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Lời g ió i th iêu

A T ước ta dang bước vào thời kỳ công nghiệp hóa, hiện
1  V  đại hóa nhảm đưa Việt Nam trở thành nước công 

nghiệp văn minh, hiện đại.
Trong sự  nghiệp cách mạng to lớn đỏ, công tác đào tạo 

nhân lực luôn giữ vai trò quan trọng. Báo cáo Chính trị của 
Ban Chấp hành Trung ương Đáng Cộng sản Việt Nam  tại 
Đ ại hội Đảng toàn quốc lần thứ IX đ ã  chỉ rõ: “Phát triển 
giáo dục và đào tạo là một trong những động lực quan trọng 
thúc đáy sự nghiệp công nghiệp hóa, hiện đụi lìóa, là điều 
kiện đế phát triển nguồn lực con người - yếu tố  cơ bản đè’ 
phát triển xã hội, tăng trướng kinh tế  nhanh và bền vững” .

Quán triệt chủ trương, Nghị quyết của Đáng và Nlưì nước 
và nhận tliức đúng đắn về tẩm quan trọng của chương trình, 
ẹiáo trình đối với việc lìdng cao chất lượng đào tạo, theo đề  
nghị của Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội, ngày 23/9/2003, 
Úy ban nliân dán thành p h ố  Hà N ội dã ra Quyết định số  
Ĩ620/Q Đ -U B cho phép Sở  Giáo dục và Đào tạo thực hiện dể  
án biên soạn chương trìnli, giáo trình trong các trường Trung 
học chuyên nghiệp (T H C N ) Hà Nội. Q uyết định này tliê liiện 
sự  quan tâm sáu sắc của Tliành úy, UBND thành p h ố  trong 
việc nâng cao chút lượng đào lạo và phát triển nguồn nhân 
lực Tliủ đô.

Trên cơ  sở chương trìnli khung cùa Bộ Giáo dục và Đàn 
tạo ban hành và những kinh nghiệm n ít ra từ thực tê'đào tạo, 
Sớ Giáo dục và Đào tạo dã chỉ đạo cúc trường TH C N  tố  chức 
biên soạn chương trình, giáo trình một cácli khoa học, hệ
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thống và cập nhật những kiến thức thực tiễn phù hợp với dôi 
tượng liọc sinlt THCN Hà Nội.

Bộ giáo trình này là tài liệu giáng dạy và học rập trong 
các trường TH C N ờ  Hà Nội, đóng tliời là tài liệu tlìarn khào 
liũìi ích cho các trườiig có đào tạo các ngùnli kỹ thuật - nghiệp 
VII  và đỏng đáo bạn đọc quan tâm đến vấn d ề  liướng ngliiệp, 
dạy nghề.

Việc tổ  chức biên soạn bộ cliương trình, giáo trình này 
là m ột trong nliiều hoạt dộng thiết thực cùa ngành giáo dục 
và đào lạo Thủ dô đ ể  kỷ niệm “50 năm giải plióng Tluì dô  ”, 
"50 năm tlìàiili lập ngànhệ' và hưởng tới kỷ niệm "1000 năm  
Tháng Long - Hà N ộ i”.

Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội chân tliànli cám ơìĩ Thành 
ủy, UBND, các sở, ban, ngành của Thành pliố, \ 'ụ Giáo dục 
chuyên nghiệp Bộ Giáo dục và Đào tạo, các nhà khoa học, các 
chuyên gia đẩu ngành, các giảng viên, các nhà quàn lý, các 
nhà doanh nglìiệp đã tạo điều kiện giúp đỡ, dóng góp ý  kiên, 
tham gia Hội dồng phán biện, Hội đồng thẩm định và Hội 
dồng nglìiệm thu các chương trình, giáo trình.

Đày là lấn đáu tiên Sờ Giáo dục và Đào tạo Hà N ội lổ  
chức biên soạn cliương trình, giáo trình. Dù đ ã  hết sức c ố  
gắng nliưng clìắc chắn kliỏng tránh khỏi thiếu sót, bất cập. 
Chúng tôi mong Iilĩận được những ý kiến đóng góp cùa bạn 
dọc d ể  từng bước hoàn thiện bộ giáo trình trong các làn tái 
bán sau.

GIÁM ĐỐC SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TAO
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Lời nói đầu

Quản trị nlhìn lực là một trong những lĩnh vực quân trị cơ bản trong (loanli 
nghiệp. Nó là môn khoa học cần thiết cho mọi doanh nghiệp đ ể  đàm bảo thành 
công trong lĩnh vực quản l ị  con người. Đặc biệt trong cơ c h ế  kinh t ế  thị trường 
có sự quản /ý của Nhừ nước theo đinh hướng x ã  hội chủ nghĩa và-trong xu th ế  
hội nhập quốc t ế  hiện nay, hoạt động quân trị nhân lực trong các doanh nghiệp 
đóng vai trò quan trọng nhằm xây ílung, duy trì vù phát triển nguồn nhân lực 
cho doanh nghiệp và cho đất nước. Tuy nhiên, quản trị nhản lực có hiệu quả 
trong các íloanh nghiệp ở mọi thành phần kinh tế, mọi ngành kinh tế  là một 
nhiệm vụ vô cùng khó khăn phức tạp. Nó vừa là một khoa học vừa là một nghệ 
thuật quản lý. Do đó, người cán bộ lùm công tác quản lý trong các doanh nghiệp 
nói riêng cần được trang bi những kiến thức cơ bản về quản trí nhân lực.

Đứng trước yêu cầu hức thiết đó, chúng tôi biên soạn giáo trình Q uán trị 
N hàn lực trong doanh nghiệp nhằm cung cấp cho người học các kiến thức cơ 
bản rà  có một hệ thống về quản trị nguồn nhân lực trong doanh nghiệp từ khi 
người lao động bước vào làm việc cho đến khi rư kiwi quá trình lao động. Giáo 
trình này được biên soạn dựa trên những tài liệu tham khảo trong nước và nước 
ngoài vừa cơ bản vừa hiện đại nhảm đảm bảo cho người học có được những 
kiến thức vừa mang tính lý luận vừa mang tính thực tiễn của Việt Nam và th ế  
giới. Qua đó giúp cho người học có khả năng thực hành một s ố  kỹ năng cơ bân 
về quản trị nhún lực trong doanh nghiệp. Giáo trình này được biên soạn bởi 
tập th ể  tác giả: PGS.TS. Nguyễn Ngọc Qnâ/1 - chủ biên và sự tham gia của cử  
nhàn Nguyễn Văn Bập, cử nhân Nguyễn cẩ m  Bình vù ThS. Vũ Thị Uyên.

Giáo trình này có 11 chương:

Chương 1: Tổng quan về Quản trị nhân lực 

Chương 2: Thiết k ế  và phân tích công việc 

Chương 3: K ế  hoạch hoá nhân lực 

Chương 4: Tuyển dụng và b ố  trí nhân lực 

Chương 5: T ổ  chức lao động khoa học

5



Cliương ổ: Xây dựng và quàn lý mức lao động trong doanh nghiệp
Chương 7: Tô chức định mức lao động trong doanh nghiệp nông nghiệp
Chương 8: Đánh giá thực hiện công việc
Chương 9: Đào tạo vù phát triển nhân lực
Chương 10: Thù lao lao động

Chương 11: Quan hệ lao động
Trong quá trình biên soạn giáo trình, tập th ể  tác giả xin cảm ơn sự  đóng 

góp quý báu của GS.TSKH. Lé Đình Tlìắng, Giâng viên chính Vũ Huy Tiến, 
PGS.TS. Mai Quốc Chánh, PGS.TS. Trần Quốc Khánh, PGS.TS. Phạm Vãn 
Khôi và TS. Nguyễn T h ế  Phán trường Đại học Kinh t ế  quốc dãn Hà Nội. Tập 
thể tác giả cũng xin cảm ơn Hội đồng nghiệm thu chương trình - giáo trình của 
Sở Giáo dục đào tạo Hà Nội và bộ môn Kinli rê' lao động, bộ môn Quản trị 
nhân lực thuộc khoa Kinh t ế  lao động và dân sô Đại học Kinh tê quốc dân Hà 
nội đã giúp dỡ, chiu sẻ  kinh nghiệm giảng dạy và biên soạn giáo trình.

Giáo trình Quán trị N hàn lực trong doanh nghiệp của một trường trung 
học chuyên nghiệp được biên soạn lẩn đầu tiên chắc chắn còn có những hạn 
chế  và thiếu sót. Chúng tôi rút mong được sự góp ỷ chân thành của các bạn 
đọc gần xu đ ể  giáo trình ngày ràng hoàn thiện hơn.

Mọi góp V xin gửi vê Ban Quản trí vù Du lịch trường Trung học Nôiìịỉ 
nghiệp Hủ Nội.

TẬP THỂ TÁC GIẢ
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Chương 1

TỔNG QUAN VỀ QUAN t r ị  n h â n  L ự c

* Mục tiêu:

- Kiến thức:

+ Hiểu khái niệm, ý nghĩa, tầm quan trọng và lịch sử phát triển của Quản trị nhân lực.

+ Hiểu được những nội dung chủ yếu của Quản trị nhân lực, các yếu tố ảnh hưởng 

đến Quản trị nhân lực và hệ thống Quản trị nhân lực trong doanh nghiệp.

- Kỹ năng: Thiết kế sơ bộ được hệ thống Quản trị nhàn lực trong doanh nghiệp.

* Nội dung tóm  tắt:

- Khái niệm Quản trị nhân lực (QTNL)

- Mục tiêu của QTNL

- Lịch sử phát triển của QTNL

- Nội dung của QTNL trong doanh nghiệp

- Các yếu tô ảnh hưởng tới sự hình thành và phát triển nguồn nhân lực

- Phân chia trách nhiệm quản lý nguồn nhân lực

I. KHÁI NIỆM VÀ LỊCH s ử  PHÁT TRIEN c ủ a  q u ả n  t r i  n h â n  L ự c

1. Khái n iệm  Q u ản  trị n h ân  lực
Bất cứ tổ chức nào cũng được tạo thành bởi các thành viên là con người hay 

nguồn nhân lực của nó. Do đó, có thê nói nhàn lực của một doanh nghiệp bao 
gồm tất cả nhữns người lao động làm việc trong doanh nghiệp đó. Còn ncuổn 
nhân lực được hiểu là nguồn lực của mỗi con người mà nguồn lực này gồm có 
thể lực và trí lực.

Thế lực chi sức khoẻ của thân thế, nó phụ thuộc vào sức vóc, tình trạng sức 
khoé của tìmg con người, mức sống, thu nhập, chế độ ăn uống, chế độ làm việc
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