié nghi viéc.

3.11 Xt ly hé théng tinh lwong

Trong cac doanh nghiép I&n va nhd, hé théng quan tri nhan s giup duy tri hé théng tinh
lwong hoac xt ly cac dot tuyén dung nhan vién moi nam. BO phan nhan sy phu trach va
thwe hién ddy dd nhirng théng tin lién quan dén lwong bdng ctia nhan vién.

3.12 Duy trichi phiquanly

Hé thong quan tri nhan sw gilp cat giam chi phi quan ly bang cac phwong phap khac nhau
nhwng van dam bao loi ich tdt nhat cho nhan vién, vi du nhw bao hiém chdm séc sirc khoe.

Thoéng qua viéc phan tich va so sanh gitra mirc lwvong va cong viéc twong dwong, quan tri
nhan sw thuc hién cac nghién ctru chi tiét vé tinh trang lwong béng. Viéc nay gop phan trong
muc tiéu duy tri chi phi cGa doanh nghiép, tranh bd may bi phinh ra, nhwng van ddm béo
hiéu qua. Viéc nay rat quan trong doi véi cac cdng ty nhé c6 ngan sach bj gi¢i han.

3.13 Giam thiéu chi phi tuyén dung nhan vién

Chi phi tuyén dung, thay thé, dao tao nhan vién c6 thé vwot qua kha nang véi cac doanh
nghiép dac biét 1a cac doanh nghiép nhd. Hé théng quan tri nhan sy sé thiét ké va lwa chon
mot quy trinh tuyén dung c6 cau trac hop ly gitip gidm thiéu cac chi phi quan trong lién quan
dén tuyén dung va dao tao nhan vién méi.

3.14 Cap nhat mc lwong méi nhét

M6t trong nhixng nguy&n nhan khién quan tri nhan sy dong vai tro quan trong la ho khuyén
nghi dwa trén mure lvong co ban xac lap cua thi treong. Dong thoi ho cling xac dinh pham
vi mtrc lvong cho td chirc nhé vao nhirng cap nhat va kieén thiec méi nhat.

3.15 BDPem lai nhiéu lgi ich cho nhan vién

Nham mang lai quyén lgi cho nhan vién, quan tri nhan sw nghién ciru va dwa ra cac ban cap

nhat va khuyén nghi méi nhat vé cac chwong trinh phic loi ctia nhan vién. Chinh nhd déu
nay, cac nhan vién sé an twong va gan bé véi doanh nghiép hon.
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3.16 Mang lai niém vui cho nhan vién

BO phan nhan sw la mét bé phan quan trong trong viéc 1én ké hoach cho cac sw kién, cac
hoat déng, & ky niém, cac chuyén di xem ca nhac, & hdi va cac co hoi phat trién nhom. Dong
thdi cling 1a mét trong nhivng bd phan quan Iy ngan sach va td chirc cac sy kién nay nham
mang lai niém vui va sw thw gian cho nhan vién ngoai gi®» lam viéc.

3.17 Quan tri nhan sw khuyén khich str dung cac nguén lwc

Hé théng quan tri nhan sw ddm bao rang ho st dung thich hop tat c& cac ngudn luc con
ngudi chir khdng phai con ngudi c6 san. Khi ngudn lwc sdn cé dwoc sir dung ding cach thi
muc tiéu cta mdt doanh nghiép sé duoc thwe hién. D& 1am cho viéc st dung hop ly cac
nguén luc, cac té chirc phat trién maéi hé théng quan tri nhan sw dé 1ap ké hoach cho céac
muc tiéu va chinh sach vé con nguoi.

3.18 Co cau td churc

Céac mbi quan hé dién ra gitra cac nhan vién va quan ly duwoc cb dinh nhe su gitp d& cla co
clu t6 chirc. D6 1a ngudi ndo dé giao nhiém vu cho ngwdi khac cong ty. Cac céng viéc dwoc
giao phai nam trong quy dinh ma dwoc gdi gon trong vi tri, nhiém vu, trach nhiém ciing nhw
cac mdi quan hé khac trong hé théng.

Hé thdng quan tri nhan sy dong mét vai tro quan trong bang cach cung cap di liéu chinh
xac va kip thei. Theo cach quan tri nhan sw duy tri co cau té chirc.

3.19 Con ngwei can dwoc tdn trong

Hé théng quan tri nhan sy dwoc coi 1a dang ké khi ho cung cdp mét méi trwéng lam viéc
duwoc ton trong véi ngudi lao ddng. Viéc quan tri nhan sy dé ddm bao rang méi nhan vién
duwoc ton trong ddng thoi cling la phwong tién nham tranh xu hwéng théng tri, do d6 tranh
duwoc cude khiing hodng véi td chire. Trong khia canh nay viéc tdn trong thich hop can dat
dwoc tai noi lam viéc. Voi sy tdn trong gilka cac nhan vién thi mét méi tredng lam viéc an
toan sé dwoc gilr virng.

3.20 Thiét |ap muc tiéu quan trong

Muc tiéu c& nhan ciing nhw muc tiéu cia td chirc thudc quyét dinh ctia chd doanh nghiép.
Khi nhan vién c6 sw xung dét muc tiéu thi ho khéng thé thuwc hién tét. Do d6 quan trj nhan s
giup thu hep khoang cach muc tiéu gitra nguwdi nhan vién cling nhw mang lai sw hai hoa gitra
cac muc tiéu.

3.21 Tao ra nhan thic cho nhan vién

Quan tri nhan sy la mét b phan quan trong b&i vi ho tac dong va phat trién nhan thiec c@a
nhan vién vé moi treong lam viéc va nhivng chi tiét danh gia. B6 phan nhan sw cung cap
thong tin day du cho tirng nhéan vién vé cac chlrc nang va vai tro cua ho trong bd phan va to
chwrc doanh nghiép.

3.22 Pam nhiém nhiéu vai tro
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Quan tri nhan sw ¢6 vai trd dang ké khi ho ddm dwong nhiéu vai tro trong doanh nghiép. Ho
da&m nhan vai trod diéu hanh nhan sw, diém cac nhan sw dugc coi la chuyén gia. Ho dap tng
cac chirc nang kiém soat nhan sy khi ho theo déi va kiém tra nhan sy cac phong ban vé van
dé strc khde va an toan lao déng, danh gia nhan vién, dao tao, dang dwoc thuc hién bdi
chinh sach nhan sy cta cong ty. Ho thwc hién vai tro clia ngwdi hé tre, gidp d& cac phong
ban khac hoan thanh muc tiéu ctia minh theo cac chinh sach nhan suw.

Trong vai trd 1a nha tw van, nhan sy tw van cho cac nha quan ly trén mét sé khia canh nhw
lam thé nao dé& quan ly cac van dé vé con nguwoi. Trong vai tro dich vy, bd phan nhan sw
doéng vai trd nhw mot nha cung cap théng tin, ho mé réng théng tin va tdng cwéng nhan thie
vé nhirng thay ddi trong chinh sach déi véi tivng linh vee, chirc nang va cac nganh.

3.23 Khao sat vé mirc d6 hai long cta nhan vién

Quan tri nhan sw chju trach nhiém vé sy hai Idong cua nhan vién trong moi trwdng lam viéc.
Ho xac dinh nhirng diém hai Iong cha nhan vién, thwc hién khdo sat nhan vién, nhém tap
trung va |&n chién lwoc phéng van nhirng nhan vién théi viéc. D6 Ia mét vai khia canh dé
quan tri nhan sy tim ra sw bat man ctia nhan vién va xac dinh nhitng van dé dé tao dong luc
cho nhan vién.

3.24 BO phan nhan swtap trung vao quan ly nang lwc

Quan tri nhan sy danh gia nang luc va ghi nhan cac thanh tich cda nhan vién theo cach cua
quan tri nhan sy. Ho cung cap cong viéc phu hgp vai tieng thanh twu va chuyén mon cua
moi nhan vién. Ho khen thwdng cho nhirng nhan vién cé thanh tich vuwot bac.

3.25 Xay dwng va thwc hién ké hoach ké thia

Hé théng quan tri nhan sw xay dwng va thwc hién ké hoach ké thira d& hwéng cong ty dat
duoc thanh céng trong twong lai. Nhan vién cé tiém ndng hira hen va kha nang lam viéc tbt
c6 thé dwoc cong ty cam két cho vai trd 1anh dao. D6 ciing la mét chirc ndng quan trong
dwoc diéu hanh b&i nhan sw.

V@i nhirng diém quan trong va c6 gid tri nhw vay, hé thong quan tri nhan sw dugc coi la bat
budc. Bét ky hé thong doanh nghiép nao ma khong cé b6 phan nhan sy sé dé dang ganh
chiu nhirng van dé nghiém trong vé con nguoi. Chinh vi vay, nhiéu cong ty dang né lwc thiét
lap hé théng quan tri nhan sw manh mé va hiéu qua.
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