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VAI TRÒ CỦA QUẢN TRỊ NHÂN SỰ 

1. Quản trị nhân sự là gì? 

Quản trị nhân sự hay Quản lý nguồn nhân lực là công tác quan trọng không thể thiếu trong 
bất kỳ công ty hay doanh nghiệp nào. Các giám đốc, người quản lý muốn vận hành công ty 
hiệu quả đều cần phải rèn luyện cho mình kỹ năng quản trị nhân sự hoặc ít nhất là phải xây 
dựng được một quy trình quản trị nhân sự chi tiết, nghiêm ngặt cho công ty của mình. 

Quản trị nhân sự là một trong những chức năng cơ bản của quá trình quản trị, bởi con người 
bao giờ cũng là yếu tố quan trọng nhất của một doanh nghiệp. Do đó, việc lựa chọn, sắp xếp 
con người có năng lực, phẩm chất phù hợp với các vị trí trong bộ máy tổ chức là nhiệm vụ 
hàng đầu của các nhà quản trị. 

Theo các định nghĩa chuyên môn, quản trị nhân sự bao gồm nhiều hoạt động và tác vụ khác 
nhau nhằm mục đích mang lại những giá trị tốt nhất cho doanh nghiệp. Một số đầu việc chính 
trong hoạt động quản trị nhân sự có thể kể đến là: 

 Phân tích các công việc 

 Tuyển dụng nhân viên mới, củng cố đội ngũ nhân viên cũ 

 Đào tạo và nâng cao năng lực chuyên môn cho nhân viên 

 Nâng cao hiệu quả sử dụng lao động thông qua việc sử dụng hệ thống kích thích vật 
chất và tinh thần đối với nhân viên. 

2. Vai trò của quản trị nhân sự là gì? 

Quản trị nhân sự có những ảnh hưởng không nhỏ đến mức độ hoạt động và phát triển của 
một doanh nghiệp. Vậy, những vai trò chính xác của công việc này và những việc làm cụ thể 
của một người chuyên về nhân sự bao gồm những gì? 

Có thể nói, vai trò và chức năng quản trị nguồn nhân sự liên quan đến các công việc hoạch 
định nhân sự, tuyển mộ, chọn lựa, hướng dẫn, đào tạo, huấn luyện và phát triển nghề nghiệp 
của nhân viên. 

2.1 Quản lý chính sách và đề ra chính sách liên quan đến tài nguyên nhân sự 

Bộ phận quản trị nhân sự đóng vai trò chủ yếu trong việc quản lý chính sách, nhằm đảm bảo 
rằng chính sách do Nhà nước qui định được thực hiện đúng và đầy đủ trong doanh nghiệp. 

Không chỉ vậy, những người làm quản trị nhân sự còn có trách nhiệm phải đề ra và giải quyết 
các chính sách trong phạm vi của doanh nghiệp nhằm thực hiện mục tiêu của tổ chức. 

2.2 Tư vấn cho các bộ phận nhân sự trong doanh nghiệp 

Một bộ phận nào đó trong doanh nghiệp có thể có vấn đề nhân viên bỏ việc, bộ phận có tỷ 
lệ nhân viên vắng mặt cao, bộ phận khác có vấn đề thắc mắc về chế độ phụ cấp… Trong tất 
cả các vấn đề trên, người phục trách về nhân sự sẽ chịu trách nhiệm đảm nhận việc giải 
quyết các vấn đề này 
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2.3 Cung cấp các dịch vụ nội bộ cho công ty 

Một trong các vai trò quan trọng của quản trị nhân sự nữa đó là cung cấp các dịch vụ tuyển 
dụng, đào tạo và phúc lợi cho các bộ phận khác của công ty. 

Bộ phận quản trị nhân sự cũng quản lý các chương trình lương, lương bổng, an toàn lao 
động. Lưu trữ và bảo quản các hồ sơ nhân viên có hiệu quả, giúp cho các bộ phận khác 
đánh giá chính xác việc hoàn thành công việc của nhân viên. 

2.4 Kiểm tra nhân viên 

Bộ phận quản trị nhân sự đảm nhận chức năng kiểm tra quan trọng bằng cách giám sát, các 
bộ phận khác đảm bảo việc thực hiện các chính sách, các chương trình thuộc về nhân sự 
đã đề ra hay không; kiểm tra các thủ tục, kiểm tra các bộ phận khác đánh giá thành tích nhân 
viên có đúng không, hay có bỏ sót một phần thành tích nào đó hay không. 

Bộ phận này cũng làm nhiệm vụ kiểm tra thông qua việc đo lường, đánh giá, phân tích các 
đơn khiếu nại, các tai nạn lao động, các kỳ hạn chấm dứt hợp đồng, lý do vắng mặt của nhân 
viên, các biện pháp kỷ luật, thúc đẩy các bộ phận khác quản trị tài nguyên nhân sự có hiệu 
quả hơn. 

Các cuộc kiểm tra các bộ phận quản trị nhân sự phải được thực hiện bằng văn bản thông 
báo cho các bộ phận được kiểm tra biết và báo cáo lên nhà quản trị cấp trên của doanh 
nghiệp. 

3. Tại sao quản trị nhân sự lại quan trọng? 

Có vô số lý do để chỉ ra tầm quan trọng của quản trị nhân sự trong một tổ chức. Dưới đây là 
một vài điểm mà nói lên tại sao chúng tôi cho rằng quản trị nhân sự là quan trọng. 

3.1 Giúp bạn đạt được mục tiêu của mình 

Vai trò cơ bản của quản trị nhân sự là giúp công ty đạt được mục tiêu một cách thường 
xuyên bằng các phương tiện của việc phát triển thái độ tích cực giữa các nhân viên. Họ trợ 
giúp tiết giảm lãng phí và tận dụng việc tối đa hoá thu nhập ròng từ các nguồn lực. 

3.2 Thiết kế chương trình Tuyển dụng và Đào tạo 

Quản trị nhân sự có vai trò quan trọng bởi vì họ sàng lọc đúng nhân viên trong quá trình 
tuyển dụng. Họ đề xuất các sáng kiến và tiêu chuẩn thiết kế phù hợp nhất cho mỗi công việc 
cụ thể. Khi cần thiết, họ cũng cung cấp sự chuẩn bị cho nhân viên, giúp phát triển các kỹ 
năng cần thiết cho hiện tại và sau đó tiếp tục những kỹ năng mới. 

3.3 Phát triển chuyên môn 

Các chính sách được thông qua bởi quản trị nhân sự giúp cung cấp những chương trình đào 
tạo phù hợp cho nhân viên nhằm giúp nhân viên phát triển chuyên môn một cách chuyên 
nghiệp. Chuyên môn của họ được sử dụng bên trong hệ thống hiện tại và trong các công ty 
khác trong tương lai. 
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3.4 Đánh giá năng lực 

Hệ thống quản trị nhân sự thúc đẩy hiệu quả làm việc của nhân viên thông qua quá trình 
đánh giá năng lực. Ví dụ như đánh giá và phát triển năng lực lãnh đạo cho cấp quản lý hoặc 
đánh giá hành vi. 

Những việc này hướng nhân viên hành động theo năng lực của họ và cũng cung cấp các dự 
tính để đạt được tiến bộ. Năng lực của nhân viên theo vai trò của họ sẽ được giám sát 
thường xuyên. Với khái niệm này, các nhân viên có thể cho ra một phác thảo về mục tiêu và 
cách tiến đến mục tiêu cuối cùng nhằm giúp phát triển bản thân. Bằng cách này, nhân viên 
được thúc đẩy và thực hiện công việc tốt hơn. 

3.5 Duy trì môi trường làm việc tốt 

Một khía cạnh quan trọng cần được nhìn nhận là môi trường nơi làm việc và văn hóa làm 
việc đóng vai trò trung tâm trong các hoạt động của một nhân viên. Phòng nhân sự cung cấp 
điều kiện làm việc tốt cho nhân viên. 

Một nhân viên đáng tin cậy trong một môi trường làm việc tốt có khả năng có hiệu suất tốt 
hơn. Ngoài ra, một môi trường làm việc tốt sẽ dễ dạng tạo ra sự hài lòng trong công việc 
hơn. 

3.6 Nâng cao khả năng làm việc theo nhóm 

Hệ thống quản trị nhân sự có thể giúp và rèn luyện các cá nhân làm việc trong theo nhóm, 
trở nên giúp ích cho nhóm. Bằng cách này mà hiệu quả làm việc theo nhóm được tăng cường 
và nhân viên cũng học được cách điều chỉnh và phối hợp với nhóm của họ. 

3.7 Giải quyết tranh chấp 

Luôn có nhiều phức tạp xảy ra trong một môi trường làm việc. Trong tình huống như vậy, bộ 
phận nhân sự đóng vai trò như một nhà tư vấn, hoặc cầu nối để giải quyết vấn đề ngay lập 
tức. 

Họ lắng nghe những lời than phiền của nhân viên, giải quyết vấn đề bằng giải pháp thích 
hợp. 

3.8 Chuẩn bị nhân tài tương lai 

Trong thời gian làm việc đào tạo, các nhân viên tiềm năng được chọn lọc nhằm nâng cao để 
tiến tới các cấp bậc cao hơn. Các nhân viên này thường được đào tạo để tạo ra kết quả như 
mong muốn. 

Vì vậy, quản trị nhân sự có trách nhiệm giúp doanh nghiệp chuẩn bị nhân lực cho tương lai 
bằng cách lựa chọn và đào tạo nhân tài. 

3.9 Nâng cao quan hệ công chúng nội bộ 
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Quản trị nhân sự có trách nhiệm gia tăng quan hệ công chúng trong doanh nghiệp. Họ có 
trách nhiệm tổ chức các cuộc hội thảo, các cuộc họp giữa nhân viên các phòng ban để mối 
quan hệ nội bộ phát triển, không chỉ dành cho nhân viên cấp cao, mà còn dành cho toàn bộ 
nhân viên công ty. Việc này được thực hiện nhiều thông qua các hoạt động như team 
building. 

3.10 Lựa chọn đúng nhân viên 

Tuyển dụng là một trong các công việc quan trọng của bộ phận Nhân sự. Họ tuyển chọn và 
cung cấp các ứng viên phù hợp nhất cho các bộ phận dựa vào kiến thức chuyên môn. 

Việc này tác động trực tiếp đến sự hài lòng công việc của nhân viên khi họ được làm việc 
trong cấp bậc thích hợp, góp phần làm giảm tỷ lệ nghỉ việc. 

3.11 Xử lý hệ thống tính lương 

Trong các doanh nghiệp lớn và nhỏ, hệ thống quản trị nhân sự giúp duy trì hệ thống tính 
lương hoặc xử lý các đợt tuyển dụng nhân viên mỗi năm. Bộ phận nhân sự phụ trách và 
thực hiện đầy đủ những thông tin liên quan đến lương bổng của nhân viên. 

3.12 Duy trì chi phí quản lý 

Hệ thống quản trị nhân sự giúp cắt giảm chi phí quản lý bằng các phương pháp khác nhau 
nhưng vẫn đảm bảo lợi ích tốt nhất cho nhân viên, ví dụ như bảo hiểm chăm sóc sức khỏe. 

Thông qua việc phân tích và so sánh giữa mức lương và công việc tương đương, quản trị 
nhân sự thực hiện các nghiên cứu chi tiết về tình trạng lương bổng. Việc này góp phần trong 
mục tiêu duy trì chi phí của doanh nghiệp, tránh bộ máy bị phình ra, nhưng vẫn đảm bảo 
hiệu quả. Việc này rất quan trọng đối với các công ty nhỏ có ngân sách bị giới hạn. 

3.13 Giảm thiểu chi phí tuyển dụng nhân viên 

Chi phí tuyển dụng, thay thế, đào tạo nhân viên có thể vượt quá khả năng với các doanh 
nghiệp đặc biệt là các doanh nghiệp nhỏ. Hệ thống quản trị nhân sự sẽ thiết kế và lựa chọn 
một quy trình tuyển dụng có cấu trúc hợp lý giúp giảm thiểu các chi phí quan trọng liên quan 
đến tuyển dụng và đào tạo nhân viên mới. 

3.14 Cập nhật mức lương mới nhất 

Một trong những nguyên nhân khiến quản trị nhân sự đóng vai trò quan trọng là họ khuyến 
nghị dựa trên mức lương cơ bản xác lập của thị trường. Đồng thời họ cũng xác định phạm 
vi mức lương cho tổ chức nhờ vào những cập nhật và kiến thức mới nhất. 

3.15 Đem lại nhiều lợi ích cho nhân viên 

Nhằm mang lại quyền lợi cho nhân viên, quản trị nhân sự nghiên cứu và đưa ra các bản cập 
nhật và khuyến nghị mới nhất về các chương trình phúc lợi của nhân viên. Chính nhờ đều 
này, các nhân viên sẽ ấn tượng và gắn bó với doanh nghiệp hơn. 
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3.16 Mang lại niềm vui cho nhân viên 

Bộ phận nhân sự là một bộ phận quan trọng trong việc lên kế hoạch cho các sự kiện, các 
hoạt động, lễ kỷ niệm, các chuyến đi xem ca nhạc, lễ hội và các cơ hội phát triển nhóm. Đồng 
thời cũng là một trong những bộ phận quản lý ngân sách và tổ chức các sự kiện này nhằm 
mang lại niềm vui và sự thư giãn cho nhân viên ngoài giờ làm việc. 

3.17 Quản trị nhân sự khuyến khích sử dụng các nguồn lực 

Hệ thống quản trị nhân sự đảm bảo rằng họ sử dụng thích hợp tất cả các nguồn lực con 
người chứ không phải con người có sẵn. Khi nguồn lực sẵn có được sử dụng đúng cách thì 
mục tiêu của một doanh nghiệp sẽ được thực hiện. Để làm cho việc sử dụng hợp lý các 
nguồn lực, các tổ chức phát triển mới hệ thống quản trị nhân sự để lập kế hoạch cho các 
mục tiêu và chính sách về con người. 

3.18 Cơ cấu tổ chức 

Các mối quan hệ diễn ra giữa các nhân viên và quản lý được cố định nhờ sự giúp đỡ của cơ 
cấu tổ chức. Đó là người nào đó giao nhiệm vụ cho người khác công ty. Các công việc được 
giao phải nằm trong quy định mà được gói gọn trong vị trí, nhiệm vụ, trách nhiệm cũng như 
các mối quan hệ khác trong hệ thống. 

Hệ thống quản trị nhân sự đóng một vai trò quan trọng bằng cách cung cấp dữ liệu chính 
xác và kịp thời. Theo cách quản trị nhân sự duy trì cơ cấu tổ chức. 

3.19 Con người cần được tôn trọng 

Hệ thống quản trị nhân sự được coi là đáng kể khi họ cung cấp một môi trường làm việc 
được tôn trọng với người lao động. Việc quản trị nhân sự để đảm bảo rằng mỗi nhân viên 
được tôn trọng đồng thời cũng là phương tiện nhằm tránh xu hướng thống trị, do đó tránh 
được cuộc khủng hoảng với tổ chức. Trong khía cạnh này việc tôn trọng thích hợp cần đạt 
được tại nơi làm việc. Với sự tôn trọng giữa các nhân viên thì một môi trường làm việc an 
toàn sẽ được giữ vững. 

3.20 Thiết lập mục tiêu quan trọng 

Mục tiêu cá nhân cũng như mục tiêu của tổ chức thuộc quyết định của chủ doanh nghiệp. 
Khi nhân viên có sự xung đột mục tiêu thì họ không thể thực hiện tốt. Do đó quản trị nhân sự 
giúp thu hẹp khoảng cách mục tiêu giữa người nhân viên cũng như mang lại sự hài hòa giữa 
các mục tiêu. 

3.21 Tạo ra nhận thức cho nhân viên 

Quản trị nhân sự là một bộ phận quan trọng bởi vì họ tác động và phát triển nhận thức của 
nhân viên về môi trường làm việc và những chi tiết đánh giá. Bộ phận nhân sự cung cấp 
thông tin đầy đủ cho từng nhân viên về các chức năng và vai trò của họ trong bộ phận và tổ 
chức doanh nghiệp. 

3.22 Đảm nhiệm nhiều vai trò 

http://www.elib.vn/


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

eLib.vn: Thư viện trực tuyến miễn phí 6 

 

Quản trị nhân sự có vai trò đáng kể khi họ đảm đương nhiều vai trò trong doanh nghiệp. Họ 
đảm nhận vai trò điều hành nhân sự, điểm các nhân sự được coi là chuyên gia. Họ đáp ứng 
các chức năng kiểm soát nhân sự khi họ theo dõi và kiểm tra nhân sự các phòng ban về vấn 
đề sức khỏe và an toàn lao động, đánh giá nhân viên, đào tạo, đang được thực hiện bởi 
chính sách nhân sự của công ty. Họ thực hiện vai trò của người hỗ trợ, giúp đỡ các phòng 
ban khác hoàn thành mục tiêu của mình theo các chính sách nhân sự. 

Trong vai trò là nhà tư vấn, nhân sự tư vấn cho các nhà quản lý trên một số khía cạnh như 
làm thế nào để quản lý các vấn đề về con người. Trong vai trò dịch vụ, bộ phận nhân sự 
đóng vai trò như một nhà cung cấp thông tin, họ mở rộng thông tin và tăng cường nhận thức 
về những thay đổi trong chính sách dối với từng lĩnh vực, chức năng và các ngành. 

3.23 Khảo sát về mức độ hài lòng của nhân viên 

Quản trị nhân sự chịu trách nhiệm về sự hài lòng của nhân viên trong môi trường làm việc. 
Họ xác định những điểm hài lòng của nhân viên, thực hiện khảo sát nhân viên, nhóm tập 
trung và lên chiến lược phỏng vấn những nhân viên thôi việc. Đó là một vài khía cạnh để 
quản trị nhân sự tìm ra sự bất mãn của nhân viên và xác định những vấn đề để tạo động lực 
cho nhân viên. 

3.24 Bộ phận nhân sự tập trung vào quản lý năng lực 

Quản trị nhân sự đánh giá năng lực và ghi nhận các thành tích của nhân viên theo cách của 
quản trị nhân sự. Họ cung cấp công việc phù hợp với từng thành tựu và chuyên môn của 
mỗi nhân viên. Họ khen thưởng cho những nhân viên có thành tích vượt bậc. 

3.25 Xây dựng và thực hiện kế hoạch kế thừa 

Hệ thống quản trị nhân sự xây dựng và thực hiện kế hoạch kế thừa để hướng công ty đạt 
được thành công trong tương lai. Nhân viên có tiềm năng hứa hẹn và khả năng làm việc tốt 
có thể được công ty cam kết cho vai trò lãnh đạo. Đó cũng là một chức năng quan trọng 
được điều hành bởi nhân sự. 

Với những điểm quan trọng và có giá trị như vậy, hệ thống quản trị nhân sự được coi là bắt 
buộc. Bất kỳ hệ thống doanh nghiệp nào mà không có bộ phận nhân sự sẽ dễ dàng gánh 
chịu những vấn đề nghiêm trọng về con người. Chính vì vậy, nhiều công ty đang nỗ lực thiết 
lập hệ thống quản trị nhân sự mạnh mẽ và hiệu quả. 
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