PHAN TICH CONG VIEC

Phan tich cong viéc 1a cong viéc dau tién can phai bi€t clla moi nha qudn tri nhan sy. Phan tich
cong viéc m& dau cho van dé tuy€n dung nhan vién, 1a co sd cho viéc b tri nhan vién phi hgp.
MOt nha quan tri khong th€ tuy€n chon diing nhan vién, dat ding ngudi vao diing viéc néu khong
biét phan tich cong viéc.

Muc dich ch( yé€u cla phan tich cong viéc 1a hudng dan gidi thich cach thirc xac dinh mbt cach
chi ti€t cac chlfc ning nhiém vu chl yé€u cla cong viéc va cach thitc xac dinh nén tuyén chon
hay b6 tri nhitng ngudi nhu thé nao dé thuc hién cong viéc tét nhat.

I. NOi dung co ban cla phan tich cong viéc:

1.1. Khai niém:

- Phén tich cong vi€c 1a nhiing cong viéc, thU tuc x4c dinh quyén han, trach nhiém, k¥ ning theo
yéu cau cla cong vi€c va lam c0 sG xac dinh cho vi€éc quan tri nhan sy nham thuc hién cong
viéc mOt cach tOt nhat.

- Phan tich cong viéc cung cap cac thong tin v€ yéu cau, dac di€ém cla cong vi€c, lam co sG cho
viéc xay dung bang mo ta cong viéc va bang tiéu chudn cong viéc.

- Bang mbd ta cong viéc 1a vin ban 1iét ké cac quy€n han trach nhiém khi thuc hién cong viéc,
cac mOi quan hé trong bao cdo thuc hién cong viéc, cac di€u ki€n lam vi€c, trdch nhiém thanh
tra, gidm sat cac tiéu chudn can dat dugc trong qua trinh thuc hién cong viéc.

- Bang tiéu chudn cong viéc 1a vin ban tém tat nhiing yéu cdu vé pham chat ca nhan, nhiing nét
tiéu bi€u va ddc di€m vé trinh d0 hoc van, ning luc, nguyén vong, s@ thich... clla ngudi thuc
hién cong viéc.

Bdng md td cong viéc va bang tiéu chudn cong viéc dugc st dung lam thong tin co sG cho viéc
tuy€n 1ua, chon 1oc va dao tao nhan vién, danh gia viéc thuc hién cong viéc va trd cong lao dOng.
1.2. Théng tin d€ thuc hién phan tich cong viéc:

PEé thuc hién phan tich cong viéc dugc chinh xac can phai sit dung cac loai thong tin duéi
day:

1. Théng tin vé tinh hinh thuc hién céng viéc:

Céc thong tin dugc thu nhap trén co s& cla cong viéc thuc té thuc hién cong viéc, nhu' phuong
phép 1am viéc, hao phi thdi gian thuc hién cong viéc, cac yé€u td cUa thanh phan cong viéc.

2. Théng tin v€ yéu cdu nhan su:

Bao gOm tat ca cc yéu cau v€ nhan vién thuc hién céng viéc nhu hoc van, trinh d6 chuyén mon,
kY nang, cac ki€n th'c hi€u biét lién quan dé€n thuc hién cong viéc, cac thubc tinh ca nhan.

3. Théng tin vé€ cdc yéu cau ddc di€m, tinh ndng tdc dung, s6 lugng, chling loai cta cdc mdy
mdc, trang bi dung cu duoc su dung trong qud trinh st dung céng viéc.

4. Cdc tiéu chudn mau trong thuc hién céng viéc:

Bao gOm céc tiéu chudn, dinh mUc thdi gian thuc hién, s6 lugng, chat lugng clia sdn pham hay
cong viéc... Tiéu chudn mau 1 cd s d€ danh gia viéc thuc hién cong viéc cla nhan vién.

5. Cdc théng tin vé diéu kién thuc hién céng viéc:

Bao gbm cac thong tin lién quan dén cac van dé diéu kién lam viéc nhu sy cO gang vé thé luc,
diéu kién vé sinh lao dOng, thoi gian bi€u, di€u kién t6 chitc hoat dbng, cla cong ty, ché db
luong bGng, quan 4o dOng phuc...

1.3. Trinh tu thuc hién phan tich cong viéc:

Budc 1: Xac dinh muc dich st dung cac thdng tin phan tich cong vi€c, tU d6 xéac dinh cac hinh
th(c thu thap théng tin phan tich hop 1y nhat.

Budc 2: Thu nhdp cac thong tin cd ban trén cd s& so db t0 chlc, cac van ban vé muc dich yéu
cau, chlc ning quyén han cla cong ty, phong ban, phan xudng, sd dO quy trinh cong nghé va
bang mo ta cong viéc cil (n€u co).



Budc 3: Chon lua cac vi tri dac trung va nhiing di€m then ch6t d€ thuc hién phan tich cong viéc
nham lam gidm thOi gian va ti€t kiém hon trong phan tich cong viéc, nhat 1a khi can phan tich
cac cong viéc tuong ty nhu nhau.

Budc 4: Ap dung cac phuong phap khac nhau d€ thu thdp thong tin phan tich cong viéc. Tuy theo
yéu cau mUc dO chinh xac va chi ti€t cUa thong tin can thu thap. Tuy theo dang hoat ddng va kha
nang tai chinh, c6 th€ s& dung mOt hodc két hgp nhiéu phuong phap thu nhép thong tin sau day:
Quan sat, bAm gi®, chup dnh, phdng van, bang cau hoi.

Budc 5: Ki€m tra, xac minh lai tinh chinh x4c cUa théng tin. Nhitng thong tin thu thap d€ phan
tich cong viéc trong budc 4 can dugc ki€m tra 1ai vé mic dd chinh xac, ddy dU bang chinh cac
nhan vién, cong nhan thuc hi€én cong vi€c va cac gidm thi, gidm sat tinh hinh thuc hién cong viéc
doé.

Budc 6: Xay dung bang mé ta cong viéc va bang tiéu chudn cong viéc.

2- Cac phuong phap phan tich cong viéc:

2.1. Phuong phap phan tich cong vi€c trén cO sO cUa vi€c danh gia thuc hién cac chiic
nang.

- Phuong phap nay dudgc dua trén ba yé€u td chl yéu la: df liéu, con ngudi va vat dung. Moi
loai yé€u t0 dir liéu, mOi nhan vién phai thuc hién cac chlc ning sau:

+ Nhing chlc ndng co ban cUa qué trinh thuc hién cong vi€éc cla mOt nhan vién.

Nhing chlic ning 0 ban trong qua trinh thuc hi€én céng viéc clla mdt nhan vién

Dirliéu Con nguoi vat dung

1. TOng hop 1. CO van 1. X&p dat, b0 tr
2. Phoi hop 2. Pam phéan 2. Lam viéc chinh xé4c
3. Phan tich 3. Chidan 3. Thao tac ki€m tra
4. Suu tap, bién soan 4. Thanh tra, gidm sét 4. Diéu khién
5. Tinh to4n 5. Tiéu khié€n, gidi tri 5. Thuc hién thao tac bang tay
6. Sao chép 6. Thuyé&t phuc 6. Cham nom, gilt gin
7. So sénh 7. Néi ra hiéu 7. NuGi nang
8. Phuc vu 8. Giao nhan
9. Gitp dd theo chi dan

- Cac sO thr tu chi mUc dO khé khin phic tap va tdm quan trong cla cac chlrc ning khi thuc
hién cong viéc.

2.2. Phuong phap bang cau hoi phan tich chirc vu

Phuong phap ndy nham muc dich thu thap céc thong tin dinh lugng, danh gia mic dO cla cac
trach nhiém, nhiém vu cla cac céng viéc khac nhau. Ngu0Oi phan tich cong vi€c phdi xac dinh
mOi van dé c6 vai tro gi dOi vGi cong viéc va néu cé thi & pham vi, mUc dO ap dung thé nao theo
cach phan loai.

1 - Rat it ap dung

2 - Thinh thodng

3 - Binh thuOng

4 - Pang ké

5 - ThuOng xuyén

Tat cd cong viéc déu dugc danh gia di€m trén co s& xac dinh xem cong vi€éc dugc danh gia nhu
thé€ ndo theo 5 nhém.

1 - Ra quyét dinh, giao dich va trdch nhiém xa hoi

2 - Thuc hién cac cong viéc mang tinh chat hanh nghé, doi hoi kY ning cao.

3 - Cong vi€c doi hoi su cd gang vé thé luc.



4 - Cong viéc doi hoi phdi diéu khi€n may méc thiét bi

5 - XU ly thong tin

S’ dung két qud bang déanh gid cau hdi phan tich chlc vu, d€ so sanh cong viéc nay véi cong
viéc khac va 1am co s dé€ trd luong cho nhan vién.

2.3. Phuong phap phan tich cong viéc theo chirc vu ky thuat:

Ap dung dé€ phan tich cac céng viéc do cong nhan thuc hién nham xac dinh cap bac hay mlc db
phUc tap cUa cong viéc.

1 - Xéc dinh nhiing chic ning ch( yéu trong thuc hién cong viéc thong thuong, c6 thé phan loai
dugc

2 - Tinh di€m céc chlc nang: So sanh cac chlrc ning trén coO s& cac yéu cau, dac di€m khi thuc
hién cong viéc, tUr d6 xac dinh quan hé ty 1é gilta cdc chlc nang. Chlrc niang thuc hién cong viéc
dugc danh gia 1a quan trong nhat, chi€m ty trong cao nhat so v4i tat cd cac chlc nang khac trong
thuc hién cong viéc.

MO0i chifc ning lai chia thanh bén mUc d6 phuc tap, Ung véi mOi mirc d6 phlc tap dé ngudi ta
cho di€m t6i thi€u dén tdi da.

3 - Xac dinh s6 di€ém cla mOi cong viéc: S6 di€ém cla mOi cong viéc dugc tinh bang tOng sO
di€m cho tat ca cac chlic nang cla cong viéc.

4 - Chuyén tUr di€ém sang bac: Can c( vao tOng sO di€ém cla mobi cong viéc d€ chuyén tir di€m
sang bac. M0i cong vi€c c6 mlc d6 phlc tap va tdm quan trong khac nhau sé dugc x€p vao mot
cap bac ky thuat nhat dinh, cong viéc cang phuc tap, tinh than trach nhiém cang cao thi cdp bac
ky thuat cling cang cao.

* Tiéu chudn cdp béc k¥ thuat do Nha nudc thOng nhat quan 1y trong pham vi toan quic. Cac
doanh nghiép khéng c6 quyén ban hanh céc tiéu chudn kY thuat.

* SO luong bac cla cac cong viéc trong ciing mOt nghé bao gid ciing tuong Ung vGi s6 bac
luong cUa cong nhan nghé do.

* Khodng cach vé di€ém gilta cac béc clla cic cong viéc trong cung mdt nghé dugc xac dinh
tuong Ung vGi hé s6 luong cla cong nhan nghé doé.

2.4- NOi dung chinh clla Ban mé ta céng viéc:

2.4.1. Thé ndo la ban mé ta cong viéc?

MOt ban mod td cong vi€c 1a van ban néu ra cac nhiém vu va trdch nhiém lién quan tGi mOt cong
vi€éc dugc giao va nhiing diéu kién d6i v&i ngudi lam nhiém vu d6. Bdn mé td cong viéc phai
dugc viét bang ngon ngL"r don gidn, tao ra su so sanh v&i cac cong viéc khac va dé hi€u doi vGi
ngudi giao cling nhu ngu‘dl nhan cong viéc do.

2.4.2. Tai sao lai can thiét phai c6 ban mé ta cong viéc ?

- D€ moi ngudi bi€t ho can phai lam gi.

- Pinh ra muc tiéu va tiéu chuan cho ngudi lam nhiém vu dé.

- Cong viéc khong bi 1ap lai do mOt ngu0i khac lam.

- Trdnh dugc cac tinh hudng va cham

- Moi ngudi biét ai 1am va 1am nhiém vu gi

- MOi ngudi déu phai c6 mOt ban mo ta cong viéc, tham chi cd ngu‘bi chOng hodc vg clla ngudi
chU doanh nghiép ciing phai c6 néu ho ¢4 lién quan dén cong viéc.

2.4.3. Nhu‘ng thong tin ma mét ban mé ta céng viéc can cé

Khong c6 mOt mau chudn bao danh cho cic bdn mé ta cong viéc vi c6 qua nhi€u cong viéc khac
nhau. Tuy nhién m6t bdn m6 td cong viéc dugc cho 1a hiéu qud déu gdm cac thdng tin sau:

a. Tén cong viéc ctia ngudi dugc tuyén vao cho viéc dé, vi tri trong so d6 t0 chlrc, noi lam viéc:
thanh phd nao, nha mdy ndo, phong ndo, mdy méc gi v.v.

b. Céng viéc can thuc hién:

C6 bdn mé ta chinh xac ai 1a ngudi thuc hién cong viéc dé, ngudi dé sé ti€n hanh ra sao va tai
sao lai lam cong viéc d6. Xac dinh pham vi va muc dich cong viéc. Nhitng hudng dan chi tiét



bao gdm cong viéc dugc giao, nhiém vu cu thé€, pham vi trach nhiém, quyén han, quan hé cong
viéc, phLIOng phap cu thé, thiét bi ki thudt, diéu kién lam viéc va nhiing vi du cu thé dugc dién
dat theo mOt trinh ty thdi gian hodc lozic.

c. Chi dan chi tiét vé cong viéc:

Nhing ki nang tinh than (nén tang gido duc, ki€n thlc cong viéc, trach nhiém cong viéc) va
nhling ki ning vé th€ chat, di€u kién lam viéc la nhlig y€u t6 quan trong trong ban mo ta cong
viéc . Nhing dénh gi4 vé cac thuc tinh va tdm quan trong cUa chiing c6 th€ mang tinh chU quan
vi nhitng yéu cau thudng xuyén phat sinh tU viéc thuc hién nhiém vu.

d. Tiéu chudn thuc hién céng viéc:

Hau hét nh{tng ban md ta cong viéc déu néu rd nhiém vu cu thé nhung khong yéu cau can phai
thuc hién t0t cong viéc d6 3 mlc ndo. Nhing tiéu chudn doi vdi viéc thuc hién cong viéc da
loal bé dugc yéu td khéng rd rang nay. Chang han nhu tiéu chudn cé th& 1a: Trong mOt ngay
phdi 1ap dugc 5 chi€c xe dap hay ban ting mOt s6 lugng hang nhat dinh 1a ......trong mOt thang.
2.5. Can phai chudn bi ban mo ta cong viéc nhu thé nao?

Bdn thdo cla bdn mo ta cong viéc c6 thé ti€n hanh theo 4 budc: 1ap k€ hoach, thu thap thong
tin, vié€t lai va phé chudn.

* Budc 1: Lap ké hoach:

Viéc chudn bi t6t dan t6i két qua tOt. Giai doan chudn bi can phai xéac dinh cac trach nhiém
chinh va cong tac ki€m tra danh gi4?

Cong viéc d6 nham dat dugc céi gi? (Nhiém vu)

Ngu0i ddm duong cong viéc dé can phai nd luc nhu thé nao? (Trach nhiém)

K&t qua cong viéc dugc danh gid nhu thé nao? (Ki€m tra)

e Buoc 2: Thu thdp théng tin:

Diéu quan trong la thu thap thong tin day dU d€ dat cong vi€éc vao mOt hoan cdnh cé lién quan
dén céc cong viéc khac trong cO cdu t6 chlc va thong bao vé cadc mbi quan hé 6 lién quan. Vi tri
cong viéc dugc miéu ta rd nhat bang so do.

Nhng y€u td co bdn tao thanh coéng viéc la: Trach nhi€m, théng tin, k€t qua va di€u kién kinh
te.

« Trach nhiém gbm 2 yé&u t0: Giao phé va can nhac. V& can nhac, ban can biét liéu ngudi ddm
duong cong vi€c d6 sé ti€n hanh theo su suy xét riéng cUa ban than, hay thuc hién sau khi da xin
phép trudc, hay nguoi dé giao quyEn thuc hién dé cho ngu’dl khac. Chang han, tim hi€u xem
quyén han vé tai chinh cla ngudi quan ly & mUc dO nao 1a mOt di€u quan trong. C6 thé€ anh ta
chi dinh cac nhan vién khac hodc mdt ngudi quan ly khac va ki€m soat cong viéc cla ho, xac
dinh phuong phap 1am vi€c va trat tu Uu tién cong viéc, hodc liéu anh ta c6 kha ning cap vOn va
nh{ing chi phi hién tai hay khong?

« Nhifng yéu cau vé Trao dGi thong tin chinh 1a mu6n dé cép tdi loai thong tin do ngudi lam cong
viéc d6 nhan va cung cap. Thong tin dugc truyén dat hay ghi bang vin ban. Thong tin d6 quan
trong va phuc tap t&i mUc ndo ? Ngudi ddm nhan cong viéc dé phai thudng ti€p xic véi nhiing
ai? Vi tri cla ho ? Ho la nhiing ngudi trong hay ngoai cong ty?

« K&t qua cong vi€c: Culi cing, di€u can thi€t 1a xem ngudi nhan cong vi€c d6 da dat duoc két
qud gi ? K&t qud dat dugc dudi hinh thic chi dan, dé xudt, tu van hay dich vu. Néu d6 la két
qud t6ng hop thi n6 dung d€ lam gi ? D6 c6 phai la ddu vao cho cong viéc cla ai d6 khac khong ?
» Biéu kién v€ kinh té: MUc luong va nhiing 10i ich khéc.

* Budc 3: Phdc thao ban mé ta coéng viéc:

Diéu nay nghia 1a chuyén nhiing théng tin da thu thap thanh ban mé td cong viéc nham muc dich
gitip ngudi 1am cong viéc dé va ngudi quan 1y c6 th€ hinh dung ciing mot blrc tranh gidng nhau
va bao quat dugc pham vi cong viéc. BAn mb ta cong viéc c6 th€ do ngudi 1am cong viéc dé
hodc ngudi quan 1y soan, dbi khi ngudi quan 1y vi€t ban thdo sau khi da thdo ludn véi nguodi
dam duong cong viéc.



Nhitng chi ti€t sau can thiét khi soan thdo cac théng tin va chuyén chiing thanh ban mé ta céng
viéc.

Muc dich céong viéc:

Tai sao 1ai can cong vi€c nay? Muc dich cong viéc can dugc xé4c dinh trudc khi phac thdo nhiing
van dé con lai cla mOt bdn md ta cong viéc. Tuy vay c6 th€ quay lai thay dGi muc dich cong
viéc sao cho phtt hgp sau khi dd hoan thanh ban mé ta cong viéc.

Nhiém vu chinh\Trach nhi€ém:

Néu cong viéc bao gdm nhiing chi ti€t chinh clla m6t hoat ddng thi phdi dugc chi 1 trong muc
nhiing di€m cin ban cla vin ban. Trong trudng hop cu thé, cau tric tiéu bi€u va pham vi cong
viéc phal ndi bat trong vin ban. M6t vin ban mé ta thanh cong 1a vin ban chi rd pham vi cong
viéc, phac hoa dugc ndi dung cong viéc nhung dong thoi phai rit ngdn nhitng thong tin qua chi
ti€t vé nhiing thu tuc hang ngdy. Nhiing thong tin quan trong khac can bao gom 1a :

Trach nhi€ém bao cdo: cong vi€c d6 can béo céo vdi ai ?

K&t qud dat dugc: Cong viéc hoan thanh dugc xac dinh nhu thé nao ?

Piéu kién kinh té:

MUrc luong va nhiing quyén 1gi khéc.

« Buéc 4: Phé chudn ban mé ta cong viéc:

Ngu0i lam cong viéc dé va ngudi quan 1y phai cling nhau thdo ludn va nhat tri vé vin ban mé ta
cong vi€éc. Ngu0i lam cong vi€c dé va ngudi gidm sat hodc ngudi quan ly phai cing thOng nhat
xem nén gidi quy€t nhu thé nao khi ngudi 1am cong viéc d6 gdp phai nhiing van dé can gidi
quyét. Ngudi qudn ly can chi dao cap dudi sao cho cling thng nhat vé ban md ta cong viéc
dam bdo cong viéc tién hanh thudn 10i ma khong c6 ké hé hodc su chOng chéo 1én nhau.

2.6- N&i dung chinh clla bang tiéu chudn cong viéc:

Céac cong vi€c rat da dang nén cc yéu cau cUa cong viéc ciing rat da dang, phong phd. Nhitng
yéu cau chung cUa bang tiéu chudn cong viéc la:

- Trinh d0 vén hod, chuyén mon va cac khoé dao tao da qua.

- Cac mdn hoc chl yé€u cla cac khoa dugc dao tao, két qua thi cdc mén hoc chl yéu va tot
nghiép.

- Trinh d0 ngoai ng(: can bi€t ngoai ng(r gi va mUc dd vé doc, nghe va viét.

- Tham nién cong tac trong nghé va cac thanh tich da dat dugc.

- TuGi doi

- SUc khoé

- Ngoai hinh

- Ning khi€u dac biét va cac yéu cau dac biét nhu ghi tOc ky, danh may.

- Hoan canh gia dinh

- Tham vOng cau ti€n, s& thich, nguy€n vong ca nhan.

- Céc tiéu chudn dac thu khac theo yéu cau cUa cong viéc



