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QUAN LY NHAN SU TRONG NHA TRUONG

(%

Chuong nay nham cung cip cho ngudi hoc nhitng kién thic co ban vé quan 1y
nhan su trong nha trudng nhu khai niém, triét Iy ciia quan 1y nhan su, dic diém cia
lao dong su pham, hoach dinh nguén nhan sy, phan cong va st dung, dao tao, boi
dudng va phat trién d6i ngii, danh gid can bo, gido vién, nhan vién... trong nha
truong.

Trang bi va nang cao mét sd k§ ning co ban vé quan 1y nhan su nhu k¥ ning lap
ké hoach vé nhan su, phan tich cong viéc, tuyén dung nhéan sy, k¥ nang td chirc hoat
dong dao tao, boi dudng doi ngil, k¥ ning danh gia can bo, gido vién, nhan vién trong
nha trudong.

Trén co s& 1y luan va thuc té quan 1y, giup hiéu trudng, cac nha quan 1y nhan
thirc dugc vi tri, tim quan trong ctia quan 1y nhan sy, ¢ thai do tich cuc doi méi, cai
tién hoat dong quan 1y nhan sy trong nha trudng ngdy cang tét hon nham dat duoc
muc ti€u quan ly.

L]
A.NHUNG VAN PE CHUNG VE QUAN LY NHAN SU'

I. KHAI QUAT CHUNG VE QUAN LY NHAN SU
1. Khdi niém vé quan Iy nhan sy

Ngay nay, khi nhan loai budc vao nén kinh té tri thirc, ngudi ta bit dau noi nhiéu
dén ngudn luc con ngudi — yéu td co ban dé phat trién xa hoi, tang trudng kinh té thi
dbi voi cac nha quan 1y ¢ moi linh vue, vAn d& quan 1y nhan su duoc dit 1én hang dau.
Khi nguoi ta néi dén mot t6 chic, mot don vi 1am an that bai, thua 10, khong phai vi
thiéu von, thiéu trang thiét bi, thiéu co s¢ vat chat, mat bang ... ma ngudi ta nghi ngay
dén ngudi lanh dao, thu trudng cia don vi d6 khong du nang luc diéu hanh cong vigce,
thiéu trang bi vé kién thirc quan 1y nhan sy hodc thiéu kinh nghiém trong chién lugc
con nguoi.

Phan tich vé nhimng thanh cong ciia nén kinh té Nhat Ban qua nhiéu nim cho
thay rang, s¢ di dua lai “Su than ky kinh té Nhat Ban” c¢6 nhi€u nguyén nhan, nhung
nguyén nhan noi bat nhat 1a chién lugc con nguodi va chinh sach nhan su cua ho.

Vay quan 1y nhan su 13 gi? Ta hiéu thé nao vé quan Iy nhéan sy?

Mot nha quan ly kinh té tirng n6i “ Hoc van kinh doanh co ban cua t61 khong
ngoai ba diéu: d6 1a vé con nguoi, tai chinh va cong viéc”. Qua d6 moi thiy ngay nay
muon lam duge viée vi dai hay thanh dat thi can phai biét str dung nhan tai, phai b1et
khai thac cac ngudn nhan lyc va ph01 hop su hoat déng ctia con ngudi trong san xuét,
kinh doanh, trong nha trudng, trong to chc.
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Yéu t6 han ché trong hau hét moi truong hop quan 1y kém hi¢u qua chinh 1a sy
thleu thdn vé chat luong va sitc manh cta nha quan 1y, khong biét cach khai thac cac
ngudn luc va sy lang phi khong thé tuong tugng duogc ve cac ngudn nhan lyc va vat
luc. Pac biét trong nha truong, ngudn vat luc chi dong vai tro thir yéu, ngudn luc
chinh va quan trong nhat 13 nguén nhan luc - d6i ngii can bo, gido vién, cong nhan
vién. Can khai thac, str dung, quan 1y ngudn nhan liwc ndy nhu thé nao dé dat hiéu qua
cao nhat? Do 1a cAu hoi ma cac hiéu trudng, cac nha quan 1y gido duc can phai tra 101,

C6 thé néi quan 1y nhan sy trong nha truong 1a mot cong viée hét stirc kho khin
va phtrc tap, boi vi nd dung cham dén nhitng con nguoi cu thé véi nhitng hoan canh,
nguyén vong, s¢ thich, cam xuc va van hoa riéng biét. Vi vay khai niém quan ly nhan
su duge dé cap o nhiéu goc do khac nhau:

Quan ly nhan su (Personnel Management).

La khai ni¢m dugc str dung phé bién nhitng nam 1950 - 1960. Khai ni€ém nay chi
mot sd hoat dong lién quan dén viéc bd tri, theo ddi, thuc hién cac thu tuc qui dinh,
cac ché do chinh sach, cac sy vu lién quan dén nhdn vién nhu tuyén dung, luong,
thudng phat, huu tri...

- “Nhan sy la viéc bé tri, sdp xép, quan Iy con nguoi trong mét co quan, t6
chire” (Tt dién Viét Nam, NXB DPHQG Ha Noi, 2001, trang 502).

- Giao su ngudi My Dinoch cho rang:

“Quan tri nhan sy bao gom toan bo nhu’ng bién phap va thu tuc ap dung cho
nhdn vién ciia mét t6 chire va gidi quyét tdt ca cdc truong hop xdy ra c6 lién quan dén
mot logi cong viéc nao do”.

- Gi4o su Felix Migro (My¥) thi cho rang:

“Quan Iy nhan sy la nghé thuat lya chon nhitng nhan vién moi va sw dung
nhu’ng nhdn vién cii sao cho nang sudt va chdt lwong cong viéc ciia méi ngwoi déu dat
16 mike t6i da cé thé dwoc”.

- Tac gia Nguyén T4an Phudc dinh nghia:

“Bé tri nhdn su la tién trinh tim nguoi phit hop dé giao phé mot chirc vu hay
mét cong viéc dang trong, hodc dang can dwoc thay thé.

Hoac ngdn gon: bé tri nhén su la dat ding newdi vao dung ché va dung lic”

Nhan su phai gan vai té chuc, véi viée sap x€p con nguoi vao nhitng vi tri nhat
dinh trong bd may to chuc d€ bao dam kha nang quan ly, dieu hanh dugc don vi ca
hién tai lan tuong lai.

Xét vai tro chirc ning ctia quan Iy nhan sy c6 thé dinh nghia:

A Quan Iy nhan sy trong nha truong la hoat dong gom tuyén chon, sir dung, phal
trién, dong vién, tao nhitng diéu kién thudn loi dé cdc cd nhan va nhém hoat déng cé
hiéu qua nham dat dwoc muc tiéu ciia t6 chirc cao nhat va sw bat man it nhat cia can
bo, giao vién, cong nhdn vién trong nha truong.
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2. TAm quan trong clia cdng tac quan Iy nhin su trong nha truong

Bac Ho di day: Moi viée thanh cong hay that bai déu do can bo t6t hodc kém.
Do 1a chan ly. Nghi quyet hoi nghi trung wong 3 khoa VIII tlep tuc khang dinh "
Cdn bg la nhdn t6 quyét dinh thanh bai cia cdch mang, gdn lién véi van ménh cia
Pdng, cia ddt medc va ché dp, la khdu then chot trong xdy dung Dang”. Co thé noi,
cong tac can bo, ngudn luc con nguoi la mat quan trong hang dau coa mot t6 chirc, vi
thé, viéc quan Iy nhan sy 1a yéu t6 quyét dinh dén hiéu qua, hiéu luc cta to chirc.

- Trong mdi to chirc gido duc, mdi nha truong, nhan sy chu yéu 1a doi ngi gido
vién. Day la lyc luong nong cdt ¢6 vai trd vo cung quan trong, anh huéng lén dén chat
lugng gido duc, nhu tién si Raja Roy Singh (An Do) da dua ra nhan xét: “Khong mot
hé thong gido duc nao cé thé vwon cao qud tam nhitng gido vién lam viéc cho né”.
(Nén gido duc cho thé ky XXI. Nhitng trién vong ciia chau A — Thai Binh Duong,
Vién KHGDVN, Ha Noi 1994, tr 115).

- O nudc ta, trong cac quan diém chi dao phat trién gido duc-dao tao cta Pang,
ciia Nha nudc va ciia nganh gido duc déu rat coi trong vai tro, vi tri cia doi ngil gido
vién. Ho chinh 1a nhitng ngudi quyét dinh truc tiép chit luong cua gido duc. Vi vy,
viée xdy dung, phat trién d6i ngii gido vién dugc coi 1a mot trong hai giai phap trong
tam cua chién luoc phat trién gido duc-dao tao Viét Nam nam 2001-2010.

Yéu t6 con ngudi giit vai tro ddc biét quan trong trong sy phét trién cua mot
qudc gia ndi chung va ctia mot t chirc, mot nha treong noi riéng. Trong Dai hoi Dang
IX ching ta di xac dinh: “Con nguwoi vira ld muc tiéu, vira la dong lec thic ddy sw
phat trién kinh té — xa hoi” (Van kién dai hoi bang IX, NXB chinh tri quoc gia, HN
2001 trang 114), Cho nén viéc nghién ctru vé cong tac quan ly con nguoi, quan 1y
nhan sir 12 rat can thiét d6i voi cac can bd quan 1y gido duc.

- Nhiém vu ctia nganh gido duc 1a dao tao lyc lugng lao dong c6 pham chat tdt,
co trinh d6 van hoa, ky thudt, co tay nghé... phuc vy cong nghi€p hoa, hién dai hoa
dat nude. Vi vay nha truong can phai c6 doi ngi giao vién du ve s lugng, dat chuan
vé chét luong dé dao tao ngudn nhan lyc dap tmg yéu cau cua su phat trién kinh té —
xa hoi.

- Nghi quyét 05/2005 NQ-CP cua Chinh phu (ban hanh ngay 18/4/2005) vé day
manh cong tac xd hoi hoa gido duc di chi dao: “...chuyén phan I6n hoat déng gido
duc sang co ché cung g dich vu”. Su chuyén d6i nay da dit ra cho nha truong mudn
phat trién va canh tranh ¢ hiéu qua, budc phai cai thién t6 chirc, trong d6 yéu tb con
nguoi la quyét dinh. Viéc tim dung ngudi phu hop dé giao ding viéc nhim khai thac
tot tiém ning ctia ho va dem lai hiéu qua cao cho don vi sé& tao loi thé canh tranh cho
mdi truong trong diéu kién da dang hoa céc loai truong.

- Nghién ctru quan ly nhan sy giiip cac nha quan ly nam duogc cach giao tiép co
hi¢u qua voi nguoi khac, biét tim ra ngon ngir chung voi cap duéi, nhay cam hon, biét
danh gia cAp dudi mot cach tot nhat, biét cach 16i cubn cap dudi say mé véi cong
vi€c... va tranh dugc nhiing sai 1am trong vi¢c tuyén chon va su dung lao dong, tao
dugc bau khong khi tot dep trong tap thé, ning cao chét luong cong viée, nang cao
hi€u qua ctia nha truong.

Nha tuwong lai hoc ndi tiéng nguoi My Alvin Toffler cho rang trén thé gidi c6 ba
loai strc manh: strc manh cua bao luc, strc manh ctia cua cai va sirc manh cua tri thurc.
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Strc manh cua bao luc thé hién & sitc manh hung hau cua vii khi, ctia nhitng doi
quan déng dao dugc trang bi, huin luyén tbt... da phat huy tac dung trong sudt nhiéu
thé ky cua lich st nhan loai... Nhung ngdy nay n6 da it phat huy tac dung. B&i bao luc
s€ dugc dap lai bang bao lyc. Hién nay con nguoi da cd trong tay nhitng strc manh can
thiét du dé ngan chan bao luc phat trién.

Strc manh thir hai thé hién & nhiing khdi tién cta to 16n c6 thé mua duge tat ca
nhimmg cong ty dd so, hay nhitng him mo, nhiing ngudn tai nguyén thién nhién qi
hiém. Nhung sy mua ban nay chi c6 ¥ nghia khi né duoc sir dung c6 hiéu qua cao, ma
muén thue hién dugc didu nay thi phai can dén tri thire khoa hoc k¥ thuat.

Ong két luan: “Vé lau dai, may moc cua cong ty khong con 1a quan trong, cai
quan trong thuc sy 1a nadng luc nghi¢p vu, nidng luc t6 chic cac cap nghi€p vu va
nhitng sang kién an dau trong vo ndo cua cac nhan vién cong ty”

Giai thuong Nobel vé kinh té nam 1992 dugc trao cho GS.TS Gary Backer bai
cong trinh khoa hoc mang tinh 1y thuyét vé “Vén con nguoi” (The Human capital).
Theo 6ng, néu dau tu chi tién lau dai vao mot c4 nhan hay mot nhom thi co thé nang
cao duoc niang luc hoat dong ctia d6i twong. Ong dé nghi 1a: “Cdc cdng ty nén tinh
toan, phan chia hop Iy cho cham lo sirc khde, ndng cao trinh do nguoi lao dong dé dat
ndng sudt cao nhat. Chi phi cho gido duc — ddo tao, chiam lo sitc khde nhdn vién phdi
dwoc xem nhw mot hinh thire dau tr...”

Su thanh cong cua nén kinh t& Nhat Ban thé hién su nhay bén, sém du nhap
nhing tinh hoa ctia vin minh phuong Ty dé két hop v6i nhitng tinh tay cta nén vin
minh phuong Pong va tao nén nhitng nét dic thu riéng cua dan tdc Nhat Ban. Trén
binh dién quan 1y hoc va cu thé 13 quan 1y nhan sy, ngudi Nhat da dat duoc nhiing
bude tién vuot bac do ho da tiép thu k¥ thudt quan Iy phuong Tay mét cach c6 chon
loc va cai tién cho phu hop véi nhitng nét dac thu ctia van hoa Nhat trong diéu kién tu
nhién kha khic nghiét. Ho da biét dat “van dé con ngudi” vao dung trung tdm cia sy
cht ¥ va bang céc triét 1y nhan sy mang tinh dan tdc, sau d6 1a cac chinh sach, bién
phap cu thé tac dong manh m& dén d6i ngii nhitng ngudi lao dong, tao nén thai do tich
cuc cta ho ddi véi san xuit, ddi voi cong ty, tao ra mot doi ngii nhitng ngudi “séng —
chét” v6i cong ty, hét long vi su thanh cong ciia cong ty.

Su thanh cong trong chién luoc con nguoi cua cac cong ty Nhat Ban la mot kinh
nghiém qii bau vé chinh sach st dung, dbi nhan xtr the khéo leo cua cac nha quan ly:
sir dung con nguoi dung kha nang cua ho, dung noi can ho; dong thoi quan tAm dén
cudc song sinh hoat nhiéu mit ctia ho va gia dinh ho, tao sy gan bo nguoi lao dong voi
don vi bang thyc té. Khong ngimg bodi dudng vén con ngudi cua don vi, tao diéu kién
cho ho phat huy tai nang, tri sdng tao phuc vu cho su phat trién cua don vi, phuc vu
chinh ban than ho, tao co hdi cho ho thing tién trong nghé nghiép.

II. NHUNG QUAN PIEM VE QUAN LY NHAN SU

Quan diém vé nhdn su cua cic nha quan 1y (nhu nhan vién c6 dang dugc tin
nhiém khong; ho c6 thich 1am viéc khong, ho c6 kha ning sang tao khong...) rat quan
trong. Didu nay c6 tac dong truc tiép 1én cac quyét dinh nhan sy nhu nén tuyén dung
ai? nén dio tao, bdi dudng ai? nén khen thuong ai?... Mit khac, quan diém vé con
ngudi va cach dung nguoi cta cac nha quan 1y s& anh hudng truc tiép dén bau khong
khi tim 1y cta tap thé, dén hiéu qua lam viéc cua ting c nhan va cua nha truong.
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Duéi ddy 1a ndi dung co ban cta ba 1y thuyét khac nhau vé triét Iy nhan su.
1. Thuyét X

bai dién cho truong phai nay la nha quan ly nguoi My Frederick Winslow
Taylor (1856-1915) Henry L.Gantt (1861-1919) va Henry Fayol (1841-1925) nguoi
Phép... Pai biéu wu ti nhat cho truong phai nay 1a Taylor duoc goi la “cha d¢” cua
phuong phap quan tri khoa hoc. Tén goi cua phuong phap nay xuat phat tir nhan dé
trong tac pham “Cac nguyén tic quan 1y mot cach khoa hoc” xuét ban 1an dau & My
nam 1911.

- Cach nhin nhan, danh gia cta trudng phai ndy vé con ngudi co ban la:

+ Nhin chung con ngudi khong thich 1am viée, ludi biéng. Trong khi lam viée,
con nguoi thudong lam mot cdch may moe va vo to chue.

+ Ho chi 1am viéc mot cach cam chimg khi bi bat budc 1am viée, ho ludn tim
cach né tranh cong viéc, con ngudi can phai chiu sy ki€m tra va chi huy chat ch€ trong
cong viéc.

+ Con ngudi thuong thich vat chét, c6 khuynh hudng bi chi huy, khong thich
giao luu ban be va tranh trach nhiém.

- Véi cach nhin vé con ngudi nhu vAy nén hé thong quan 1y cta thuyét X 1a:

+ Khong nén tin tudng vao cip dudi, cac nha quan Iy phai thuong xuyén don
doc, kiém soat, kiém tra.

+ Phan chia cong vi¢c thanh céc thao tac, dong tac, cir dong don gian, lap di lap
lai, d€ hoc, dé lam.

+ Phan 16n cac quyét dinh va muc tiéu cia to chirc déu do cap trén dé ra.

+ Ap dung hé thong kiém tra nghiém ngit.

Tdc déng dén nhan vién

- Nhéan vién luén lam viéc voi tdm trang lo la‘ing, so hdi vi cac hinh thire kiém
soat, trimg phat

-Ho chép nhéan 1am tit ca moi cong viéc nang nhoc, vat va, don diéu vi déng
luvong cao.

- Tinh than 1am viéc ludn cang théng, mét moi ca thé luc va tinh than, thiéu 6c
sang tao

2. Thuyét Y

Dai dién cho truong phai nay la Elton Mayo (1880 — 1949), Douglas Mc Gregor
(1906-1964), H.Abraham Maslow (1908-1970)... Day la thuyét tdm 1y xa hoi trong
quan 1y. Quan diém nay nhin manh dén vai tro cta yéu té tm 1y, tinh cam, quan hé xa
hoi cua con nguoi trong cong viée. Quan diém co ban cua ly thuyét nay ciing giéng
nhu quan diém cua ly thuyét quan 1y khoa hoc. Ho cho rang sw quan 1y hiru hiéu tuy
thudc vao nang suat lao dong. Tuy nhién, khac voi y kién cua Iy thuyet quan ly khoa

hoc, thuyét nay cho ring ning suat lao dong khong chi do cac yeu t6 vat chit quyét
dinh ma con do sy thoéa mén cac nhu cau tdm 1y xa hoi cua con nguoi. Cu thé 1a:
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- Céch nhin nhan, dénh gi4 vé con nguoi

+ Nhitng nguoi binh thuong thich duoc 1am viéc va tiém an nhitng kha ning rat
16m can dugc khoi ddy va khai thac.

+ Con ngudi c6 kha ning sang tao 16n va bat ctr cwong vi ndo ciing ¢6 tinh than
trach nhi¢m va mudn lam viéc tot.

+ Khi duoc khuyén khich va dugc théa mén nhu cau chinh dang, ho tich cyc

hoat dong, chia sé trach nhiém, ho luén mudn dugc tén trong va mudn khang dinh
minh trong cong viéc.

- Hé thdng quan 1y cua thuyét Y 1a

+ Cac nha quan 1y hoan toan tin tudng vao cip dudi va chu truong 16i kéo cip
dudi vao céc qua trinh ra quyét dinh quan ly.

+ Quan hé gitra cap trén va cap dudi co su hiéu biét, thong cam va than thi¢n.

+ Moi nguoi déu co trach nhiém va & muc d¢ khac nhau ho déu tham gia vao hé
thong ki€m tra.

Tdc ddng dén nhan vién
- Cac nhan vién ty thdy minh quan trong, ¢6 vai trd nhat dinh trong tap thé.

- Ho ¢6 y thuc ty nguyén tu gidc trong lam viéc va ¢ gang khai théc toi da tiém
nang cua minh.

3. Thuyét Z

Hoc thuyét Z duge mot gido su ngudi My gbe Nhat 13 William Ouchi xay dung
trén co so ap dung cach quan ly cia Nhat Ban trong cac cong ty My. Ly thuyét nay ra
doi nam 1978, cha trong dén quan hé x3 hoi va yéu to con ngudi trong t6 chirc

- Cach nhin nhan, danh gia vé con ngudi

+ Nguoi lao dong can dugc thoa man cac nhu cau va tao diéu kién dé nang cao
nang suat lao dong.

+ Ngudi lao dong co su trung thanh tuyét d6i, nhan hoa 1a yéu t6 giup thanh
cong.

+ Tinh tap thé va thich nghi véi su phdi hop trong to chirc 1a diéu kién thanh
cong cua cac dai cong ty Nhat Ban.

- Hé thdng quan 1y cua thuyét Z

+ Cac nha quan 1y quan tAm dén tap thé nguoi lao dong, ting ca nhan va ca gia
dinh nhan vién.

+ Tao moi diéu kién dé nang cao nghé nghiép, chuyén mén. Céach thirc tuyén
dung lam vi¢c lau dai tham chi sudt doi.

+ Phan chia quyén loi thich dang, thing chirc céng bang theo ché do thim nién
va nang luc.

Tac dong dén nhan vién

- Cac nha quan ly ludn tin tudng nhan vién va cac nhan vién ludn trung thanh
véi cong ty, hét 1ong vi cong ty.
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- Poi khi van c6 hién twgng nhan vién y lai, trong cho va thy dong.

Ngoai ra, k§ thuét quan Iy cua Nhat Ban con chi trong dén Kaizen (cai tlen) cua
Masakima. Kaizen chu trong dén qua trinh cai tién lién tuc, tip trung vao ca ba yéu té:
nha quéan 1y, tap thé va ca nhan nguoi lao dong. Piac trung cla Kaizen trong quan 1y
bao ham khai niém san xuit vira dung lac (JIT: Just — In — Time), Cong ty ludn ghi
nhan cac ¥ kién dong goép cia nhan vién, khuyén khich nhin vién kham pha va béo
c40 moi van dé phat sinh trong qué trinh lam viéc dé nha quan 1y kip thoi giai quyét.
Thuyét Z va Kaizen chinh 14 chia khoa cta sy thanh cong vé quan 1y ciia Nhat Ban
ngay nay.

Triét Iy vé nhan sy cta ba quan diém trén day khong thé van dung mot cach may
moéce. Tuy theo diéu kién va hoan canh cu thé cua mdi don vi ma c6 su chon loc phu
hop. Piéu nay hoan toan phu thudc vao tinh nhay cam cua moi nha quan Iy.

L. HIEU TRUONG VA CAC CHUC NANG QUAN Li NHAN SU TRONG
NHA TRUONG

1. Chitc niing va trach nhiém chi yéu cia Hi¢u truéng trong quan ly
nhan sw

1.1. Chikc ning chii yéu ciia Hiéu truwéng trong qudn 1y nhin sw
- Lap ké hoach st dung va phat trién ngudn nhén lyc.

- Pao tao va phat trién ngudn nhan luc.

- Quan ly duy tri va khuyén khich ngudn nhan lyc.

1.2. Cdc trach nhi¢m chii yéu ciia Higu truwéng

- Thiét ké va dua ra cac muc tiéu vé nguén nhan lyc trong mot ké hoach téng thé
cua nha truong.

- Chi 18 su dong gbp cua cong tac quan Iy nhan su d6i voi cac muc tiéu cua nha
truong.

- Thiét ké va phén tich cong viéc. Phan cong lao dong trong nha truong.

- Banh gia thyc hién cong viéc cua can bg, gido vién, nhan vién.

- Thlet ké, goi y va thuc hién cac bién phap, chinh sach lao dong dé nang cao
ning suit lao dong, thoa mén yéu cau cong viéc dem lai hiéu qua cao.

- Giup cho cac can bo quan 1y chirc ning khac (khoi trudng, to truong, trudng
cac bg phan...) nhan thic dugc trach nhiém cua ho trong viéc quan ly nhan sy ¢ chinh
bod phan cia minh.

- Cung cap cac cong cu va cac phuong tién, trang thiét bi day hoc can thiét tao
mdt moi truong lam viéc thudn lgi phu hgp véi sy phat trién cua giao vién va cac luc
luong lao dong khéc.

- Thiét ké ra cac thu tuc can thiét cho cong tic tuyén dung, lya chon, st dung va
de bat, phat trién va tra luong cho can bd, gido vién, nhan vién trong nha trudong. Pam
bao rang cac thu tuc nay ciing dugc st dung trong danh gia két qua cong viéc.



Chwong 7- Qudn Iy nhédn sw trong nha truong

- Phéi hop véi céc t6 chic doan thé (Cong Poan, thanh nién...) dé khuyén khich
tinh sang tao cia nguoi lao dong. Quan tam dén cac loi ich ca nhén cua nguoi lao
dong, quan tam dén cong tac dao tao va phat trién, ‘cong tac truyen dat thong tin, phan
phéi loi ich cho nguoi lao dong, va viéc giai quyét cic van dé tranh chap cia nguoi
lao dong.

- Gitp cho nguoi lao dong hi€u 1o cac chinh sach quan ly va va nang cao hiéu
biét cua nguoi lao dong doi voi cong tac quan ly.

- Gitp do cac ca nhan nguoi lao dong giai quyét cac van de tac dong dén tinh
than va hi€u qua lam viéc trong nha truong.

- Ném bt kip thoi cac qui dinh ctia Chinh pha trong viée bao dam loi ich cho
nguoi lao dong.

2. Cac yéu céu can thiét ciia ngwoi can bd quén 1y nhan sy
- Tinh cé4ch that tha thing than, kién tri va nhay cam.
- C6 k¥ ning giao tiép tdt (truyén dat bang 101 va bang vin ban tbt)

- C6 kha niang phong van, thuyét phuc dong vién, kha ning ra chinh sach va dao
tao boi dudng tot

- Co6 kha nang st dung may tinh.

- C6 hiéu biét sau sic vé phap luat va cic qui dinh cua Nha nudc, dic biét 1a
Luat lao dong

- C6 hi€u biét chung vé cdc muc luong co ban va chuong trinh dam bao g1 ich
cua nguoi lao dong.

- C6 k¥ ning quan hé ca nhan tét.

- C6 kha ning dam bao bi mat cac thong tin can thiét

- C6 k¥ ning giai quyét mau thuidn mot cach hiéu qua.

- C6 hiéu biét nhit dinh vé& tdm 1y dé co6 thé hiéu, chia sé, thong cam véi cac
hanh vi ctua nguodi lao dong trong cac moi quan h¢ xa hdi va quan hé véi moi truong
xung quanh.

- That su té nhi khi 1am viéc v&i céac t6 chirc doan thé vé tuyén chon va dé bat
can b, giao vién, nhan vién cling nhu khi giai quyét cac tranh chap, kién tung, tai nan,
cham tré hay khi dong vién khich I¢ va dao tao nhan vién trong nha truong.

- Hiéu sau sic vé van hoa va phong cach quan 1y ctia Viét Nam dé c6 duoc
nhom, tap the lam viéc hi€u qua...

- C6 kha nang td chure khoa hoc lao dong cua ban than dé 1am viéc ¢6 hiéu qua.
IV. NHUNG PAC DPIEM CO BAN CUA TAP THE SU PHAM TRONG

TRUONG PHO THONG

1. Tap thé sw pham

- Theo cac nha tdm 1y hoc: Tdp thé la mét nhém chinh thire ¢é té chire cao,
thong nhat, co muc dich hoat dong chung phu hop voi loi ich cua xa hoi.
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- Tap thé su pham trong truong hoc 1a mét to chirc cua tap thé ngudi lao dong su
pham dtmng dau 1a Hiéu truong. Tap thé su pham lién két cac can bo, gido vién, nhan
vién thanh mot cong dong gido duc co t6 chire, c6 muc dich gido duc théng nhat, co
phuong thirc hoat dong nham thyc hién muc tiéu giao duc cua nha truong, cia DPang
va nha nudc.

- Doi ngii gido vién 1a lyc luong nong cbt, quan trong nhét trong tip thé su pham
lam nhiém vu giang day, gido duc trong nha truong, la nguodi quyét dinh dén chat
luong gido duc trong nha truong.

2. Piic diém ciia lao dong sw pham
Lao dong su pham cua gido vién la lao dong mang tinh dac thu riéng.

- Muc dich, sir ménh cta lao dong su pham mang y nghia, gia tri xa hoi quan
trong. Do la gido duc, dao tao thé hé tré thanh nhiing Ngum cong ddn t6t, ngueoi lao
dong t6t, ngueoi chién st 10t, nguoi cdn bé tot cia nha nuoc’ (Ho Chi Minh), dao tao
ngudn nhan lyc — ngudn luc quan trong nhat, quyét dinh nhat trong su nghiép cong
nghiép hoa, hién dai hoa va bao vé dat nude.

- Déi tuong cua lao dong su pham 1a con ngudi, thé thé tré, nguoi hoc. Trong
truong phd thong 1a cac em hoc sinh dang hinh thanh va phat trién nhan cach (chua la
nguoi truong thanh). Cu thé 1a to chirc, hudéng dan hoc sinh chiém linh kho tang van
hoa nhén loai va bién n6 thanh cua minh, gitp hoc sinh phat trién nhan cach theo
huéng mong mudn cia x3 hi. ..

- San pham lao dong su pham 13 nhan cach hoc sinh. Cuy thé d6 1a nhimng kién
thirc, k¥ nang, thai d§ dugc hinh thanh ¢ hoc sinh, d6 1a nhitng nhan cach phat trién
toan dién lam co s& cho viéc tiép tuc hoc tap hodc di vao cudc séng. hoc sinh tdt
nghiép trung hoc phd théng phai théa mén dugc nhirng nhu cdu cta ban than, gia dinh
va xa hoi. Vol tinh dac thu riéng, nguoi ta cho rang san pham cua giao duc khong
dugc phép co phé pham. Néu san pham nao d6 chua dat yéu cau cac nha gido duc cin
phai dao tao lai.

- Qua trinh lao dong su pham dién ra lau dai, phirc tap, kho kiém soat, khé danh
gia chat lugng, hiéu qua... bdi qua trinh lao dong su pham khong chi dién ra trén 16p
ma con ngoai 16p nhu soan bai ¢ nha, lam vi¢c ¢ thu vién, phong thi nghiém, tham gia
sinh hoat chuyén mén, t6 chirc cac hoat déng gido duc cho hoc sinh ngoai gio 1én 16p,
ngoai nha trudng... Vi vy viée dinh mirc va quan 1y lao dong su pham 13 van dé phirc
tap.

- Cong cu lao dong su pham 14 nhirng kién thire, nhitng phuong tién thiét bi day
hoc ngay cang hién dai. Pic biét, cong cu lao dong quan trong nhat cia ngudi gido
vién 12 nhan cach ctia chinh ban than minh. Sy hiéu biét, nhitng k¥ niang nghé nghiép,
dao dirc, 16i sdng, phong cach tmg xu... 1a cong cu gido duc c6 hiéu qua. Vi vy,
ngudn nhan lyc gido duc doi hoi cao vé ning lyc, pham chit nhan cach, trach nhiém
cong dan, trach nhiém xa hoi...Nghé nghiép doi hoi nha gido phai cé uy tin nhat dinh
mai tao duge hi€u qua cia gido duc.

- Tinh chét cua lao dong su pham. D6 la mot nghé phirc tap, lam viéc véi con
nguoi, xa hoi yéu ciu cao. gido vién phai duoc dao tao chuyén mén, nghiép vu dat
chuan trong cac trudng su pham. Lao dong su pham 1a nghé vira tu do, c4 nhan ty chiu
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trach nhiém Ia chinh, vira can sy phoi hop, cdng tac gitra cac dong nghi€p va cac luc
luong lién quan d€ cung thuc hién mot ké hoach chung, muc ti€u chung, tao ra san
pham chung - nhan cach cta hoc sinh dap trng yéu cau cua xa hoi, ciia dat nudec.

- Moi truong lao dong su pham trong canh quan tu nhién tuong d6i sach dep,
mdi truong van hoa, xa hoi lanh manh. Nguoi gido vién chu yéu tlep xuc voi hoc sinh,
cac em dang trong do tudi rit vo tu, hdn nhién, trong sang luén biéu hién tinh cam tot
dep v6i thiy cb gido... Mot mdi trudng tuong ddi 6n dinh, bén viing, it dién ra canh
tranh khéc liét. Mot moi truong doi hoi tir can bo quan 1y dén nhan vién nhét 1a doi
ngil gido vién phai thé hién tinh mé pham cao.

@ Tém tat

Quan 1y nhan sy trong nha tm‘O‘ng 1a hoat dong cua mét t6 chirc dé thu hat, xay
dung, phat trién, str dung, ddnh gia bao toan va phat trién luc luong lao dong phu hop
v6i yéu cau cua nha trudng ca vé sd luong va chit luong. D01 tuong cua quan ly nhan
su la nguoi lao dong voi tu cach la nhiing ca nhan va cac van dé c6 lién quan dén ho
nhu cong viée, cac quyén loi, nghia vy cta ho ddi voi nha truong. Myc tiéu cla quan
Iy nhan sy nham ning cao Su dong gop co hiéu suat ctia ngudi lao dong dbi véi nha
truong, dap ung cac yéu ciu trudc mat va trong tuong lai cua nha truong ciing nhu
dap mg yéu cau phat trién c4 nhan va giam thip nhat sy bat man cua nguoi lao dong
Thyc chat ciia quan 1y nhan sy 1a cong tac quan 1y con ngudi trong pham vi nha
truong, 1a sy dbi xir ciia nha trudng d6i véi can bo, gido vién, nhan vién.

C6 3 quan dlem vé quan ly nhan su: thuyét X, thuyet Y, thuyét Z 1a nhing tu
tuong, quan diém vé cach thire quan 1y con nguoi trong t6 chirc. Tl d6, cac to chirc co
bién phap, chinh sach v& quan 1y nhan sy, nhitng bién phap, phuong phap quan 1y nay
c6 tac dung 16n t6i hiéu qua, tinh than, thai do lam viéc cua ngudi lao dong.

Quan ly nhéan sy la mot linh vuc quan trong cua quan ly trong nha truong.Quan
ly cac ngudn luc khac s€ khong hi€u qua néu nha truong khong quan ly t6t ngudn
nhan luc. Vi vy cac nha quan 1y, Hiéu trudng cin phai nim vitng va thuc hién tt cac
chuc nang, trdch nhiém co ban cua nguodi quan ly nhan sy. Mét khac, nguoi lam cong
tac quan 1y nhan sy can phai c6 nhiing kién thirc, k§ nang va thai do phu hop véi cong
viéc nay.

Tap thé su pham trong nha trudng 1a mot to chuc cua tip thé nguoi lao dong su
pham dimg dau 12 Hiéu truong. tap thé su pham lién két cac can b, gido vién (gido
vién), nhan vién thanh mot cong dong gido duc cé to chic, c6 muc dich gido duc
théng nhét, co phuong thirc hoat dong nham thue hién muc tiéu gidao duc cua nha
truong, cia Pang va Nha nudec.

Doi ngil gido vién 14 lyc luong nong cdt, quan trong nhét, 1a nguoi quyét dinh
dén chat lugng gido duc trong nha truong.

Lao dong su pham la lao dong c6 tinh dac thu: dbi tuong cua lao dong su pham
1a con nguoi, 13 hoc sinh, thé hé tré. San pham cta lao dong su pham 1a nhan cach cua
hoc sinh. Cong cu lao dong quan trong nhat clia gido vién 1 chinh nhan cach cta ban
than minh.
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(7]

1. Quan ly nhan sy la gi? Vai tro cua quan ly nhdan sy trong nha truong?

2. Phdn tich chuc nang, trach nhiém co ban cua Hiéu truong trong cong tdc
quan ly nhan su.

3. Phdn tich nhitng dic diém co ban ciia lao ddng sw pham trong truong ban
dang cong tac.

B. HOACH PINH NGUON NHAN SU TRONG NHA TRUONG

I. HOACH PINH NGUON NHAN SU (Human resource planing)

Mudn c6 mot doi ngii can bo, giao vién, nhén vién co chat lugng cao, hoan thanh
dugc muc tiéu cua nha truong, diéu t6i quan trong la phai biét hoach dinh (lap ké
hoach) nguon nhén su dé xac dinh duoc dang nhu cau nhan sy trude mét cling nhu lau
dai.

Hoach dinh nguén nhan sy khong phai nhing con sé ctmg nhac, ap dat bét budc
cac nha truong phai ludén luén tuan theo, hoach dinh 1a qua trinh suy nghi vé phia
trudc, la phuong phap giai quyet cac kho khin va tim kiém dua ra duong 161 phat trién
theo cac muc tiéu mong muon.

A Hogch dinh nguon nhdn sw la mot tién trinh quan Iy bao gom viéc phan tich cac
nhu cau nhan sw ciia nha truong dwdi nhitng diéu kién thay doz va sau dé trién khai
nhitng chinh sach va cdc bién phdp nham théa méan cdc nhu cau do.

Pay 1a mot qua trinh gitip cho cac nha quan 1y biét chic ho co du sé luong va
loai gido vién, cong chirc can thiét & dang vi tri va dung luc khong, d6 phai 1 nhitng
con nguoi c6 kha nang hoan thanh nhiém vy mét cach c6 hi€u qua, nham giup cho nha
truong dat muc tiéu chung.

MOI TRUONG BEN NGOAI

CAC KE HOACH
<P CUADON VI

v

CAC KE HOACH
> TO CHUC

l DPAO

TAO

SO NHAN VIEN — PHAT
PR CAN NGUON TU TRIEN
g N[ pranTicn P BENNGOAL T rovEN Mo CHI PAO
l NHL/J:\ CAU VE LUA CHON SAP t ¢ » VA
NHAN VIEN T P DE g
— . Na[ NGuon | XEP PE BAT S KIEM TRA
VIEN NOIBO GIA :

A

\ 4

A
v v v v ¢ v
MOI TRUONG BEN TRONG CHINH SACH NHAN LUC HE THONG KHEN THUONG

Hinh 2- Phwong phdp tiép cin hé thong trong qudn ly nguon nhin sy
Harol Koontz, Cyril O’donnell, Heinz Weihrich “ Nhitng van dé cot yéu ciia quan 1y”
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Hinh 2 cho thay chirc ning clia quan 1y nhan sy lién quan dén toan b hé thong
quan ly. Bac biét la chirc nang lap ké hoach, chinh chirc nang nay la co s¢ hoach dinh
ctia cac “Ké hoach vé co cdu to chuc” va “Hoach dinh vé nguon tai nguyén nhan sy”
dé dat duoc cadc muc tiéu cua nha treong. Nhitng nhu ciu nay dugc so sanh voi nhitng
nguén du trlr cua nha truong va dua vao sy so sdnh d6 ma co thé tuyén dung nhan sy
tir bén trong ndi bo hodc tir bén ngoai nha truong thong qua qué trinh “tuyén mo, phan
cong, st dung, dao tao-bdi dudng va dé bat”

Vi¢éc hoach dinh d6i ngli can bo, gido vién, nhan vién doi héi phai &p dung
phuong phép tiép can hé théng mod. N6 dugc thuc hién trong pham vi nha trudng va
ban than no lai duoc ndi véi moi truong bén ngoai.Vi vy, nhitng yéu td ndi bd cia
nha trudng chang han nhu chinh sach vé nhan sy, bau khong khi tim 1y cta tap thé su
pham, hé thong danh gia, khen thudng... ciing phai duoc tinh dén. Néu khong 1am tét
vi€c hoach dinh nhan su, khong nhiing 1am cho nha trudong gap tréd ngai ma con khong
thé thu hit duwoc nhan su tbt tir bén ngoai va di bo qua mdi trudng bén ngoai.

Tu tat ca nhitng vi¢c do, van dé dat ra 1a mudn co doi ngil can b, gido vién,
nhan vién gi6i, hoan thanh duoc muc tiéu ctia nha trudng, diéu quan trong 13 phai biét
hoach dinh ngudn nhan sy trong timg giai doan, timg thoi ky ctiia nha trudng dé tir d6
giip nha quan ly c6 tam nhin chién lugc cho viéc tuyén chon nhan sy tir ngudn cung
cap nao.

II. CACH THUC TIEN HANH

1. Phén tich méi truong quén ly, xac dinh muc tiéu va chién lwgc cia nha
trwong

Phan tich moi truong quan 1y 1a co s& cho viée xac dinh muc ti€u, chién lugc cua
nha trudng ndi chung va hoach dinh nguén nhan sy noi riéng.

Muc tiéu 1a dich ma nha truong phan dau dé dat dén. Cac muyc tiéu ngan han
dung dan 1a diém cot 161 xac dinh su thanh c6ng hay that bai ciia mot chién lugc. Cac
muc tiéu ngin han c6 thé xem nhu nén tang, hay vién gach dé tir d6 cac muc tiéu
chién lugc duoc thue hién. Tir muc tiéu chién luoc chung cua toan trudng s& cé nhirng
muc tiéu chién lugc bd phan nhu myc tiéu chat lugng hoat dong day hoc, gido duc dao
dre; muc tiéu nhan sw; muc tiéu xdy dung co s& vat chat, trang thiét bi day hoc..

Khi 1ap ké hoach nhén sy, cic nha quan Iy phai xem xét nhitng diéu kién cia
moi trudng bén ngoai (vi md), va mdi trudng bén trong nha trudng (vi mo).

Moi truong bén ngoai tuy nam ngodi tim kiém soat ciia nha truong nhung cé
anh huong 16n dén muyc tiéu va chién luoc cta nha truong. Moi trudng bén ngoai co
rat nhiéu yéu t6 nhu: tinh hinh té kinh té cua dit nudc, ddc biét tinh hinh kinh té cta
dia phuong anh hudng tryc tiép dén hoat dong cua nha truong. Cac ché do chinh sach
ciia Dang, ctia nha nudc, cia nganh gido duc. Sy phat trién cua khoa hoc-cong nghé,
yéu td van hoa — xa hoi, diéu kién tu nhién, cac loai truong hoc cung dong trén dia
ban, diéu kién cta hoc sinh va phu huynh hoc sinh.

Méi trudng bén trong bao gom tat ca cac yéu t6 va hé thong bén trong clia nha
truong goi 1a moi treong ndi bo hodc mai truong kiém soat dugc nhu: doi ngii can bo,

giao vién, cong nhan vién s6 lugng va trinh d6 chuyén mon tay nghé; né nép, truyén
thong, bau khong khi van hoa cua nha truong, co s vat chét, kha nang tai chinh...
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Xu hudng hién nay & cac nudc phat trién, yéu to bén trong quan trong dugc cac
nha quan 1y nhan sy quan tim 13 bau khong khi vin hoa cia t6 chirc, ctia nha trudng.
Theo Schein (1985), nhém nghién ciru FOCUS (First Organizational Cultural Unified
Search) va cac nha nghién ctru tur nhiéu truong dai hoc & chau Au, nguoi ta c6 thé
dinh nghla Nét van héa ciia t6 chirc hay mot co quan nhw mot tap hop cac phong tuc,
tap quan nghz thire, cdc gid tri nong cot, chudn miee vé tw cach dao dire, cdc biéu
twong va cdc dang thirc hanh vi cir chi trong cach wng xir voi nhau cua cdc thanh vién
trong té chirc, ciing nhir cach ho dau tw ndng lic cong sicc cho céng viéc va cho co
quan.

Vin hoa cua nha truong tao ra nhitng nét dic thu ca biét, gdm ca huéng ndi lan
hudéng ngoai va cung cip cho mdi thanh vién trong nha trudng mot hanh lang cho
nhiing phong cach lam viéc va (mg xtr nhat dinh. Van hoa cia nha trudng chinh 13
“linh hon” cta nha truong, la tiém thirc ctia mdi td chirc. Mot mit, nd dugce tao ra tir
mbi quan h¢ cua céac thanh vién nha truong, mat khac, no lai diéu khién mbi quan h¢
d6 voi danh nghia 12 “Chuong trinh cta tap thé .

Trong ly thuyet cing nhu trong thuc tién, nguoi ta xay dung mo hinh vin hoa
ctia to chirc gdbm 4 yéu t6 la:

- Nén van hod huéng dén su hd tro nhau giita cac dong nghiép, giita lanh dao va
cac thanh vién.

- Nén vin hoa huéng theo cac qui dinh, tha tuc cta to chirc.

- Nén vin hoa huéng theo su ddi moi.

- Nén vin hoa huéng theo muc tiéu cua to chic.

Dé phat trién mdi yéu t6 ndy cac nha quan 1y cdn quan tim nhitng van dé nhu:

- Muén tao sy hd trg 13n nhau Hiéu truong can biét cach 1am viée tét véi cac ca
nhan va cdc nhom, biét ling nghe nhiing 16i phé binh c6 tinh chat xay dung, giai quyét
cac xung dot mot cach thoa dang. Khuyén khich nhiing y tudng moi trong cong viéc,
ung ho nhitng can bd, gido vién, cong nhan vién c6 ¥ thirc cau tién. Can bd quan ly
khong chi biét danh gia dung minh ma hiéu va danh gia dung ngudi khéc 1a rat quan
trong. Tang cuong thong tin gitta cac thanh vién trong nha truong. - Thu hiat moi
nguoi tham gia vao qua trinh ra quyét dinh cua lanh dao, xay dung cach lam viéc theo
t6, nhom tt. Quan tam gitip d& va tao diéu kién dé cp dudi phat trién.

- Pé thuc day sy doi méi trong nha truong, nguoi Hidu trudong can gidi quyét
van dé mot cach sang tao va ludn khuyén khich can bg, gido vién, cong nhan vién tim
nhitng bién phap méi dé giai quyét van dé. Can bd quan Iy va moi thanh vién trong
nha truong lubn cai tién, doi moi phwong phap day hoc, gido duc, cach thic lam
viéc... dé nang cao chét lugng gido duc — dao tao ctia nha truong. Phat huy t6i da co
s& vat chat, trang thiét bi, ning luc d6i ngii nhan sy cua nha trudng trong cong viéc.
Quan tdm dén nghién cru khoa hoc va cung cip cac dich vu méi cua nha truong cho
hoc sinh va xa hoi. Biét cach quéan 1y tét qua trinh d6i moi ciia nha trudng.

- Mudn nha trudng phat trién theo hudéng muc tiéu hon nira, Hi¢u truong can
phai xac dinh rd cac muc ti€u, 1ap ké hoach thyc hién. Giao quyen va trach nhiém cho
cip dudi dong thoi don dbc, quan 1y tot thoi gian va giai quyét hop 1y cac van dé nay
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sinh. Tao sy dong thuan vé cach thic, phuong hudng thuc hién cong viée, tao dong
lyc 1am viéc cho cac cad nhan, khuyén khich thi dua dé dat két qua tét. Xay dung va
thong nhat cac ti€u chi danh gia hi€u qua cong viéc. Cong khai va dan chu trong danh
gia, khen thudng can bd cong chuc.

- Muén thyc hién theo cac qui dinh, luat 1¢ cia truong, Hi€u trudng phai lam t6t
viéc xur ly cac thong tin hang ngay, thong tin theo hé thong cdp bic nhat 1 nhiing
thong tin vé chuyén mon, nghé nghiép. Phap ché hod cac qui trinh, qui dinh va céac
huéng dan cong viée. Chu trong dén viéc On dinh cac hoat dong cua truong, ph01 két
hop tot gitta cac nhiém vy, bd phan. Quan 1y t6t tai chinh. Tén trong nhitng qui dinh
da ban hanh va lam vi¢c theo qui tac.

Vin héa ctia nha trudng can dugce déanh gia trén co so moi quan hé noi tai ctia nd
v6i nhiing trudong cd qui mo khac nhau:

- Vin hoa phai pht hop vé6i timg bd phan (t6 bd mén, phong, ban...) bén trong
nha trudong, nghia 1a phai huéng dén tat ca moi by phan bén trong nha truong.

-Phu hop v6i mdi truong bén trong va bén ngoai nha trudong, nghia la phai
thuong xuyén thay doi dé phu hop véi moi trudong ludn bién dong.

- Phu hop véi vién canh, co cdu to chirc ciia nha trudng va phong cach 1anh dao
cua cap trén.

Vin hoa ciia nha trudng cdi md, tin tuong 1an nhau va mang tinh nhan ban can
phai c6 mdt co cau td6 churc twong thich, mét ban 1anh dao theo dang “lién két bao gom
cac thanh vién c6 tinh than lam chu”

2. Phén tich d4nh gia ngudn nhén su

Phén tich danh gia thyc trang tai nguyén nhan sy 1a xac dinh diém manh, diém
yéu, thoi co va thach thirc vé nhan su ctia nha truong. Can phan tich mot sé mat nhur:

-S6 lugng can bo, gido vién, nhan vién.

- Trinh d¢ dao tao.

- Chéat luong ddi ngt: ky nang, kinh nghiém nghé nghiép, kha ning hoan thanh
nhiém vu va cac pham chit ca nhan nhu mirc d6 nhiét tinh, sy tin tim, sang kién trong
cong vige. ..

- Co cau doi ngil.

- Co c4u td chirc: loai hinh t6 chtrc, phan cong chirc ning, quyén han giita cac b
phan trong nha truong

- Cac chinh sach tuyén dung, dao tao-boi dudng, khen thudng, ky luat...
3. Du bao nhu ciu ngudn nhin sy

Sau khi danh gia xong nhiing kha nang hién c6, nha quan ly tién hanh du bao
nhu ciu ngudn nhan sy tuong lai da trén nhiing yéu to:

- Khbi luong cong vige s€ thuc hién cua nha truong.

- Sy thay ddi vé chuong trinh, ndi dung, phuong phap day hoc, thiét bi day hoc,
cong nghé ky thuat...
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- Sy thay ddi vé to chirc, co cAu ctia nha trudng

- Ty 16 thuyén chuyén, nghi hwu, nghi viéc, thai san...

- Kha ning tai chinh dé thu hut nhan lyc chat luong cao trén thi trudng.
4. Lap ké hoach nhan sy

Sau khi thyc hién céc cong viéc trén, nha quan ly tién hanh lap ké hoach nhén sy
cho nha trudng. Dé giai quyét tot vin dé nhan su, mot van dé kha phirc tap, doi hoi
cac nha quan 1y phai c6 nhiéu phuong an, ké hoach dé tir 46 c6 thé lya chon cac
phuong 4n t6i wu. Nghién ctru va xdy dung phuong 4n 1a sy tim toi va sang tao ciia
cac nha quan ly. Sy tim to1, nghién clru cang cong phu, cang sang tao, cang khoa hoc
bao nhiéu thi cang c6 kha ning xdy dung dugc nhiéu phuong an hoach dinh ding din
va hiéu qua biy nhiéu.

Khi céc ké hoach cang 16n, cang quan trong thi viéc tim kiém va xay duyng cang
nhiéu phuong 4n nhan sy cang tét. Cac nha quan 1y khong nén voi vang hodc dai khai,
qua loa trong khiu xdy dyng phuong an. Sy thiéu thin trong trong khiu xay dung
phuong an nhén sy co thé phai tra gia rat dat.

Trong cong tac lap ké hoach nhén s vai tro cta ngudi 1anh dao 13 hét stc quan
trong. Nhitng yéu ciu co ban ddi v6i ngudi lanh dao trong cong tac hoach dinh la:

- Lam vi¢c c6 khoa hoc, c6 nguyén tdc va co ké hoach.
- Quyét doan.

- Dam chiu trach nhiém.

- C6 kha nang nhin xa trong rong.

- C6 nang lyc

-bPoan két, dong vién va khoi day dugc tri tu€, nhi¢t tinh, trach nhiém cta doi
ngli cdn bg, gido vién, cong nhan vién trong nha trudong.

- Biét ling nghe y kién cuia nguoi khac.

- C6 ban linh va kién thtrc viing vang vé chuyén mon va nghiép vu lap ke hoach.

@ Tém tit

Hoach dinh ngudn nhan sy 13 quéa trinh nghién ctru, xac dinh nhu cau ngudn
nhan sy, dua ra cac chinh sach, cac chuong trinh, muc tiéu hoat dong dam bao cho nha
truong c¢6 da ngudn nhan sy voi cic pham chit, k§ ning phu hop dé thyc hién cong
viéc ¢o nang sudt, chat lugng va hiéu qua cao.

Qua trinh hoach dinh dugc thuc hién theo cac budc sau:

- Phén tich méi trudng, xac dinh muc tiéu va chién luoc nhan sy cho nha trudng.
- Phan tich, danh gia ngudn nhén suy.

- Du bao nhu cu ngudn nhan su.

-Lap ké hoach nguén nhan su.
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Khi cac ké hoach cua nha trudng cang 16n, cang quan trong thi cic nha quéan 1y
nhan sy can than trong trong khau xay dung phuong an nhan sy dé dam bao cho su
thanh cong.

(7]

1. Thé nao la hoach dinh nguén nhan su?
2. Trinh bay cdc bucoc thuc hién trong qua trinh hoach dinh ngu(;n nhan su.

3. Anh, chz hay lap ké hoach nhén su ciia tru’q‘ng minh cho nam hoc moi. Hodc
hoach dinh nguon nhan sy cho truwong ban twr nay déen nam 2010.

&

Ban hdy danh gid thuc trang doi ngii gido vién cua truong minh hi¢n nay. Suy
nghi va tim nhitng giai phdp dé phat huy nhiing diém manh va khac phuc diéem yéu
cua doi ngii nay.

C. PHAN CONG NHAN SU TRONG NHA TRUONG

I. KHAI NIEM

Trong to chtic, do chuyén mon hoa lao dong ma cic nghé dugc chia ra thanh
cac cong viéc. Mdi mot cong viée lai duoc tao thanh nhiéu nhiém vu cu thé va duoc
thuc hién béi mot hodc mot sd nguoi lao dong tai mdt hoac mat s6 viéc lam. Nghé,
cong viéc, vi tri viéc lam va nhiém vu duoc dinh nghia nhu sau:

1. Nhiém vu: biéu thi timg hoat dong lao dong riéng biét véi tinh muc dich cu
thé ma moi nguodi lao dong phai thyc hién.

Vi du ngudi gido vién c6 nhiém vy phai soan gido an (thiét ké bai giang) trude
khi Ién 16p, coi thi, cham thi...

2. Cong viée: 1a tit ca nhitng nhiém vu duoc thyuc hién bdi mot ngudi lao dong
hodc la tat ca nhiing nhiém vu giong nhau dugc thuc hién bdi mot s6 nguoi lao dong.

Vi du cong viéc cua nguoi giao vién la giang day, gido duc hoc sinh, thyc hién
qui ché chuyén mon...

Tat ca cac gido vién déu c6 nhiém vu giéng nhau la giang day.

3. Nghé: 1a tip hop nhitng cong viéc twong ti vé ndi dung va c6 lién quan véi
nhau & mirc d nhat dinh véi nhitng dac tinh von co, doi hoi nguodi lao ddong c6 nhiing
hieu biét dong bd vé chuyén mon nghiép vy, cd nhitng k¥ nang, k§ xdo va kinh
nghiém can thiét dé thuc hi¢n.

Vi du cac cong viéc ké toan, kiém toan va tha qui déu thudc vé nghé tai chinh.

Tao thanh cac cong viéc 1a két qua cua viéc phan chia lao dong (phan cong lao
dong) trong nodi bo té6 chuc. Cong viéc cd thé dugc xem nhu 1a mot don vi mang tinh
t0 chirc nho nhat trong mdt cong ty, nha truong va nd c6 nhirng chlrc nang quan trong.
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Thuc hién coéng viéc chinh 1a phuong tién dé ngudi lao dong co thé dong gop sic
minh vao vién thyc hién myc ti€u cua nha truong. Dong thoi, cong viée 1a co so dé
mot to chitre thue hién cac hoat dong quan 1y nhan sy d6i v6i nguoi lao dong nhu: bd
tri cong viéc, ké hoach héa lao dong, danh gid thuc hién cong viéc, thu lao va dao

10... Mat khéc, cong viéc con c¢o nhitng tac dong rat quan trong téi ¢4 nhan nguoi lao
dong nhu anh huéng dén vai tro, cuong vi cta ho trong td chuc, tién lwong, su thoa
man va thai do cua ho trong lao dong.

4. Phan cong: 1a giao cho cong viéc gi, lam & noi nao. (Tir dién tiéng Viét. —
NXB DHQG HN. 2001. tr 560)

5. Sir dung: 1a dem dung vao mot cong viée (TUr dién tiéng Viét. — NXB PHQG
HN 2001. tr 644)

II. VAI TRO, Y NGHIA CUA VIEC PHAN CONG, SU DUNG NHAN SU

Nguoi xua khang dinh "Thuat tri qudc chinh 14 viée dung ngudi. Nguoi lanh
dao lam nén su nghiép, thanh cong chinh 1a nho & chd blet dung ngudi. Tuyén dung
dugc nguoi tai, tim dugc nguoi phu hop voi cong viee la rat kho khan, nhung vén deé
quan trong la nguoi lanh dao phai sir dung nguén nhan sy nay nhu thé nao dé phat huy
t6t nhat kha ning cta ho, gitip ho thanh cong trong céng viéc mang lai hiéu qua t6t
cho nha truong.

Ngh¢ thuét dung nguoi 1a biét phan cong, sip xép, st dung dung nguoi vao ding
viéc 1a phat huy duoc tdi da kha ning, mit manh, s¢ trudng ciia mdi ngudi. D6 1a viée
phtc tap va kho nhét ctua ngudi lanh dao, né c6 quan hé 16n den su hung, suy, thanh,
bai ciia nha trudng va su nghiép ciia ngudi lanh dao. Vi vay, mdi ngudi lanh dao phai
chu dong don tinh than, sire luc vao viée quan 1y va str dung can bo dudi quyén.

Phén cong va sir dung t6t ngudi lao dong 1a diéu kién quan trong dé lanh dao co
hiéu qua. Trong chuc trach ciia ngudi lanh dao c6 thé liét ké rat nhiéu nhung diéu
quan trong nhét 1a myc tiéu ma nguoi lanh dao hudng téi 1a ding nguoi. Myc tiéu 1a
tién dé cua viéc dung nguodi, con dung ngudi dam bao cho viée thuc hién muc tiéu da
dinh ra.

Trong thoi dai ngay nay, su canh tranh trén cac linh vyc dang dién ra ngay cang
quyét liét, sy ton tai va phat trién cua nha truong, cua don vi, sy thanh cong hay that
bai cta nguoi lanh dao, van dé then chét van 1a sy canh tranh vé nhén tai, chinh sach
thu hiit nguoi tai, biét "chiéu hién, dai si", biét dung ngudi cta cic nha lanh dao.

Nguoi ta da phan biét mot s6 dic diém cua tai san vat chét véi con nguoi dugce
coi nhu “tai san tri tué” nham giup cac nha quan 1y str dung t6t nhat cac tai san minh
nim trong tay.

Tai san vat chat Tai san tri tué

- D@ théy. - Kho thay.

- Chét luong chinh xac. - Kho6 do luong chat luong.

- Théng ké trén sb sach rd rang. - Khong thé thong ké tat ca.

- Pau tu theo day chuyén SX. - Pinh doat dya vao sy suy doan.
- D8 bt chudc miu ma. - Khong thé mua hoic bat chudc.
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- Hu hong sau thoi gian su dung. - Viing manh hon sau thoi gian dung.

- St dung c6 han dinh. - St dung vo han dinh.

- Khong can dau tu hoc tap. - Phai ¢6 su dau tu hoc tap.

- Can kiém so4t chit ché s6 luong. - Can phéi hop chit ché chit luong.

- C6 thé cét trong kho. - S& lu mo, kém sic bén khi khong sir
dung.

’ Vé chién l}r(_)’c can by trong thoi ky cong nghiép hoa, hién dai péa dat nude, nghi
quyet hoi nghi lan thir 111 ban chap hanh TW Dang khoé VIII da khang dinh: “ Cdn b9
la nhdga to quyét d’,ir;h sw thanh bai cua gdch mang, gan lién voi van ménh cua Dang,
cua dat nuoc va ché do, la khau then chot trong cong tac xay dung Padng.”.

Trong truong phd thong, viéc phan cong, sir dung can b9, gido vién, nhéan vién
hop ly, ding nguoi, ding viée s€ anh hudng tryc ti€p dén chat lugng dao tao cua nha
truong, viéc hoan thanh to6t nhiém vu nam hoc. Nguoc lai, néu khong dung cho, khong
hop ly thi muc ti€u cia ngudi lanh dao kh6é ma thanh cong.

III. MOT SO NGUYEN TAC KHI PHAN CONG NHAN SU’

Phan c()ng, str dung nhan sy 13 cong tac to chue va cong tac can bo. Co s¢ phap
ly cua cong viéc nay duoc ghi trong nhiém vu, quyén han cta hiéu trudng (dleu 17
Diéu 18 truong phd thong) dd qui dinh: Hiéu trudng truong phd théng cd quyén to
chtrc bd mdy ctia nha truong, phan cong cong tac cho gido vién, nhan vién, chi dinh t6
trudng chuyén mon, giao vién chu nhiém 16p...

Mot s6 nguyén tic co ban khi phan cong:

1. Hi¢u trudng cAn nim virng duong 161, ché do chjnh sach ddi véi can b, thuc
trang do1 ngli can b, gido vién, nhan vién nha truong dé van dung linh hoat, sang tao
trong viéc phan cong.

2. bam bao tinh khoa hoc, phan cong theo ding chuyén mén dugc dao tao.

3. Pam bao tinh vira sirc, dong déu, cong bang.

4. Viéc phan cong phai xuét phat tir yéu cdu dam bao chét luong gido duc va
quan tdm dén hoan canh, nguyé¢n vong cta can bg, gido vién, nhan vién.

5. C6 chién lugc xay dung doi ngil vé sb luong, chit luong, co ciu phu hop va
c6 tinh 6n dinh twong doi.

6. Tin tuong vao kha ning vuon 1én ctia mdi nguoi, tranh dinh kién thanh kién.

7. Pam bao nguyén tic tp trung, din chi, ¢6 qui trinh phi hop.

IV. CAC CAN CU KHI PHAN CONG NHAN SU'

Vé mat 1y luén, cac nha nghién ctru cho rang, dé phan cong dang nguoi, dung
vi€c trudc hét cdc nha quan 1y phai c6 k¥ nang phan tich cong viéc. Phan tich cong
viéc 1a mot cong cu co ban cia nha quan ly nhan su.

1. Phan tich cong viéc (Job analysis)

Phan tich cong viéc la mot tién trinh xdc dinh cé hé thong cdc nghiép vu va cdc
ky ndng can thiét dé thuc hién cdc cong viéc trong mét té chirc.
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Thiee chdt phan tich cong viéc la xac dinh he théng cdc chirc nang, nhiém vu,
trach nhi¢ém, quyén han khi thuc hi¢n cong viéc va cdc phdam chdt, kj ndng can thiét
ma nguoi lao dong phai co dé thuc hién tot cong viéc. Nho nd, nha quan 1y tao ra
duoc sy ph01 hop dong bd gilta cac bd phan trong nha trLrO’ng, danh gia dung yéu cau
clia cong viée dé tuyén dung dung nguoi, dung viéc, danh gia ding nang luc thyc hién
cong viée, dé tra lwong kich thich kip thoi, chinh x4ac. Mot nha quan 1y khong thé
tuyén chon dung nhan sy, dit dung ngudi vao ding viéc néu khong biét phan tich
cong vige. Trong xu thé chung cua ngay nay, quan ly nhan sy phai tuén thu nhitng yéu
ciu ngdy cang cao ctia phap luat vé nhan quyén va quyén binh ding cua ngudi lao
dong. Do d6, phan tich cong viéc 1a mdt trong nhitng cong cu quan 1y nhan su co ban
nhat trong céc to chirc.

Qua trinh thyc hién viéc phan tich cong viéc trai qua 4 budce sau:

- Budc 1: Xac dinh coéng viée can phan tich

Danh muc cac cong viéc can phan tich tuy thudc vao muc dich va nhu cau phan
tich cong viéc cua nha truong. Thuong phén tich cong viéc dugc tién hanh trong
nhiing dip sau:

+ Khi nha trudong bit dau hoat dong va chwong trinh phén tich cong viéc 1an dau
tién duogc tién hanh.

+ Khi xuét hién cc cong viéc méi.

+ Khi cac cong viée c6 su thay doi dang ké vé ndi dung do két qua cua cac
phuong phap moi, cac thu tuc méi hodc cac cong nghé maéi (vi du viéc phan ban, doi
md&i SGK, d61i méi phuong phap day hoc, thuc hién gido an di¢n tir...)

+ Khi nha trudng tién hanh ra soat lai theo chu ky tit ca cac cong viéc (thuong
sau mdt nam hoc)

- Budce 2: lya chon cac phuong phap thu thdp thong tin thich hop véi muc dich
cua phan tich cong vi¢c, thiét ké cac bieu mau ghi chép hodc cac ban cau hoi can thiét.

- Buéc 3: Tién hanh thu thap thong tin bang nhiéu phuong phap khac nhau nhu
quan sat, tu quan sat, ghi chép cac su kién quan trong, nhat ki cong viéc, phong van,
st dung cac ban cau héi duoc thiét ké san (phi€u di€u tra), hdi thao chuyén gia...

- Budce 4: St dung céc thong tin thu thap duoc vao cdc muc dich cua phan tich
cong viéc.

Céc tu liéu va th6ng tin thu thap s€ duge xu Iy phu hop tuy thudc vao muc dich
cta phan tich cong viéc. Tuy nhién ching thuong dugc hé thong hod va trinh bay dudi
dang ban mo ta cong viéc, ban yéu cau cua cong viéc ddi voi nguoi thuc hién cong
viéc ma chung ta s€ xem xét dudi day.

2. Ban mo ta cong viéc (Job Description)

Béan mo ta cong viéc ¢6 nhitng ndi dung chinh nhu sau:

* Nhi€ém vu va trach nhi€m trong cong viéc: li¢t ké tirng nhi€ém vy, trach nhi€ém
chinh thudc v€ cong vi¢c. Phan nay bao gom cac cau mo ta chinh xéac, néu rd va giai
thich cho nguoi lao dong can phai lam gi, thuc hién cac nhi¢m vu va trach nhiém nhu
thé nao, tai sao phai thuc hién nhi€ém vy, trach nhiém do.
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Vi du: mot trong nhitng nhiém vu chu yéu cua t6 truéng chuyén moén 1a “To
chtrc dao tao, boi dudng nang cao trinh d6 cho gido vién” s€ dugc giai thich va cu thé
nhu sau:

- Phat trién tinh than hoc hoi, hop tac, tinh than lam viéc va hiéu biét trong cong
viéc cua gido vién thudc t6 minh.

- Pam bdo cho gido vién dugc dao tao, boi dudng theo yéu cau can thiét cua
cong viéc.

- T6 chuic viée dao tao, bdi dudng bao gom ca giang day, huéng dan, giai thich,
cd van, tao diéu kién cho gido vién du gio, tap huan, sinh hoat chuyén mon dinh ky...

* MOi quan hé trong cong viéc: can ghi rd moi quan h¢ chu yéu ctia nguoi thuc
hién cong viéc voi nhiing nguoi khéac trong to, cac phong ban..., trong va ngoai nha
truong. Cac moi quan hé nay phai dugc phoi hgp nhip nhang, can do6i gitta cac bd
phén, cac linh vuc.

* Quyen han ctua nguoi thuc hién cong viéc: can xac dinh rd gidi han hay pham
vi quyén han cta nguoi thuc hién cong viée, bao gdbm:

- Giéi han cua cac quyét dinh vé mit chuyén mén, thoi gian, tai chinh. ..

- Gi61 han trong chi dao, gidm sat nhan vién dudi quyén (khen thudng, ky
luat...)

- Quyén han va trach nhiém phdi gan chdt voi nhau, khong chong chéo, mau
thuan nhau.

* Piéu kién lam viéc: liét ké nhiing didu kién vé moi truong, trang thiét bi,
phuong tién Iam viéc. Pi€u kién lam vi¢c binh thuong va dic biét nhu lam thém gio,
lam dém, di cong tac xa, an toan lao dong va cac dicu kién lién quan khac...

* Ti€u chuén can dat dugc khi thyc hién cong viéc: HE thong dinh mirc khoa
hoc cu thé, dinh murc khéi luong cong viéc thyc hién trong ngay, tuan, hoc ky, nim

...(Vi du sb tiét day trong 1 tuan, 1 hoc ky, sd tiét du gior dbi véi gido vién, gido
vién tap su...) cac yéu cau kiém tra, giam sat..

Ban mo ta cong viéc can day du, ngan gon, suc tich. Khong c6 mét hinh thirc cu
thé nao dugc coi 1a tét nhat ma cac t6 chirc, cac nha truong khac nhau s& sir dung cac
hinh thtre khac nhau dé mé ta vé cac cong viéc.

3. Ban yéu cau cua cong viéc doi véi ngudai thwe hién (Job Specification)

La van ban liét ké tat ca nhiing yéu cau chu yéu doi voi nguoi thuc hién cong
viéc ve kién thuc, k¥ nang, kinh nghiém, cac dac trung vé tinh than thai d9, thé luc va
cac yéu cau cu thé khac.

Céac cong viée rat da dang nén cic yéu cdu cua cong viée ciing rat da dang,
phong phu. Nhiing yéu t6 chung nhat la:

- Cac pham chét dao durc can thiét.
- Trinh d¢ van hoa, chuyén mon va cac khoa dao tao da qua.
- Trinh d6 ngoai ngtr, tin hoc.

- Tham nién cong tac trong nghé.
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- Nang luc chuyén mon va céac ky luc, thanh tich da dat dugc.

- Nang khiéu dic biét (thé duc thé thao, 4m nhac...) va cac yéu ciu dic biét (ghi
toc ky, dan chuong trinh...)

- Tudi doi.

- Suc khoe.

- Ngoai hinh.

- Hoan canh gia dinh.

- Su cau tién, so thich, nguyén vong c4 nhan. ..

4. Cac cin cir dé phan cong nhan sy trong nha truong

Thuc chét viéc mo ta cong viée 1a néu rd nhitng cong viéc, nhiém vu phai 1am
ciia moi vi tri cong tac. Ban tiéu chuan cong viéc la nhitng yéu cau can thicét doi véi
nguoi thye hién cong viée do. Dbi v6i nha truong khi phan cong nhan sy, cac nha
quan ly can can cir vao luat gido duc, dleu 1¢ nha trudng phd thong lam co s6 phap ly

cho viéc phan cong. Dudi ddy 1a mot sd tu lidu 1am cin cir dé can bd quan 1y tham
khao

4.1. Té truwéng chuyén méon

T truong chuyén moén khong chi la cach tay nbi dai tir hi¢u truong dén ting
gido vién trong t0, ho 1a nguoi quan ly cap co s0. Vi vy, ngudi to trudong chuyén mén
phai c6 nhan cach téng hoa cua nguoi giao vién by mon, nha su pham, nha t6 chuc cac
hoat dong chuyén moén cua t6. T6 trudng chuyén mon duoc dao tao va bdi dudng tot
s& 14 ngudn can bd quan 1y ké can cia ban lanh dao sau ndy. Coéng viéc cia hiéu
truong 1a lya chon cho duge céc to trudng chuyén moén c6 nang lyc va pham chat phu
hop voi cuong vi cong tac.

* Nhiém vu co ban cua té truong chuyén mén (Diéu 14, diéu 18 truong trung
hoc. Ban hanh theo quyét dinh s6: 23/2000/QD — BGD-DT ngay 11/7/2000 ).

* Tiéu chuan lya chon t6 truéng chuyén mon:

- Viing vang vé tu tudng chinh tri, c6 tinh than trach nhiém cao, c6 ¥ thirc to
chure ky luat, 1a tam guong sdng cho gido vién va hoc sinh noi theo.

- Pat trinh d6 chuan vé chuyén mén, c6 ning lyc giang day tir kha tré 1én, co
kinh nghiém su pham.

- C6 uy tin dbi voi dong nghiép, nhat 1a di véi gido vién trong to c6 nang luc
quan 1y, c6 tinh nguyén tic trong hoan thanh ké hoach cua t6. Poan két tot ndi bo.

- Stre khoe, diéu kién lam viéc, hoan canh gia dinh cua t6 truong 13 nhing yéu tb
ma khi phan cong hi¢u truéng khong thé bd qua.

4.2. Gido vién gidng day

Giao vién giang day la ngudi truc tiép truyén thu kién thirc dén hoc sinh thong
qua mon hoc. Né nép, ky cuong trong hoat dong cua gido vién anh huong tryc tlep
dén né ,nep va két qua hoc tap cua hoc sinh. Chat lugng gid day trén 16p 1a khau quyét
dinh dén chat luong day hoc trong nha trudong. Vi vay, viéc phan cong gido vién day
16p 1a cong viéc quan trong cua cong tac quan Iy nhan sy.
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* Nhiém vu cua gido vién bdo mon (Pidu 28 - 32, diéu 1& truong trung hoc, diéu
70 -76 Luat giao duc 2005)

* Nhitng can cir dé phan cong gido vién giang day

- Pic diém tinh hinh cu thé cua timg 16p hoc, nhitng yéu cau dit ra ddi voi timg
loai 16p hoc.

- Pham chit, nang luc, trinh d6 chuyén mén cia gido vién.

- Su phan cong va két qua giang day cua gido vién ¢ ndm hoc trude.

- Stic khoé, nguyén vong, hoan canh cua gido vién.

- Nguyén vong cua hoc sinh va cha me hoc sinh.

Trén co sé nghién ciru cac ngudn thong tin co ban trén, hiu truong xem xet viée
phén cong cho hop 1y nhung phai tuan theo nguyén tic co ban 13 1am sao cho viéc hoc
tap cua hoc sinh dat két qua cao nhit.

4.3. Gido vién chu nhiém

MJi thanh cong hay thét bai cia timg 16p hoc déu anh hudng dén hoat dong
chung ctia nha truong. Nguoi gido vién chu nhiém c6 vai tro déc biét quan trong trong
vige xay dung mot tap_ thé 16p tot gop phan xay dung tip thé nha trudng tot. Diéu 18
nha trudong qui dinh moi 16p hoc cd mot gido vién chi nhiém dugc lya chon, chi dinh
trong sO gido vién gidng day cua 16p d6. gido vién chi nhiém la nguoi thay mat hi¢u
truong lam cong tac quan 1y va giao duc hoc sinh trong pham vi mdgt 16p. Do do, viéc
lga chon gido vién chu nhi€ém phai do hi€u truéng phan cong can cur vao tinh hinh
thuc té cua truong.

* Nhiém vu ctia Gido vién chil nhiém (Diéu 28 - 32, diéu 1é truong trung hoc)

* Nhitng yéu cau co ban ctia ngudi gido vién chii nhiém 1a:

- C6 pham chit tu tudng chinh tri, dao dirc tot.

- Pat trinh d6 chuan vé chuyén mén, nghiép vu

- C6 tri thitc co ban vé tim 1y hoc, gido duc hoc va cac ky nang su pham (biét
tiép can cac doi tugng hoc sinh, giao ti€ép su pham, ky nang lam viéc véi hoc sinh...)

- Biét x4y dung ké hoach hoat dong toan dién cua 16p, c6 kha ning bdi dudng
doi ngii ty quan cho hoc sinh. C6 nang luc du bdo sy phat trién nhan cach cua hoc
sinh.

- C6 kha niang truyén dat thong tin tir nha trudng dén véi hoc sinh. C6 kha ning
phoi hop cac luc lugng trong va ngoai nha truong dé thuc hién tot cong tac gido duc.

- C6 kha ning danh gia, nhan dinh két qua rén luyén cua hoc sinh va cac phong
trao hoat dong cua 16p.

- Nam duoc dic diém, nguyén vong cua hoc sinh, y kién ctia cha me hoc sinh.

- Guong mau, c6 tinh than trach nhiém cao, ¢ nang luc su pham. Dac biét co
tinh thuong yéu hoc sinh, c¢6 suc thuyét phuc déi vai hoce sinh.

- C6 di€u kién thuan lgi va stic khoe tot dé dam duong cong viéc.
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V.MOT SO HINH THUC PHAN CONG GIAO VIEN
Trong phan cong giang day c6 rat nhiéu hinh thtrc phan cong nhur:
- Day toan cp (tit ca cac 16p) mot b mon.
- Day mot bd mon cho mdt khdi 16p trong nhiéu nam.
- Day mot bd mon cho mot khéi 16p vai nam roi luan chuyén khdi 16p
- Day mot bd mén & 2 khéi 16p.
-Day 2 b mon: 1 mén chinh va 1 moén phu...

Mbi hinh thire déu ¢6 nhing diém tich cyc va han ché riéng. hi¢u truong can
nam dugc yéu ciu cia cong tac giang day, thyc trang ddi ngtl cua truong minh va Xuat
phat tir nhan thae: vi cong viée dé chon ngudi thich hop, chtr khong vi ngudi dé dat
viéc.

Z Tém tit

Cong viéc 1a két qua ciia viéc phan chia lao dong trong nha truong. Mdi cong
viéc duoce tao thanh tir nhidu nhiém vu va dugce thue hién boi nhirng nguoi lao dong &
cac vi tri khac nhau. Phan tich cong viéc gip cho nha trudong xay dung dugc cac van
ban 1am 13 ban chat ciia cong vién nhu: ban mo ta cong viéc, ban xac dinh yéu cau cia
cong viéc voi nguoi thuc hién, cac van ban nay la cong cu déc lyc cta quan ly nhan su
trong nha trudng. Dé thu thip cac thong tin vé cong viée, ngudi ta c6 thé sir dung
nhiéu phwong phap khac nhau nhu quan sat, tu quan sat, ghi chép cac su kién quan
trong, nhat ki cong vi¢c, phong van, sir dung cac ban cau hoi dugc thiét ké sin, hoi
thao chuyén gia... Trong tién trinh phan tich cong viéc, ngudi quan 1y nhan sy dong
vai tro chinh, tryc tiép.

Khi phén cong cong viéc cho tung thanh vién trong nha truong, Hiéu truong can
cin ctr vao diéu 18 truong trung hoc, luat gido duc, van dung mot cach linh hoat, sang
tao nhimg nguyén tdc va yéu cau cua viéc phin cong dé dat dwgc muc tiéu cta nha
truong dong thoi quan tam dén nguyén vong cua ca nhan. Két hop nhiéu hinh thuc
phan cong dé khai thac thé manh ctia mdi nguoi.

(7]

1. Phan tich nhitng nguyén tac co ban trong phdn cong, su dung nguon nhan sy
cua nha truong.

2. Phan tich cong viéc la gi? Hay mé ta cong viéc cua gido vién bo mon truong
ban dang cong tac. Néu nhitng yéu cau can thiét phu hop voi nhiing cong viéc do.

3. Phdn tich nhitng wu diém va han ché cia cac hinh thirc phan c¢éng giang day
trong nha truong.

4. Phdn tich cong viéc

Sit dung bdang cdu héi sau ddy dé thu thdp théng tin phdn tich cong viéc ciia
nguoi gido vién.

1. Ban hdy mo ta mot ngay lam viéc binh thuong cua nguoi gido vién.
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2. Nhitng trach nhiém chinh trong cong viéc cua nguoi giao vién la gi?

3. Theo ban nhitng nhiém vu quan trong nhdt trong céng viéc la gi? Tai sao
chung lai quan trong?

4. Ban hay ké tén nhitng nhiém vu kho nhat trong cong viéc cua nguoi gido vién.
Theo ban can thuc hién nhitng cong viéc nay nhu thé nao?

5. Theo ban nhitng théch thirc I6n nhdt trong céng viéc ciia ngwoi gido vién hién
nay la gi?

6. Nhitng kién thirc ndo quan trong lién quan dén thwc hién cong viéc ciia gido
vien?

7. Nhitng phan viéc ndo cia gido vién nén dwoc uy quyén? Cho ai? Khi nao?
Nhu thé nao?

8. Loai tinh hudng nao thwong gdy cdng thang nhdt trong céng viéc cia gido
vien?

9. Céng viéc ndo thuong tao ra sw hdi long nhat?

10. Theo ban can c6 nhitng méi quan hé ndo trong thuc hién cong viéc cua gido
vién? Nguoi gido vién can co cdc diéu kién lam viéc (toi thiéu) nhu thé nao?

11. Gido vién trung hoc phé théng thuong phdi gidm sdt hoat dong (cong viéc)
cua nhitng ai?

12. Theo ban, nhitng khoa dao tao, ky nang, kinh nghiém dac biét can thiét aé
thuc hién cong viéc tot cua gidao vién la gi?

13. Céc phwong tién, thiét bi, dung cu ndao thuong dwoc sir dung trong céng viéc
cua gido vién? Cong dung, tinh nang, cdch thurc van hanh?

14. Trong qua trinh lam viéc gido vién can phdi ra nhitng quyét dinh nao? Thoi
gian can thiét dé dwa ra cdc quyét dinh nhu vay?

15. Theo ban, cong viéc cua gido vién co nhitng yéu cau trach nhiém nao doi voi
hoc sinh hodc cdc moi lién hé khdc ngoai nha truong.

16. Nhitng tiéu chudn dwoc sit dung dé danh gia gido vién thuc hién tot cong
viéc la gi?

&

Ban nghi sao vé quan diém: Dung nhdan nhu dung moc.

D. TUYEN DUNG NHAN SU

I. TUYEN DUNG NHAN SU’ (Recruitment)

Tuyén dung nhan sy 1a mot qua trinh danh gia cac ing vién theo nhiéu khia
canh khac nhau dya vao cac yéu cau cua cong viéc dé tim dugc nhiing nguoi phu hop
v6i cac yéu cau dit ra trong s6 nhiing nguoi tham gia tuyén dung. Nhimg ngudi bi loai
khong phai la nguoi xau ma chi vi ho khong thich hop véi cong viéc ma nha truong
can. Kha ning cta con nguoi chi phat huy dugc manh nhat néu nha quan 1y b tri ho
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dung vao cong viéc thich hop. Co s¢ cua tuyén dung 1a ban mo ta cong viéc va ban
yéu cau cua cong viéc ddi véi nguoi thue hién.

Qua trinh tuyén chon phai dap Gmg duoc cac yéu cau sau:

- Tuyén dung phai xuat phat tir ké hoach hoat dong ciia nha truong va ké hoach
ngudn nhan lyec.

- Tuyén dung duoc nhitng ngudi ¢ chuyén mén can thiét cho cong viéc dé dat
duoc hi€u qua cong tac tot.

- Tuyén dung dugc nhitng nguoi c6 pham chat tot, yéu nghé, gin bd voi cong
vi€c cua nha truong.

Qua trinh tuyén dung la khau quan trong nhim giup cho cac nha quan Iy nhan sy
ra cic quyét dinh tuyén dung mot cach ding din nhéat. Qua trinh tuyén dung tot s&
gitip cho nha trudng c¢6 dugc nhitng con ngudi cd ki niang phi hop véi sy phat trién
cua to chtrc trong tuong lai. Bi€u nay con giup cho nha truong giam dugc cac chi phi
phai tuyén chon lai, dao tao lai trong qua trinh thuc hién cong vié¢c.

II. NGUON TUYEN DUNG

Nha trudng c6 thé tuyén dung nhan lyc tir nhiéu ngudn khac nhau.

1. Nguon ndi bd

- Cac Gido vién, nhan vién dang lémrviéc c6 thé nhan 1am thém gid, kiém nhiém
thém cong viéc. (Vi du gido vién kiém ké toan, thu qilii... ¢ nhiing truong nhod, gido
vién day thém gi0, chi nhiém thém 16p...).

- Gi4o vién, nhan vién cii d4 nghi viéc, nghi huu hay chuyén cong tac...

2. Ngudn bén ngoai

- Do S& gido duc va ddo tao, phong gido duc phéan bo.

- Tir cac trudng su pham va cac ngudn dao tao khac.

- Tu xin viéc.

- Ban be, ngudi quen gidi thidu.

- Quang cio tuyén nguoi trén cac phuong tién thong tin dai chung...
III. TIEN TRINH TUYEN DUNG

Qua trinh tuyén dung 1a mot qui trinh gdm nhiéu bude, mdi bude trong qui trinh
dugc xem nhu mot hang rao chin dé sang loc, loai bo cac tng vién khong du diéu
kién di tiép vao cac bude sau. S6 luong cac bude tuyén chon khong phai 14 ¢b dinh ma
né tuy thudc vao tinh phuc tap cua cong viée, tinh chat cia loai lao dong can tuyén
dung.

Qua trinh tuyén dung lao dong c6 mot s6 bude co ban sau:
* Budc 1: Tiép don ban dau va phong van so bo

Pay 1a cudc gip gd dau tién gitta nha tuyén dung va cac ung vién. Budc nay xac
dinh dugc nhiing c4 nhan c6 to chat va kha nang thich hop vi cong viéc hay khong de
tor d6 ra nhitng quyét dinh co6 ti€p tuc quan hé véi ung vién do hay khong. Qua trinh
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phong van so bo ¢ budc nay néu phat hién khong co kha nang phu hop thi loai bo
ngay. Vi du tuyén gido vién giang day ma kha nang dién dat cua tmg vién yéu, noi
ngong, noi ca lam...s€ khong dat yéu cau.

* Budc 2: Sang loc qua hd so xin viéc
Thong qua hd so nha quan 1y can nam dugc nhiing thong tin sau:

- Céc thong tin thiét yéu nhu ho tén, ngay thang nam sinh, dia chi noi &, ho
khau...

- Céc thong tin vé qua trinh hoc tap, dao tao, cac vin bang ching chi di dat dugc
va trinh d hoc van khac.

- Lich str qué trinh lam viéc, nhiing cong viéc da lam, cac kinh nghiém da co,
tién luong va thu nhap, ly do thuyén chuyén, chua c6 viéc lam, hoac théi viéc lam
cu...

- Hoan canh gia dinh, tinh trang strc khoe, s trudong, cac kha nang khac, dac
di€ém tam 1y c& nhan...
* Budc 3: Cac trac nghiém nhan su trong tuyén dung

Trac nghiém s& gitp cac nha tuyén dung nam dugc cac td chat tam 1i, k§y n?mg va
tim hiéu cac kha ning dic trung, dac biét trong thuc hién cong viée cua cac tmg vién.
Mudn vay, khi xay dung cac bai tric nghiém can phai cé nhiing nguoi am hiéu vé

cong viéc hodc da nghién ciru ky ban m6 ta cong viée, ban yéu cau cong viée dbi véi
ngudi thye hién. Trong tric nghi¢m nhan sy co nhiéu loai, thong thuong nguoi ta chia
cac loai sau:

- Triac nghiém thanh tich: danh giad xem céac c4 nhan nim viing nghé nghiép, hiéu
bict nghé nghiép dén muc do nao.

- Trac nghiém vé ning khiéu va kha ning.

- Trac nghiém vé tinh cach va sé thich.

- Trac nghiém vé tinh trung thuc.

- Trac nghiém vé y hoc.

Dbi véi tuyén dung gido vién, nén cho ngudi xin viéc chudn bi 1 vai tiét hoic
mot bai dé day thu va danh gia kha nang cta ho. Tuy nhién, trong khi trac nghiém
cling can tao ra moi truong thuan loi dé tranh cho nguodi xin viée khoi nhiing tam ly
mac cam, lo lang vi s¢ khong duogc tuyén ma c6 nhiing sai so6t khong phai do kém
nang luc co6 thé xay ra trong khi trac nghiém.

* Budc 4: Phong van tuyén dung

Phong van tuyén dung 13 qua trinh giao tiép truc tiép bang 15i giita nha tuyén
dung va céc ung Vién qua d6 c6 thé danh gid dugc kién thue, sy thong minh, ca tinh,
kha nang giao tiép... va ca hinh thic bén ngoai cua nguoi xin viéc. Phuong phap
phong van glup chung ta khac phuc dugc nhitng nhuoc diém ma qua trinh nghién ciru

ho 50 xin viéc hodc cac loai van bang chtng chi khong néu hét dugce. Pé cude phong
van c6 hiéu qua can chl y mot s6 diém:

- Chuan bi k¥ nhitng cau hoi can phong vén.
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- Chu y lang nghe trinh bay, khong nén cat ngang khi ngudi xin vi¢e dang noi.
- Tranh tranh ludn, néu can c6 thé thao luan binh dang véi nguoi xin viéc.

- Quan sat cach ung xtr, ctr chi, cach trang phuc... cia nguoi xin viéc mot cach té
nhi, tranh tao nén mac cam cua ho.

- Tranh nhiing dinh kién va khac biét nho nhit so v6i yéu cau dinh tuyén.
- Néu khong that can thiét, tranh nhitng cau hoi mang tinh chat riéng tu.

-Co nhiéu hinh thirc phong véan tuy theo yéu cdu cua cong viéc can tuyén nhu
phong van ca nhan (mot nguoi phong van mot nguoi), phong van theo nhom (mot
nguoi phong van cung lac nhiéu nguoi), phong van hoi déng (nhiéu nguoi cting phong
van mQt nguoi),

* Budce 5: Tham tra cac thong tin thu thap dugc trong qua trinh tuyén dung

-Kiém tra va danh gia cac thong tin c6 dugc bang nhitng cach khic nhau nhu
héi lai truong dao tao, noi lam viée cii, ban be.. C?m hét sirc tranh khong hoi nhiing
diéu riéng tu khong lién quan dén cac thong tin can kiém chimg hodc can bd sung.
Ciing khong nén giau viée diéu tra nay dbi voi ngudi xin viée.

* Budc 6: Ra quyét dinh tuyén dung

- Khi tmg vién da dap mg céc yéu cau cua viée tuyén dung, nha quan 1y ra quyet
dinh tuyen dung hodc ky hop dong. Trong quyét dinh hoic hop dong lao dong can ghi
13 vé chire vy, lvong bong, thoi gian thir viée va cac didu khoan can thiét khéc...

- Sau khi duoc tuyen dung, gido vién, nhan vién moi can duogc biét vé lich st
hinh thanh, phat trién va truyén théng cua truong, cac chinh sach, ndi qui chung, diéu
kién 1am viéc, ngay nghi, ché d6 khen thudng ky luat, an toan lao dong...

- Gi4o vién, nhan vién méi can dugc gidi thidu v6i ngudi phy trach truc tiép, véi
cac déng nghiép khac va véi ban lanh dao nha truong. Su quan tam giup d& cua nguoi
phu trach va cac dong nghiép d6i voi nguoi méi dén 1a rat can thiét, gitp ho mau
chong thich nghi, cam thay tin twdng, thoai mai véi moi truong lam viéc mai.

* Luu ¥, trong thyuc té, cac bude va ndi dung trinh tu cla tuyén dung c6 thé thay
d6i linh hoat (thdm chi c6 thé thém hodc bt mot vai budc). Diéu nay phu thudc vao
yéu ciu cua cong viée, dic diém cua nha truong, cia to chirc, trinh do ciia hoi dong
tuyén dung va tng vién. ..

@ Tém tit

Tuyén dung nhan sy 1a mot ndi dung quan trong ciia quan 1y nhan sy trong nha
truong. Tuyén dung 12 qua trinh thu hit cac g vién dén voi nha truong dé nha tuyén
dung lya chon va sang loc nhiing nguoi du diéu kién vao 1am viéc tai mot vi tri ndo do
trong nha trudng. Ngudn tuyén dung cé thé tir bén trong hodc bén ngoai nha trudng

Tuyén dung 1a qua trinh danh gia cac mg vién theo nhiéu khia canh khac nhau,
dua vao cac yéu cau ctia cong viéc. Co sd cua tuyén dung 1 dya vao ban mé ta cong
viéc va ban yéu cau dbi véi nguoi thuc hién cong vige.

Qua trinh tuyén dung gdm mot s6 budc sau:
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Budc 1: Tiép don ban dau va phong van so bo.
Budc 2: Sang loc qua h so xin viée.

Budc 3: Tric nghiém tuyén chon.

Budc 4: Phong van tuyén chon.

Budc 5: Tham dinh cac thong tin thu thap duoc
Budc 6: Ra quyét dinh tuyén dung.

1. Phén tich wu nhwoc diém ciia cdc nguéon tuyén dung nhan su.
2. Trinh bay ndi dung, trinh ti ciia qud trinh tuyén dung nhan sur.
3. Khi phéng van nha tuyén dung can phdi chii y nhitng diéu gi va tai sao?

4. Truong trung hoc phé théng A dwoc coi la trieong chat lwong cao ciia huyén.
Noi ddy luén la viwon wom cdc em hoc sinh giéi di thi cap Tinh.Vi vdy, viéc boi dwdng
déi ngii, tuyén chon bé sung nguén nhédn luc c6 chait lu’ong Iuén la van dé cap thiét
cua Hiéu truong. Chudn bi vao ndm hoc méi nay, co 01 gido vién nghi huu, 01 gido
vién phdi chuyén di trieong khdc vi ndang luc yéu khéng dap ung duoc yéu cau cao cua
nha mm’ng Giira thang tam c6 02 gido vien (Co Mai va thay Ting ) cam quyet dinh
ciia 8¢ gido duc — ddo tao vé nhédn céng tdc tai truong. La I’lth’O‘l quan ly nhiéu nam,
¢6 quan hé réng, Hiéu trudng biét ngay ddy la 2 truong hop “ c6 vin dé

Thdy Ting la em ré ciia ng trudng phong tai vu So gido duc — dao tgo, c6 Mai
la la vo cua giam doc cong ty du lich huyén rat than véi pho chu tich huyén phu trach
van xd. That dang tiée, cd 2 nguwoi déu la gido vién vao logi trung binh ¢ truong khdc
xin chuyen vé noi “Dat thanh” ciia gido duc huyén. Gia nhw “chin bo lam muoi” thi
ciing chdp nhan dwoc vi né cé tinh ma van dat 1y. Nhung dang nay “nam bé lam
muwoi” thi that la kho xu.

Theo ban nén xir Iy thé ndo dé trén thudn duéi hod, trong dm ngoai ém ma van
bdo dam dwoc yéu cau cia truong chat lirong cao.

E. PAO TAO, BOI DUONG
VA PHAT TRIEN NHAN SU' TRONG NHA TRUONG

I. MUC PiCH VA VAI TRO CUA PAO TAO, BOI DUONG VA PHAT TRIEN
NHAN SU TRONG NHA TRUONG

1. Khai niém dao tao, boi duwdng va phat trién nguon nhan sy

Pao tao, boi dudng va phat trién ngudn nhan lyc 13 cac hoat dong dé duy tri va
nang cao chat luong doi ngii can bo, giao vién, cong nhan vién la diéu kién quyét dinh
dé nha truong c6 thé dung vimg va thang loi trong méi trudng canh tranh. Vi vay
cong tac dao tao, bdi dudng va phét trién nhan sy can phai thuc hién mot cach co t6
chirc va c6 ké hoach.

Trude hét, dio tao, bdi dudng va phat trién doi ngii gido vién 1 toan bd nhiing
hoat dong hoc tap duogc té chirc bdi nha trudng, nganh gido duc, cac té chirc khac. Cac
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hoat dong d6 c6 thé duoc cung cép trong vai gio, vai ngdy, tham chi t6i vai nim, tuy
vao muc tiéu hoc tdp nham tao ra sy thay doi hanh vi ngh€ nghi¢p theo hudng di 1én,
nham nang cao kha nang va nghé nghiép cua ho.

Cac khai ni€ém dao tao, boi dudng va phat trién nguén nhan sy c6 thé dugc hiéu
co ban nhu sau:

-Pao tao: 13 hinh thanh kién thirc, k§ ning, thai d6 chuyén mén, nghé nghiép
bing mot qua trinh giang day, huén luyén c6 hé théng theo chuong trinh qui dinh véi
nhirg chuan myc nhat dinh.

-Boi dudng: 1a cac hoat dong bdi bo, lam tang thém trinh d§ hién co vé kién
thirc, k¥ nang, thai do nham giup cho can bd, gido vién, cong nhan vién thuc hi¢n
cong vi¢c dat két qua tot hon.

- Phat trlen nhan sy: la cac hoat dong nham chuan bi va cung cap luc lugng lao

dong theo yéu cau phat trién cua nha truong vé sb lugng, chat luong va co cdu dua
trén co so nhimng dinh huéng phat trién cta nha trudng.

So sanh gira dao tao va phdat trién nguon nhdan sw

Pao tao Phat trién
1. Tap trung Cong viéc hién tai Cong viéc tuong lai
2. Pham vi Cé nhan Ca nhan va nha truong
3.Thoi gian Ngin han Dai han
4. Muc dich Khic phuc su thiéu hut vé kién | Chuén bi cho tuong lai
thirc va k¥ nang hién tai.

2. Muc dich cia viéc dao tao, boi dudng va phat trién nhan sw

Trong nhimg nam qua, gido duc da khong ngung phat trién ca Ve s6 lwong va
chat luong. Nudc ta dang budc vao thé ky XXI vo1 mot nén giao duc tiéu hoc da dugc
phé cap, dang phd cap trung hoc co so va tién t6i phd cép trung hoc pho thong. Nha
truong dang timg budc doi méi dé vira dap ung nhu céu trude mit phuc vu cong
nghiép hoa, hién dai hoa dat nude, vira chuan bi nhitng diéu kién cho mot nha trudng
hoan thién hon, vuon ti ngang tim vdi cac nude trong khu vue va quéc té trong mot
tuong lai khong xa.

Nhirng thanh tyu ma gido duc dat dugc co nhiéu nguyén nhan, mot trong nhitng
nguyén nhan quan trong hang dau 1a sy truong thanh cua doi ngii gido vién (doi ngl
giao vién). Day la nhan t6 noi sinh d4, dang va s& tao nén nhimg két qua, chét luong
cua nén giao duc Viét Nam.

Gi4o duc nudc ta dang budc vao giai doan hét sirc quan trong va mang tinh
quyét dinh, giai doan d6i méi gido duc theo tinh than nghi quyét Pai hoi Pang 1an IX,
nghi quyét 40 ctia Qudc hoi va chi thi 14 cua Thu tuéng Chinh phu. Van dé duoc dit
ra 1a: dé dép Gmg yéu ciu ctia doi méi gido duc can c6 nhitng nha gido nhu thé nao?
Noi cach khac, phém chit dao duc, trinh do, nang lyc chuyén mon va nghi¢p vu su
pham cua gido vién nhu thé nao dé dam bao cho dbi méi gido duc thanh cong? Véi vai

28




Chwong 7- Qudn Iy nhédn sw trong nha truong

tro to 16n nhu vay, cong tac dao tao, boi dudng, phat trién doi ngili gido vién hién nay
la cong viéc hét suc quan trong khong phai ctia riéng nganh gido duc ma dang tro
thanh cong viéc cua Pang, cua Nha nudc va cua toan xa hoi.

Pbi véi nha truong don vi truc tiép quan 1y va sir ~dung doi ngi giao vién, thi
cong tac dao tao, bdi dudng phai dugc nhén thire séu sic va to chirc thuc hién tot.
Chung ta dic biét chi trong dén hoat dong bdi dudng cia nha trudng vi vai tro, ¥
nghia I6n lao ctia cong tac nay:

1. Viéc ddo tao, boi dudng gido vién mang tinh chién luoc, day 1a cong viée phai
lam thuong xuyén, lién tyc va lau dai dé xay dung mot doi ngi gido vién du ve so
lwong, phu hop vé co cdu va co chét luong cao, phuc vu cho chién luoc phat trién lau
dai cua nha truong. Mat khéc, cong tac dao tao, boi dudng gido vién con mang tinh
cip bach boi nha truong phai thuc hién ngay nhitng yéu ciu ctia ndm hoc, nhiing chi
dao ctia nganh nham nﬁng cao chit luong gido duc nhu d6i méi chuong trinh, SGK,
phuong phéap day hoc..

2. Cong tac dao tao, bdi dudng s& day manh su phat trién vé chuyén mén, nghiép
vu clia tit ca gido vién, nang cao chét luong hoat dong day va hoc trong nha truong.

3. Tham gia hoat dong dao tao, bdi dudng s& giup cho gido vién thuan loi khi
lam viéc v6i chuong trinh mdi, cé thai do tich cuc va thich ng v6i nhiing thay doi
nhanh va thach thirc cta thoi dai.

4. Hoat dong dao tao, boi dudng duoc thuc hién bang nhiéu hinh thic phong pht
dac biét 1a hinh thuc boi dudng tai co s, tai truong gép phan xay dung tinh than cong
tac, lam viéc theo t6, nhom trong nha truong.

5. Pay manh cong tac dao tao, béi dudng sé khuyén khich gido vién lam viéc
cham chi, tich cuc dé thuc hién t6t nhi€ém vu ctia minh.

6. Khi tham gia boi dudng thuong xuyén s& gop phan nang cao y thic, phuong
phép, k¥ ndng, thdi quen ty hoc cua gido vién.

7. Cong tac dao tao, boi dudng con giup gido vién c6 cam nhan, ty danh gia tot
hon khi ho hoan thanh cong viéc va c6 su tién b trong cong tac.

II. NGUYEN TAC TRONG CONG TAC PAO TAO, BOI DUONG NHAN SU

Nhu cau dao tao, bdi dudng doi ngil giao vién la cong viée rat cap bach trudc
yéu cau ddi méi gido duc va hoi nhap qudc té. Trong qua trinh d01 moi ndi dung va
phuong phap do tao, bdi dudng gido vién cac cp, mot sé nguyén tic da duge dic két
va coi nhu 1a sy van dung nguyén ly giao duc cua Pang, nha nudc trong nha truong.
Nhitng nguyén tic do 1a:

1. Nguyén tic dam bao sy thong nhat giira ddo tao, bdi dudng tu tudng chinh tri,
dao dac voi chuyén moén, nghiép vu va cac nhiém vu dat ra tur thyc tién.

2. Trong thoi dai ctia nén vin minh tri thire, hoat dong dao tao, bdi dudng khong
bao gid ket thuc. Moi gido vién can phai xac dinh chiung ta 1a nhitng ngudi hoc tap
thuong xuyén va suot doi.

3. Nhitng chuong trinh dao tao, bdi dudng chung déu chua that hoan hao. Mbi
truong can phai thiét ké chuong trinh riéng phu hop voéi thuc té truong minh.
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4. Boi dudng tai truong minh s& thanh cong hon khi giri can b di bdi dudng noi
khac. Nha truong khuyén khich cang nhiéu ngudi tham gia béi dudng cang tot.

5. Nha trudng can phan tich nhu ciu va cidc mdi quan tAm cta gido vién dé dua
ra ndi dung va cach thue dao tao, b01 dudng phu hop. (d46i ngii gido vién da dang vé
tudi tac, hiéu biét, kinh nghiém, nhu cau va himg thi hoc tap)

6. Cong tac dao tao, boi dudng nén duogc trién khai lién tuc va phai thiét thuc dé
dem lai su cai thién cu thé, thuong xuyén trong hoat dong day va hoc ctia nha truong.

7. Trong cong tac dao tao, bdi dudng ch gang su dung tat ca cac nguon luc co
san trong nha trudng. C6 thé két hop voi cac trudong khac dé thuc hién chuong trinh
dao tao, boi dudng va chia sé ngudn lyc v6i truong ban.

8. Pao tao, boi dudng thudng xuyén gitip nha truong luén déi mai va cé thé dbi
mat dugc véi nhirng thach thure moi.
I11. NOI DUNG PAO TAO, BOI DUONG VA PHAT TRIEN NHAN SU

1. Nhirng yéu ciu méi ddi véi ngudi gido vién

Trong nha truong, nguoi gido vién cd vai tro v6 cung quan trong trong viéc dao
tao, ren luyén, phat trién tri tué va nhan cach cho thé hé tré. O tim vi mo, doi ngil giao

vién gop phan quan trong trong viéc nang cao dan tri, dao tao nhan luc, bdi dudng
nhan tai phuc vu su nghiép xay dung va bao vé T6 Qudc.

Niam hoc 2005-2006 nganh gido duc c6 khoang gan 1 triéu giao vién thude cac
cap hoc, nganh hoc khac nhau. Day 1a mot tai san tri tué 16m, gop phan tao nén nhiing
thanh cong cua giao duc nudc nha, ddng thoi tao nén nén moéng ving chic cla giao
duc Viét Nam ¢ thé ky XXI.

O nhimg thap ky qua, ngudi thay gido ludn gitr vai tro la déu ndi gilra nén vin
hoa dan toc, nhan loai véi viéc tai san xuat nén vin hoa iy & thé hé tré. Thay gido 1a
ngudi gitip hoc sinh bién tinh hoa ctia nén vian héa thanh tai san riéng cta minh. Trong
nha truong thay gido 1a ngudi to chic chinh va quyét dinh chat luong dao tao.

Trong thé ky méi, nhitng chirc ning trén van con nguyén gia tri. Tuy nhién, cling
véi xu thé hoi nhap, toan cau hoa, su tang lén gép boi cua tri thirc 1a diéu kién co ban
dé mang lai nén kinh té hién dai. Chung ta phai d6i mat vai cude chay dua trong van
dung nhiing tién bo nhanh chong vé khoa hoc, cong ngh¢ dé tang tdc do phat trién va
giam nguy co tut hau “Thé ky XXI se tiép tuc cé nhiéu bién doz Khoa hoc va cong
nghé sé c6 buwde nhdy vot. Kinh té tri thirc ¢é vai tro ngay cang néi bét trong qud trinh
phat trién e lwong san xudt”. Trong chién luge phat trién kinh t& — xa hoi 2001 —
2010, Déng ta da néu rd: “Cong nghiép hoa gdn véi hién dai héa ngay tir dau va trong
suot cdc giai dogn phat trién. Ndang cao ham lwong tri thirc trong cdc nhan 16 phat
trién kinh té — xa héi, tieng bwde phdt trién kinh té tri thirc & nwée ta”.

Vi sy phat trién ctia nén kinh té tri thire, gido duc — dao tao dimg trude nhimg
thach thirc 10n cta thoi dai: gido duc phai mang tinh toan cdu, qudc té hda nham dat
t6i nhimg chuan muc chung vé dio tao ngudn nhan lyc, x3 hoi hoc tap phai trd thanh
triét Iy gido duc. Xu thé doi méi gido duc dé chuan bi con ngudi cho thé ky XXI dang
dit ra nhitng yéu cau méi dbi voi nguoi gido vién.
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- Ngay nay, cong nghé thong tin phét trién nhanh, tao ra nhimg phuong phap,
phuong tién giao luu méi, md rong cac kha nang hoc tap, tao co hdi cho mdi ngudi cé
thé hoc dudi nhiéu hinh thirc theo kha ning va diéu kién cho phép. Nha truong khéng
con la noi duy nhdt dem dén cho hoc sinh nhitng tri thirc méi. Tuy nhién, gido duc nha
truong, dudi su chi dao truc tiép cua gido vién, van la con duong dang tin cdy va co
hi€u qua nhét trong viéc lam cho thé hé tré tiép thu c6 muc dich, c6 hé théng tinh hoa
di san van hoa, khoa hoc, nghé thuat cua loai nguoi va cia dan toc. Vai tro cua gido
vién ¢ day la phai chon loc nhirng tri thirc co ban, hién dai, thuc tién, phu hop véi muc
tiéu gido duc cua bac hoc, chuyén tai dén hoc sinh véi su hép dan cao.

- Trong bbi canh ki thuat, cong nghé phat trién dang tao ra sy chuyén dich dinh
huéng gié tri, gido vién khong chi dong vai tro truyén dat tri thirkc ma phdi con phdi
phdt trién cam xiic, thdi do, hanh vi cia hoc sinh, dam bdo nguwoi hoc lam chu dwoc
va biét ing dung hop Iy nhiing tri thirc do giao vién phai quan tam phat trién & nguoi
hoc y thire vé€ cac gia tri dao duc, tinh than, tham my, tao nén ban sac ton tai cua loai
nguoi, vira ké thira, phat trién cac gia tri truyén thong, vira sing tao nhiing gia tri moi,
thich nghi véi thoi dai moi.

- Trong x3 hoi dang bién ddi nhanh, nguwoi gido vién phdi cé y thire, ¢é nhu cdu
va c6 tiem ndng khéng ngirng tw hoan thién vé dao dirc, nhdn cdch, chuyén mén
nghiép vy, phat huy tinh than chu dong, sang tao trong hoat dong su pham, biét phdi
hop nhip nhang véi tdp thé nha truong trong viée thuc hién cac muc tiéu gido duc.
Qua trinh dao tao ¢ cac truong su pham chi la sy dao tao (dao tao) ban dau, dit co so
cho qua trinh dao tao tiép tuc, trong d6 ¢o su tu hoc, fu dao tao dong vai tro quan
trong, quyét dinh suw thanh dat ciia moéi gido vién.

- Tuong ung voi su chuyen bién vé& muc tiéu gido duc. Ngay nay phuong phap
day hoc dang chuyen bién tir kiéu day tap trung vao vai tro ctia gido vién sang kiéu
day tap trung vao vai tro hoc sinh va hoat dong hoc, tur kiéu hoc thong bao - ddng loat
sang kiéu day hoat dong — phén hoa. Gido vién khong con dong vai tro la nguoi
truyén dat kién thirc, ma la ngueoi goi mé, hudng dan, té chire, ¢é vin, trong tai cho
cdc hoat dong tim toi, tranh ludn ciia hoc sinh. Gido vién gioi 1 ngudi biét giap do
hoc sinh tién bo nhanh trén con duong hoc tap tu luc, két hop thanh cong viéc giang
day tri thirc v6i gido duc gia trj va phat trién tu duy.

- Cong nghé thong tin dugc ap dung nga‘ly cang rong rai trong qua trinh day hoc,
dem lai nhirng kha nang mdi, gitp gido vién dé dang dua nhiing phan viéc von chi
thuc hién dugc ¢ ngoai 16p vao trong tiét hoc, biéu dlen tryc quan co ché cac hién
tuong, qua trinh trong thé gi6i vi mé va vi mo, cung cap mot khéi luong 16n thong tin
trong thoi gian ngan, xu ly cac s liéu phirc tap, lam giam nhe lao dong cham bai klem
tra, danh gia két qua hoc tap cua hoc sinh. Néu khong mudn tut hau, gido vién can
som tim hiéu va nam viing tin hoc co s, mg dung céng nghé thong tin trong day hoc.

2. Néi dung dao tao, boi duwdng va phat trién gido vién

Truéc nhing yéu cau méi d01 Vo1 nguoi gido vién nhu trén, chung ta thay ndi
dung dao tao, bdi dudng, phat trién gido vién rat phong phu, da dang. Nhiéu kién thirc
o cac linh vyc khac nhau can duoc trang bi dé nang cao trinh do ngudi gido vién vé
moi mat. Vi vay nhitng ndi dung can dao tao, bdi dudng 1a:
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- Pao tao, bdi dudng vé tu tudong chinh tri, dudong 16i, quan diém gido duc cua
bang, dao duc 161 song.

- Do tao, bdi dudng nhitng kién thirc phép lut.
- Pao tao, bdi dudng nhitng kién thirc vé quan ly.

- bao tao, bdi dudng vé chuyén mon - nghiép vu: boi dudng theo chu ky thuong
xuyén, boi dudng chuén hoa, trén chuan, boi dudng thay sach, boi dudng chuyén dé
nang cao, do1 md&1 phuong phép day hoc, nhirng kién thire tam 1y hoc, gido duc hoc...

- Pao tao, bdi dudng vé van hoa, ngoai ngir, tin hoc.
- Pao tao, boi dudng suc khoe, thé duc thé thao, vin nghé...
IV. PHUONG PHAP PAO TAO, BOI DUONG, PHAT TRIEN NHAN SU

1. Trong xu hwéng d6i méi phwong phap day hoc hién nay, nhidu dé tai
nghién ctru ly ludn va khao sat thyc té da dua ra rat nhiéu phuong phap nham dio tao,
bdi dudng doi ngt gido vién co du pham chit, nang dong, sang tao, c6 nang luc giai
quyét nhitng van dé trong day hoc va trong cudc séng xa hoi.

O pham vi nay, ching 61 chi dé cap dén nhitng phuong phap dao tao, bdi
dudng nham nang cao trinh do doéi ngli gido vién trong nha trudng. Mot sO phuong
phap thuong str dung 1a:

1.1. Phwong phdp thuyét trinh mét chii dé ngin

1.2. Phwong phdp chuyén gia: moi nhitng nguoi c6 hiéu biét sdu vé mot linh
vuc trinh bay, bdo cao.

1.3. Phwong phdp dao tao, béi dwing thong qua hoat dong thuc tién
- Phuong phép du gio.

- Phuong phép thao giang.

- Phuong phép thdo luan.

- Phuong phép thuc hanh.

- Phuong phép minh hoa.

- Phuong phéap tham quan hoc tap kinh nghiém cua don vi ban.
- Phuong phép kém cap.

- Phuong phap luan chuyén cong viéc

- Phuong phép hoéi thao

- Phuong phéap tham gia cac cau lac bo...

1.4. Phuwong phdp dao tao, béi dwéng thong qua cdc phwong tién théng tin dai
chung

- Qua dai phat thanh.
- Qua v6 tuyén truyén hinh.
- Qua phim anh, bang hinh, dia CD, VCD.
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- Qua bao chi.
- Internet. ..
1.5. Phwong phap tu hoc

Xu thé chung cua thoi dai va kinh nghiém cong tac dao tao, bdi dudng nhimng
nam qua & Viét Nam d3 khang dinh boi duwéng ning cao trinh d gido vién phdi ldy tw
hoc lam chii yéu. Diéu nay cho thay bat ké ngudi gido vién nao ciing déu c6 kha ning
tu hoc néu nhu hiéu thdu d4o nhiém vu va noi dung boi dudng, co dﬁy du diéu kién toi
thiéu dé hoc tap.

Tu hoc 13 hinh thtrc rat tha vi dé khich 18 su hoc tdp doc 1ap va hoc sudt doi. Bi
v6i giao vién, nhiing nguoi da dugce dao tao su pham, ¢ trinh d6 hoc van nhat dinh thi
hinh thirc hoc ma do ty minh diéu khién thuong sau sic hon va lau dai hon 1a hinh
thirc hoc tap do nguoi khac diéu khién. Tuy nhién dé viéc tu hoc cta ca nhan c6 hiéu
qua can chu y:

* Mbi gido vién lua chon mot chu dé& ma ho mudn duge hoc mot cach doc lap.

* Khuyén khich timg gido vién lap ké hoach hoc tap mét cach k¥ ludng gom céc
ndi dung:

- Céc muc tiéu hoc tap can phai dat.

- Céc kién thirc va k¥ nang can nam viing.
- Cac hoat dong hoc tap s€ thuc hién.

- Cach danh gia két qua dat duoc.

- Thoi gian hoan thanh...

* Can bo quan Iy nén hd tro (tai liéu, thoi gian, kinh phi...), kiém tra, danh gia
va dong vién, khen thudng kip thoi.

M&i phuong phap déu c6 nhimg wu diém, han ché riéng va doi hoi nhimng diéu
kién thuc hién khac nhau. Vi thé tuy theo diéu kién thuc t€ ¢ moi don vi, moi ca nhan
s€ lya chon nhiing phuong phap bdi dudng va ty bdi dudng phu hop. Diéu cbt 15i boi
dudng phai 13 nhu cau ctia mdi gido vién thi cong tac bdi dudng mdi cé hiéu qua thuc
su.

2. Chiing tdi gi6i thiéu nhirng phwong phap dao tao, boi dudng va phat trién
nhan sy chu yéu dang thuc hién & cac nudc khac va & nudc ta hoac c¢6 thé van dung &
nudc ta dé€ cac ban tham thao. Cac phuong phap duoc chia nhu sau:

2.1. Pao tao, boi duéng trong cong viéc

La cac phuong phap dao tao, bdi dudng truc tlep tai noi lam viéc, ngudi hoc sé
hoc duoc kién thirc, k§ ning can thiét thong qua thuc tién cong viée va thuong 1a dudi
su huéng dan cua nhimg ngudi lao dong lanh nghé hon. Nhém ndy gdm nhimg
phuong phap cu thé nhu:

- Pao tao, bdi dudng theo kiéu chi din cong viéc.
- Pao tao, bdi dudng theo kiéu hoc nghé.

-Pio tao, bdi dudng theo kiéu kém cip va chi bao.
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-Pio tao, bdi dudng theo kiéu luan chuyén va thuyén chuyén cong viéc. ..

1.2. Pao tao, boi dwong ngodi cong viéc

Dao tao, bdi dudng ngoai cong viéc 1a phuong phap dao tao, bdi dudng trong dd
ngudi hoc duoc tach khoi su thuc hién cong viéc thuc t€. Bao gom nhitng phuong
phap:

- T6 chirc 16p hoc canh don vi.

- Cur di hoc ¢ cac truong.

- Thong qua cac hoi nghi va hoi thao.

- Pao tao theo kiéu chuong trinh hoa c6 sy trg gitp cia may tinh.

- bBao tao theo theo phuong thirc tir xa.

- Pao tao theo kiéu phong thi nghiém

- Pao tao k¥ nang xtr 1y cong vin, gidy to. ..

V. HINH THUC PAO TAO, BOI DUONG VA PHAT TRIEN NHAN SU

Hién nay c6 rat nhiéu hinh thirc dao tao, boi dudng nhu:

1. Pao tao, bdi dudng tap trung.

2. Pao tao, boi dudng tai chure.

3. Pao tao, bdi dudng tir xa.

4. Pao tao, bdi dudng tai chd.

5. Tu hoc...

Bo Gido dyc — Dao tao da tiénl hanh 2 chu ky bdi dudng thudng xuyén cho gido
vién pho thong va mam non.Tong két chu ky 1997-2000 da rat ra nhitng danh gia, két
ludn c6 gia tri. D€ ti€p tuc d6i moi phuong thire boi dudng thuong xuyén, xac dinh
phuong hudng nhiém vu chu ky 2002 — 2005 B¢ chi dao thyc hién phuong chdm lay
ti hoc, ty boi dudng la chinh, chii trong hon toi hinh thire hoc theo nhém chuyén mon,
theo ting tap thé sw pham, ldy truong lam don Vi béi duwong, hiéu truong la nguoi
triec tiép 6 chike, quan 1y hoc tdp... (Tai lidu tong két cong tac bdi dudng thuong
xuyén tai Ty Ninh 3/2002). Nhu vdy hinh thtc ty hoc va bdi dudng tai chd, tai

truong s& 1a phuong hudng chinh trong cong tic bdi dudng thudng xuyén ¢ cic chu
ky tiép theo.

Mot s6 quan diém cho rang hinh thirc bdi dudng tai chd mang lai nhiéu loi ich
thiét thuc nhu: don gian, dé thyuc hién, dé quan ly, nha truong c6 thé chu dong trong
ké hoach boi dudng, it t6n kém kinh ph1 giai quyét nhanh nhiing van dé burc xuic cua
nha truong, nhidu ngudi cé thé tham duy..

* P& thyc hién bdi dudng tai chd c6 hiéu qua cac nha td chirc, quan 1y can cha ¥
mot sO diém:

- Can trao d6i voi gido vién dé nam dugc nhu cau cua ho. Gido vién thuong co
trach nhiém véi viéc hoc tap cia minh, ty ho phai quyét dinh xem ndi1 dung quan trong
nao can boi dudng.
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- Mbi quan hé giita giang vién va ngudi hoc 1a binh dang va ton trong nhau.
Nguodi hoc con 1a ngudn kién thire doéi véi gidng vién.

- Gi4o vién thich hoc tap, bdi dudng thong qua thuc hanh, thich tng dung kién
thirc hoc dugc cang nhanh cang tot, thay ro loi ich ngay.

- Gigo vién thuc hién nhiém vu tdt nhit, hoat dong hiéu qua nhat trong moi
truong hop tac.

- Gi4o vién khong mudn lang phi qiii thoi gian qui gia cia minh.

* Pé thyc hién mét chwong trinh dao tao, bdi dudng va phat trién doi ngii gido
vién, cic nha quan 1y can thyc hién theo mot sb bude sau:

- Xé4c dinh nhu cau dao tao, bdi dudng: dugc dua trén phan tich nhu cau lao
dong cua nha truong, cac yéu cu vé kién thuc, ky nang, thai do can thiét cho viéc
thyc hién cic cong viéc va phan tich trinh do, kién thirc, ky ning hién c6 cta ngudi
gido vién. Vi du viéc ddi moi ndi dung SGK doi hoi gidao vién phai giang day theo
phuong phap tich cuc. Vay da sb gido vién c6 nhu ciu dugc bdi dudng vé doi moi
phuong phap day hoc khong?

- X4c dinh muc tiéu dao tao, bdi dudng: 1a xac dinh nhiing két qua can dat duoc
sau khi dao tao, boi dudng.

Vi du: sau khi dy 16p bdi dudng vé doi méi phwong phéap day hoc, gido vién sé&:

+ Hiéu duoc ban chat cia cua phwong phap day hoc tich cuc. So sanh phuong
phap day hoc tich cuc v6i phuong phap day hoc truyén thong.

+ Puoc trang bi mot sé phwong phap day hoc tich cuc va c6 k¥ ning van dung
cac phuong phap day hoc tich cuc vao bd mon minh giang day

+ C6 thai d6 tich cuc trong viée d6i méi phuong phap day hoc ¢ bd mén minh
phu tréach...

- Lya chon d6i tuong can dao tao, bdi dudng va ngudi quan 1y.
- Xay dung chuong trinh dao tao, boi dudng va lya chon phuong phép dao tao,
boi dudng.
- Lua chon bao cao vién.
- Du tru kinh phi.
- Panh gia chuong trinh va két qua dao tao, boi dudng.

Chuong trinh dao tao, bdi dudng cd thé duge danh gia theo cac tiéu chi nhu:
muc tiéu dao tao, bdi dudng co dat dugc khong? nhitng diém manh, diém yéu cua
chuong trinh. Tinh hiéu qua kinh té cta chuong trinh ddo tao, bdi dudng théng qua
danh gia chi phi va két qua cua chuong trinh.

Két qua cua chuong trinh dao tao, bdi dudng bao gém: két qua nhén thuc, sy
thoa min ciia ngudi hoc d6i véi chuong trinh dao tao, bdi dudng kha ning van dung
nhimg kién thirc va k¥ ning linh hoi duge tir chwong trinh, su thay d6i hanh vi theo
hudng tich cuc...

35



Chwong 7- Qudn Iy nhédn sw trong nha truong

Z Tém tit

Dao tao, boi dudng va phat trién doi ngii nhan su 13 cac hoat dong dé duy tri va
nang cao chat luong nguon nhan lyc cia nha truong, 1a di€u kién quyét dinh dé nha
truong dang viing, dap tng duoc yéu cau d6i mdi gido duc va phat trién trong moi
truong canh tranh.

Pao tao, bdi dudng va phat trién doi ngi nhan sy la téng thé cac hoat dong hoc
tap co to chure dugce tién hanh trong nhitng khodng thoi gian nhat dinh dé nham tao ra
su thay doi hanh vi nghé nghi¢p cia ngudi lao dong.

Khi tlen hanh cong tac dao tao, b01 dudng va phat trién nhan su, cac nha quan ly
nhan sy can thuc hién t6t cac nguyén tic, lya chon ndi dung, phuong phap va cac hinh
thirc t6 chtrc dao tao, boi dudng phu hop véi diéu kién cua nha truong dé dat duoc
hiéu qua cao nhat.

Pé c6 mot chuong trinh dao tao, bdi dudng va phat trién nhan su tot, cic nha
quan 1y can quan tdm dén cac budc sau:

- X4c dinh nhu cau dao tao, bdi dudng.

- X4c dinh muc tiéu dao tao, bdi dudng.

- Lya chon d6i twong can dao tao, boi dudng va ngudi quan 1y.

- Xay dung chuong trinh dao tao, boi dudng, va lya chon phuwong phap dao tao,
boi dudng.

- Lua chon bao cao vién.

- Du tru kinh phi.

- Péanh gia chuong trinh va két qua dao tao, boi dudng.

- Hoat dong dao tao, boi dudng chi that sy mang lai hi€u qua cao khi n6 tro
thanh nhu cau va ¢6 su tu nguyén, tu gidc cua moi can b, giao vién, nhan vién.

(7]

1. Tai sao trong nha truong, cong tdc dao tgo, boi duwong va phdt trién nguon
nhan sw can dwoc thuc hién mot cach co to chirc va co ké hoach?

2. Phdn tich nhitng wu diém va han ché cua cia cdc phwong phédp dao tao, boi
duong.

3. Lién hé thuee té truong ban da thiee hién tot va chua tot nhitng phwong phdp
nao trong cong tac dao tao, boi duong gidao vién?

4. Theo ban nhitng hinh thirc dao tao, boi dwdng ndo la phiv hop véi ddi ngil
gido vién trong giai doan hién nay?

5.0 truong trung hoc phé théng, sau khi kiém tra chdt lwong giita hoc ky I khoi
11, Iop do thay Thai day mon vat Iy chi ¢6 37% hoc sinh dat trung binh tro lén. Thdy
Thdi phdn vmg gay gdt voi két qud nay, nhiéu gido vien khdc cing ung ho vi thay Thdi
la gido vién tré nhung nhiét tinh va ¢é nang lec. O I6p nay két qua cde mén hoc khdc
déu twong doi tot. hoc sinh rat lo lang vé két qud mén vit Iy.
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Tai sao lai nhw vdy? Cé hiéu trudng suy nghi va tim cach “thdo g&”. Trao doi
V6i thay Thdi cé hiéu trudng thdy thay tuy c6 buon nhung tw tin va tim cdch dé chirng
16 minh. Sau khi ban bac, hiéu truéng quyét dinh ciing phé hiéu truong, t6 chuyén
mén dy gio' thay Thdi theo hinh thire ¢ong khai bédo truée 3 ngay. Theo thoi khod biéu
ciia thdy Thdi, hiéu trieong, phd hiéu truéng cing cdc thanh vién trong t6 du lién tuc 3
tiét giang bai méi. Sau khi dw gio, viéc phan tich gio- day dwoc tién hanh khdch quan,
khoa hoc véi tinh than trach nhiém cao triude hoc sinh va cdc déng nghiép. T Gt ca deu
nhdt tri danh gia 2 tiét loai khd, 1 tiét logi gidi. Vay van dé nam ¢ ddu?

Anh/Chi hdy tim nguyén nhdn va néu ra nhiing bién phdp boi dwdng phir hop dé
giip thay Thdi ndng cao chat leong day hoc.

Ban sé lam gi dé ngan chan “Sw chay mau chdt xam” sau khi cwr can bo, gido
vién, nhan vién di hoc.

F. PANH GIA NHAN SU TRONG NHA TRUONG

I. MUC PiCH CUA PANH GIA

banh gia nang luc lam viéc cua can b, giao vién, cong nhan vién la mot hoat
dong quan trong trong quan ly nhan suy. Panh gia ding nang lyc ctia nhan vién quyét
dinh mot phan khong nhé thanh cong cua to churc.

Trong nha truong, danh gia ndng luc thyc hién cong viéc cua gido vién dugc su
dung v61 nhi€éu muc dich khac nhau:

1. Cung cap thong tin phan héi cho gido vién, nhan vién vé mic d thuc hi¢n
cong viéc cua ho so vdi yéu cau va so véi nguoi khac.

2. Gitp gido vién, nhan vién di€u chinh, stra chita cac thiéu sot trong qué trinh
lam viéc, dong thoi kich thich dong vién, tao dong luc lam viéc cho ho.

3. PBéanh gi4 nang luc thyc hién cong viéc s€ gitip nha trudong cd co sé cho cac
van dé vé nhan sy nhu: dao tao, boi dudng khen thudng, nang luong, de bat, thuyén
chuyén, cai tién co cau to chuc...

4. Thong qua danh gia ning lyc 1am viéce, hiéu truéng co thé diéu chinh viéc
phén cong gido vién, nhan vién cho phu hop v6i cong viée, phat hién va lam boc 19
nhiing tiém ning con an dau trong ho, gitip ho phat trién toan dién.

5. Nhan duoc thong tin phan hoi cua gido vién, nhin vién vé ‘phuong phap quan
ly va cac ché d¢, chinh sach cta nha truong. Tang cuong quan hé tot dep gitra cap trén
va cap dudi.

bénh gia nang luc thuc hién cong viéc cua gido vién, nhan vién s& c6 tdc dong
1én ca nha truong 13n c4 nhan. Mot sé gido vién, nhan vién dic biét nhirng ngudi c¢6 xu
hudng tu danh gia thap ho, nhirng ngudi thudng c6 két qua thuc hién cong viéc khong
cao hoic nhirng ngudi khong tin tuong viée danh gia 1a cong bang, hop 1y s& cam thay
lo ling, khong yén tdm, tham tri khong thich viéc danh gia trong nha trudong. Nguoc
lai, nhitng nguoi nghiém tac, ludn thuc hién cong viéc & muc do tdt, cau tién s& coi
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vi€c danh gid nang luc thyc hién cong viéc nhu nhitng co hdi giap ho khéng dinh vi tri
ctia minh trong nha trudong va thém co hoi thing tién trong nghé nghiép. D6i voi nha
truong, cac thong tin danh gia nang luc thyc hién cong vi€e cua gido vién, nhan vién
s€ gitip nha trudong kiém tra lai cht luong ciia cac hoat dong quan ly nhan sy khac
nhau nhu: tuyen dung, dinh huéng va huéng dan cong viéc, dio tao, boi dudng, tra
luong...

IL. NQI DUNG PANH GIA

Mot trong nhiing khau quan trong cua cong tac quan ly nhan sy 1a danh gid can
b, giao vién, nhan vién. Viéc danh gia gido vién khong chi ¢ cong tac giang day, ma
de danh gia toan dién mot gido vién, nang lyc lam viéc cua ho can can cir vao nhiing
yéu t6 co ban sau:

1. Pham chit dao dic

- Chap hanh cac duong 161, chinh sach ciia Dang, Nha nudc.

- Thuc hién tbt noi qui, qui dinh ctia nha truong.

- Quan hé t6t voi dong nghiép, voi hoc sinh va phu huynh hoc sinh.

- C6 ¥ thire giir gin doan két noi bo.

- Chap hanh tét ky luat lao dong (khong bo tiét, di tré, tham gia cic hoat dong
chung cua truong...)

2. Hoat dong giang day

bay 1a néi dung trong tam, cé tinh méau chét thé hién nang luc thuc sy cia nguoi
giao vién theo déc trung cua nghanh giao duc. Thong qua du gio theo ké hoach va dot
Xuat, can bo quan 1y c6 thé danh gia trinh d6 kién thic, trinh d6 tay nghé, sy tich cuc
d6i moi phuwong phap cla gido vién va ca tinh than thai do cia gido vién dbi véi cong
viéc, voi hoc sinh...

Pé viéc danh gié gio day, thao giéng c6 hiéu qua tét can can clr vao cac vin ban,
cac tiéu chi danh gia xep loai giao vién thong qua hop t6 nhom chuyén mon, lam cho
moi gido vién thong suot cac van ban nay (van ban cua B¢ giao duc-dao tao vé viée
danh gia gio day & mdi bac hoc). Nhiéu don vi di cu thé hoa nhiing tiéu chuan danh
gia xép loai, dua vao noi dung thi dua va nghi quyét ctia dai hoi can bo cong chic dau
niam. Céc tiéu chi duoc luong hod bang diém va phd bién dén timg ngudi dé tién theo
doi, thuc hién.

* Két qua giang day

Thuc té cho thiy viéc danh gia chat luong day va hoc & nhiéu noi khong giong
nhau, nhiéu can bd quan 1y con lung tung trong cong tac nay. Yéu cau doi méi gido
duc doi hoi phai d6i méi ca cach danh gia chat luong day va hoc, boi chinh no s& chi
phdi toan bd qua trinh lua chon cac giai phap chién luge, cu thé ciia cac nha quan Iy
cling nhu chuin muc dé danh gia dang dén doi tuong quan 1y.

Néu cach danh gia nha trudng (cta cip trén) va danh gia gido vién (cta hiéu
truong) chi cin ctr vao ty 1& % 1én 19p, ty 1& % thi @6 thi ¢ thé dé tao nén nhimg van
dé tiéu cuc, bénh thanh tich. .. Nhiing con s6 d6 chua thé hién mot cach trung thuc va
su nhin nhan chit luong nhu vay lam cho nguoi hi¢u trudng khong cod diéu kién hiéu
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sau ve nang luc, sy dau tu cia gido vién cho chuyén mon dé c6 ké hoach bodi dudng,
giap do, dong vién khuyén khich.

Dé danh gia khach quan, cong b?lng vé chit luong giang day can cdn c vao hién
trang, diém xuat phat cua moi 16p, moi hoc sinh. Khong thé doi hoi bang nhing con
sO tuyét d6i giong nhau khi diém xuat phat khong giong nhau. Nhiéu truong c6 kinh
nghiém di st dung phurong thire danh gia chat luong giang day cua gido vién dya vao
chi tiéu “Po 1éch” giita chit luong dau vao va két qua dau ra (Theo ting dot kiém tra
tap trung, hoc ky, nam hoc) can ctt vao co s¢ chi tiéu chung cua S&, cua phong, cua
truong lam sao dam bao tinh khoa hoc, tinh vira stc, tinh hop ly va phu hop véi qui
luat phat trién clia qué trinh giao dyc-dao tao. Cac két qua nay dugc cong bb cong khai
sau mdi dot kiém tra, cdc t6 chuyén mén rit kinh nghiém dé mdi gido vién ty diéu
chinh ndi dung, phuong phap giang day cia minh va rat kinh nghiém cach ra dé (néu
can thiét).

Céc chi tiéu dat ra can chia theo cac mire do:

- Chi tiu can thiét phai dat (d6 1éch nghia vu tdi thiéu)
- Chi tiéu mong mubn (d6 1éch phan dau vuot)

- Muc tiéu phém dau vuot (do 1&énh vuot cao)

Tuy theo muc d¢ dat dugc cta gido vién s€ dugc cong nhan cac danh hi¢u thi
dua: hoan thanh nhi€ém vy, lao dong gioi, gido vién gioi, chién si thi dua... Néu két
qua c6 sy chénh 1éch qué 16n, pho bién & cac 16p do gido vién phu trach, hiéu trudng
s€ lam viéc vdi to trudng va moi gido vién dé dé trao doi rat kinh nghiém.

3. Thuce hién qui ché chuyén mon

- Thyc hién chuong trinh, ké hoach giang day, giao duc.Viéc nghiém chinh chap
hanh cac qui dinh vé day thém — hoc thém va ting tiét.

- Thyuc hi¢n cac yéu cau vé soan bai theo qui dinh, nhét 1a cap nhat hoa cac thong
tin kién thuc trong gido an giang day.

- Kiém tra va cham bai.

- Thi nghiém, st dung dd dung day hoc c6 san va lam méi. Thyc hién cac tiét
thuc hanh theo qui dinh cua phan phoi chuong trinh cua by mon.

- S6 diém cé nhan, s6 dau bai, s6 hop... day du.

-Pam bao day du cac yéu cau vé ho so va cac qui dinh vé chuyén mon (phu dao
hoc sinh yéu, boi dudng hoc sinh gioi, ngoai khoa...)

4. Bdi dudng chuyén mén nghiép vu

Mot trong nhitng nhiém vu cua gido vién la tham du cac hoat dong boi dudng
chuyén mon, nghiép vu va tu boi dudng d€ nang cao trinh do cua giao vién nhu:

- Tham dy boi dudng thudng xuyén theo chu ky.

- Tham du cic hoat dong bdi dudng chuyén mon — nghiép vu, d6i méi phuong
phap... cta td chuyén mon, truong, phong gido duc, S¢ gidao duc, B gido duc va céc
to churc khac...
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-Boi dudng ngoai ngit, tin hoc.
- Ty bdi dudng, cap nhat kién thuc.
- Bdi dudng dat chuan va trén chuan.. .

Cac hoat dong nay can duoc xem xét nhiéu mat nhu tinh than thai ¢ khi tham
gia dac biét 1a viéc ung dung nhiing kién thirc dugc boi dudng mot cach co hi€u qua
qua vao vi¢c gido duc va giang day cho hoc sinh.

5. Céac cong tac khac

- Cong tac chu nhiém: Quan ly tdt hoc sinh, td chirc gi0 sinh hoat, s6 cha nhiém,
s0 lién lac, hoc ba... thuc hién moi qui dinh nghiém tac, dung han.

-Tham gia cong tac Pang, cong doan, thanh nién, khdi truéng chi nhiém, t6
truong chuyén mon, thanh tra nhan dan, cong tac van nghé, thé duc thé thao... hoan
thanh céc cong viéc & mic do nhu thé nao?

- Cac cong tac xa hoi...

Tom lai, ai ciing biét rang viéc danh gia con nguoi 14 cuc ky kho khan va rat té
nhi. Mit khac, hién nay chung ta con thiéu cac van ban phap 1y 1am co sé cho cong tac
danh gia. Thudc do chuan dé ra thudng dinh tinh nhiéu hon dinh luong. Phuong phap
danh gia con chong chéo, nhiéu khi mau thuin nhau. Doi ngii nhitng nguoi lam cong
tac danh gia cén bg, gido vién, nhan vién & méot s6 noi, mot s6 bd moén nao do chua du
nang lyc va uy tin dé lam tdt cong viée ndy. Mot s6 con né nang “di hoa vi qui”, ngai
dung cham. Pdi véi doi ngii thanh tra chuyén mon, t6 truong bo mén... khi du gio ho
cling c¢6 thé gop y thang than, nhung dén phan danh gia thi da sé déu dat kha, tét hodc
“nhe tay”.

Day 1a van dé rat nhay cam, phurc tap, dé dung cham. Néu ngudi can bd quan 1y
lam tt cong tac danh gia s& 1a don bay, thuc ddy chat lwong cua nha truong di lén.
Néu lam khong tét, khong khoa hoc, khong ddng bo, thiéu nhitng van ban phap 1y,
thiéu dan chu thi c6 thé di vao bé tic, ndi b ling cung, mit doan két, anh hudong dén
chat lugng dao tao va su phat trién ctia nha trudng.

I11. XU HUONG MOI TRONG PANH GIA HIEU QUA LAM VIEC

1. Xuét phat tir quan ni¢m cho ring muc dich caa viéc danh gia hiu qua
1am viéc 1a rat tt, nhung hoat dong nay qua phurc tap, vi vay cac t6 chirc hiém khi dat
dugc két qua mong mudn. Mot s6 quan diém cho rang khong nén qua coi trong vi¢c
danh gia hiéu qua 1am viéc nira. Thay vao d6, dé tang hiéu qua 1am viéc nha truong sé&:

- Cung cép hudng din va dinh hudéng cho can b, gido vién, nhan vién: cung cip
thong tin vé cac co hoi, myc tiéu va dinh hudng cua nha truong.

- bat muc tiéu cho can bg, gido vién, nhan vién: Xac 1ap muc tiéu rd rang cho
ting nhom, tirng giao vién, nhan vién, thdo luan dé€ cé su nhat tri voi ho.

- Thuong xuyén cung cap thong tin phan hdi cho can bo, gido vién, nhan vién.
Thong tin phan h6i mang tinh xay dung gitp ho phat huy diém manh, khic phuc diém
yéu, khong phai dé phé phan ho.
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- Phét hién va tao di€u kién dé phat trién nang lyc tiém tang cua can bo, gido
vién, nhan vién.

- Huan luyén va hd tro: nha trudng can dio tao, boi dudng cho can bo, gido vién,
nhan vién nhiing k¥ nang can thiét dong thoi c6 nhitng phuong phép ho tro khac dé ho
c6 nang lyc 1am viéc tot hon.

2. Thue chit caa cach tiép cin méi nay khong phai loai bé danh gia hiéu qua
lam viéc ma la thyc hién danh gia hiéu qua lam vi¢c mot cach khac vdi nhirng thay doi
chu yéu nhu sau:

- Chu trong muc tiéu phat trién nhan vién hon la kiém soat ho.
- Khuyén khich tinh than hop tac cing phat trién.
- Panh gi4 hiéu qua trén co so chuan hanh vi va nang luc.

- Pa dang hoa ngudn thong tin phan hdi vé hiéu qua 1am viéc, khong chi tir nha
quan 1y truc tiép.

- Tap trung vao tiém nang hon la nhitng thiéu sét cia can bd, gido vién, nhan
vién.

- Gan danh gia hi€u qua lam viéc voi chién lugce phat trién cua nha trudong.

- Str dung céac co hoi phat trién ¢4 nhan dé ho trg qua trinh danh gia hi€u qua lam
viéc.

- St dung danh gid hi¢u qua lam viéc dé phat trién cac k¥ nang huan luyén.

Noi cach khéc, xu hudng danh gia hi€u qua lam viéc moi khong tap trung nhiéu
vao viéc xép logi can bo, giao vién, nhdn vién ma tdp trung vao cdc bién phap phat
trién cdan bg, gido vién, nhdan vién giup ho ndng cao hiéu qua lam viéc.

@ Tém tit

Danh gia hiéu qua lam viéc cua can by, giao vién, nhan vién nham cung cap
thong tin phan hoi cho ho vé mirc do thyc hién cong viéc ciia ho so v6i yéu cau va so
v6i nguoi khac. Gitp gido vién, nhan vién diéu chinh, sira chita cac thiéu sot trong qué
trinh lam viéc, déng thoi kich thich dong vién, tao dong lyc 1am viéc cho ho. Panh gia
nang luc thyc hién cong viéc s& gitip nha trudng co co sé dé tién hanh dao tao, b01
dudng, khen thuong, nang luong, d& bat, thuyén chuyén, cai tién co ciu to
chtrc... Thong qua danh gia nang lyc 1am viée, hiu trudng c6 thé diéu chinh viéc phan
cong can bo,giao vién, nhan vién, phat hién va lam boc 16 nhiing tiém ning trong ho,
gitip ho phat trién toan dién. Panh gla hi¢u qua lam vi€c con gitip nha quan ly nhén
dugc thong tin phan hdi cia can bd, gido vién, nhan vién Ve phuong phap quan ly, cac
ché dd, chinh sach cia nha trudng, ting cudng quan hé tot dep giita cip trén va cap
dudi.

Noi dung danh gia toan dién can b, gido vién, nhan vién géom nhirng yéu to co
ban nhu:

- Pham chét dao dtc.
- Hoat dong giang day.
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- Thyc hién qui ché chuyén mén
- Hoat dong tu boi dudng,
- Céc hoat dong khac.

Xu hudng moi trong danh gid hi€u qua lam vi€c ctuia gido vién, nhan vién cho
thdy thuc chat cua cach tiép can nay khong phai loai bé danh gia hiéu qua 1am viéc:
viéc danh gia moi khong tdp trung nhiéu vao viéc xép loai gido vién, nhdn vién ma tdp
trung vdo cdc bién phdp phdt trién gido vién, nhdn vién giip ho ndng cao hiéu qua
lam viéc tot hon.

=R

1. Muc dich cua viéc danh gia can bg,gido vién, nhdan vién la gi?

2. Phdn tich ngi dung ciia viéc danh gid gido vién. Theo ban can chii trong
nhitng noi dung nao va tgi sao?

3. Phadn tich thuc trang viéc danh gia can bo, gido vién, nhan vién cua truong
ban hién nay va néu nhitng bién phdp cdi tién can thiét dé viéc danh gid tot hon.

4. O mét truong trung hoc phé thong thay Tién la gido vién todn ky cuwu gidi vé
chuyén mon va tin hoc nhung lai rat tw cao. Viéc thic hién qui ché chuyén mon cua
thay khéng nghiém tic, cé khi lén I6p khong soan gido dn hodc soan rat so sai. To
trwong chuyén mon (Hoc tro ci cua thay) di gép ¥ nhung thay cho rang do la hinh
thirc, khong can thiét. Thay néi: ““ Moi thir téi dd soan sdn & trong dau hét roi, va thuc
té cac anh chi thay dé, hoc sinh cua t6i deu dat két qua tot”. La hiéu truong nha
truong ban danh gid va giai quyét truong hop nay nhu thé nao?

&

Trong cong tac danh gid, khen thuéng ngudi ta néi rang: Khéng so it hay nhiéu
ma chi sg khong cong bang.
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