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fc 
Lời nói dầu 

L Ờ I N Ó I Đ Ầ U 

Giáo trình quản trị nhân lực do Bộ môn Quán trị nhớn lực - Khoa Kinh 
tế lao dộng và Dân số trường đại học Kinh tế Quác dán biên soạn dược 
xuất bùn lán dầu vào tháng 5 năm ì 995 nhằm cung cấp những kiến thức cơ 
bán về Quàn trị nguồn nhản lực trong một tổ chức. 

Giáo trình Quản trị nhàn lực xuất bản lán thứ nhất (tháng 5 năm 1995) 
phục vụ cho quá trình đổi mới quán lý kinh tế xã hội ỏ \ lệt Nam. 

Do những thành lựu đại được trong lĩnh vực nghiên cứu khoa học vé 
quàn lý con người, do yêu cẩu của việc nâng cao chát tượng đào tạo. việc 
hoàn thiện giáo trình Quản trị nhân lực được Khoa Kinh tế Lao động và 
Dân số trường Đại học Kinh tế Quốc dân được đật ra như một nhiệm vụ 
trọng yếu. 

Giáo trình được biên soạn lần này có sự (hay đổi vé nội dung, kết câu so 
với giáo trình xuất bán lần thứ nhất. Giáo trình Quán tri nhân lực cung cấp 
cho người học các kiên thức cơ bán và có hệ thốní> vé Quàn trị nhún lực 
trong tổ chức (Chính phủ, các tổ chức kinh doanh, các lô chức vé giáo dụi. 
các tổ chức báo vệ sức khoe', các lổ chức phục vụ vui chơi giải tri và các tô 
chức xã hội khác) từ khi người lao động bước vào làm việc đến khi ra khỏi 
quá trình lao động tươnẹ ương với ba giai đoạn: Hình thành nguồn nhãn lực; 
Duy trì (sứ dụng) nguồn nhân lực và Phát triển nguồn nhan lực trong lô 
chức. Đó là những kiến thức vừa mang tính lý luận vừa mang tính thực liễn 
cùa Việt Nam. 

Giáo trình do ThS. Nguyễn Vân Điềm và PGS. TS Nguyễn Ngọc Quân 
chù biên với sự thơm gia biên soạn cùa các giảng viên: 

- Ths Nguyền Vàn Điềm viết các Chương li. Hỉ. VI, \ li. vin, XI, 
XII, XIU. 

- PGS. TS Nguyễn Ngọc Quân viết các Chương ỉ. XIV. XV, Wỉ 
XVII, n iu 
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Giáo trinh Quản trị nhân lực 

- PGS. TS Nguyên Ngọc Quàn và PGS. TS Bùi Anh Tuân viết 

Chương IX. 

- TS Tràn Thị Thu viết các Chif(Tiìí> IV. X. 

- G\ c Vũ Huy Tiến viết Chương \ . 

- 7'S 1/7 Thị Mai viết Chuông XIX. 

Trong quá trình hoàn thiện, lập thê lác già dã dược sự ỊỊÌíip dỡ nhiệt 
tình của các thấy có ỊỊÌáo trong Bộ mòn Quan trị nhân lực. các thảy củ giáo 
trong Khoa Kinh té Lao dộiìỊị vù Dán sú. Ị lội đồng khoa học diu Khoa và 
Nhà trường. 

Tập thẻ lác pu tó lòng chán thành cám (/lì! 

Tập thê tác giá dã có nhiêu cố (fí//Jtf trom> biên soạn, son? chắc chán 
không tránh khói những thiếu SÓI vì còn nhiều vấn (lề phức tạp cần liếp lục 
nghiên cứu. Chúng tỏi mong nhận dược sự CIÓIHỊ iỊÓp ý kiên diu các dóng 
nghiệp, cùa anh chị em học viên các hệ dào tạo và cùa bạn dọc. 

TẬP THÊ [ ÁC GIA 
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_ Phần 1: Tổng quan về quản trị nhân lực 

P H Ầ N Ì 

T Ổ N G Q U A N V Ế Q U Ả N T R Ị N H Â N L Ụ C 

Phần Tổng quan vé quán trị nhân lực bao gồm hai chương: 
Chương [. Vai trò của quản trị nhân lực trong các tổ chức. 
Chương l i . Sự phán chia trách nhiêm quản lý nguồn nhân lực trong tổ 

chức. 
Các nội dung CƯ bán cùa phần ì: 

r Quán trị nhàn lực là tát cả các hoạt động của tổ chức đế xây 
dựng, phát triển, sử dụng, đánh giá, báo toàn và gìn giữ một lực 
lượng lao động phù hợp với yêu cầu cùa tổ chức cá về mặt sỏ 
lượng và chát lượng. Quản trị nhân lực đóng vai trò trung tâm 
trong việc thành lập các tổ chức, giúp cho tổ chức tổn tạ i , phát 
triển trong cạnh tranh. 

V Trách nhiệm quản lý nguồn nhân lực chú yếu thuộc về các cán 

bộ lãnh đạo, quán lý các cấp, các bộ phận trong tổ chức. 
'r Vai trò quyền hạn cùa bộ phận chuyên trách. 

r Yêu cầu đ ố i với nhân viên chuyên môn Quán trị nhân lực. 

Trường Đại học Kinh tế Quốc dần 5 

Số hóa bởi Trung tâm Học liệu – ĐHTN                                              http://www.lrc-tnu.edu.vn



dáo trinh Quản trị nhân lực 

C H Ư Ơ N G I . V A I TRÒ C Ủ A Q U Ả N TRỊ N H Â N L ự c 

TRONG CÁC TỔ CHỨC 

I ĐOI TƯỢNG, NỘI DUNG MÒN HỌC ỌUÁN TRỊ NHAN Lực 

1. Đối tượng cua mon học Quan t r i nhan lực 

Đói lượng cùa một món khoa học đó chính là lĩnh vực mà mòn học đỏ 
nghiên cứu đến. Là mót bộ phân cùa khoa học lao động. mòn hoe Quan trị 
nhàn lực. tư na\ viết tắt là (QTNL) nghiên cứu mối quan hệ giữa những con 
người trong một tó chức là nghiên cứu nhỡn" vân để về việc con người dươt 
đòi xứ như thê nào trong một đơn vị cụ thể. 

Đó là các hình thức và phương pháp bảo đám sự tác đỏng qua lai giữa 
những người làm việc trong một tổ chức, các đòn bẩy, các kích thích và các 
bao dam v i mãi luật pháp cho con người trong lao động nhàm nâng cao tinh 
tích cực phát triển các tiềm năng sáng tao cùa họ. kết hợp những cố gắng 
chung trong việc nâng cao hiệu quá của san xuât và chất lượng cõng lác. 

2. Nội đun" cua mon học Quan t r i nhãn lực 

Môn học QTNL đưưc biên soạn lần 2 gồm 7 phán với 19 chương. 

Ngoài giới thiệu tống quan về môn học "Quan trị nhãn lực", môn học tạp 
trung chú yếu vào các nội dung sau: 

Ke hoạch hoa nguồn nhàn lực: nghiên cứu các hoại dộng dư báo 
nhu cáu vé nhân lực cùa lố chức và hoạch dinh những bước liến hanh 

dế đáp ứng sò lượng, chát lượng lao đỏng cần thiết đáp ứnc kíp thời 
các ke hoạch kinh doanh. 

Thiết kê và phán tích công việc: vạch rõ những nhiêm vu va 
trách nhiệm thuộc vé còng việc và mói quan hệ của nó đói VỚI nhữne 
cõng việt khác. kiến thức và k> nâng căn thiết, những diều kiện lam 
việc cân thiết đẽ hoàn thành nó. 

Tuyến mộ. tuyến chọn. hicn chê nhàn lực: nghiên cứu việc thu 
hút. sắp xếp. bó trí người lao động vào các Ị trí làm việc khác nhau 
trong doanh nghiệp. 
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Chương I: Vai trỏ của quản trị nhẫn lực trong các tổ chức 

- Tạo động lực trong lao dộng: vạch rõ các yếu tó tạo động lực V 
phía nội tại người lao động cũng như về phía tó chức. xã hội và cá 
phương hướng tạo đóng lực cần quan tâm. 

Đánh giá thúc hiện cõng việc: làm cơ sơ cho việc thuê mướn. s 
thải, trả thu lao cho người lao động. 

Đào tao và phát triển: đáp ứng yêu cầu cùa sản xuất kinh doanh 
dỏng thời đáp ứng nhu cầu học tập của người lao dóns. 

- Đui ngộ và phúc lợi: có tác dụng thu hút những người tài giói V 
cho tố chức. củng có lòng trung thành cua nhãn viên và giám tói đ 
số người rời bỏ tổ chức, rời bỏ doanh nghiẽp. 

- Quan hệ lao động: nghiên cứu những ván đe về quyền, quven le 

nghĩa vụ cứa người sử dung lao động và người lao động thông qu 
hợp dóng lao dõn° và thoa ước lao động tập thê. 

lài binh và kỷ luật lao động: thu tục giai quyết các bát binh o 

hiệu qua để bảo vệ người lao động cũng như các nguyên tắc, hin 
thức tiến hành kỳ luật đối với người lao động. 

An toàn và sức khoe cho người lao động: chươĩi" trình an toa 

đế loại trừ các tai nạn sẽ xá ra và các chư(Tii« trình sức khoe chi 
người lao động. 

Tố chức hệ thống QTNL: chức nâng,nhiệm vụ. quyền hạn củ 
phòng QTNL và cua quan trị viên nhân lực. 

Các nội dung đó có quan hệ và tác động qua lại với nhau. M ỗ i nội đun 
đòi hỏi nhũng hình thức và phương pháp tiếp cận khoa học. linh hoạt. Tổng th 
đó làm ihành hệ thòng, cơ chế bảo đám môi quan hệ tác động qua lại giữ 
những người làm việc trong tổ chức, tạo nên các đòn bẩy, các kích thích phi 
triển tiềm năng sáng tạo của từne người, nối kết những cố gắng của IÙT12 ngúc 
thành những cố gắng chung cho mục tiêu chất lượng và hiệu quá làm việc cú 
tổ chức. 

l i . THỰC CHẤT c ù n QUẢN TRÌ NHÂN Lực 

1. Khái niệm, đỏ i tượng, múc tiêu và tầm quan trong cua Quan tr 
nhàn lia 

Bát cứ tổ chức nào cũng đươc tạo thành 1 ihành viên là con ngúc 
hay nguồn nhàn lúc cùa nó. Do đó. có li li nhãn lực cùa một t 
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.Jk, dáo trình Quản trị nhân lực 

hức bao gớm tất ca những người lao động làm việc trong lổ chúc dó. còn 
ihán lực đươc hiểu là nguôi! lực của mối con người mà nguồn lục nà> gốm có 
he lực và trí lực. 

Thế lực chi là sức khoe của thân thế nó phu thuộc vào sức vóc. tình trang 
;ức khoe cùa từng con neười. mức sống, thu nhập. chế độ ân uống. chẽ độ làm 
/lộc và nghi ngơi, ché độ y tê. Thê lực con người còn tuy thuộc vào tuổi lác. 
hời gian cõng tác. giới tính.. 

Trí lực chi sức suy nghĩ, sư hiếu biết. sự tiếp thu kiến thức. tài năng, năng 
chiếu cũng như quan điếm, lòng tin, nhân cách... của từng con người. Trong 
><Hi>xuất kinh doanh truyền thõng, việc tận dụng các tiềm năng về thê lúc cùa 

;on người là khống bao giờ thiếu hoặc lãno quên và có thế nói như đã đươc 
chai thác gần đến mức can kiệt. Sự khai thác các tiềm năng về trí lực cùa con 
Igưừi còn ớ mức mới me. chưa bao giờ cạn kiệt. vì đây là kho tàng còn nhiêu 
"ú án cùa mói con người. 

Có nhiều cách hiểu vổ Quan trị nhàn lực (còn gọi là Quán trị nhan sự, Qun 
lý nhản sự, Quán lý nguồn nhàn lực). Khái niệm Quán trị nhân lực có the trình 
bày ớ nhiều giác độ khác nhau: 

Với tư cách là một trong những chức năng cơ bán của quán trị tổ chức thì 
^TNL bao gồm viéc hoach đinh (kế hoạch hoa), tổ chức, chi huy và kiêm soát 
Lác hoạt động nhăm thu hút. sứ đun" và phát triển con người để có thể đạt 
dược các mục tiêu cùa tổ chức. 

Đi sâu vào việc làm cua ỌTNL, người ta còn có thế hiếu QTNL la việc 
[uyển mộ. tuyên chọn. du\ trì, phát triển, SƯ dụng, động viên và cung cấp tiện 
nghị cho nhân lực thòng qua tố chức của nó. 

Song dù ớ giác độ nào thì QTNL van là tất cá các hoạt động của mót tò 
chức để thu hút. xây dựng, phái triển, sứ dung. đánh giá, báo toàn và giũ gìn 

một lực lượng lao động phù hợp với yêu cầu còng việc của tổ chức về mật sỏ 
lương và chất lượng. 

Đỏi tượng cua QTNL là người lao động" với tư cách là những cá nhàn cán 
bộ, công nhân viên trong tổ chức và các Nân đe có liên quan đến ho như cũn" 

việc và các quyền lợi. nghĩa vụ cua ho trong tố chức. 

Mục tiêu cơ bán cua bát kỳ tổ chức nào cũng là SƯ dụng mội cách có hicu 
suất nguồn nhàn lực để đai được mục tiêu của tố chức đó. Quàn In nhan lúc 
nhằm cúng cô và duy trì đầy đù sỏ lương và chát lương lao động cán thiếl cho 
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Chương I: Vai trò của quản trị nhân lực trong các tổ chức 

ị chức đe dại dược mục tiêu để ra. Quan trị nhãn lực giúp tìm kiếm và phát 

liên những hình thức. những phương pháp tó! nhất đế ngươi lao động cổ the 
lóng góp nhiều sức lực cho việc dạt được các mục tiêu cua ló chức. dóng thoi 
ùng tao co hội đe phái triển không ngừng chính bán thán người lao động. 

Không một hoạt dộng nào cua lổ chức mang lại hiệu qua nêu thiêu "Quan 
rị nhãn lực". Quan trị nhân lực là bộ phận cáu thành và không the thiếu cua 

luân lý kinh doanh. Quán trị nhãn lực thường là nguyên nhàn của thành cong 
lay thất bại trong các hoạt động sán xuất kinh doanh. 

TUN nhiên, không phai bát cứ tố chức san xuát kinh doanh nào cũng 

ìhận thức rõ được vân đè này. Có nơi chưa đặt ván đề thành mội chính sách. 
nội biện pháp để có kế hoạch trong sán xuất kinh doanh. Vì vậy. mội so tổ 
.'hức Ihường hay hi động. gặp đàu làm đó, chạy theo tình hình. sự việc. Có nơi 
thây được vãn đề, lãnh đạo có quan tâm, có tổ chức bộ phận chức nâng làm 
[ham mưu, nhưng chương trình kê hoạch không đồng bộ. Tuy có nơi thành dạt 
(rong lĩnh vực này hay lĩnh vực khác (như tuyến chon. de bạt. khuyên 
khích ..) nhưng nói chung còn giúi quvốl rời rạc. không mang lại hiệu quá 
chung. Mội SỔ nơi còn quán lý theo lói hành Chĩnh, chưa quán K có cân cứ 
khoa học. 

'Hiực chai cua QTNL là cóng lác quan ly con người trong phạm vi nội bò 
mội lổ chức. là sự dối xử của tổ chức dối với người lao động. Nói cách khác. 
Ụl .NI . chịu nách nhiệm về việc đưa còn người vào tổ chức giúp cho họ thực 
hiện cõng việc. thù lao cho sức lao động cùa ho và giải quyết các vấn để phái 
sinh 

Quán In nhãn lực dóng vai trò (rung lãm trong việc thành lập các lổ en ức 
vù "lúp cho các tổ chức lổn lại và phái H ÍCH trên thị trường. Tám quan trọng 
cùa Ụ I M . trong tổ chức xuất phái từ vai trò quan trọng cùa con người. Con 
người là yếu lo cấu thành nên tổ chức. vận hành lổ chức và qu\ci dinh sự 
thành bại của lổ chức. Nguồn nhân lực là một trong những nguồn lực không 
tho thiếu dược cùa tổ chức nen QTNL chính là một lĩnh vực quan trọng cua 
quán lý trong mọi lõ chức, Mặt khác, quán lý các nguồn lực khác cũng sẽ 

không có hiệu quá nêu .tó chức không quan lý tót nguồn nhân lực. vì suy đến 

cùng mọi hoạt độna quán lý đêu thực hiện bới con người. 

Trong ihời dại ngà) nay, QTNL có tâm quan trọng ngày càng lăng vì 
những ly do sau: 

Trường Đại học Kinh tế Quốc dân 9. 
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