PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
TO CHUC BO MAY VA PHAN TiCH CONG VIEC
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 7161 /OD-DHLDXH ngay 25 14 12017
cua Hiéu truong Truong Dai hoc Lao dong — Xa hoi)

1. Tén hoc phan: T6 chirc bd may va phan tich cong viéc; Ma hoc phén:
TCBMO0223H

2. S6 tin chi: 3 TC (40, 10,90)

3. Trinh d¢: Sinh vién nam thr 2 nganh Quan tri nhan lyc

4. Phan bd thoi gian:

- Ly thuyét (LT): 40

- Thyc hanh (ThH): 10

- Tu hoc (TH): 90
5. Piéu kién tién quyét: Luat lao dong, Tong quan quan tri nhan luc
6. Muc tiéu ciia hoc phan

Sau khi hoc xong hoc phan nay, sinh vién c¢6 duoc:

o Vé kién thiic:

Sinh vién s& hiéu duoc ban chat, vai trd va cc nghiép vu co ban cua td chirc bo
may, phan tich va thiét ké cong viéc trong mdt t6 chic.

o Ky nang:

Sinh vién c6 thé xay dung, phén tich, danh gia hién trang cong tac t6 chirc bo
may; c6 kha ning dua ra ¥ kién tham muu cho linh dao cép trén trong cong tac xiy
dung va hoan thién bo may t6 churc, thiét ké va phan tich cong viée, quy ché hoat dong
ctia bo may t6 chirc; Thuc hién cac nghiép vu trong chuyén nganh vé cong tac thiét ké
bd may to chirc, phan tich, thiét ké cong viéc, xdy dung quy ché hoat dong ciia bo may
td chre, tai cAu trac bo may td chue.

o Thdi dj

- Y thirc dugc tim quan trong ciia cong tac to chirc bd mdy, phén tich va thiét
ké cong viéc trong mot td chirc. Tir d6 ¢6 ¥ thirc chii dong trong viée tim kiém, hoc hoi
va dong gop ¥ kién tham muu trong cong tac quan tri nhan lyc ndi chung va cong tac
t6 chtrc bo may, phan tich va thiét ké cong viéc noi riéng mot cach cé hiéu qua.

- Hinh thanh thai d6 khach quan, vi lgi ich cua ting ca nhan va cuia ca tap thé
trong cong tac t6 chirc bd may, phan tich va thiét ké cong viéc;

- Ty tin & nang lyc chuyén mon cua ban than
7. M ta van tit ndi dung ciia hoc phan

Hoc phan nay cung cap cho sinh vién nhitng kién thirc co ban vé to chirc bo
may, phan tich va thiét ké cong vi¢c trong mot td chirc: Ban chat, vai tro, cac nhan to
anh huong dén cong tac to chiic bd may, phan tich va thiét ké cong viéc trong mot t6
chuc; Cac quan diém, mo hinh, hoc thuyét vé tO chirc va co céu td chie, cac nodi dung
co ban cua trong cong tac to chirc bd may, phan tich va thiét ké cong viéc trong mot t6
chtrc...; Cac k¥ ning thue hanh nghiép vu vé to chirc bo mdy, phan tich va thiét ké
cong viée trong mot to chirc.

8. Nhiém vu cia sinh vién:



- Poc va nghién ctru trudc céc tai li¢u trong danh muc tai liéu hoc tap nhitng
phan duoc giang vién giao - Xy dung dé cuong so luge trudce khi dén 16p.

- C6 mat va tham gia hoc tap 80% sd gid trén 16p tro 1én theo thoi khoa biéu
hoc tap.

-Thye hién day di nhiém vu cia hoc phan theo huéng dan cua giang vién.

- Tham gia tich cuc cac hoat dong hoc tap trén 16p, lam bai tap, thuc hanh
nhom.

- Thyc hién 01 bai kiém tra giita ky

- Hoan thanh bai thi két thiic hoc phan
9. Tai liéu hoc tap

[1].PGS.TS. Lé Thanh Ha, Giao trinh Quan tri nhan lyc (tap 1), NXB Lao dong
- Xa hoi, 2009.

[2].Ths. Nguyén Thi Héng, Bai tap Quan tri nhan luc (tap 1), NXB Lao dong -
Xa hai, 2008.

[3].BO mon T6 chic — Pinh muc lao dong, Tap bai giang T6 chic bd may va
phan tich cong viéc, 2016.

[4]. Ly thuyét t6 chitc. PGS.TS. Nguyén Hiru Tri. NXB Chinh tri qudc gia,

2013.
[5]. Quan 1y doanh nghiép. GS.TS. P6 Vin Phiac. NXB Bach Khoa Ha Noi,
2007.
10. Tiéu chuin danh gia sinh vién
TT | N¢i dung Can cr danh gia Trong s
1 DPiém danh gia | - Sinh vién chi duoc danh gia diém qua

bd phan: trinh néu:

+ C6 mit it nhat 80% tong sb gio trén 16p.

+ C6 tén trong 1 nhom hoc tap, dugc nhom
danh gia két qua hoat dong nhoém

+ Thuc hién déy du nhiém vu ciia mon hoc
theo hudng dan cia giang vién.

-Sinh vién dugc cong diém vao diém kiém
tra qué trinh néu 13 thanh vién xuat sic: tich
cuc tham gia cac hoat dong thuc hanh theo
nhom, thyc hanh trén 16p, tim hiéu thyuc té.
(Cong tbi da 2 diém theo thang diém 10)

40%

2 Piém thi két thuc | - Hinh thic thi: ty luan hodc van dap. Tuy
hoc phan: dé xuét Truong bo moén & dau mdi ky. 60%
- Sinh vién du thi theo d& thi va lich thi cua
Truong t6 chuc.

11. Thang diém
- Piém danh gia b phan va diém thi két thiic hoc phan dugc cham theo thang
diém 10 (tir 0 dén 10), lam tron dén mot chit sb thap phan




- Piém hoc phén 14 tong cua tat ca cic diém danh gia bd phan ciia hoc phan
nhan véi trong s6 tuong (mg. Diém hoc phan lam tron dén mot chir s6 thap phan, sau
d6 duge chuyén thanh diém chir nhu sau:

+ Loai dat

A+ (9,2-10); A (8,5-9,1): Gioi

B+ (7,7-8,4); B (7,0 - 7,6): Kh&

C+ (6,2-6,9); C (5,5-6,1): Trung binh

D+ (4,7 - 5,4); D (4,0 — 4,6): Trung binh yéu

+ Loai khong dat

F+ (2,0 - 3,9) F (duéi 2,0): Kém
12. Noi dung
A. Noi dung tong quat va phan bd thoi gian

Phéan bo thoi gian (tiét) Tw
TT | N¢i dung Tai liéu To?g LT ThH/ BTL | KT h({C
sO TL (gio)
1 Chuong I. Tong quan | [1], [2] |6 6
vé TCBM 31, [4]
2 | ChuongII. Thiétkébo | [1], [2] |8 6 2
may to chirc 3], [4],
7 7 [5]
3 Chuong III. Thiet ke | [1], [2] |7 6 1
cong viéc [3]
4 Chuong IV. Phan tich | [1], [2]| 15 11 4
cong viéc [3]
5 Chuong V. Xay dung | [3], [4], |7 5 1 1
quy ché hoat dong cua | [5]
BMTC
6 Chuong VI. Banh gia | [3], [4], |7 6 1
bd may t6 chic [5]
Tong so 50 40 |9 1 90
Ghi cha: LT: Ly thuyét; ThH: Thue hanh; TL: Thao ludn; BTL: Bai tap 16n.
B. Noi dung chi tiét

CHUONG I: TONG QUAN VE TO CHUC BO MAY

1.1. Co sé chung vé to chire

1.1.1. Khai niém vé td chtrc

1.1.2. Cac yéu t6 cht yéu cau thanh to chirc

1.1.3. Cac quy luat cua td chirc

1.1.4. Lich sir hinh thanh va phat trién cta 1y thuyét t6 chirc
1.2. Khéi quét chung vé t6 chtrc bd may

1.2.1. Ban chat va vai trd cua t6 chirc bo mdy

1.2.2. N6i dung cong tac to chirc bd may.

1.2.3. Yéu cau cua to chirc bd may.

1.2.4. Cac yéu tb co ban anh huéng dén t6 chirc bd may
1.2.5. Mbi quan h¢ giira t6 chirc bo may vai cac hoat dong quan tri nhan lyc khac.




1.3.D6i trong, ndi dung va phuong phap nghién ctru hoc phan
1.3.1.Ddi tugng nghién ciru.

1.3.2.N¢i dung hoc phan

1.3.3.Phuong phép nghién ctru.

CHUONG II: THIET KE TO CHUC

3.1. Ban chét, vai tro cta thiét ké to chirc.

3.2. Cac yéu td anh huong dén viéc lya chon va thiét ké to chue.
3.3. Céc yéu ciu va nguyén tic cua thiét ké to chirc.

3.4.Cac kiéu mé hinh co ciu té chirc

3.5.Cac phuong phap thiét ké to chirc.

3.5.1. Phwong phap tuwong tw

3.5.2. Phwong phap phan tich theo yéu to

3.6. C4c hinh thirc va quy trinh thiét ké t6 chirc

3.6.1. Céc hinh thtrc thiét ké o chirc

3.6.1. Quy trinh thiét ké méi t6 chirc

CHUONG III: THIET KE CONG VIEC

3.1. Ban chit va su can thiét ciia thiét ké cong viée

3.2. Céc yéu td co ban anh hwéng dén thiét ké cong viéc

3.3. Cac phuong phap thiét ké cong viéc

3.3.1. Cac phwong phap thiét ké cong viéc ca nhan

3.3.2. Cac phuong phap thiét ké cong viéc theo nhom

3.4. Céc yéu cau ddi véi thiét ké cong viée

CHUONG IV: PHAN TiCH CONG VIEC

4.1. Ban chit ciia phén tich cong viéc.

4.2. Két qua phan tich cong viéc

4.2.1. Ban mo ta cong viéc.

4.2.2. Ban tiéu chuin ciia cong viéc doi véi ngudi thue hién.
4.2.3. Ban tiéu chuén thwe hién cong viéc.

4.3. Y nghia cia PTCV.

4.4. Cac trwong hop can phai phan tich va diéu chinh phin tich cong viéc.
4.5. N¢i dung cia cong tac phan tich cong viéc.

4.5.1. Phan dinh trach nhiém cia cac cip trong phén tich cong viéc
4.5.2. Quy trinh phéan tich cong viéc

4.6. Cac phwong phap thu thip thong tin dé phan tich cong viéc.
4.6.1. Cac @i twong c6 thé tiép cin dé thu thap thong tin.
4.6.2. Cac phwong phap thu thap thong tin

4.7. Nhirng khé khan, can tré khi thuc hién phén tich cong viéc
4.8. Panh gi4 hi€u qua cua cong tac phan tich cong viéc.

4.8.1. DBanh gia tinh hinh phan tich cong viéc.

4.8.2. Panh gia két qua ctia phan tich cong viéc.

CHUONG V: XAY DUNG QUY CHE HOAT PONG CUA BO MAY TO CHUC
5.1. Ban chét

5.2. Vai tro.

5.3. Co s¢ xay dung.



5.4. Yéu cau va nguyén tic xay dung quy ché hoat déng cua bd may t6 chuc
5.5. Noi dung quy ché hoat dong ctia bd may to chirc.

5.6. Quy trinh xay dung quy ché hoat dong cua bd may to chirc.

CHUONG VI: PANH GIA BO MAY TO CHUC

6.1. Panh gia hiéu quéa hoat dong cia b may to chirc.

6.1.1. Muc dich.

6.1.2. Quan diém v& hiéu qua cta bd may t6 chic.

6.1.3. Cac yéu t6 anh huong dén hiéu qua hoat dong ctia bo may t6 chirc
6.1.4. Céc ti€u chi danh gia va céach thirc thuc hién danh gid hi€u qua hoat dong cta bo
may t6 chirc.

6.2. T6 chuc lai bd may

6.2.1. Tai co cau bd may t6 chuc

6.2.2. Hop nhét, sap nhap bd may t6 chirc

6.2.3. Chia tach b may to chirc

13. D6i ngii gidng vién gidng day

Ho va tén Hoc ham, hoc vi Chuyén mon
Ha Duy Hao Thac s¥ Kinh té lao dong
Vii Thanh Tuyén Thac sy Quan tri kinh doanh
Vi Phuong Thao Thac sy Quan tri nhan luc
Nguyén Viét Hong Thac sy Quan tri kinh doanh

14. Huéng din thye hién chwong trinh

- Hoc phan nay gdm 3 tin chi, trong d6 c6 40 tiét 1y thuyét va 10 tiét thyc hanh
(bao gom 1 tiét kiém tra). Pé dam bao tot ndi dung hoc tap sinh vién can c6 90 giod ty
hoc va nghién ctru tai li¢u trude khi 1€n 16p.

- Sinh vién can chuén bi dﬁy du céc tai liéu phuc vu cho hoc tap, tham gia dﬁy
du theo quy dinh vé thoi luong sb gid trén 16p, thuc hién cac quy dinh ciing nhu nhiém
vu ma giang vién phan cong va yéu cau lién quan dén hoc phan. Nang cao tinh than va
kha ndng tu nghién ctru trudce khi lén 16p.

- Giang vién can chuan bi day du tai liéu, hoc cu va gido cu dé phuc vu giang
day, soan bai giang ddy du theo quy dinh. Thuc hién ding cic ndi quy va trach nhiém
ctiia nguoi giang vién.

- Chuong trinh hoc phan nay s& dugc chinh sira va ra soat 2 nam/ lan.

HIEU TRUONG

(Pa ky)

Ha Xuan Hung







