
Hoạch định nguồn nhân lực  

Hoạch định nguồn nhân lực giúp cho tổ chức xác định rõ khoảng cách giữa hiện tại và định hướng tương 

lai về nhu cầu nhân lực của tổ chức; chủ động thấy trước được các khó khăn và tìm các biện pháp nhằm 

đáp ứng nhu cầu nhân lực. Đồng thời, hoạch định nguồn nhân lực giúp cho tổ chức thấy rõ hơn những hạn 

chế và cơ hội của nguồn tài sản nhân lực mà tổ chức hiện có. 

 

Điều này có ý nghĩa quan trọng trong hoạch định các chiến lược kinh doanh. Nói khác đi, hoạch định 

nguồn nhân lực không thể thực hiện một cách tách biệt mà phải được kết nối một cách chặt chẽ với chiến 

lược của công ty. 

 
 

Bước 1: Dự báo nhu cầu nguồn nhân lực 

 

Để dự báo được nhu cầu nguồn nhân lực, doanh nghiệp cần tiến hành phân tích môi trường và các nhân tố 

ảnh hưởng. Quy trình hoạch định nhân lực - kế hoạch nhân sự được băt đầu bằng các phân tích sau: 

 

a. Các yếu tố bên ngoài và môi trường 

Môi trường bên ngoài bao gồm các yếu tố như khung cảnh kinh tế, dân số và lực lượng lao động trong xã 

hội, luật lệ của nhà nước, văn hóa và xã hội, đối thủ cạnh tranh, khoa học kỹ thuật, khách hàng, và chính 

quyền/đoàn thể. Sau khi phân tích kỹ môi trường bên ngoài, công ty sẽ đề ra sứ mạng (mission) và mục 

tiêu của toàn doanh nghiệp. Từ mục tiêu này, doanh nghiệp sẽ đề ra chiến lược và chính sách nhân lực 

cho toàn doanh nghiệp. 
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b. Môi trường bên trong 

Môi trường bên trong bao gồm sứ mạng và mục đích của công ty, chính sách và chiến lược của công ty, 

bầu không khí văn hóa của công ty, các cổ đông, và sau cùng là công đoàn. Mỗi loại sản phẩm và dịch vụ 

mà tổ chức sẽ sản xuất kinh doanh và đưa ra thị trường sẽ yêu cầu số lượng, chất lượng, trình độ lao động, 

kết cấu nghề nghiệp và trình độ lành nghề, kỹ năng lao động của nguồn nhân lực rất khác nhau. Do đó, 

công tác kế hoạch hoá nguồn nhân lực cần xem xét thật kỹ mức độ phức tạp của sản phẩm để xác định 

loại lao động với cơ cấu trình độ lành nghề phù hợp. 

 

Các mục tiêu chiến lược của doanh nghiệp việc dự báo về bán hàng và sản xuất sản phẩm… sẽ ảnh hưởng 

tới nhu cầu tương lai của nó. Khi dự báo có sự tăng trưởng, có sự đầu tư mới mở rộng sản xuất hoặc tiến 

hành một công việc mới, một sản phẩm mới… thì nhu cầu về nhân lực sẽ tăng lên và ngược lại, khi có 

suy giảm, hay thu hẹp sản xuất – kinh doanh thì tất yếu dẫn đến nhu cầu về nhân lực sẽ giảm đi 

 

Bước 2: Phân tích thực trạng nguồn nhân lực 

 

Phân tích hiện trạng quản trị nguồn nhân lực nhằm xác định được các điểm mạnh, điểm yếu, những khó 

khăn, thuận lợi của doanh nghiệp. Quản trị nguồn nhân lực nhằm xác định được các điểm mạnh, điểm 

yếu, những khó khăn, thuận lợi của doanh nghiệp. Quản trị nguồn nhân lực trong doanh nghiệp vừa có 

tính chất hệ thống, vừa có tính chất quá trình. 

 
 

 a. Phân tích mức cung nội bộ 

 

Việc phân tích mức cung nội bộ được xây dựng trên cơ sở những nguyên tắc đơn giản: 

-Đầu tiên xác định xem hiện nay có bao nhiêu người trong mỗi công việc. 

-Tiếp đến, mỗi công việc ước tính sẽ có bao nhiêu người sẽ ở lại chỗ chỗ cũ, bao nhiêu người sẽ chuyển 

sang công việc khác và bao nhiêu người sẽ rời bỏ công việc của mình và tổ chức đó. 

phân loại nguồn nhân lực trong doanh nghiệp 
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b. Xác định những quá trình phát triển dự kiến 

 

Xác định những quá trình phát triển dự kiến là giai đoạn thứ ba trong quản lý công việc, năng lực và 

nguồn nhân lực. Đây là công việc rất quan trọng bởi nó quyết định tính thích đáng của hoạt động quản lý 

dự báo sau đó nếu các yếu tố vận động mang tính quyết định không được xem xét kỹ càng, sự nhìn nhận 

về tương lai và nhu cầu tương lai có nguy cơ sẽ bị lệch lạc. 

 

Giai đoạn này bắt đầu bằng việc thống kê tất cả các yếu tố nội tại và ngoại lai có khả năng làm biến đổi 

nhu cầu về nguồn nhân lực hoặc ảnh hưởng tới nội dung công việc và năng lực mà công việc đòi hỏi, 

thậm chí tạo ra những công việc mới hoặc làm mất đi một số công việc cũ. 

 

c. Xác định nhu cầu tương lai về công việc, năng lực và nguồn nhân lực 

 

Đây là giai đoạn phân tích các yếu tố và kế hoạch phát triển đã được xác định để nghiên cứu tác động của 

chúng đối với công việc và nhu cầu biên chế, từ đó cho phép chỉ rõ nội dung của các công việc trong 

tương lai, với những năng lực mà những công việc này đòi hỏi cũng như số lượng biên chế cần thiết cho 

mỗi công việc. 

 

Đây là giai đoạn phức tạp nhất trong các giai đoạn tạo nên kết cấu của hoạt động quản lý dự báo công 

việc, năng lực và nguồn nhân lực. Việc thể hiện một yếu tố phát triển thành nhu cầu tương lai về biên chế, 

về năng lực không phải là điều đơn giản. Công việc này càng phức tạp hơn khi cần phải xem xét, phối kết 

hợp một số yếu tố tác động qua lại, thậm chí triệt tiêu nhau. 

 

d. Phân tích sự chênh lệch giữa nhu cầu và nguồn lực tương lai. 

 

Việc phân tích sự chênh lệch giữa nhu cầu và nguồn lực tương lai là giai đoạn dễ thực hiện nhất trong 

quản lý dự báo công việc, năng lực và nguồn nhân lực. Giai đoạn này chỉ bao hàm việc đánh giá sự khác 

biệt về lượng và về chất giữa kết quả dự báo về nguồn nhân lực và việc xác định nhu cầu tương lai đã 

thực hiện trước đó. Về một phương diện nào đó, đây là giai đoạn tính toán đơn thuần, phân tích phần tồn 

dư giữa nhu cầu và nguồn lực. Có thể xác định 7 loại chênh lệch giữa nhu cầu và nguồn lực sau đây: 

-Thừa biên chế trong một số công việc và nghề nghiệp; 

-Thiếu biên chế trong một số công việc và nghề nghiệp; 

-Một số công việc và nghề nghiệp tương lai sẽ đòi hỏi những năng lực cao hơn hiện tại; 

-Một số công việc hoặc nghề nghiệp đòi hỏi những năng lực mới cùng mức độ như những năng lực cần có 

hiện nay; 

-Có thêm những công việc hoặc nghề nghiệp mới; 

-Sự mất đi một số công việc hoặc nghề nghiệp hiện có. 

 

Bản phân tích này cho phép xác định những xu hướng chênh lệch giữa nhu cầu và nguồn nhân lực. Tương 

tự như vậy, bên cạnh sự biến động của năng lực trong một công việc nào đó, cần phát hiện những khuynh 

hướng chủ yếu tác động đến yếu tố định tính của hệ thống việc làm. Để làm được điều này, cần tính đến: 

-Tỷ lệ phần trăm những “công việc nhạy cảm”, mà nội dung của chúng sẽ thay đổi so với tỷ lệ phần trăm 

những công việc sẽ ổn định; 

-Tỷ lệ phần trăm nhân viên làm việc trong những “công việc nhạy cảm”; 

-Tỷ lệ phần trăm nhân viên đảm nhiệm những công việc mà trình độ năng lực cần có sẽ tăng; 

-Tỷ lệ phần trăm nhân viên đảm nhiệm những công việc mà trình độ năng lực cần có giảm; 

-Tỷ lệ phần trăm nhân viên đảm nhiệm những công việc đòi hỏi phải được trang bị thêm những năng lực 



mới, nhưng cùng trình độ với năng lực mà họ nắm vững hiện nay. 

-Đánh giá thực chất nguồn nhân lực của doanh nghiệp 

 

Việc phân tích sẽ làm rõ thực trạng về nguồn nhân lực hiện có của doanh nghiệp và mức độ sử đụng nó. 

Nó có ý nghĩa rất lớn cho ta hiểu hơn về nguồn nhân lực hiện tại của doanh nghiệp và thông qua đó làm 

cơ sở cho sự dự báo cả về nhu cầu cũng như về nguồn cung cấp nhân lực trong tương lai. Để làm điều này 

cần thu thập đầy đủ các thông tin sau đây: 

-Số lượng và chất lượng lao động của toàn doanh nghiệp cũng như ở từng bộ phận phòng ban, tổ sản xuất 

-Số lượng nam, nữ và bậc thợ bình quân trong toàn doanh nghiệp cũng như ở từng bộ phận của doanh 

nghiệp. 

-Tháp tuổi và thâm niên công tác của lực lượng lao động; 

-Tình hình sử dụng thời gian lao động của doanh nghiệp (số ngày làm việc có hiệu quả trong năm, số 

ngày nghỉ ốm, hội họp, học tập, nghỉ phép, số giờ lao động bình quân có hiệu quả trong ngày…); 

-Tình hình năng suất lao động bình quân của công nhân sản xuất, công nhân viên sản xuất công nghiệp. 

Nhịp độ tăng năng suất lao động trong một số năm gần đây; 

-Tình hình tuyển dụng, đề bạt, kỷ luật lao động trong một số năm qua; 

-Tình hình nghỉ hưu, ra đi, thay đổi, thuyên chuyển, tai nạn lao động (chết người) trong một số năm gần 

đây; 

-Kết quả đánh giá nguồn nhân lực trong những năm đã qua… 

 

Bước 3: Đưa ra quyết định tăng hoặc giảm nguồn nhân lực 

 

Trên cơ sở phân tích nhu cầu nguồn nhân lực trong các kế hoạch dài hạn và nguồn nhân lực sẵn có, doanh 

nghiệp sẽ đưa ra các chính sách và một số chương trình, kế hoạch nguồn nhân lực nhằm giúp doanh 

nghiệp điều chỉnh, thích nghi với các yêu cầu mới. 

 

Bước 4: Lập kế hoạch thực hiện 

 

Kế tiếp kế hoạch nhân lực là một phương tiện đơn giản để dự báo diễn biến nhân lực của doanh nghiệp, 

mà trong đó các nhà quản lý nhân lực ước tính số lượng nhân công sẽ làm việc trong kế hoạch tương lai 

có tính đến sự thay đổi (thăng tiến, thuyên chuyển hay về nghỉ hưu…) ; kể cả khi có những công việc 

mới, công việc có khả năng thay đổi…Một trong những công cụ quan trọng thường được sử dụng là “ma 

trận chuyển tiếp” (mà thực chất là bảng biểu diễn tỷ lệ nhân công ở các công việc hai giai đoạn hiện tại và 

tương lai). Xét ví dụ ở dưới đây, mô tả số lao động hiện tại của một doanh nghiệp theo phân loại lao động 

như: cán bộ, các đốc công, nhân viên kỹ thuật và nhân viên không kỹ thuật. Trong năm kế tiếp người ta 

đã dự báo được số người ra đi và về nghỉ hưu, số thăng tiến nhờ việc đi học và được đề bạt. Doanh nghiệp 

có thể biết được khá chắc chắn số lao động trong năm tới bằng cách tính toán đơn giản như sau: 

Số lao động năm sau theo mỗi loại = Số lao động của loại đó năm trước+ Số được thăng tiến – Số ra 

đi, số thăng tiến hay về nghỉ hưu của mỗi loại 

 

Công tác hoạch định nguồn nhân lực được thực hiện như sau 

 

Xây dựng chính sách để loại bỏ, giảm thiểu những chênh lệch dự kiến 

 

Xây dựng chính sách để loại bỏ hoặc giảm thiểu sự chênh lệch giữa nguồn lực và nhu cầu tương lai là giai 

đoạn cuối cùng và là kết quả của hoạt động quản lý dự báo đối với công việc, năng lực và nguồn nhân lực 



(chí ít là trên phương diện lý thuyết). Vấn đề còn lại chỉ là tổ chức thực hiện chính sách này.Xây dựng 

chính sách nhằm loại bỏ hoặc giảm thiểu sự chênh lệch giữa nguồn nhân lực và nhu cầu tương lai là xác 

định những định hướng nguồn nhân lực lớn cho những năm trước mắt để quản lý một cách tốt nhất những 

biến động sẽ xảy đến và đưa ra những điều chỉnh cụ thể. Đây thường là giai đoạn quan trọng nhất trong 

quản lý dự báo, cho dù việc thực hiện nó không phải lúc nào cũng đơn giản, đặc biệt trong một số cơ quan 

nhà nước. 

 

Lập sơ đồ thay thế nhân lực 

 

Sơ đồ thay thế cũng giống như sơ đồ tổ chức nhưng nó chỉ ra một cách cụ thể những nhân viên có thể 

thực hiện những công việc mà được dự báo là thiếu người hay cần phải thay thế. 

 

Những nhân viên này được phát hiện dựa trên kết quả phân tích công việc hiện tại, trên cơ sở nđánh giá 

nhân viên hàng năm cũng như từ các nguyện vọng của họ và những thông tin tin cậy khác thu thập được 

từ việc phân tích dữ liệu của nguồn nhân lực hiện tại 

 

So sánh giữa cung-cầu nhân lực và các khả năng điều chỉnh 

 

Sau khi đã thiết lập được dự báo nhu cầu tương lai về nhân lực và lập dự án cung cấp nhân lực, các doanh 

nghiệp cần phải so sánh các ước lượng về cung và cầu về lao động đó. Trường hợp nếu nhu cầu dự báo 

vượt quá khả năng cung cấp thực tế, thì doanh nghiệp sẽ thiếu nhân công, và ngược lại, nếu nguồn cung 

cấp mà lớn hơn nhu cầu dự báo thì doanh nghiệp sẽ thừa nhân công. 

 

Nói chung, các doanh nghiệp có thể có 4 sự điều chỉnh cơ bản sau đây: 

 

-Điều chỉnh về mặt số lượng lao động của doanh nghiệp: có các hình thức như là tuyển dụng mới, tạm 

tuyển theo mùa, đặt gia công bên ngoài, hay cho nghỉ hưu, cho thôi việc (sa thải), huy động làm thêm giờ 

hay giảm số giờ làm việc ; 

-Điều chỉnh về mặt chất lượng lao động của doanh nghiệp: tiến hành đào tạo lại, đào tạo bổ sung hay 

tuyển dụng thêm các nhân viên có trình độ khoa học hiện đại, có trình độ quản lý cao (mà doanh nghiệp 

thiếu) hoặc có kế hoạch bồi dưỡng và đề bạt cán bộ ; 

-Điều chỉnh về mặt chất lượng người lao động: theo quan điểm hiện đại có các mức độ chất lượng như 

sau: có sự hiểu biết; có hiểu biết và biết làm; đã biết ứng xử và biết tiến hoá. 

-Điều chỉnh về mặt cơ cấu tổ chức: một khi có sự biến động lớn hoặc khi cần thiết phải tổ chức lại bộ máy 

quản lý, doanh nghiệp phải nghiên cứu và thiết kế lại tổ chức; Sự điều chỉnh đối với cá nhân và tập thể có 

thể được minh họa theo các bảng sau đây: 

 



 
 

 Bước 5: Đánh giá việc thực hiện kế hoạch 

 

Mục đích của kiểm tra, đánh giá là hướng dẫn các hoạt động hoặc định nguồn nhân lực, xác định các sai 

lệch giữa kế hoạch và thực hiện, các nguyên nhân dẫn đến các sai lệch đó và đề ra các biện pháp hoàn 

thiện. 

 

Các đánh giá bằng định lượng thường có tính khách quan hơn và giúp cho doanh nghiệp thấy được các sai 

lệch giữa kế hoạch và thực hiện một cách rõ ràng hơn trong các lĩnh vực sau: số lượng và chất lượng nhân 

viên; năng suất lao động; tỷ lệ thuyên chuyển nhân viên, đặc biệt là những nhân viên mới tuyển; chi tuyển 

dụng đối với một số nhân viên; sự hài lòng của nhân viên đối với công việc v.v… 
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