O MIsAAMIS

HRM

XAY DUNG
HE THONG LUCONG

3P

THEO PHUONG PHAP MERCER *

Read more >>



MUC DiCH CUA EBOOK

e Nam dudgc ly thuyét vé luong 3P va cac cdu ¢ Thuc hanh: Xay dung dugc biéu mau, thang

trac cua luong 3P diém dé dinh lugng cdéng viéc, nang luc, két
 Biét phucng phap xay dung hé théng tra qua lam viéc cla hé théng luong 3P
luong 3P (Person—Position-Performance). ¢ Cung cap biéu mau ap dung thuc té dé
e Thuc hién danh gia két qua lam viéc dat ngudi doc cé thé van dung vao doanh
dugc thong qua do ludng muc doé hoan nghiép.
thanh KPIs.

SUKHAC BIET EBOOK HE THONG LUONG 3P CUA MERCER DO
MISA PHAT HANH SO VOl HUOGNG DAN THONG THUONG

Van dé Luong 3P phé bién Luong 3P clia Mercer

Thudng dugc ap dung cho viéc chi tra thu
nhap (luong) trong 1thang ctia nhan vién.

Téng thu nhap trong 1 thang = Luong
P1+Ludng P2+Lucng P3

- Luong P1: thudng chiém khoang 60%
téng thu nhap thang ctia nhan vién. Muc
luong nay la co s dong cac loai bao hiém
. bat budc.

Téng - Luong P2: thudng chiém khoang 20%
murc chi téng thu nhap thang clia nhan vién. Muc
luong nay dua trén danh gia nang luc can
c6 dé thuc hién cong viéc cua nhan vién
- Luong P3: thudng chiém khoang 20%
téng thu nhap thang cla nhan vién
(thudng dudgc goi la luong KPl/luang hiéu
suat). Murc chi tra dua trén danh gia két
qua thuc hién coéng viéc so véi muc tiéu
dé ra dau thang.
=> Ngoai ra P3 sé dugc ap dung khi tinh
cac loai thudng, hoa héng ban hang...
hang thang, hang quy hoac hang nam.

Ap dung trén pham vi téng thu nhap cla
nhan vién néi chung

Téng thu nhap trong 1thang =

Luong P2 + Trg cap lién quan dén nang
luc + Thudng (P3) (néu cd)

tra
P3 sé dugc ap dung khi tinh cac loai
thudng, hoa héng ban hang.. hang
thang, hang quy hoac hang nam.
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MUC DPiCH CUA EBOOK

SU'KHAC BIET EBOOK HE THONG LUONG 3P CUA MERCER DO

MISA PHAT HANH SO VGI HUOGNG DAN THONG THUONG

Van dé

Luong 3P phé bién

Lucng 3P cua Mercer

P1- pay
for
position

Xay dung thang bang luong véi muc
luong thap nhat co thé cho tung bac
luong dé lam co s& tham gia bao hiém bat
buéc.

Xay dung thang bang luong dua trén
phan tich va danh gia do Idn/gia tri cong
viéc va tham chiéu dir liéu thi trudng dam
bao tinh canh tranh. Thang bang luong
cung cap dai luong/khung luong tham
chiéu cho tirng bac luong/cap bac cong
viéc.

P2 - pay
for
person

Xay dung khung nang luc ma ca nhan can
c6 dé thuc hién céng viéc. Dua vao danh
gia nang luc ca nhan dé thiét Iap muec chi
tra lién quan dén nang luc hoac céc loai
trg cap/phu cap lién quan dén nang luc.

Xay dung khung nang luc ma ca nhan can
c6 dé thuc hién cong viéc. Dua vao danh
gia nang luc céd nhadn va muc do canh
tranh cla thi trudng dé thiét 1ap muc chi
tra (luong) thuc té cho cé nhan dua trén
dai luong/khung luong tham chiéu cho
tung bac luong.

Thiét 1ap cac trg cap/phu cap lién quan
dén nang luc dé tao dong luc hoac thu
hut nhan tai véi nhitng nang luyc hiém
trén thi truéng.

P3 - pay
for
performa
nce

Xay dung muc tiéu, cac KPIs lam cg s&
danh gia két qua thuc hién cong viéc dé
chi trd luong KPI hoac luong hiéu suat
hang thang.

Ap dung cho viéc trd thudng hang nam
hoac diéu chinh luong hang ndm dua trén
két qua thuc hién céng viéc.

Xay dung muc tiéu, cac KPIs lam cg sé&
danh gia két qua thuc hién céng viéc dé
chi trad cac loai thudng, hoa hong hang
thang, hang quy, hang nam dua trén cac
quy dinh cua chinh sach thudng.

Ap dung cho viéc diéu chinh lucng hang
nam dua trén két qua thuc hién céng
viéc.
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LSI MG PAU

1. Khai niém chi tra theo 3P

2. Muc tiéu valgi ich cua chi tra theo 3P

3. Cau truc cua hé théng chi tra theo 3P

3.1 Chi tra dua trén vi tri cong viéc

3.2 Chitra dua trén nang luc ca nhan

3.3 Chi tra theo két qua thuc hién cong viéc

4. Cac yéu td can nhac chon mé hinh chi tra 3P phu hgp véi doanh nghiép

4.1 Yéu to lién quan dén linh vuc hoat dong

4.2 Yéu to lién quan dén cac diéu kién ndi tai clia doanh nghiép

4.3 Yéu to lién quan dén dac diém cla vi tri cong viéc

5. Quy trinh trién khai xay dung hé théng chi tra theo 3P hiéu qua cho doanh
nghiép

5.1 Xay dung hé thong chi tra theo P1- Dua trén vi tri cong viéc

5.2 Thiét lap khung chi tra cho P2 — Dua trén nang luc ca nhan

5.3 Tao dung hé thong chi tra cho P3 - Theo két qua thuc hién cong viéc

5.4 Xay dung hé thong chi tra 3P vai su ho tra ti phan mém quan ly dif liéu nhan su va tinh luong
6. Ap dung hé théng chi tra 3P trong phan bd ngan sach va diéu chinh ludng hang
nam

6.1 Muc tiéu clia diéu chinh luong

6.2 Cac budc thuc hién diéu chinh luong hang nam

7. Téng hgp biéu mau, thang diém KHI ap dung khi trién khai hé théong chi tra 3P
8. M4t sé cau héi thudng gap khi ap dung tra luong theo phuong phap 3P

9. Ung dung céng nghé trong xay dung va chi tra luang 3P trong doanh nghiép
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HE THONG CHI TRA 3P I3 hé théng dugc gidi thiéu bdi Mercer ndAm 2005 nham
thiét lap hé thong chi tra dua trén viéc danh gia vi tri cong viéc, nang luc ca nhan

dé thuc hién céng viéc clia nhan vién cling nhu hiéu qua lam viéc clia nhan vién dé
tao ra su cdng bang, khuyén khich tao déng luc cho nhan vién nang cao nang luc,
hiéu qua lam viéc dong gop vao su phat trién ctia doanh nghiép.

Hé thdéng chi tra 3P la trung tdm tao dong luc, giup doanh nghiép dam bao dat
muc tiéu kinh doanh va duy tri cac hoat dong quan tri nhan su.

Hé théng chi tra 3P la cdng cu hitu hiéu dé doanh nghiép:
o Phat trién ké hoach va chinh sach luong thudng nham hé trg cac chién lugc
kinh doanh.
» Bon giadn hoa viéc quan ly luong thudng, phan Ung linh hoat trudc nhitng thay
ddi vé nhu cau nhan su.
¢ Xay dung chién lugc thu hat va gilr chan nhan tai.

Thuat nglr 3P dugc HAY va Mercer dua vao Viét Nam thdng qua cac du an tu van
cho doanh nghiép 18n tai Viét Nam nhirng nam dau thé ky 21.

Hién nay hé théng chi trd 3P va phuong phap thuc hién hé thong nay dudc ap
dung réng rai trong cac doanh nghiép & Viét Nam vdi nhitng thay déi cai bién dé
phu hgp véi muc tiéu kinh doanh va muc tiéu quan tri nhan sy cua tirng doanh
nghiép.

G khudn khd cudn Ebook “Hudng dan xay dung hé thdng luang 3P theo phuong
phap clia Mercer” MISA sé cung cac déc gia tiép can va hiéu rd hon vé phuong
phap xay dung hé théng luong 3P clia Mercer dang dudc ap dung cho cac doanh
nghiép trén thé gidi va cac doanh nghiép da qudc gia tai Viét Nam. TUr dé, doanh
nghiép cé thé tham khao, duc rut va ung dung cac phuong thic, biéu mau phu
hop vao doanh nghiép ctia minh.
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LGI MG PAU
Théng qua nhirng kién thirc thuc tién, vi du, biéu mau cu thé, ddi ngi MISA AMIS

HRM hy vong cudn Ebook “Hudng dan xay dung hé théng luong 3P theo phuacng
phap clia Mercer” sé lIa cdm nang hiru ich cho Quy ddc gia trong viéc quan tri va

trién khai hé théng chi tra 3P tai doanh nghiép minh.
Dé cudn Ebook dugc hoan thién han, chung téi rat mong nhan dugc nhirng y kién
doéng gop va chia sé cua Quy doc gid. MISA xin cdm an Quy doc gid da chung tay

cung MISA xay dung kho tang kién thirc mién phi phuc vu cdng déng.

Tran trong mai Quy doc gia dén doc Ebook!
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1.KHAI NIEM CHI TRA THEO 3P

Chi tra theo 3P la mot hé thong dugc thiét ké dé tra luong theo thanh tich va hiéu suéat
clia nhan vién nham tao su céng bang, khuyén khich trong cong ty, canh tranh trén thi
trudng qua do dadm bao kha nang thu hut, gilr chan va tao dong luc cho nguai lao déng.
Hé thong chi tra 3P dua trén viéc két hap chi tra theo 3 yéu to ca ban:

e Vitricongviéc

e Nang luc ca nhan

o Két qua thuc hién cong viéc.

2. MUC TIEU VA LO1 iCH CUA CHI TRA THEO 3P

Chi trd theo 3P mang dén cho doanh nghiép nhiéu Igi ich, tao ra su céng bang, hap ly,
thuc day yéu to canh tranh va day IUi su bat man clia ngudi lao dong.
Cdng bang trong ndi bd
o Cac cong viéc dugc xac dinh gia tri tuong ducng ciing nam trong mot khung chi tra.
e Cac cong viéc dugc xac dinh gia tri khac nhau co muec chi tra khac nhau;
e Nhan vién hiéu ro 16 trinh phat trién nghé nghiép clia minh khi hiéu gia tri clia cac vi tri
cong viec
Canh tranh trén thi trudng
o Khao sat va so sanh vdi thi truong va danh gia murc dé cung cau cla vi tri cong viéc
giup doanh nghiép co thé xac dinh chinh sach chi trd phu hop nham thu hut va gitr
chan nhan vién.
Khuyén khich va tao déng luc cho nhan vién
o Tra luong dua trén két qua thuc hién cong viéc sé dong vién nhan vién quan tam tdi
chat luong coéng viéc va két qua thuc hién cong viéc cltia minh cling nhu két qua cla
phong ban va toan b to churc.
La co s& quan trong trong cong tac tuyén dung va dao tao
o Chi tra theo nang luc ca nhan can cu trén quy chuan vé khung nang luc, hoac tiéu
chuan nang luc cho tung vi tri. Dua vao cc sé nay, doanh nghiép sé tim dugc nhiing
Urng vién phu hop trén thi trudng lao dong dé co nhing bién phap tuyén dung thich
hap.
o Danh gia két qua cong viéc giup doanh nghiép xac dinh nhirng nhan vién tai nang va
tiém nang dé tién hanh cong tac dao tao va co 16 trinh phat trién nghé nghiép phu
hap.

EI*"**"“EI
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3. CAU TRUC CUA HE THONG CHI TRA THEO 3P

Chi tra theo vi tri cong viéc Chi tr theo nang lyc ¢4 Chi trd theo két qua thirc
dua trén h3 hién cong viéc
*  Mirc chitra cia thi treérng cho vi dr;a?rrejn dura trén
. 5“';.?;?:352-.& tri cong viéc trong *  Mirc 66 cung cau v& lao déng ’ ﬁﬁ unéarlih SRR
:?'. théng cép béc cong viee ndi ) "éi: m‘m T\ . tTr:a;pr, tich lam viéc én dinh theo
A _ : it : gian
* Thutng duoc goila “Lwong E‘W““_U‘E"W goila “Lwrong = Thudng duoc goi la “Chirong
tham chiéu”. U trinh thwéng khéng cb dinh”
VI TRi CONG VIEC NANG LU'C CA NHAN KET QUA Tf;'l-.'é%HlE.N CONG
{PAY FOR POSITION] (PAY FOR PERSON)

{PAY FOR PERFORMANCE)

3.1 Chi tra dua trén vi tri cong viéc véi cac muc tiéu
 Ghi nhan viéc hoan thanh cac chi tiéu thuc hién cong viéc va dua trén két qua danh
gia vi tri cong viéc (Position Evaluation).
o Thiét lap muc luong tham chiéu trong bang Iucng theo hé théng cap bac cong viéc
cuia cong ty.
o Lacasd dé thiét lap cac phuc loi ¢ lién quan di clng vai cap bac cong viéc.

3.2 Chi trd dua trén nang luc ca nhan vai cac muc tiéu

e Phan anh viéc chi trd cho su chénh léch vé muc dd nang luc clia ca nhan vsi muc
nang Iuc yéu cau clia cong viéc.

o Gidi quyét muc dd canh tranh cla thi trudng vé ngudn cung Ung nhan luc cho vi tri
cong Viéc.

o Tao su khac biét vé chi tra doi vai sd nam kinh nghiém lam viéc & vi tri cong viéc, cac
yéu cau vé ky thuat chuyén biét hay cac gidy phép dac biét.

3.3 Chi trd dua trén nang luc ca nhan vai cac muc tiéu

e Ghi nhan muc dé dong gop cua ca nhan vao viéc hoan thanh muc tiéu chung cua
coéng ty thong qua két qua danh gia thanh tich lam viéc

o Ghinhan va tudng thudng théng qua cac chuong trinh thudng ngan han va dai han,
cac khoan thudng khong bang tién mat gan véi viéc hoan thanh két qua cong viéc va

ﬁﬂ-lﬁ-:.

két quéa kinh doanh clia cong ty
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3. CAU TRUC cUA HE THONG CHI TRA THEO 3P
LUONG + THUONG
Q@+ Q *
V| TRi - P1 NANG LUC - P2 KEL.%%{';?NG

Cac khoan tro cp

Biéu do minh hoa cau truc hé thong 3P

4. CAC YEU TO CAN NHAC CHON MO HiNH CHI TRA 3P PHU HOP VO
DOANH NGHIEP

Doanh nghiép nén can nhac cac yéu to lién quan dén linh vuc hoat dong, cac diéu kién noi
tai clia doanh nghiép va dac diém cua vi tri cong viéc dé Iua chon mé hinh chi tra 3P vai ty
lé phan chia cac P phu hgp. Co 3 mo hinh chinh sau:

M hinh 3P chu trong vao chi tra dua trén vi tri Performance

cong viéc

Person

Bugc danh gia la phu hgp vai cac doanh nghiép hoat
déng trong cac nganh on dinh, xac dinh dugc pham vi
cong viéc. Hoac cac doanh nghiép mdi thanh lap.

Vi du: Doanh nghiép san xuat Position

0904 885 833 |https://amis.misa.vn/amis-nhan-su/
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Mo hinh chu trong vao chi tra dua trén nang luc

ca nhan
Cac doanh nghiép can cac ky nang ca nhan, kién thurc
chuyén mén hoac dac thu. Cac vi tri kho tuyén trén thi
truong.
Vi du: Doanh nghiép vé khoan khai thac dau khi, phat

trién phan mém

Mo hinh chu trong vao chi tra dua trén nang luc
ca nhan
Cac doanh nghiép can cac ky nang ca nhan, kién thurc
chuyén mén hoac dac thu. Cac vi tri kho tuyén trén thi
trudng.
Vi du: Doanh nghiép vé khoan khai thac dau khi, phat
trién phan mém

Q© MISAAMIS

HRM

Performance

Position

Performance

Person

Position

5. QUY TRINH TRIEN KHAI XAY DUNG HE THONG CHI TRA THEO 3P

HIEU QUA CHO DOANH NGHIEP

5.1 Xay dung hé thong chi tra theo P1- chi tra dua trén vi tri cong viéc

Bucc 1: Xac dinh so do té churc, phan cong nhiém vu cua doanh nghiép

Cap nhéat so do té churc clia doanh nghiép.

GIAM POC PIEU HANH

PHONG
KHAI THUE
HAI QUAN

PHONG & PHONG
VAN CHUYEN A VAN CHUYEN

PUONG KHONG NI BlA

TRUONG
PHONG

ONG
PHONG

NHAN VIEN
CHUNG TU

NHAN VIEN
CHUNG T

NHAN VIEN
CSKH

I*I‘
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HANH CHINH
NHAN s

PHONG
KE TOAN

KE TOAN

TRUONG

KE TOAN
au¥

KE TOAN
THANH TOAN
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T so do t6 churc clia doanh nghiép co thé xac dinh dugc nhimng néi dung sau: Vai trd va
phan cong nhiém vu clia cac bd phan, cac phong ban trong doanh nghiép. Cau truc noi
bd va phan cap trong doanh nghiép. Va sé luong vi tri cong viéc cla doanh nghiép va

tung phong ban.

Doanh nghiép can ra soat lai md ta cong viéc clia toan bd cac vi tri cong viéc thong qua
qua trinh phan tich cong viéc.

e Phan tich cong viéc la mét qua trinh thuc hién co phuong phap nham xac dinh, thu
thap va ghi chép nhiing thong tin vé cac nhiém vu, cac yéu cau cong viéc va nhiing
thong tin co lién quan tsi mot vi tri cong viéc cu thé.

o Ddng thai dua ra nhitng danh gia vé cac thong tin cong viéc dugc thu thap trong qué
trinh nay dé viét hoac chinh slra mé ta cong viéc cho phu hop.

e Muc tiéu clia phan tich céng viéc va moi tuong quan gilta phan tich cong viéc va mo

ta cong viéc:

MG ta cong viée

Bang mo ta

Cong viéc.

Tiéu chi thwe ||
hién cong vigc

ién tic I Ky ning [ Kianing_

o Phan tich cong viéc can tap trung vao ban chat ctia cong viéc, khdng phan tich vé trinh

do, nang luc clia ca nhan dam nhan cong viéc. Két qua phan tich cong viéc va mo ta
cong viéc sé phuc vu cho qua trinh danh gia gia tri/dé I6n cong viéc
 Quy trinh phan tich cong viéc va ra soat mo ta cong viéc can tuan thi cac yéu to sau:

[=] 3ty 2d[m]
o
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Xem xét viéc chuyén
dich cac ké hoach
chién lugc clia to churc
xudng cac phong ban
va tdi vai tro va trach
nhiém cua vi tri cong
viéc

Xac dinh phan cong
trach nhiém cua vi tri
cong viéc.

Xac dinh muc do anh
hudng cua vi tri cong
viéc tai viéc thuc hién
muc tiéu clia to churc

Loai bd cac su khac
biét va dinh kién co lién
quan tdi vi tri cong viéc

Thuc hién phong van
v3i nguai diing dau té
chuc va cac bo phan

Tap hgp cac thong tin
co lién quan dé thuc
hién phong van lam rd
cac trach nhiém cong
viéc

Xac dinh cac vi tri
chuan lam mau so
sanh cho toan bo to
chuc

Phong van ngudi thuc
hién céng viéc nham
hiéu rd vé cong viéc

Thuc hién quy trinh

Thu thap thong tin

Phan tich du liéu

Tap hgp va xay dung
hoac diéu chinh mo ta
cong viéc

0904 885 833 |https://amis.misa.vn/amis-nhan-su/
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Dat dugc su dong
thuan cua cac bén co
lién quan.

Thuc hién so sanh doi
chiéu vai cac cong
viéc khac

Lam ro cac thong tin
qua cac budi lam viéc

Cac doanh nghiép co thé lua chon hoac két hop cac phuong phap thu thap dir liéu phuc
vu phan tich céng viéc dudi day dé ap dung vai ting nhom cong viée, phong ban khac

nhau

Quan sat: Quan sat truc

tiép cong viéc, phan doan |
cong viéc va chup anh/ghi i

hinh

Cho phép hiéu sau vé cong
viéc hon so v&i tu mo ta vé

cdéng viéc clia ngo1Bi nam
gilr cong viéc

Khéng st dung dugc cho
nhing cong viéc lao déng
tri oc (Vi du viéc ra quyét
dinh quan ly hay cong viéc
sang tao). Boi khi khéng
bao quat hét nhitng cong

 viec hiém khi nguai ndm gitr

cong viec thuc hién

Tu thuc hién cong viéc:

Ngudi phan tich cong viec i e ca
i truong va suc ép cong viéc. i

tu thuc hién cong viéc

: Ngudi phan tich sé hiéu hét :
: cac khia canh cong viéc tur

ky thuat dén tam ly, moi

Dé thuc hién cho nhing
coéng viéc dé hoc.

Kho thuc hién cho nhing

cong viéc doi hoi an toan

cao hay do phap luat quy
dinh.

0904 885 833 |https://amis.misa.vn/amis-nhan-su/
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Phong van: Phong van ca
nhan, cap trén, dong

lién quan

Thu thap nhiing tinh tiét
coéng viéc nay tot va chua

qué co thé xay ra

Nhat ky: Dua theo thong
tin ghi lai trong nhat ky
cong viéc clia ngudi lam
cong viéc

to churc, s6 tay huan luyén,

mo ta CV hién co...

khoa hoc bao gdom cac
danh sach kiém tra, cac
loai cau hoi.

nghiép hay cac déi tac co i

chinh t nhiing nguai lam

Thu thap dif liéu luu trir tir
tat ca cac ho so nhu'so dé i

Cau hai diéu tra: Bang cau |
hoi diéu tra dugc thiét ké

Cac thong tin vé nhimng
hoat dong khong thusng
Xuyén va cac hoat dong
tam ly co thé duac thu
thap, néu st dung nhiéu
nguén théng tin thi phan
tich sé chinh xac hon

Thong tin thu thap san co
thé dung ngay cho viéc
danh gia két qua lam viéc

hiéu dugc mong dai vé
cong viéc clia ngudi lam
cong viéc do

§D~I” . th , a2 Lt el
: Dulieu dé st dung. Co the : chep, co thé bi thanh kien,

giup hiéu dusc ly do clia
cac hoat ddong ma ngudi
lam cong viéc thuc hién

Giup xay dung cau hoi

: phong van hay cau hi diéu
chinh sach, quy trinh, bang :

tra tu cac tailiéu hién co

Cau hoi thudng dugc cac

ap dung & quy mo Ion.

Thong tin thu thap dugc

phu thudc vao ky nang cua

ngo1Gi phdng van. Thong

! tin dé bi sai lac néu ngudi

hoi dua ra nhitng cau hoi
khong ro nghia.

Khéng thu thap ducc hét

: AR . i cac tinh huéng cong viéc
i hay to chuc dao tao. Co the : 9 cong vie

N o i do can nhiéu thai gian dé
tot, cac tinh hudng va ket & :

thu thap thong tin.

Can thai gian dai dé ghi

co thé khong ghi chép

dugc nhing hoat dong tri

i Co thé khong thu thap du

d{r liéu hay dir liéu da cq,
thong tin thu thap co thé
bi han ché.

{ Cau hai co thé dugc hidu
: i khong chinh xac, kho kiém
i congty tuvansoansanva i

soat cach ngudi tra IGi tu
hiéu cau hdi, thuong tén
chi phi va thdi gian cao
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Mau biéu thu thap thong tin va mé ta cong viéc tham khao. Bao gom:
Bi€u mau 1: Mau thu thap thdng_tin
Bi€u mau 2: Biéu mau md ta céng viéc

Danh gia gia tri/ dé I6n cla vi tri cong viéc (goi tat la danh gia cong viéc) 1a mot quy trinh
co phuong phap nham xac dinh gia tri ciia mét cong viéc (dinh tinh va dinh lugng) trong
moi tuong quan vai cac cong viéc khac trong doanh nghiép.
» Danh gia cong viéc dugc thuc hién nham muc dich xay dung hé thong cap bac cong
viéc/chuc danh lam ca s& cho xay dung hé thong luong cling nhu lam nén tang cho

cac hoat dong quan tri nhan su khac.

¥

.
=B { \
8 4. 8

Banh gia cong viéc lam nén tang cho cac hoat dong quan tri nhan su khac

» Dé danh gia vi tri cong viéc chinh xac can co:
¥ Hiu biét vé cong viéc: So do té chirc, mé ta cong viéc, cap trén / ngusi dam
nhiém cong viec,...
»& M6t phuong phap luan / hé thong danh gia khoa hoc dugc thira nhan va ap dung
rong rai.
#« Thuc hién viéc xem xét, danh gia khach quan han ché cac dinh kién, danh gia
cong viéc, khéng danh gia ngudi ddm nhan cong viéc.
e Quy trinh danh gia cong viéc
=« Thanh vién hoi dong danh gia cong viéc can dat dugc cac tiéu chi: Am hiéu cac vi

tri cong viéc va md hinh san xuat, kinh doanh clia cong ty; Bugc tén trong va co
chut uy quyén; Tam tri cdi ma, chia sé va lang nghe; Ton trong tinh trung thuc cua

viéc danh gia. EME‘E
R
4
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Xic dinh cic VTCV cin

tinh gis Chon PP danh gia

Thénh lip hoi dong BGCV

4

Thu thip cac thong tin lién
quan dén cong viéc

Mo hinh quy trinh danh gia

« Dé danh gia vi tri cong viéc chinh xac can co:

SUr dung cac mé ta cong viéc va
gia tri danh gia cong viéc phd bién
dé so sanh vai cong viéc can ducc
danh gia.Hudng t&i canh tranh vai

Kho xac dinh murc dé co thé
“so sanh” dugc. Khong du dir

So sanh vai thi
truong (Job

Matchi N lieu ch i cC i€
atching) thi truong. Tré nén phd bién trong eu cho morcong viee
thai gian gan day.
Thuc hién bang cach sap xép
Phan loai S ' 9 9°p Kho khan khi cac bang mo ta

cho cong ty, s6 do t6 churc va so
sanh v&i nhau.Dé thuc hién va linh
dong, phu hgp vai cac cong ty nho
va co it nguén Iuc.

cong viéc khong ro rang,
chong lan Ién nhau

(Classification)

Lua chon cac yéu to danh gia
cdéng viéc va xay dung thang diém
danh gia cong viéc khach quan
hon va it dua vao cam tinh.Co san
nhing phucng phap vi du nhu
HAY, Mercer, Tower Watson...dé
ap dung

Ton nhiéu thai gian dé thuc
hién. Co thé kho hiéu va gay
ra nhiéu bat dong hoac sa vao
qua chi tiét. Thuang phu hop
vGi cac cong ty I6n va co
nguon luc thuc hién.

Tinh diém
(Point Factor)

[=] 3ty 2d[m]
o
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a, Phuong phap so sanh vai thi trudng

4 )

Dinh nghia: La su so sanh bang mo ta céng viéc véi mo ta chuan clia mét cong ty tu van

nhan su (Mercer, Hay, Tower Watson).

M6 ta cong viéc co 70% tuang dong vai mé ta chuan sé dugc chon.

\. J

Cac budc ap dung phuong phap so sanh vdi thi trudng:

¥ Xac dinh ma vi tri cong viéc clia cong ty tu van nhan su gan cho vi tri cong viéc cla
doanh nghiép dé so sanh. Mot ma cong viéc sé bao gom cac phan sau:

& Hé cong viec (Family): Mot nhom cac cong viec co tuong dong vé trach nhiém,
nhiém vu va yéu cau kién thirc...vi du: nhan su, ké toan - tai chinh, bao tri, kinh doanh,
tiép thi....

<) Phan hé céng viéc (Sub Family): Mot nhanh nhd cua hé cong viéc dua trén su tucng
dong vé hoat dong va phan bo trach nhiém. Vi du: tuyén dung clia nhan su, thué clia
ké toan tai chinh.

53 Chuyén mén (Specialization): Mot cong viéc chuyén mon cu thé trong mot phan hé
cong viéc. Vi du Quan ly phuc Igi trong phan hé céng viéc Van hanh nhan su.

? Cap béac (Career Stream): Gom 4 cap la diéu hanh, quan ly, chuyén vién, nhan vién
2 Muc do trong ting cap bac (Career Level): GOm 4 hoac 5 muc do (nhan vién mai
vao nghé, chuyén vién, chuyén gia, trudng nhom, quan ly, lanh dao diéu hanh..)

Electronics Product Design Engineering - Senior Professional
ENS.03.061.P30

Family — ——__ Career Level

3-digit alpha 2-digit
Sub-Family Career Stream
2-digit numeric | 1-digit alpha
Specialization
3-digit numeric
[m] 3k, d[a]
I e
.J. - #.
,;51:5"‘ Y

- e
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<y M3 cong viéc co thé dudc tra clu trén hé thong ma hoa vi tri toan cau cua
Mercer (MUPCS) hoac trén cc s& dir liéu vi tri cong viéc (job library/job catalog)
cla cac cong ty tu van

T

eTU ma cong viéc xac dinh cap do vi tri cong viéc (position class - PC) dé lam ¢ s&

xay dung hé thong cap bac céng viéc.

: Cdéng nhan :
PC40-47 i Kythudtvién i Codngnhan, ky thuat vién hoac thu ky

Thu ky
o ~{ Nhan vién van phong co bang dai hoc va
: Nhanvién Chuyén : . o . Ny
PC47-51 . i 10i da 5 nam kinh nghiém lam viéc hoac
: vién :

kinh nghiém chuyén mén tucng ducng
. ) .1 Totnghiép dai hoc, toi thieéu 5 nam kinh
: Truong nhom, quan : »
: L . : nghiém
ly cap thap TR ,
(giam sat, trudng nhom)

: Trudng phong trong mot doanh nghiép
PC54-57 | Quanlycéptrung i I6n
: : (vi du:trudng phong nhan su)

2

)
| o

[=]3e,
Eg Tt

I

L m]
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: i Trudng bd phan trong doanh nghiép
PC57-62 i Quanlycapcao i I&n (vidu: gidam ddc nhan su, giam doc
: 5 tai chinh...)

Ngugi ding dau diéu hanh doanh
nghiép vua va Ién

PC60+ i Quanly diéuhanh

Luu y v&i phuong phap so sanh vai thi trudng:

»ePhai str dung nhiéu cach/nhiéu nguén thong tin dé bao dam da hiéu moét cach thau
dao cac vi tri cong viec do.

Fe Mot vi tri cong viéc phai/chi dugc gan cho mot vi tri trong ca s& di liéu — trong
trudng hop mot cong viéc cod thé gan vai nhiéu vi tri trong co s dir liéu thi lua
chon viéc gan phu hap nhat hoac loai bo vi tri nay khdi viéc so sanh

e M6t vi tri cong viéc co két qua gan dudc chap nhan néu dat dugc tir 70% su tuong
thich trg Ién so vai vi tri dugc so sanh trong ca s& dir liéu.

e Mot so cac cong viéc ghép (hybrid job) thuang la don 1€ va khong thé gan vai cac
vi tri tiéu chuan trong ca s3 dir liéu. Do vay néu khong tucng thich thi khdng nén

thuc hién so sanh.

Bi€éu mau 3: Mau biéu phuong_phap so sanh vdi thi truéng

b, Phuong phap phan loai
Yéu cau chuan bi v&i phuong phap phan loai:

e Can hiéu rd vé cong viéc kinh doanh, sdn xuat ctia doanh nghiép.

s Nam rd co cau té chuc clua doanh nghiép dé phan cap vi tri cong viéc thanh ting
I6p, gitp xac dinh tinh phic tap trong quan ly nhan su dé cé quyét dinh vé danh gia
vi tri cong viéc phu hop.

TECO ban mo ta cong viéc cua tung vi tri dé phan dinh su khac biét gitta cac cong
viéc cung mot cap va can nhac su phuc tap clia nghiép vu chuyén mon, va tac
dong cua vi tri lén hoat dong cuia doanh nghiép.

e Hiéu chudi gia tri ctia doanh nghiép: Nghién ctiu va phat trién, san xuat, phan phdi,
kinh doanh, tiép thi va dich vu khach hang. Céng ty hoat déng nghiéng vé mang

nao thi quyén uu tién vé vi tri cong viéc tuong Ung cho mang do.
e
R Tt
=

o
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Cac budc thuc hién phuong phap phan loai
PEXEp cac Vi tri cdng viéc co chic nang, nhiém vu, yéu cau cong viéc theo mé ta
cong viéc tuong tu nhau vao thanh ting nhom hé cong viéc (vi du nhan su, tai

chinh ké toan, san xuat...)

Tk Sap xép cac cong viéc trong tiing nhom hé cong viéc theo cap bac

Giam dbc nhan Giam dbc tai

Sy chinh

| Trwdng phong | I peie 2 5
nhan su Ké toan truwong
LN
Chuyén vién | Chuyén vién ké
nhén sw toan

»& Phan loai cap bac can phan anh su phuic tap ctia nghiép vu chuyén mén, va tac
dong cua vi tri lén hoat dong cua doanh nghiép.

T T phan loai cap bac sé tién hanh thiét 1ap hé thong cap bac cong viéc clia doanh
nghiép

¢, Phuong phap tinh diém

La phuong phap danh gia vi tri cong viéc dua vao cac yéu to:

e Cac kién thirc va ky nang can co dé thuc hién cong viéc

2« Trach nhiém dugc phan céng

¥ Nang luc gidi quyét van dé

7 Nang luc ra quyét dinh

»= Nang luc quan ly nhan vién

¥ Cac mdi quan hé trong cong viéc

w& Diéu kién lam viéc

3« Cac nd lyc tinh than can thiét dé thyc hién cong viéc

P& MUrc do tac dong cua vi tri cong viéc vao két qua chung

»& Murc dé sang tao ma cong viéc yéu cau
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Céc budc thuc hién phucng phap tinh diém

€ Chuan hoa mé ta coéng viéc
Xay dung tiéu chi va thang diém ting yéu té danh gia cong viéc
Thiét 1ap bang cac yéu té danh gia cong viéc

2= Bang bao gom cac yéu té danh gid cong viéc, trong so clia tiing yéu to va cap do,
diém s6 cho ting yéu to lam thir va trién khai

¥« Tinh tong diém cua cac yéu to danh gia cong viéc

# Phan loai nhodm cap bac cong viéc theo s6 diém tur thap dén cao.

M6t sO phuong phap tinh diém
sk Hé thong danh gia cong viéc quoc té clia Mercer (IPE)

() Xac dinh linh vuc hoat dong cua doanh nghiép

(>V|' du la doanh nghiép dich vu, san xuat, thuong mai, gia tri dugc tao ra nhu thé
nao...)

()Xéc dinh @6 I6n clia doanh nghiép dua vao chudi gia tri clia doanh nghiép, doanh
thu, s6 Iugng nhan vién.,

% panh gia gia tri cong viéc thdng qua cac yéu to, trong so clia cac yéu to bang
cach cho diém ting trong so.

Tac déng 57%
Giao tiép 9%
Déi maoi 10%
Kién thirc 21%
RuUi ro 3%
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<y Tinh tong diém cac yéu t6 danh gia cong viéc va quy doi diém thanh cap do

cong viéc (position class - PC) theo bang quy doi ctia Mercer
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»ebanh gia cong viéc dua vao viéc thiét 1ap cac yéu t6 va tinh diém theo trong sé va
cap do

<y Xay dung tiéu chi va thang diém timg yéu té danh gia cong viéc

Yéu t: Kha ning Phén tich (Analytical Abilities)

Thu thép va minh gidi di liéu va tim ra gidi phap cho cac vin dé kho va phire tap
Binh nghia Cép dé Diém sé

Khéng yéu cau hodic yéu cu rat it khd nang phén tich 1 5
Yéu cau mét chit khd nang thu thap va minh gidi dr liéu cho cac van dé don gian 2 10
Yéu cdu kha nang thu thap va minh gidi dir liéu cho cac van dé phire tap 3 15
Yéu cdu kha néng cao vé phan tich nhdm tim ra gidi phap cho céc vén @& khé 4 20
Yéu ciu khd néng rat cao vé& phén tich nhdm thu thip va minh gidi dir liéu va tim ra gidi phap 5 25
cho céc véan dé rét kho hodic hiém khi gép

<yThiét lap bang cac yéu t6 danh gia cong viéc bao gom cac yéu té danh gia cong
viéc, trong sd clia ting yéu to va cap do, diém sé cho ting yéu té lam thir va trién
khai

{ 1
1.C4c ki thirc va kj ndng cin ¢ dé thrc hién cong viéc (Required knowledge and skills) | 15% | 5 10 15 | 20 | 25
2.Trach nhiém dwoc phan cong (Responsibilities) 20%| 5 10 15 20 25
3.Nang luc giai quyét van dé (Problem solving) 5% | 5 10 15 | 20 | 25
4.Ndng lwe ra quyét dinh (Problem solving) 5% | s 0 | 15 | 20| 25
5.Nang lirc quan ly nhan vién (People management) 0% | 5 10 15 20 25
6.Cac moi quan hé trong cdng viéc (Relationships/contacts) 5% | 5 10 15 20 25
7.Diéu kién lam viéc (Working conditions) 5% | 5 10 15 20 25
8.Céc nd lyrc tinh than can thiét dé thyc hién cdng viéc (Required mental effort) 10% | 5 10 [ 15 | 20 | 25
9.Mirc d tac dong cla vi tri cong viéc vao két qua chung (Impact) 0% [ 5 10 15 20 25
10.Mrc @9 sang tao ma cong viéc yéu cau (Creativity) 5% | 5 10 15 | 20 | 25
100%

<y Tinh téng diém cac yéu t6 danh gia cong viéc va quy doi diém thanh nhom cap
bac cong viec.

& Biéu mau 4: Mau biéu va hudng dan phuong phap tinh diém

Butc 4: Xay dung hé théng cép béac cta vi tri cong viéc

Hé thong cap bac cla vi tri cong viéc dugc xay dung dua trén nhom cap bac cong viéc
dugc xac dinh tir cap dd cong viéc (PC) hoac tdng diém clia phuong phap tinh diém
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o Cac phuong phap thiét [ap hé thong cap bac bao gom
F= Theo cap dé cong viéc (position class - PC)
<y S&p xép cap dd cong viéc tr thap dén cao.
¢y Tham chiéu bang sap xép cap do clia cong ty tu van theo PC dé thiét 1ap hé
thong cap bac cong viéc clia doanh nghiép.
< Bidu mau 5: Mau bidu thiét lap hé théng cép bac theo PC

[ g )
MERCER Doanh nghigp
Clpsdcctagmibs g0 8 ciegwic Cln 84 Ebng ¢ ke chng vk
63 Joz
= 62 ]
61 From 59
L —
E =
58 58
l 57 57
56 56
l 55 55
] ]
. 53 53
52 52
-H S1 51 -
50 5
. 45 &
M ]
. a7 7
 E——
E 5 45
&4 &4
T 43 43 L
il &2 A2
[+ ] al a1
W a0 &0

»= Theo quy dbi tong diém ra cap bac céng viéc
<y S&p xép téng diém danh gia cac cong viéc tur thap dén cao.
<y Quy déi téng diém ra cap bac cong viéc.

A 100 - 159
B ......................................................... 160_219 ............................
............................ C220_279
D28O_339 ...........................
............................. E 340_399
............................. F 400_459
............................ 6460519
H ............................ ........................... 520_579 ...........................
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I 580 - 639
J ......................................................... 640_699 ...........................
K ........................................................ 700_759 ...........................
............................. L Tu7éotrdlen

Luu y: SO lugng cap bac cong viéc cuia mot doanh nghiép phu thude vao dac diém va quy
mé cong ty. Co thé co 156 cap bac cong viéc hién chua co vi tri cong viéc thuc té gan
vao do do sé dé md dé co thé sur dung trong tuong lai.
Bucc 5: Xay dung thang bang luong theo hé thong cap bac cong viéc
Dinh nghia thang bang luong: Cau truc thang bang luong la mot khung dé xac dinh luong
cho mét vi tri va cé su linh dong dé ngudi dam nhiém cong viéc co thé phat trién trong
ting cap bac cong viéc.
» Cac budc xay dung thang bang luong

»« Hé thong cap bac Coéng viéc / Bac luong

e Xac dinh s6 luong bac luong

() Bac luong thé hién muc chi trd cho cac vi tri cong viéc co cung muc gia tri cong
viéc thdng qua so sanh ndi bo va so sanh vai bén ngoai.

53 Khéng cod mot goi y chuan vé so bac luong cho tat ca cac cong ty/to chire. Co
thé tir 4 t6i 60. Hau hét cac cong ty co tir 10-16 bac luong.

<5 S6 lugng bac luong phu hop véi moét cong ty/td chirc dugc xac dinh dua trén
khao sat thi trusng va chinh sach chi tra thu nhap clia cong ty/té chirc do.

€956 bac luong thusng dugc xay dung tir Hé théng cap bac cong viéc clia doanh
nghiép. Doanh nghiép co bao nhiéu cap bac cong viéc thi co ting do bac luang.

T+ Xac dinh diém chuan cla tung bac luong

<y Diém chuan/diém gilta ctia bac luong la thanh t6 o ban trong xay dung va quan
ly thang bang luong

[m] 3ty 2 [w]

g
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<y Biém chuan thudng dugc dung lam tham chiéu trong cac quyét dinh lién quan
tdi luong.
<>Diém chuan thé hién ngudi ddm nhan cong viéc dat tat ca yéu cau vé két qua
thuc hién céng viéc va cac yéu cau vé nang luc clia cong viéc (chi tra dua trén vi tri
cong viéc - pay for position).
<yDiém chuan clia bac luong thusng dugc xac dinh theo 2 cach:

Cach 1: Dua trén phan vi thi trudng ma doanh nghiép quyét dinh tra lucng.

Phan vi la phucng phap dé udc tinh ty & di liéu trong mot tap sé liéu roi vao vung cao han
hoac viing thap hon mot gia tri cho trudce.

Phan vi thusng duagc lay tir két qua cua khao sat luong do cac cong ty tu van cung cap.
Tuy theo chinh sach tra thu nhap clia céng ty la cao hon thi truang, bang thi truang hay
thap haon thi trudng va ngan sach tra luong cong ty cé thé quyét dinh mic phan vi ducc
chon d@é lam diém chuan clia bac luang.

Vi du: Schlumberger xac dinh muec tra luong chuan clia cong ty & muic P75 cho cac vi tri
dua trén nghién clu thi trudng luong clia cac cong ty trong khoi dich vu clia nganh dau
khi.

Toi da Max
Phan v1 90 P90

Phan v1 75/P75
Trung vi/P50 Median

Phan vi 25/P25

Phan vi 10 P10
Toi thieu Min

D1t licu sap xép tu thap to1 cao

Phan tram (percentage) va Bach phan vi (percentile)

[m] 3k 2d[m]
rﬂi%ﬁg
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Nestlé chu truong tra lucng cho nhan vién tir dudng P50 trd 1én va ngusi cang lam tot thi
tong muc luong cang tién lai gan dusng P75 cla nganh cong nghiép hang tiéu dung
nhanh (FMCG).

Cach 2: Dua trén diém gilra luong ca ban cuia toan bo nhan vién & tung cap bac cong viéc
két hap so sanh vai so liéu phan vi thi trudng ma doanh nghiép quyét dinh tra luong.

T do dua ra diém chuan cla bac luang.

Gia tri trung vi (Market Median/P50) va doi khi la gia tri trung binh (Market Average) cua
mot vi tri / cap bac trong khao sat thi truang thudng dugc sir dung lam gia tri diém gilra

FeXac dinh do rong cua ting bac luong

Do rong clia bac luong dugc tinh tir diém chuan/diém gitta bac luong tai diém toi
thiéu hoac téi da clia bac luang.

D6 rong tinh tir diém chuan bac luong = (Biém chuan bac luong - Biém téi thiéu/
diém t0i da cuia bac luong)/diém chuan bac luong

b6 rong toan bo bac luong = (Biém t6i da clia bac luong - diém t6i thiéu clia bac
luong)/diém téi thiéu clia bac luong

G e il Piém giita )
Minimum < D¢ rong v diem gita 5 [ t | « DG rgng tir diém gita  » praximum
Téi +20% Téi da
thiéu
} -4
S £0.000 D§ ring rodan bj bgc lwong S 120,000
I Salary Range Spread: 50% — — — — — >

()E)(f) rong ting bac luong co thé dugc xac dinh dua trén su canh tranh cla thi
trudng va cach cong ty xay dung thang bang luong.

<9Doanh nghiép co thé chon dé rong tung bac luong ¢é dinh hoac thay déi. Cac v
tri thap thi dé rong thusng tir 20-25%, sau do tang 1én 30-40% va 50% hoac cao
han.

[E] 3t L4 ]
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Bang tham chiéu do réng ciia béac luang théng thudng

20% +- 9.1%
25% ..................................................................... + _111% ...........................................
........................ 3O%+_13%
35% .................................................................... + _149% ...........................................
........................ 4O%+_167%
........................ 45%+_184%
........................ 50%+_20%

PeXac dinh murc do dich chuyén diém gilra clia cac bac luong va khodng cach gilra cac
bac luong
< Khoang cach gilra hai bac luong Ia su khac biét gitra hai diém chuan/gida.
<yCong thuc tinh ty 1& = [Diém chuan bac luong cao hon — diém chuan bac luong
thap honl/diém chuan bac luong thap hon
<yKhoang cach cho cac bac Iuong théng thudng la 12-12.5% (cé dinh) hodc cho cac
vi tri thap 1a 7-9%, sau do tang 1én 10-12% va co thé la 20% hoac cao hon.

Mucchitra $

TOi lﬁEI-'.' i

Khoang cach

zitra cac bac hrong
/Midpomt to Midpoint
Differential

Toi thidwMin

Puong chi tra

(Pay Polgy Line Eg*li‘“@
EaTey

Cap bic cong viéc EI'.]‘:"F'. L

E = '.+'l..- T e
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PeXac dinh mic do chéng lan gitra cac bac luong
<yChong lan ton tai la do co mirc dé dich chuyén clia cac diém chuan clia cac bac
luong va cach xac dinh dé rong cua bac lucong (%).
<y/iec chong 1&n nhdm thich (ng vai ndng luc ca nhan va két qua thuc hién cong viéc
cla nhan vién dé dam bao su linh hoat khi lua chon muc luang khi tuyén dung, thang
chuc va gitr chan nhan vién.
() Vi du cho phép thang chiic cho mdt nhan vién lén cap bac cong viéc cao hon
nhung tra lucong thap hon (trd luong & khoang chong lan gitra cap bac cong viéc cl
va mai) do nang luc ca nhan chua thuc su dat yéu cau can cé thai gian dé cai thién.
MUrc do chong lan nén dugc xac dinh hop ly. Khéng nén co su chéng lan tsi ba/bon
bac luong.
¢yMuc do chong 1an qua I6n sé lam gidm tac dung cua su khac biét gilra cac diém

chuan va gay ra van dé trong hé thdng tra luang.

j i
i + T
t b

Chéng lan dang

Khéng chong Chong lan vira ké/Significant
lan/No phat/ Ovedla
Overlap Moderate Overlap P

FeBiéu mau 6: Mau biéu xay dung thang_bang luong

5.2 Thiét lap khung chi trd cho P2 — chi tra dua trén nang luc ca nhan
Budc 1: Xac dinh nang luc doi vdi timg vi tri theo mé hinh ASK

e ASK dugc chuan hoa thanh mot mé hinh danh gia nang luc nhan su day du, gom 3

nhom chinh:
»eKnowledge (Kién thirc): thudc vé nang luc tu duy, 1a hiéu biét ma ca nhan cé duac
sau khi trai qua qué trinh gidgo duc - dao tao, doc hiéu, phan tich va ung dung. Vi du:

kién thirc chuy&n mon, trinh do ngoai ng(.... Eﬁ"-‘f‘“E
rors "4rl o]
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eSkill (KY ndng): Thudc vé ky nang thao tac, 1a khd nang bién kién thirc cé ducc thanh
hanh déng cu thé, hanh vi thuc té trong quéa trinh lam viéc cla ca nhan. Vi du: ky
nang tao anh hudng, ky nang quan tri rui ro,...

eAttitude (Phadm chat / Thai do): Thudc vé pham vi cdm xuc, tinh cdm, 1a cach ca nhan
tiép nhan va phan (ng lai vai thuc té, dong thai thé hién thai do va dong co véi cong
viéc. Vi du: trung thuc, tinh than khai nghiép - dan than,...

e MOGi nhém clia mé hinh ASK [a mdt nhém nang luc yéu cau ma doanh nghiép dat ra
cho ca nhan dé hoan thanh véi yéu cau tu toi thiéu dén xuat sac vi tri cong viéc cu thé.
Cac nhom nang luc can dugc lap thanh danh muc cac nang luc cho cac vi tri, yéu cau
dat dugc va cac muc dé nang luc cho cac vi tri.

»eDanh muc cac ndng luc dé mo ta tén cac nang luc trong cadc nhom nang luc va
nguyén tac thiét lap cac muc do nang luc, cac muc do cu thé cua ting nang luc da
liét ké trong danh muc nang luc. Doanh nghiép co thé tham khao tu dién nang luc dé
lap danh muc cac nang luc.

FeYéu cau cac muc do nang luc cho cac vi tri do cac trudng bd phan dua ra. Can xac
dinh diém chuan nang luc cho vi tri va thiét 1ap cac muc dé tir 1dén 5 tuong Ung voi

vi tri cong viéc cua phong ban minh.

Bucc 2: Xay dung thang diém cho cac nang luc va nhiing yéu cau dé dat duoc cac muc
trong thang diém

o Thiét lap tiéu chuan chung cho cac murc do

Céa nhan co it kién thirc va kinh nghiém (can dinh nghia cu thé
trong KNL riéng cua ting vi tri) lién quan dén vi tri cong viéc.
Mcrc 1(Thap) Khong co kha nang lam viéc doc lap. Cap quan ly can phai hudng
dan kém cap va giam sat thudng xuyén dé nhan vién nay co thé
hoan thanh cong viéc.Can cam tay chi viéc

Ca nhan cé mot so6 kién thure, kinh nghiém trong finh vuc dang
xem xét, nhung kha nang thuc hanh con mot sé han ché va chi
gisGi han trong pham vi cong viéc cuia ca nhan, chua co nhirng tac

Muc 2 (Trun ‘ .
d dong lén ngudi khac vé khia canh nang luc nay. Can dugc giao

binh < , .
) viéc va hudng dan cu thé theo cac ndi dung, ké hoach va trinh tu
nhat dinh. Khi gap van dé mai khong tu giai quyét dugc ma phai
can c6 huang dan, giup da. ek, 2
At
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Ca nhan co du kién thuc, kinh nghiém vé chuyén mon ky thuat va
nghiép vu dé lam tot cong viéc; khdng can hoac chi can rat it su
, , giam sat, hudng dan cuia cap trén;

Muc 3 (Kha) N C N o x e
Noi chung ca nhan dat yéu cau ¢ muc 3 co kien thuc bai ban
(dugc dao tao hoac tu nghién clru) va ap dung dugc tot vao cong

viéc. Két qua cong viéc & muc tuong doi tot.

Ca nhan dat yéu cau & muc 3 nhung néi bat do hiéu qua céng viéc
cao hon va kha nang xem xét, giai quyét van dé mot cach tong
thé, dai han va co xem xét mai lién hé vai qua trinh khac nhau
, . trong hé thong; co tinh than trach nhiém cao; ludn chi dong giai
Muc 4 (Gidi) D . . sk a e
quyét nhirng vudng mac, phat sinh va cai tién/thay doi hoac dé
xuat cai tién/thay doi hé thong quan ly khi can thiét.

Ca nhan dat yéu cau 8 muc 4 thusng co tam anh hudng va tac
dong tich cuc dén két quéa hoat dong clia Phong, ban, trung tam.

Céa nhan dat yéu cau & muc 4 nhung ndi bat & tinh sang tao, cai
cach; thuc day ducc va tao ra mot moi trusng lam viéc hiéu qua,
va ludn ludn hoan thién; cé thé khai xudng cho nhing thay doi can
Murc 5 (Xuat thiét hoac hoan thién quy trinh lam viéc va phat trién nang luc cho
sac) ngudi khac lién quan dén khia canh dang xem xét.

Ca nhan khong nhiing “tda sang” va trd thanh chat “xuc tac” tich
cuc trong don vi ma con co tam anh hudng lan réng trong toan
Cong ty.

o Thiét lap murc yéu cau theo thang diém clia nang luc cho tung vi tri

P&Yéu cau vdi tung murc do clia thang diém can rd rang, dé hiéu, dé danh gia. Vi du dudi
day la yéu cau vai tiing murc do clia nang luc truyén thong / giao tiép.

[E] 3t L4 ]
a
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E3-Truyén thong / Giao tiép (Communication)

Lang nghe va trinh ESén sang giao tiép va khich Ié rd rét ngudi khac chiu
Muc1-1diém i baythongtinmot i giao tiép. Lang nghe mét cach khach quan va tich cuc,
:  cachrdrang khong cat ngang

ETL_r kiém tra xem co hiéu truyén dat clia ngudi khac

Khuyén khich giao khong (vi du 1ap lai hoac dién giai, hoi bo sung).Gai ra

tiép hai chiéu binh luan hoac hoi dap vé diéu da noi ra.Duy tri lién tuc
giao tiép cdi md va nhat quan véi ngudi khac.

EThich ung ndi dung, phong cach, giong noi va mai
P _ . itrudng véingdn ngl va trinh do hiéu biét cua thinh gia
: . i Thichung giao tiep SN o et e
Muc 3 - 3diém : B o : muc tiéu.Tinh dén quan diém cua ngudi khac khi giao
i vdingudikhac i Lo . .
i tiép, thuong lugng hay dua ra ly 1€ (vi du trinh bay
dugc Iai ich tu tat ca cac phia).

: Ung pho dugc cac cau hdi phai tra IGi ngay (vi du tu
: . , i quan chuc cao cap, nhom co chung Igi ich dac biét
, . &+ Truyéndatcac : . . _ o . ,
Muc 4 - 4 diém & » ) : hoac phuong tién thong tin dai chung)Truyén dat cac
: thongdiepphuctap i .~ . A
: : van dé phuc tap mot cach ro rang va tin cay vaoi khan

thinh gia da dang

Truyén dat co tinh chién lugc dé hoan tat cac muc tiéu
Ecu thé (vi du xét vé nhiing khia canh nhu thong diép
, i Truydnthongcod itéi uu dé trinh bay, thai diém va dién dan truyén
Muc 5 - 5 diém ) P , ) " R .
i tinhchiénlugc  ithong).Sirdung cac phuong tién truyén théng da dang
iva cac co hoi dé khuyén khich doi thoai, chia sé su
hiéu biét va su dong thuan.

[m] 3ty 2 [w]

g
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Bucc 3: Xac dinh ty trong cua ting ndng luc theo nhom nang luc doi vai moi vi tri va danh

gia nang luc

« Tung nang luc sé dugc gan ty trong theo téng ty trong 100% cho tat ca cac nang luc
hoac cho ting nhom nang luc.

e Biéu mau 7: Biéu mau khung nang luc

« Danh gia nang luc bang cach cham diém cac nang Iuc qua cac bai test hoac danh gia
bdi quan ly cap trén vai su xem xét lai clia phong Nhan su va xac nhan clia nhan vién
dé dam bao tinh cong bang va khach quan.

e Biéu mau 8: Biéu mau danh gia nang luc

Budc 4: Xem xét cac yéu té muc do canh tranh trén thi trudng, cac yéu cau dac biét khac

« Doanh nghiép can xem xét tham khao yéu té thi trusng dé quyét dinh nang luc yéu cau
Vi Vi tri cong viéc co phai la nang luc da co san trén thi trucng hay la nang luc hiém va
kho thu hut hoac gilr chan. Vi du nhu mot s6 nang luc lién quan dén ky thuat, phan
mém...

Budc 5: Xac dinh murc chi tra trong khung luong cua thang bang luong dua trén nang luc

ca nhan, muc canh tranh trén thj truong

« Dua trén thang bang luong véi khung lucng danh cho tiing cap bac cong viéc, doanh
nghiép co thé xac dinh muc luong trong khung luong cho mot ca nhan dua theo nang
luc va muc canh tranh clia nguon Iuc trén thi trusng.

MUC PQ CAO (SENIOR LEVEL): Rt kinh nghiém trong cong viéc.

vitng vé kién thitc nham thue hién duoc toan bo cic cong viée phirc tap.
Buge coi la chuyén gia trong linh vue etia minh.

MAX

PAT CAC YEU CAU (FULL COMPETENT LEVEL): Vé kién thirc va

MID : . 5 . i S A
k¥ nang deé lam viéc nham thue hién dat két qua cac cong viéc

MUC PQ BAN PAU (BEGINNING LEVEL): Ap dung dugc cic nguyén
Iy va kién thirc co ban vao cong viée. Thue hién chu yéu cic cong viée
thuong ngay va dang tién téi dam nhan cdc cong viée da dang va co dé phic
tap hon ciing nhu hoc hoi thém kinh nghiém va kién thirc.

MIN

o Khung Iucong co6 thé dugc chia thanh 4 phan tu tuong duong vai 4 muc dd nang luc cla

ca nhan: maéi dam nhan vi tri, dang phat trién, da 6n dinh, chuyén gia. Dua trén muc dé

danh gia nang luc ca nhan cta nhan vién, muc do canh tranh cua thi trudng va bac luong
trén thang bang luong, luong thuc té chi tra cho nhan vién sé dugc quyét dinh. [ ek 24 [5]
e

AT i By
I SR
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Lwrong

theo vi
tri (P1)

Lwong cia nhan
vién xac dinh theo Nang lwc cia ngudi nhan vién (P2)
khung

Max/
Téi da
« Co nhimng k¥ nang thuc sy
PHAN TU' SO 4 Chuyén gia can thiét cho 14 chirc hién
(Q4) nay va tuong lai
PHAN TU' SO 3 + Da c6 nhirng ky nang cét 13i
Mid/ (Q3) D4 bn dinh cho t6 chic hién nay va
.2 - trong tuwong lai
biem gilra
PHAN{;;: 862 Bangphat  + C6 nhling kj ndng theo yéu
trién cau hién nay cla to chirc
PHAN;,IU SO 1 Mai 8am + Céc ki ndng 43 co san trén
Min/ (@) nhiém vi tri thi trirérng nhan tai
Ti thiéu

Biéu mau 9: Xac dinh thiét Iap khung_chi trad cho P2 — chi tra dua trén nang luc ca nhan

Bucc 6: Thiét lap cac loai tro cap, phu cép (néu co) lién quan dén nang luc ca nhan

o Dé khuyén khich nhan vién phat trién nang luc ca nhan va dé canh tranh trén thi
trudng, doanh nghiép co thé xay dung cac loai trg cap lién quan dén nang luc ca nhan
vi du trg cap ngoai nglr hodc mot so loai trg cap lién quan dén sang kién, sang tao...

5.3 Tao dung hé thdng chi tra cho P3 - chi tra theo két qua thuc hién cong viéc
Bucc 1: Thiét I3p chi tiéu, KPIs lam co s& chi tra theo két qua thuc hién cdng viéc

Nhan vién va quan ly truc tiép thao luan va thong nhat cac chi tiéu va KPIs vao dau chu ky
danh gia két qua thuc hién cong viéc. Can ddm bao cac tiéu chi cu thé, do ludng, co kha
nang dat dugc, thuc té va thai gian thuc hién rd rang (viét tat trong tiéng Anh la SMART)
khi thiét 1ap chi tiéu, KPIs:

o Cu thé (Specific): chi tiéu can co lién hé mat thiét vai muc tiéu va chién lugc cua
doanh nghiép, phong ban va mé ta cu thé két qua cudi cung can dat dugc.

o Do ludng (Measurable): cac chi tiéu dugc dinh tinh va do ludng dugc.

o C0 kha nang dat dugc (Achievable): cac chi tiéu co tinh thir thach nhung van co thé
dat dugc néu ca nhan no luc va ap dung cac phuong phap tiép can hoac cach lam

hiéu qua. EI""**""'EI
%'ﬂ'l - -r‘.i:
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e Thuc té (Realistic): chi tiéu dugc gisi han trong pham vi trach nhiém céng viéc cla ca
nhan va phu hap vai nhiing diém da dugc thdng nhat vai cap trén.
o Thai gian thuc hién rd rang (Time bound): cé ké hoach hanh déng ré rang va cac ngay
thang hoan thanh cong viéc
Cac chi tiéu va KPIs cling can dugc thiét 1ap theo ty trong. Cach thirc, phuang phap, cong
cu danh gia cac chi tiéu va KPlIs cling can dugc néu rd ngay khi thiét [ap dé tao ca s& cho
viéc danh gia két qua thuc hién cong viéc clia ca nhan.
Bucc 2: Danh gia két qua thuc hién cong viéc
o Cac chi tiéu, KPIs c6 thé dugc danh gia thong qua cac phuong phap, cong cu danh gia
bang so liéu vé sé luang, chat lugng va hiéu quéa clia cong viéc.

o Cac KPIs co thé dudc do lusng dé danh gia muirc do hoan thanh qua diém so, phan tram
hoan thanh va téng hop lai dé dua ra muc danh gia chung (rating) cho toan bd cac chi

tieu, KPIs
- . Luru §
Kétqua| %ty s
STT Céc chi tigu P““‘”’:‘ﬂ;“’ & ﬂf‘“ Tyumng| thue |trong/tén Tham khao BY déu i';“;':ﬂ“ timg
hign |g ty rong
100%
Hiéu qua va chit lwong |56 15 x3y ra trong :
1.0 Efficiency and Quality thing % 20% 90% 20% CLICK HERE
2.0 |Cost management ﬁfafg' xdy ra trong % 20% | 90% 20% |CLICK HERE
Céng thirc = Téng lao ddng nghi
vide thye té trong quy
Capability to retain 56 By L b nghi viéc,
e .a . . a 1a s |pheng nghi v
3.0 |Turnowver of departerment % ty I_e n_hén_'nen nghi |% 10% 1% 10% p:o;:tf_efkha.néng g cFan. e = Actioad fotel & -
viéc tai bd phan nguen lao déng cia quan Iy |jssving work in the quarter
Diafa from the st of amployees
who quit, job inferviews
Lam viéc nhom
4.0
Team work

Céng thire = 56 comment
khéing hai ldng tir ngudi
khéc, bd phdn khac trang
Duwa trén complaint tix thing. M8i comment trir 2%
ngwiri khdc, bé phin khic |KPI

Bam bao ty 18 khach hang [Ty 18 hai long cla cac Két qua danh gia 3600 Formula = Number of

Eﬁi b hai lang of g:' phf" khscﬂhé:fg % 15% | 100% | 17% |Based on complaints from |unsatisfied comments from
nslute the n:lle{a |!I'l‘tEITI3| uatls:dm:. ,[r::e 1h0ther other e, other other people, departments in
[CUSIONION SN action epanmentsiman departments the month. Every comment

360" review results form minus 2% KPI. but not more
than the percentage of this
indicator. (20%)

Can use soffware

o Cac muc danh gia hiéu qua cong viéc clia moét nhan vién co thé dugc thiét lap theo 5
muc dé khac nhau. Cac muc danh gia sé dugc két néi vai cac chuong trinh thudng theo
két qua thuc hién cong viéc: E_M?E

r e
T Lot
Ii.‘E-...:"' raky Ry
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e Xuat sdc (murc 5)
o Vuot trén muc mong dgi (muc 4)
¥ Dat yéu cau (murc 3)
¥ Can ¢6 gang (muc 2)
¥« Khong dat yéu cau (murc 1)
Budc 3: Xay dung cac chuong trinh thudng theo két qua thuc hién céng viéc

Trén thi trudng hién nay co nhiéu loai thudng ngan han va dai han theo két qua thuc hién
cdéng viéc bao gom

¢ Thudng ngan han

FeThudng dot xuat: 1a mot khodn thudng khong cé muc tiéu dugc thiét 1ap trudc ma chi
dua vao két qua thuc hién cong viéc thuc té sau khi dugc danh gia dé chi tra.

s«Thudng hiéu qua cong viéc: loai thudng dua trén két qua thuc hién cac chi tiéu cong
viéc da dugc thiét lap trusc. Muc dd hoan thanh chi tiéu cang cao thi muc thudng
cang cao.

2Thudng hoa hong ban hang: loai thudng nay dua trén két qua ban hang so véi cac chi
tiéu da duagc thiét 1ap san. S6 tién thudng thay doi dua trén ty 1é két qua ban hang vai
chi tiéu da thiét 1ap dau ky.

»=Thudng nang suat san xuat: loai thudng nay dua trén két qua san xuat véi nhirng tiéu
chuan vé s6 luong, chat lugng va thai gian hoan thanh cong viéc.

e Thudng dai han

e CO phiéu: quyén mua s6 lugng cé phiéu & murc gia uu dai.

z= CO phiéu dugc chia theo két qua thuc hién cong viéc: mot s lugng cd phiéu da ducc
thiét [ap vao dau ky danh gia, gia tri co phiéu va so lugng cd phiéu cudi cung nhan
vién dugc nhan dua trén két qua hoan thanh cong viéc clia nhan vién.

s=Tién mat dugc chia theo két qua thuc hién cong viéc: moét so tién da dugc thiét 1ap
vao dau ky danh gia, so lugng tién nhan cudi cung dua trén két qua hoan thanh cong
viéc clia nhan vién.

o Cac budc xay dung chinh sach thudng ngan han theo két qua thuc hién cong viéc

7€ Xay dung cac muc tiéu va nguyén tac clia chuong trinh thudng:

T

[=] e T[]
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Muc tiéu ctia chuong trinh thudng la dé két néi cac muc tiéu san xuat kinh doanh
cua doanh nghiép vai hiéu qua thuc hién codng viéc ctia nhan vién thong qua viéc su
dung cac phuong phap, ma tran do ludng tinh toan.

eQuyét dinh déi tugng hudng chuong trinh thudng

<9Khi xem xét déi tugng hudng chuaong trinh thudng can chi y dén muc tiéu va ban
chéat cua chuong trinh thudng vi du cac chuong trinh thudng nang suat san xuat sé
danh cho déi tuong cong nhan vién tham gia san xuat truc tiép, thudng hoa hong ban
hang ap dung cho ddi ngl quan ly va nhan vién kinh doanh, thudng hiéu qua céng
viéc co thé ap dung cho nhém nhéan vién van phong va nhan vién ho trg san xuat,
kinh doanh,

<9Ngoai ra con can xem xét mot s6 yéu td khac nhu thai gian gia nhap cong ty tinh
dén ky danh gia, nhan vién da ndp don nghi viéc hoac dang trong thai gian bao trudc
khi nghi viéc, nhan vién mai vao céng ty chua qua thdi gian thir viéc co du tiéu chuan
dé hudng thudng khong...

F&Xay dung ngan sach thudng

() Dua vao doanh thu va loi nhuan dé trich 1ap ngan sach thudng. Ngan sach thudng
sé& dugc trich theo ty trong (10%, 20%...) trén tong Igi nhuan cuia cong ty phu thudc
vao muc Igi nhuan dat dugc va két qua san xuat kinh doanh cutia céng ty so vai muc
tiéu dé ra trong nam.

<) Hoac dugc trich dua trén tong quy lucng hang ndm cla nhing ca nhan la doi
tuong hudng chuong trinh thudng.

()Ngén sach thudng sé dugc chia téi ting bd phan va tung ca nhan dua trén két qua
thuc hién cong viéc cuia bd phan va cla ca nhan.

2eThiét ké chuong trinh thudng

¢y Xac dinh ty trong gilfta phan muc d6 hoan thanh két qua san xuat kinh doanh cua
céng ty va muc dé hoan thanh két qua céng viéc clia ca nhan vi du ty 1& 50/50 hoac
ty 1& 40/60

()Xéc dinh mé hinh quyét dinh muc chi tra thudng cho ca nhan va coéng thuc tinh
thudng cho ca nhan. Co 3 lua chon:

[m] 3k, 24 [w]
et OW e
Eg Tt
AT i
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Lua chon 1: MUrc dé hoan thanh két qua san xuat kinh doanh clia cong ty nhan* ty trong
(x) muc dé hoan thanh két qua cong viéc clia ca nhan* ty trong. Lua chon nay phu hop
v3i cac doanh nghiép day manh phan chi trd thudng cho nhiing ca nhan co két qua cong

viéc xuat sac, khuyén khich van hoa thuc day hiéu qua lam viéc. Céng thuc tinh thudng

cho ca nhan:
Mdrc dé M(rc A6
hoan thanh hoan thanh Mrc
KQSXKD 9 Kacvcia N thudngmuc
cong ty * ty canhan * ty tiéu ca nhan
trong trong

Lua chon 2: Muc dé hoan thanh két quéa san xuat kinh doanh ctia cong ty cong (+) murc do
hoan thanh két qua cong viéc clia ca nhan. Lua chon nay phu hop vai cac doanh nghiép

tap trung vao viéc gilr chan nhan vién. Cong thuc tinh thudng cho ca nhan:

Mdlrc do Mirc @o
hoan thanh hoan thanh Mcrc
cong ty * ty canhan * ty tiéu ca nhan
trong trong

Trong dé: Mic dé hoan thanh két qua san xuat kinh doanh cuia cong ty can clr vao ma
tran ty 1& gilra doanh thu/lgi nhuan thuc té vai doanh thu/lgi nhuan muc tiéu. Mic do hoan
thanh két qua cong viéc clia ca nhan dudc quy doi theo ty 1€ % can cir vao muc do hoan

thanh cong viéc. Vi du:

Bang quy doi két qua thuwc hién cong viéc cua ca nhan
Murc danh gia két qua thuwce hién % quy doi
cong viéc

Mcrc 1 0%

Mirc 2 50%
Mirc 3 100%
Mirc 4 135%
MOrC 5 150%

ety ]
=yl
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Lua chon 3: Phan bd ngan sach theo quyét dinh cua quan ly. Ngan sach thudng ducc
quyét dinh dua trén muic do hoan thanh két qua san xuat kinh doanh ctia cong ty sau do
phan bo xuéng cac bd phan dua trén két qua hoat déng clia bo phan. Quan ly bd phan
quyét dinh chia ngan sach dugc phan bo cho bd phan minh dén cac nhan vién. Nhan su
can c6 hudng dan va giam sat viéc phan bo dé dam bao cong bang va khong vuat ngan
sach dugc phan bo. 156 lua chon phan bd bao gom phan bd theo sé lugng nhan vién cla
bd phan, phan bé theo muc dd hoan thanh céng viéc (muc danh gia két qua thuc hién
cong viéc) cla nhan vién

Tinh muc thudng chi tra cho ca nhan dua theo lua chon vé mé hinh murc chi tra va phan

chia theo cap bac cong viéc (néu co):

Céap béc cong viéc

Xép hang két qua

thuc hién cdng viéc JG1 JG2 | JG3 | JGa | JGs | JGs
A 11.3% 11.3% | 18.8% | 22.5% | 30.0% | 37.5%
B 7.5% 75% | 12.5% | 15.0% | 20.0% | 25.0%
C 5.6% 56% | 94% | 11.3% | 15.0% | 18.8%
D 3.8% 38% | 63% | 75% | 10.0% | 12.5%
E 0.0% 0.0% | 00% | 00% | 00% | 0.0%

Kiem tra tinh hop ly cla chuong trinh thudng: Dung cong thirc toan hoc dé tinh su tuong
quan gilta murc do hoan thanh cong viéc va muec chi tra thudng. Néu muc dd tusng quan
>=0.6 thi chuaong trinh thudng hop ly. Cong thuc excel: = correl (vung chira muc dé hoan
thanh cong viéc, vung chu muc chi tra thudng)

5.4 Xay dung hé thdng chi tra 3P véi su ho trg tir phan mém quan ly dir liéu nhan su va
tinh luong

o Dé c6 dugc dir liéu nhan su lién quan dén tién luong, trg cap, thudng, thuc té chi tra
luong, bao cao chi phi luong nham xay dung hé théng chi tra 3P hiéu qua va sat thuc té,
dap Ung dugc muc tiéu, chién lugc kinh doanh va chién lugc nhan su clia doanh nghiép
can co su ho trg tu cac phan mém quan ly dir liéu nhan su va tinh luong.

ety ]
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e Phan mém AMIS Tién luong ctia MISA véi nhitng mang nghiép vu cung tinh nang vuat
tréi nhu khai bao thanh phan va chinh sach luong dé dang bang tién ich tu dong goi y
coéng thuc va tham sé, cho phép theo dbi lich sur luong clia nhan vién, dap Ung tinh
luong cac trudng hop phuc tap (thay doi luong trong ky, tinh Iucng theo nhiéu hinh
thurc tra luong), tinh thué TNCN trudng hop mién thué va thué suat co dinh, tu dong
trich xuat bang theo dai bao hiém, thué, bang quyét toan thué tur cac bang luong da
tinh va két ndi véi phan mém thué doanh nghiép, cho phép 1ap bang tam ing luong cho
nhan vién, dap ung nghiép vu xac nhan/thac mac va phan haéi thac mac luang, dap ung
da dang, day du théng ké bao cao mang gia tri quan tri cao.

o Dbng thai phan mém két ndi vai phan mém AMIS Ké toan dé lay dir liéu doanh so phuc
vu tinh luong sé giup cac doanh nghiép cé nguén di liéu chuan xac va co hé thong dé
trién khai xay dung hé théng chi tra 3P thuan Igi va hiéu qua.

6. AP DUNG HE THONG CHI TRA 3P TRONG PHAN BO NGAN SACH VA
DIEU CHINH LUONG HANG NAM

6.1 Cac muc tiéu dé diéu chinh luong hang nam dugc thuc hién

¢ S0 sanh muc luong hién tai clia nhan vién véi cac yéu to cong bang ndi bd va canh
tranh vai thi trudng dé dam bao diéu chinh murc luong phu hop.

« Ghinhan két qua thuc hién cong viéc clia nhan vién.

¢ Phan bd ngan sach diéu chinh luong hop ly va hiéu qua trong pham vi dugc duyét.

Vot khung

. (Red emplovees)
-

SO SANH
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k§ RATIO
Dhrdi kKhung

(Green employvees)

Trongz Fhungs
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6.2 Cac budc thuc hién diéu chinh luong hang nam

o Tinh tong ngan sach luong hién tai cla toan bd nhan vién thudc doi tuong dugc diéu
chinh luong va tinh ngan sach diéu chinh luong nhu da dugc phé duyét (vi du 7% tong
quy luong thang clia toan bd nhan vién).

o Tinh chi s6 so sanh gilra so6 liéu cla cong ty va thi trudng (compa ratio) theo cong thurc
luong dua trén vi tri cdng viéc/muc luong trung vi cua thi trudng.

 Cap nhat muc luong toi thiéu vung.

e Xac dinh cac yéu té/trusng hap can uu tién khi phan bd ngan sach tang luong.

e Nhap du liéu danh gia thanh tich vao du lieéu xem xéet tang luong.

o Tinh todn ngan sach can thiét dé phu hop vai luang tdi thiéu theo quy dinh.

o Tinh toan ngan sach can thiét dé diéu chinh luong theo thanh tich cong viéc.

So sianh mire lwong (Compa-ratio)
80% 88% 96% 104% 112% 120%

g
*

Thanh tich (Performance Rating)

Ty l€ tang cho ngudl nhan vién “BINH THUONG” — thuomg 1a ha"mg vol % tang Iuong theo
ngan sich duge duyét.

*

Gan cac tv 1€ % cho céc 6 con lai theo nguyén 1v phan bo (+/- %).
J 1% ¢! L

o Tinh s6 ngan sach con lai, phan bd cho cac trusng hop dac biét.
o Dua so liéu da phan bd vao bang dir liéu tang luong.
e Tinh muc luong mdi cho tung nhan vién.
o Tinh tong ngan sach theo luang mdi va déi chiéu vai ngan sach dugc phé duyét.
o Kiém tra toan bd dir liéu, bado ddm chinh xac, hai hda trong cong bang ndi b, tuong
thich v&i ap luc/canh tranh clia thi trudng cho cac vi tri chi chot.
o Hoan thién va glii ban dé xuat dé phé duyét.
e
Xg Tt
Ay
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Truding Bo Xxem
DY lidu vé mirc ad ) Nhén sy thu thép Kt mﬁgﬁ?ﬁkﬂ
e Lo o byt 1 ci thong tn (1 San'vien sh s o
Iy tir cac cude didu ra - Canh tranh nhing stra abi phil_
cing nghanh* trén thi m;‘ae:km can nhiic
trurirng
+ «D6ng gop bn
dinh cda nhan Tr bd phain thyc
Cée edp qudn Trurdmg BS phdn®* xac vien hign kigm fra mire d6
Miannoen |pl SikamRrRIEn T | Lot | R o b
thanh céng clla nhan vién nhdn vidn va voi cac phong ban
vite va déng - Théng tin bé sung tir khae déi voi cac cong
gop cia nhan can b quan Iy VA fra ra gol g vige tueng tur nhau
vibn frong ném At néu ndy chn mire df diéu
thigt chinh lromg *
Tdng giam d§c phé
duyét vide dieu chinh
cling

Vi du vé quy trinh diéu chinh Iuong
7. TONG HOP BIEU MAU, THANG DIEM KHI AP DUNG KHI TRIEN KHAI

HE THONG CHITRA 3P
— e L [ F 2 = —
. ——cs: =====|{ =S ep B
R N BE ™,
_ HE
SEEEETERTR S|
@ 2 (P1) Bidu mdumb t e E 3 (P1)Bifumiu dianh gid... B 4 (P1) Bidu mbu dinh gid.. El 5. (P1) Miu bidu thigt lip ...
#. (P2) Bigu méu khung n... B 5 (P2)Bigumiu dénh gid... B 10.(P2) Biu miu khung ... B 1. (P3) Bitu mau xéy dum_

Tai toan bd biéu mau luong 3P TAI DAY

8.MOT SO CAU HOI THUONG GAP KHI AP DUNG TRA LUONG THEO

PHUONG PHAP 3P
o Doanh nghiép sé& gap kho khan gi khi ap dung hé thong chi tra 3P dac biét la nhing
thay doi co thé co vé luong?

xeDoanh nghiép 16n co ca cau té chirc kha phuc tap, véi nhiéu phong ban chic nang,
nhiéu churic danh, vi tri cong viéc do dé mat nhiéu thai gian cong suic nguon luc cho
viéc phan tich, danh gia cong viéc va xay dung thang bang lucng cling nhu danh gia
nang luc ca nhan.
2 Viéc danh gia vi tri cong viéc mac du co hdi dong danh gia nhung van co thé bi danh
gia theo cdm tinh gay tranh cai vé su khdng céng bang gilra cac vi tri cong viéc cua
cac phong ban khac nhau. [w] ek 2 [w]
= /
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¥« Vé luong, nhiéu ngudi lao dong dang co muc thu nhap én dinh va tang dan theo moi
nam. Khi dua hé thdng luong 3P vao doanh nghiép, hé thong thu nhap co thé bi thay
doi, néu dugc tang thém thi ngudi lao ddng vui, con néu bi gidm di ho sé phan Ung,
nghiém trong hon la sé dinh cong, bai cong, bo viéc.

o Doanh nghiép co6 thé gap kho khan gi khi xay dung luong dua trén nang luc ca nhan?

3= Viéc danh gid lai nang luc ca nhan co thé co thé bi tinh cdm chi phoi mac du tuan
theo tu dién nang luc. Tranh cai gilta cac phong ban vé chuyén thiéu khach quan,
céng bang trong danh gia dé gay mat doan két néi bo.

2 TUr dién nang luc néu xay dung khéng chuan sé dé gay sai sot trong qua trinh danh
gia.

¢ Doanh nghiép co lai thé va kho khan gi trong cong tac tuyén dung sau khi ap dung hé
thong chi tra 3P?

¥« Lgi thé: Doanh nghiép c6 thé co dudc Igi thé canh tranh vdéi thi trusng dac biét
trong nhing giai doan phat trién va can thu hut nhan tai.

Fe Kho khan: Viéc tao Ioi thé canh tranh trén thi trudng dé thu hut nhan tai dé dan dén
viéc nhan vién mai c6 muc luong cao hon so vGi nhan vién cu trong cung 1 bac

luong, gay tam ly bat man va yéu cau doi tang luong ti phia nhan vién cd.

9. 'NG DUNG CONG NGHE TRONG XAY DU'NG VA CHI TRA LUONG 3P
TRONG DOANH NGHIEP

Cé thé khang dinh tra luong theo 3P la cach tinh luang cong bang, minh bach cho nhan
vién trong cong ty. Tuy nhién, néu thuc hién tinh toan luong thi cong thi HR déi khi sé gap
nhiéu kho khan, sai sot, tham chi co nhiing thong tin khdng minh bach, khién nhan vién
khong hai long.

Vay nén ung dung cong nghé trong trong chi tra luong 3P la giai phap dang dugc rat
nhiéu doanh nghiép thuc hién hién nay. Cac phan mém cong nghé hién nay co thé ho trg
tinh luong theo nhiéu hinh thirc khac nhau, gidm thiéu toi da sai sot va tang su hai long clia
nhan vién vai td chuc, gitp thu hut cling nhu gilr chan nhan tai.

Trong s6 cac phan mém hién nay trén thi trusng, phan mém AMIS Tién lucng - giai phap

nam trong b giai phap quan tri nhan su toan dién MISA AMIS HRM dugc danh gia la co

thé ho trg tinh toan, chi tra luong mot cach toan dién, chuyén nghiép.

Nhiing tinh nang clia phan mém AMIS Tién luong ik, 2]
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1. Téng hgp dir liéu tinh luong

o Vai phan mém, HR co thé dé dang tong hop dir liéu cham cong, KPIs, doanh s6,... chi
bang 1 click dé lam luang nhanh chong va don gian.

o AMIS Tién luong tu dong lay dir liéu tir AMIS Cham céng dé lam bang luong theo thai
gian lam viéc cta nhan vién.

e Xac dinh dugc hiéu qua lam viéc theo KPIs, OKR,... tr AMIS Danh gia dé tinh luong
theo hiéu qua cong viéc.

e Nhép khau doanh s6 thuc té tr AMIS Ban hang, tu dong ap dung céng thuc tinh
lucng.

Ngoai ra, phan mém cling ho trg thay doi thong tin, cac khoan thu nhap va khau tri cua
tling nhan vién, ting vi tri cong viéc, HR khéng can do tim va thay déi thd cong.

2. Tinh lveng don gian, dé dang khai bao khau trir

o AMIS Tién luong tu dong khai bao cac khoan phai khau tri theo quy dinh nhu Thué
TNCN, BHXH....

e HR tu déng tinh toan luong theo céng thic goi y co san vai tung vi tri hoac cong thic
trén excel.

e Quan ly toan dién tinh hinh chi tra lucong, theo doi cong ng luong, bao cao cac khoan
thu nhap, phuc Ioi, bao cao tong hop quy lucng theo ting giai doan.

3. Nhan vién hai long véi phan mém

e Phan mém AMIS Tién luong gitp nhan vién co thé theo ddi tinh hinh chi tra luong theo
ting thang, co su so sanh, doi chiéu gilra cac thang véi nhau.

« Viéc tinh luong minh bach theo vi tri, hiéu qua céng viéc cling giup nhan vién hai long,
han ché dugc nhing buc xuc hay nhimng diéu khé noi.

o Nhan vién xem, xac nhan phiéu luong ngay trén phan mém va cé thé phan hoi néu co
sai sot ngay trén (ng dung, tiét kiém dugc nhiéu thai gian.

4. Lanh dao kiém soat tot chinh sach, quy ché luong

e Lanh dao co cai nhin toan dién vé tinh hinh chi tra luong, quy luong trong doanh nghiép.

o Giam doc cé can cur dé xay dung chinh sach thu nhap, dai ngd tuong tucng ung cho
tung vi tri, ting phong ban.

e CO nhiing quyét dinh diéu chinh luong thudng sao cho phu hop va can bang lai ich
doanh nghiép cung nhu cau nhan vién.
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Vi sao nén st dung phan mém AMIS Tién lucng dé tinh luong 3P?

o AMIS Tién luong la giai phap ho trg tinh toan va chi tra luong 3P hiéu qua, dugc nhiéu
doanh nghiép tai Viét Nam tin dung bdi nhitng uu diém tuyét vai nhu:

o Phan mém két ndi dir liéu véi AMIS Cham cong, AMIS Ké toan, AMIS CRM, AMIS

BHXH.... gitip lam luong nhanh chong theo tung vi tri, tung cap bac khac nhau.

Ngoai ra, AMIS Tién luong cling két ndi dir liéu véi AMIS Thong tin nhan su - day la

phan mém ho trg Iuu trlr cac quyét dinh khen thudng, ky luat, giup Ban lanh dao ra
nhiing quyét dinh chinh xac nhat.

o AMIS Tién luong nam trong bd giai phap quan tri nhan su toan dién MISA AMIS HRM
cla MISA. MISA la céng ty da co 28 nam kinh nghiém trong linh vuc san xuat phan
mém, nhan dugc vo so giai thudng cao quy va dugc 250.000 doanh nghiép trén ca
nudc tin dung.

e Trong Dong Palace, IVY moda, Cong ty Xuan Cuang,... la nhitng cong ty c6 quy mod
nhan su I6n (hon 1000) cling da tin tudng va Ung dung AMIS Tién luong trong tinh
toan va chi tra luong cho nhan vién.

Co thé noi, vai AMIS Tién luang, viéc tinh toan va chi tra luong 3P trd nén don gian va dé
dang hon bao gid hét. NhGg do, HR co thé tiét kiém dugc 50% thai gian, cong suc trong
cdng viéc, 1anh dao c6 cai nhin tdng quan va chi tiét nhat vé tinh chi tra luong trong doanh
nghiép, nhan vién hai long, hanh phuc va gan bé 1au hon vai cong ty.

Hang ngan doanh nghiép da tin tudng va st dung giai phap AMIS Tién luong clia MISA,
con ban thi sao? Néu dang co nhu cau trién khai luong 3P bang phan mém, ban cé thé dé
lai thong tin dudi day, doi ngl cua MISA sé lién hé vai ban trong vong 12 gid.

DUNG THU

MIEN PHi

M6t s6 case study (ng dung AMIS Tién luong trong chi tra lucng 3P
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1. Tréng Ddng Palace

Trong Bong Palace la mot trong nhing Trung tdm to chiic Su kién va Tiéc cudi chuyén
nghiép tai Ha Néi. Sau hon 10 nam hinh thanh va phat trién, cong ty da cé phat trién hon
12 chi nhanh cung hang tram nhan su.

Cé thé ndi, Trong Bong Palace da khang dinh dugc chd dung clia minh trong long khach
hang Ha Noi cling nhu khu vuc phia Bac vai phong cach Tré trung - Thanh lich va Hién dai.
Cong ty ludn lay khach hang lam trung tdm va mang dén cho khach hang nhing trai
nghiém tét nhat khi sir dung dich vu tai day. Vi quy mé céng ty ngay mét mé rong, s6
luong nhan vién cling tang Ién, Trong Dong Palace phai déi mat véi bai toan kho vé quan
ly nhan su dé la cong tac cham cong, tinh luong.

Trudc nhitng khé khan trong quan ly nhan su ké trén, Trong Dong Palace da hop tac vai
MISA AMIS dé cai tién quy trinh quan tri. Cu thé, cong ty da sir dung nén tang quan tri
nhan su tong thé MISA AMIS HRM dé giai quyét kho khan trong viéc cham céng, tinh
luong cho nhan vién, giam bat khé khan cho bd phan HR.

Khi dugc hdi vé ly do Iua chon st dung phan mém quan ly nhan su MISA AMIS HRM, chi
Thu da chia sé:

“Trudc kia & cong ty cl, chi da ting st dung san pham clia MISA AMIS. Khi lam viéc tai
Trong Bong, chi st dung nd nhu mét thoi quen vay. Tuy nhién, diéu do van chua phai la
yéu td quyét dinh dé Trong Bong lua chon MISA AMIS HRM.

Thay vao do, MISA AMIS HRM hé trg moi nghiép vu chi trén mét nén tang duy nhat, giup
doanh nghiép tiét kiém lén t&i 50% thai gian quan ly nhan su. Phan mém dem lai trai
nghiém tot, dat dugc hiéu qua ma ban quan tri mong mudn. Bong thai, MISA cung cap goi
dich vu rat phai chang, phu hgp véi nhu cau st dung cuia cong ty”.

Phan mém MISA AMIS HRM da giup Trong Bong Palace dat dugc nhiéu két qua tot trong
cong tac quan tri nhan su:
o B& phan nhan su tiét kiém dén 90% thai gian lam viéc thd cong, tang dén 50% nang
suat lam viéc ctia HR.
o Khong tén cong lam bao cao vi tat ca dugc trich xuat tu dong, vi du nhu: Bao céo
luang trung binh gitra cac khoi, tong soé tién da chi tra trong ky, tién dong bao hieém.....
o Néu nhu trusc day can dén 2 - 3 nhan su dé lam cong viéc vé luong thudng, bao cao,
tong hap thi gid day chi can 1 nhan su duy nhat.
o Nhan vién cuc ky hai long khi dé dang theo ddi bang Iuong, bang céng trén phan
mém, khong tén thai gian phan hoi khi co sai sot. }l:fa-"ﬂE
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Cé thé noi, trong thai dai cong nghé 4.0 nhu hién nay, chuyén déi s6 da trd thanh xu
hudng tat yéu trong moi doanh nghiép. MISA AMIS HRM vé clung vinh du khi duge dong
hanh cung Trong Dong Palace trong qua trinh chuyén doéi so, xay dung quy trinh quan tri
nhan su chuyén nghiép va tu dong hoa.

2.1VY Moda

Day la thuong hiéu thai trang thudc cong ty cé phan Du Kim, dugc thanh lap ti thang
10/2005. Hién tai IVY moda da tré thanh thuong hiéu thai trang s6 1trén thi trusng.

Trai qua 18 ndm hinh thanh va phat trién, hién tai IVY moda da vuon minh véi 84
showroom, xuat hién tai 42 tinh thanh trén cad nudc, véi 4000 nhan vién nham dem lai
nhiing giéa tri tot nhat cho 1,8 triéu khach hang.

Bai toan nhan su cua IVY moda la: Khi quy mé md rong, doi ngl nhan su gia tang, viéc
quan ly nhan su thu cong khong con thuc su phu hgp nira.

Cac quy trinh vé tuyén dung, luu trr hd sc, cung cac van dé cong luong nay da trd thanh
mot bai toan nan giai khi so lugng nhan su va cac chi nhanh / showroom clia doanh nghiép
ngay mot tang: tir 80 Ién dén 100 clra hang va con phat trién hon thé nita trong tuong lai.
lvy Moda da (ng dung phan mém MISA AMIS HRM trong quan ly tinh lucng, cham cong

cho nhan vién.

Vi phuang cham lay con ngudi la cot 16, IVY moda quyét dinh budc di dau tién trén hanh
trinh chuyén ddi s6 chinh la "sd hoa" quy trinh quan ly nhan su.

“Chung téi cdng tin rang, vai su phdi hop va gitp suc cua MISA AMIS HRM, du van con
nhiéu kho khan phia trudc, nhung IVY moda hay cong ty C6 phan Du Kim sé co nhiing
thanh tuu dang ké va co nhiéu chuyén bién mai trong cdng tac quan tri nhan su’ ctia minh”
— Chi Ta Ngoc — Trudng phong Nhan su cua IVY moda

M@&i ban tham khao thém vé cac tinh nang cua phan mém ciing
nhu nhan tu van tir chuyén gia TAI DAY.
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TONG KET

V@i nhitng chia sé trong cudn Ebook, hy vong rang Quy doc gia c6 thé thau hiéu
sau sac va chi tiét hon cling nhu cé thém nhitng géc nhin mdi, luva chon méi vé
quan tri va trién khai hé théng chi tra 3P. TUr dé, Quy déc gia cé thé ap dung vao
nhiéu mé hinh doanh nghiép khac nhau, linh hoat bién déi nham phuc vu muc tiéu,
chién lugc kinh doanh va chién lugc quan tri nhan su.

Théng qua cudn Ebook, chung tdi khéng chi mudn lan tda tri thirc ma quan trong
hon 1a duge cung Quy ddc gid xay dung tu duy vé phat trién hé théng nhan su néi
chung va hé théng chi tra 3P néi riéng chuan chi, lau dai va hiéu qua. Trong do, Ung
dung cdng nghé la tiéu chi tién quyét.

La don vi chuyén cung cap giai phap céng nghé giup chuyén déi sé thanh cong va
gidi quyét hiéu qua nhirng yéu cau trong quéa trinh quan tri nhan su cta doanh
nghiép; trong dé ndi bat véi MISA AMIS Tién luong - Phan mém ho trg cac hoat
ddng vé tién luong dang dugc nhiéu doanh nghiép tin tudng lua chon s dung.

MISA AMIS HRM mong muédn sé trd thanh don vi déng hanh cung doanh nghiép
ctia Quy déc gia trong qua trinh trién khai va quan tri cac hoat déng vé nhan su va
tién luong. Néu Quy ddc gia cé nhu cau, hay lién hé theo hotline 090 488 5833,
truy cap website https://amis.misa.vn/ hodc dang ky dung thir mién phi 14 ngay dé

dugc ho trg va tu van nhanh chéng.

Trong qua trinh bién tap khéng thé tranh khoi sai sét, ddi ngi MISA AMIS rat mong
nhan dugc phan hoi cia Quy doc gid dé Ebook “Hudng dan xay dung hé théng
luong 3P theo phuang phap ctia Mercer” ngay cang hoan thién hon.

M&i Quy doc gia theo ddi website MISA dé khéng bé 18 nhitng kién thirc chuyén
nganh hap dan.

Xin chan thanh cdm on va hen gap lai Quy déc gia trong cac Ebook tiép theo!
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Phan mém quan ly nhan su hiéu qua hang dau Viét Nam

& Tuyén dung hiéu qua

& Cham céng, tinh luong don gian
& Luu trir hd so nhan su dé dang
& Tu ddng trich thué TNCN, BHXH

b Tiét kiém thoi gian quan ly nhan su

o Két ndi vai san tuyén dung dé dang tin tuyén
dung va tiép nhan hoé sa ung vién truc tuyén

« Ung vién ndp hd so truc tuyén, nhan két qua,
danh gia sau tuyén dung ngay trén phan mém

B> Quéan ly ho s, hop dong

o Két ndi vai san tuyén dung dé dang tin tuyén
dung va tiép nhan hé sa ung vién truc tuyén

« Ung vién ndp hd so truc tuyén, nhan két qua,
danh gia sau tuyén dung ngay trén phan mém

Jy Hoach dinh ngudn luc

MANG
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GOP ¥ SAU PHONG VAN

o Nhiéu bdo cdo phan tich giup dinh
i kET 0w Pona v G TEP AN O 5000 vEN bién nhan sy va tuye’n dung kip thai

o Theo doi xuyén sudt qua trinh céng
| tac, khen thudng cla nhan vién dé
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Phan mém quan ly nhan su hiéu qua hang dau Viét Nam

Quan ly thai gian, cham cong

o Tu ddng hoa viéc 1ap, duyét phép/dé nghi di cong tac

o Tich hop truc tiép véi may cham céng, tu déng cap nhat I1én badng cham céng chi
tiet

+ Kiém soat chat ché thsi gian lam viéc, tu dong tong hop céng, ngay nghi clia nhan

vién [én bang tong hop coéng.
i AMIS Quén I shin ey + fo 'y
Giai quyét nghi viéc s ) R :

e Thuc hién nhanh chong, chat ché cac m “ . mI
thu tuc gidi quyét nghi viéc cho nhan .. ' -
vién tranh bd sot, hay thu héi tai san -
céng ng khong du.

N&ng cao nang luc, nang suat nhan vién

¢ Xay dung tU dién nang luc cho tung vi tri dé kip thai dao tao kién thuc, ky nang con
thiéu cho nhan vién

« Déanh gia hiéu qua ting khoa dao tao giup Ianh dao cé quyét dinh, chinh sach phu
hop dé nang cao nang luc ddi ngl

e Thu thap phan hdi 360 dd va danh gia hiéu suat clia nhan vién khach quan, minh
bach

o Khich I&, dong vién nhan vién kip thai khi nhan vién dugc khen thudng

) Tuyin dung D § westewriie 3 @

Luong - Thué - Bao hiém ———

e Tinh luong theo thdi gian ty dong tinh . S &%
bao hiém, thué TNCN va quyét toan
thué TNCN theo tiing nhan vién - -

e Tu ddng lap cac ho so dang ky/ thanh

toan va bao cao bao hiém theo quy dinh

Ky luat - Su co
¢ Ghinhan, theo ddi su cd, tinh hinh x{r ly su c6 cla ting nhan vién va tu déng EI 10
cap nhat vao hd so nhan vién -‘l""" ]
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Hy vong nhiing toan bé thdng tin trong cudn ebook nay da giup ban thau hiéu dugc thé
hé Z va co nhiing ké hoach thu hut, tuyén chon, gilr chan nhan su hiéu qua.

Ngoai ra, MISA AMIS xin guii dén ban cac tai liéu co ban vé chung téi, hy vong nhimng
thong tin nay sé giup ban c6 thém nhirng théng tin hitu ich.

1. Tong quan vé san pham

 Brochure gidi thiéu vé MISA: Tai day

o Gidi thiéu cac san pham cla MISA: Tai day

e Tong hop video hudng dan sir dung phan mém MISA AMIS HRM: Tai day
« Hb s6 nang Iuc b gidi phap MISA AMIS HRM: Tai day

2. Khach hang cua ching toi

« Cau chuyén vé khach hang clia chung tdi: Tai day

« Video khach hang déng hanh cung MISA AMIS HRM: Tai day

MISA AMIS HRM c6 tiing géi san pham khac nhau, tuy thudc vao quy mé nhan su ciing
nhu kha nang tai chinh cua cong ty.

Dé dugc tu van chi tiét va cu thé han, Anh/Chi cé thé dé lai théng tin tai day, chuyén
gia clia MISA sé lién hé dé tu van truc tiép 1:1.

(Nhém HRM Nhan sy (4))
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