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THỐNG KÊ NHÂN SỰ CƠ QUAN HÀNH CHÍNH  NHÀ NƯỚC  

 

LỜI NÓI ĐẦU. 

Quản lý nguồn nhân lực, con người trong mọi tổ chức là một trong những 

chức năng của quản lý (xem PODSCoBR). Tuy nhiên, đây cũng là một  lĩnh 

vực khá phức tạp. 

Nhiều tổ chức, nhận biết một cách cụ thể thực trang nguồn nhân lực của tổ 

chức cũng là một vấn đề. Nhiều nước qua nghiên cứu, khỏa sát rút ra được 

hiện tượng “danh sách nhân sự ma – Ghost list” tồn tại nhiều năm trong 

các cơ quan mà không được phát hiện. 

Mặt khác, khi hoạch định các chính sách, chương trình phát triển mang 

tính chiến lược của tổ chức, các nhà quản lý thường thiếu những thông tin 

liên quan đến nguồn nhân lực của tổ chức. 

Thống kê nguồn nhân lực tổ chức đã và đang được nhiều tổ chức quan tâm. 

Đặc biệt có nhiều chương trình phần mềm quản lý nguồn nhân lực trong 

các tổ chức lớn, nhỏ đã được các nhà công nghệ thông tin nghiên cứu, giới 

thiêu nhằm cung cấp cho các nhà quản lý nguồn nhân lực những công cụ 

hỗ trợ tích cực trong thống kê nhân sự các cơ quan hành chính nhà nước. 

 

Mục tiêu của môn học 

Sinh viên chuyên ngành tổ chức và quản lý nhân sự không có nhiều cơ hội 

để nghiên cứu những khía cạnh liên quan đến thống kê, do đó môn học này 

cố gắng để cung cấp cho sinh viên những kiến thức cơ bản nhất về thống kê 

và thống kê nhân sự (hành chính nhà nước). 

Sau khi kết thúc môn học, sinh viên có thể vận dụng vào hoạt động thống kê 

bước đầu đơn giản nhất. Trên cơ sở có kiến thức về quản lý nhân sự tổ 

chức kết hợp với các chuyên gia thống kê, có thể có được một cơ sở dữ liệu 

về nhân sự tổ chức hành chính nhà nước nhằm phục vụ cho hoạt động quản 

lý nhân sự. 

Từ những kiến thức ban đầu, kết hợp với các phần mềm quản lý nguồn 

nhân lực, sinh viên có thể sử dụng các công cụ thống kê để cập nhật các số 

liệu liên quan. 
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Chương I. TỔNG QUAN VỀ THỐNG KÊ  

 

Mục đích: 

Phần này sẽ trình bày tóm lược các vấn đề liên quan đến thống kê trong 

hoạt động kinh tế - xã hội và vai trò của thống kê trong quản lý và quản lý 

nhà nước. 

Yêu cầu:  

Sau khi kết thúc chương 1, sinh viên cần hiểu và trả lời được các câu hỏi có 

liên quan: 

1. Tổng quan một số thông tin liên quan đến khoa học thống kê; 

2. Có thể tập xây dựng một cơ sở dữ liệu thống kê hiện tượng kinh tế - 

xã hội nhỏ. 

********** 

 

1. Những vấn đề chung về khoa học thống kê  

 

1.1. Khái niệm thống kê 

 

Thống kê là một hoạt động khá phổ biến trên nhiều lĩnh vực và ở nhiều tổ 

chức khác nhau. Mọi tổ chức đều tiến hành những hoạt động gọi chung là 

thống kê. Đồng thời các cơ quan quản lý nhà nước cũng tiến hành các hoạt 

động thống kê và cũng có thể gọi đó là thống kê nhà nước, mặc dù ít tài 

liệu phân biệt giữa thống kê do các tổ chức nhà nước tiến hành và các tổ 

chức khác. Thống kê liên quan đến: 

- Thu thập dữ liệu; 

- Thu thập thông tin  về một vấn đề hoặc đối tượng nào đó 

- Thông tin phân tích dựa trên số liệu; 

- Những ước lượng hiện tại hoặc dự báo tương lai. 

 

Có một số quan niện về thống kê: 

Cách thứ nhất:  thống kê là các con số được ghi chép, phân tích  phản ánh 

các hiện tượng tự nhiên, kỹ thuật, kinh tế và xã hội. 
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Cách thứ hai, thống kê được hiểu là hệ thống các phương pháp ghi chép, 

thu thập và phân tích các con số về những hiện tượng tự nhiên, kỹ thuật, 

kinh tế và xã hội để tìm hiểu bản chất và tìm quy luật vốn có của những 

hiện tượng ấy. Ví dụ, để biết được sự biến động của số lượng người lao 

động làm việc trong một tổ chức nói chung và trong một cơ quan nhà nước 

nói riêng (bộ, hay Ủy ban Nhân dân) cần có những số liệu cụ thể theo từng 

giai đoạn và bằng những phép phân tích cụ thể để có thể đưa ra kết luận sự 

tăng, giản của nguồn nhân lực tổ chức đó. 

 

Cách thứ ba, thống kê là khoa học về các phương pháp khác nhau nhằm 

thu thập, tổ chức, mô tả, phân tích và xử lý dữ liệu để chỉ ra những quy luật 

vận động của các hiện tượng tự nhiện, xã hội, kỹ thuật hay tổ chức. Sự tăng 

nhân sự của các tổ chức nhà nước trong nhiều giai đoạn qua hình như trở 

thành quy luật. Mặc dù, điều đó không phụ hợp với nhiều tổ chức khác. 

Theo Luật thống kê của Việt Nam, hoạt động  thống kê được hiểu là “… 

điều tra, báo cáo, tổng hợp, phân tích và công bố các thông tin phản ánh 

bản chất và tính quy luật của các hiện tượng kinh tế - xã hội trong điều kiện 

không gian và thời gian cụ thể do tổ chức thống kê nhà nước tiến hành”[
1
]. 

 

Theo cách tiếp cận này, thống kê và hoạt động thống kê lại chỉ là công việc 

của nhà nước. Điều này đã thu hẹp ý nghĩa của khoa học thống kê. Ví dụ, 

trên phương diện quản lý nguồn nhân lực của tổ chức, số liệu thống kê 

nhân sự được tất cả các tổ chức thu thập, xử lý, phân tích và sử dụng cho 

các chiến lược phát triển. Tổ chức càng quy mô, hoạt động thống kê lại 

càng được chú ý. Do đó, khi nghiên cứu thống kê nhân sự, sẽ không chỉ 

dừng lại thống kê nhân sự, nguồn nhân lực do các tổ chức của nhà nước 

tiến hành mà còn của mọi tổ chức khác. 

 

Dựa vào những cách tiếp cận, bao gồm cả cách tiếp cận của Luật thống kê 

Việt Nam, có thể hiều thống kê là cách tiếp cận để nhận được những thông 

tin bổ ích, cần từ một tập hợp của các loại số liệu. Và cách hiểu này có thể 

được mô tả bằng sơ đồ 1.1. 

                                                      
1
 Điều 3 Luật thống kê (2003) 
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Tuy nhiên, các cách quan niệm trên cũng chỉ mang tính tương đối. Ngày 

nay, thống kê với nhiều cách quan niệm trên xuất hiện ở trên tất cả các lĩnh 

vực. Không chỉ thống kê kinh tế - xã hội theo nghĩa rộng mà còn xẩy ra 

trên nhiều lĩnh vực hẹp hơn. Ví dụ, các cuộc tham dò “dư luận xã hội về 

một chính khách cụ thể hay một hiện tượng kinh tế” đang trở nên phổ biến. 

Nhiều người nói rằng “xã hội loài người hiện nay đang bị dội bom về thống 

kê và các thông tin thống kê”. Điều đó nói lên rằng thống kê đang trở thành 

hiện tượng phổ biến.  

 

Nghiên cứu thống kê đã và đang trở thành một ngành khoa học thực sự và 

cũng có thể coi đó là một nghệ thuật. Ngành khoa học thống kê được hiểu 

như là một ngành  khoa học nghiên cứu hệ thống các phương pháp thu 

thập, sử lý và phân tích các con số (mặt lượng) của những hiện tượng số 

lớn để tìm hiểu bản chất và tính quy luật vốn có của chúng (mặt chất) trong 

những điều kiện, địa điểm và thời gian cụ thể. 

 

Mọi sự vật, hiện tượng và tổ chức đều giống như “đồng tiền”, luôn có tính 

hai mặt. Trong thống kê, tính hai mặt đó được thể hiện thành lượng và chất. 

Nghiên cứu khoa học thống kê đối với bất cứ lĩnh vực nào, hiện tượng hay 

tổ chức đều phải xem xét cả tính hai mặt: lượng và chất.  
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Thống kê như trên đã nêu là thu thập, xử lý và phân tích những số liệu 

(lượng) và từ đó có thể đoán, biết được bản chất của sự kiên, hiện tương và 

bản chất của tổ chức. 

Ví dụ, thống kê những tiêu chí liên quan đến tổ chức có thể chỉ ra được bản 

chất của tổ chức đó. Đó là tổ chức hoạt động vì lợi nhuận hay hoạt động vì 

mục tiêu lợi nhuận. 

 

Thống kê sự biến động thị trường tiêu thu sản phẩm của một doanh nghiệp 

cũng cho thấy tính bền vững của thị trường hay không; 

 

Thống kê nguồn nhân lực trong tổ chức cũng chỉ ra được có hay không có 

hiện tượng “chảy máu” chất xám của tổ chức. 

 

Trong thống kê các vấn đề liên quan đến sự kiện, hiện tượng cũng như tổ 

chức, hai yếu tố lượng và chất phải gắn liền chặt chẽ với nhau tạo nên cặp 

“chất – lượng” đối với sự kiện, yếu tố của tổ chức. 

Lượng phản ảnh những yếu tố nổi của tổ chức. Trong khi đó, chất lại là 

những gì sâu kín bên trong của tổ chức đó. Và chỉ khi sử dụng nhiều công 

cụ khác nhau phân tích từ lượng, có thể cho ta thấy những vấn đề về chất.  

Nhiều hiện tượng, qua phân tích lượng có thể dần chỉ ra những diễn biến 

mang tính quy luật. Nhưng không phải tổ chức nào cũng vận động theo 

những quy luật đó. 

Về nguyên tắc, lượng có thể là yếu tố chung của nhiều tổ chức (số lượng 

người), nhưng chất lại là yếu tố thể hiện bản chất của chính tổ chức đó và 

phân biệt nó với các tổ chức khác.  

 

Ví dụ: một cơ quan nhà nước có thể được xem theo nghĩa truyền thống 

nhiều yếu tố mang tính “lượng”. Số lượng người làm việc; số lượng người 

có bằng cấp. Nhưng khi phân tích sâu, chỉ tiết lại có thể rút ra những  kết 

luận mang tính “chất” rất cụ thể. “vừa thừa, vừa thiếu “ thể hiện chất lượng 

bên trong của nguồn nhân lực tổ chức. 
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1.2.Tổ chức hệ thống thống kê ở Việt Nam  

 

1.2.1.Hệ thống tổ chức thống kê nhà nước  

 

Hệ thống tổ chức thống kê nhà nước bao gồm hệ thống tổ chức thống kê 

tập trung, tổ chức thống kê bộ, cơ quan ngang bộ, cơ quan thuộc Chính 

phủ, Toà án nhân dân tối cao, Viện kiểm sát nhân dân tối cao. 

 

Hệ thống tổ chức thống kê tập trung  

 

Hệ thống tổ chức thống kê tập trung được tổ chức theo ngành dọc gồm cơ 

quan thống kê trung ương và các cơ quan thống kê địa phương: Tổng cục 

thống kê; Cục thống kê và các chi cục thống kê); 

Thống kê bộ, cơ quan ngang bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, Toà án nhân 

dân tối cao, Viện kiểm sát nhân dân tối cao; 

Thống kê xã, phường, thị trấn. Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn có 

trách nhiệm tổ chức thực hiện công tác thống kê phục vụ yêu cầu quản lý 

của xã, phường, thị trấn; thực hiện các cuộc điều tra thống kê và chế độ báo 

cáo thống kê của Nhà nước. 

Thống kê doanh nghiệp, cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp. Doanh 

nghiệp, cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp có trách nhiệm tổ chức thực 

hiện công tác thống kê phục vụ yêu cầu quản lý của chính tổ chức mình; 

đồng thời phải  gửi báo cáo tài chính cho cơ quan thống kê thuộc hệ thống 

tổ chức thống kê tập trung; thực hiện các cuộc điều tra thống kê và chế độ 

báo cáo thống kê của Nhà nước. 

Người làm công tác thống kê bao gồm người làm công tác thống kê trong 

hệ thống tổ chức thống kê nhà nước, người làm thống kê ở xã, phường, thị 

trấn, người làm thống kê ở doanh nghiệp, cơ quan hành chính, đơn vị sự 

nghiệp và người được trưng tập thực hiện điều tra thống kê. 

 

1.2.2. Hệ thống cơ quan quản lý nhà nước về thống kê  

 

1.2.2.1.Hệ thống các cơ quan quản lý nhà nước về thống kê  
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Chính phủ: Chính phủ thống nhất quản lý nhà nước về thống kê. 

Tổng cục thống kê : Cơ quan thống kê trung ương giúp Chính phủ thực 

hiện nhiệm vụ, quyền hạn thuộc nội dung quản lý nhà nước về thống kê 

theo quy định của Chính phủ.  

Bộ, cơ quan ngang bộ trong phạm vi nhiệm vụ, quyền hạn của mình có 

trách nhiệm quản lý nhà nước về thống kê trong ngành, lĩnh vực được phân 

công phụ trách. 

Uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương trong phạm vi 

nhiệm vụ, quyền hạn của mình có trách nhiệm quản lý nhà nước về thống 

kê tại địa phương [
2
].  

 

1.2.2.2.Nội dung quản lý nhà nước về thống kê 

 

Luật thống kê các nước cũng như Việt Nam quy định cụ thể nội dung quản 

lý nhà nước về công tác thống kê. Theo Luật thống kê, nội dung quản lý 

nhà nước bao gồm: 

- Xây dựng và chỉ đạo thực hiện chiến lược, quy hoạch, kế hoạch 

phát triển công tác thống kê, hệ thống chỉ tiêu thống kê quốc gia, 

chương trình điều tra thống kê quốc gia; 

- Ban hành và tổ chức thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật về 

thống kê; 

- Phổ biến, giáo dục pháp luật về thống kê; 

- Quản lý việc công bố thông tin thống kê; 

- Xây dựng tổ chức thống kê, đào tạo, bồi dưỡng nghiệp vụ thống kê; 

- Tổ chức nghiên cứu khoa học, ứng dụng công nghệ tiên tiến vào 

hoạt động thống kê; 

- Hợp tác quốc tế về thống kê; 

- Thanh tra, kiểm tra việc chấp hành pháp luật về thống kê, xử lý vi 

phạm pháp luật về thống kê; 

- Giải quyết khiếu nại, tố cáo về thống kê theo quy định của pháp 

luật. 

- Khác. 

                                                      
2
 Luật thống kê năm 2003 
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1.3. Một số khái niệm được sử dụng trong thống kê  

 

Để nghiên cứu thống kê, các nhà nghiên cứu đưa ra một số khái niệm mang 

tính chuyên ngành. Cần hiểu những khái niệm đó để sử dụng trong thống 

kê nhân sự nói riêng. Do tính chuyên ngành đặc biệt của thống kê, cần phân 

biệt những  thuật ngữ ngành thống kê sử dụng với các cách sử dụng khác. 

 

Một số thuật ngữ chuyên ngành thống kê: 

- Hoạt động thống kê và thông tin thống kê ; 

- Tổng thể thống kê; 

- Đơn vị tổng thể thống kê; 

- Tiêu chí và tiêu thức thống kê; 

- Chỉ tiêu thống kê; 

- Khác; 

 

1.3.1.Hoạt động thống kê và thông tin thống kê  

 

Hoạt động thống kê là điều tra, báo cáo, tổng hợp, phân tích và công bố các 

thông tin phản ánh bản chất và tính quy luật của các hiện tượng kinh tế - xã 

hội trong điều kiện không gian và thời gian cụ thể do tổ chức thống kê nhà 

nước tiến hành. 

 

Hoạt động thống kê là thu thập những thông tin định lượng về hiện tượng 

nghiên cứu trong điều kiện cụ thể, trên cơ sở đó phát hiện bản chất, quy 

luật phát triển của hiện tượng, giải quyết các vấn đề lý thuyết hoặc thực 

tiễn.  

Hoạt động thống kê thường được chia  thành hai loại: hoạt động thống kê 

nhà nước nhằm phục vụ cho hoạt động quản lý nhà nước trên các lĩnh vực 

có liên quan và hoạt động thống kê của các tổ chức, cá nhân không kể 

thuộc thành phần kinh tế nào nhằm phục vụ cho mục  đích của các tổ chức 

và cá nhân đó. Ví du, một doanh nghiệp  có thể tiến hành thống kê số lượng 
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hàng bán được theo từng tuần nhằm tìm ra quy luật riêng cho việc tiêu thụ  

loại sản phẩm của doanh nghiệp. 

Ở Việt Nam, hoạt động thống kê nhà nước là điều tra, báo cáo, tổng hợp 

phân tích và công bố các thông tin phản ánh bản chất và tính quy luật của 

các hiện tượng kinh tế - xã hội trong điều kiện không gian và thời gian cụ 

thể. Các hoạt động này do các cơ quan nhà nước chuyên trách về thống kê 

thực hiên trên cơ sở nguồn thông tin thống kê do tất cả các chủ thể hoạt 

động trên các lĩnh vực kinh tế - xã hội cung cấp theo pháp luật quy định[
3
]. 

 

Hoạt động thống kê phục vụ cho quản lý nhà nước phải tuân thủ một số 

quy định: 

1. Bảo đảm tính trung thực, khách quan, chính xác, đầy đủ, kịp thời 

trong hoạt động thống kê; 

2. Bảo đảm tính độc lập về chuyên môn, nghiệp vụ thống kê; 

3. Thống nhất về chỉ tiêu, biểu mẫu, phương pháp tính, bảng phân loại, 

đơn vị đo lường, niên độ thống kê và bảo đảm tính so sánh quốc tế; 

4. Không trùng lặp, chồng chéo giữa các cuộc điều tra thống kê, các 

chế độ báo cáo thống kê; 

5. Công khai về phương pháp thống kê, công bố thông tin thống kê; 

6. Bảo đảm quyền bình đẳng trong việc tiếp cận và sử dụng thông tin 

thống kê nhà nước đã được công bố công khai; 

7. Những thông tin thống kê về từng tổ chức, cá nhân chỉ được sử dụng 

cho mục đích tổng hợp thống kê. 

 

Thông tin thống kê là sản phẩm của hoạt động thống kê, bao gồm số liệu 

thống kê và bản phân tích các số liệu đó.Trong điều kiện của từng nước, 

pháp luật quy định về hệ thống thông tin thống kê. 

 

Thông tin thống kê do hệ thống tổ chức thống kê tập trung trực tiếp thực 

hiện và tổng hợp từ thông tin thống kê do các bộ, cơ quan ngang bộ, cơ 

quan thuộc Chính phủ, Toà án nhân dân tối cao, Viện kiểm sát nhân dân tối 

cao thực hiện nhằm đáp ứng yêu cầu quản lý chung của Nhà nước; 

                                                      
3
 Xem chi tiết Luật Thống kê (2003) 
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Thông tin thống kê do các bộ, cơ quan ngang bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, 

Toà án nhân dân tối cao, Viện kiểm sát nhân dân tối cao thực hiện nhằm 

đáp ứng yêu cầu tổng hợp của hệ thống tổ chức thống kê tập trung và yêu 

cầu quản lý, sử dụng của các cơ quan đó. 

 

1.3.2. Tổng thể thống kê . 

 

Trong thống kê, tổng thể thống kê là một khái niện gắn liền với một sự 

kiện, một hiện tượng kinh tế xã hội bao gồm nhiều yếu tố cấu thành. Mặc 

dù, trong Luật thống kê, tổng thể thống kê không được sử dụng , những 

những số liệu liên quan đến ngành, lĩnh vực cũng được tiếp cận như là một 

tổng thể thống kê. 

 

Tổng thể thống kê là hiện tượng kinh tế xã hội số lớn, gồm những đơn vị 

hoặc phân tử, hiện tượng cá biệt cần được quan sát, phân tích mặt lượng 

của chúng để tìm hiểu bản chất và tính quy luật vốn có của hiện tượng đó 

trong những điều kiện, địa điểm và thời gian cụ thể.  Ví dụ, khi xem xét tổ 

chức bộ máy nhà nước như là một tổng thể thống kê, tức coi các tổ chức 

con cấu thành tổ chức bộ máy nhà nước đó là những yêu tố. Nhưng ngay 

chính các tổ chức con của bộ máy nhà nước cũng tạo nên một tổng thể 

thống kê nếu chung ta nghiên cứu các yếu tố riêng lẻ tạo nên tổ chức đó 

như: nhiệm vụ, quyền hạn; cơ cấu tổ chức; nguồn nhân lực, nguồn tài 

chính. 

Khi nghiên cứu mức lương trung bình của cán bộ, công chức trong một bộ, 

hay Học viện Hành chính thì toàn bộ cán bộ, công chức và viên chức của 

bộ hay Học viện Hành chính tạo nên một tổng thể thống kê. 

 

Trên thực tế có rất nhiều tổng thể thống kê tùy theo cách phân loại, sử 

dụng.  

 

- Tổng thể đồng chất bao gồm những đơn vị có cùng chung những đặc 

điểm chủ yếu có liên quan đến mục đích nghiên cứu.  



14 
 

- Tổng thể không đồng chất bao gồm những đơn vị khác nhau về loại 

hình, khác nhau về những đặc điểm chủ yếu có liên quan đến mục 

đích nghiên cứu. 

- Tổng thể thống kê trực quan là những tổng thể có thể dễ dàng nhìn 

thấy và đo lượng được những số liệu cụ thể. Ví dụ: số sinh viên 

nam/nữ tại Học viện Hành chính ở những thời điểm cụ thể. Tập hợp 

sinh viên theo tiêu chí nam/nữ có thể coi như một tổng thể thống kê 

trực quan. 

- Tổng thể thống kê tiềm ẩn là những tổng thể thống kê mà khi đo 

chúng bằng những tiêu chí khó có thể đo lường được. Cũng là tổng 

thể thống kê là sinh viên Học viện Hành chính, nhưng khi xem xét 

theo tiêu chí ham thích bóng đá, âm nhạc lại khó đo lường được mà 

phải thông qua những điều tra, khảo sát. 

- Tổng thể thống kê tổng quát: là tập hợp tất cả các yếu tố thuộc 

ngành, lĩnh vực nghiên cứu. Ví dụ: nghiên cứu cán bộ, công chức 

trong bộ máy nhà nước và tổ chức chính trị và chính trị - xã hội là 

một tổng thể thống kê tổng quát khi bàn về cán bộ, công chức; 

- Tổng thể thống kê cụ thể: là từng yếu tố cấu thành nên tổng thể 

thống kê tổng quát được tách ra để nghiên cứu. Ví dụ, tách hẳn hệ 

thống các cơ quan hành chính nhà nước ra khỏi hệ thống thực thi 

quyền hành pháp để nghiên cứu. 

 

Cách phân loại tổng thể thống kê theo trực quan và tiềm ẩn, cũng như việc 

phân loại  tổng thể thống kê theo bốn nhóm kể trên cũng mang tính tương 

đối. Và có thể một tổng thể thống kê nằm ở ở phân loại cụ thể tùy theo tiêu 

chí được sử dụng để nghiên cứu. Ví dụ, lương trả cho mọi loại công chức 

hiện nay đểu theo quy định chung, giống nhau theo thang bảng lương 

ngạch bậc. Do đó, nếu xem xét tiêu chí lương, thì tất cả công chức tạo nên 

tổng thể thống kê đồng nhất [
4
]. 

 

                                                      
4
 Nghị định 204/2004 về thang bảng lương cán bộ, công chức  
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Trao đổi: Tìm kiếm các loại tổng thể thống kê theo các nhóm trên và tự rút 

thêm nhận xét, quan niệm của mình về tổng thể thống kê nói chung và các 

đặc trưng của tổng thể thống kê lựa chon. 

 

1.3.3. Đơn vị tổng thể thống kê . 

 

Giống như cách phân chia đơn vị trong cơ cấu tổ chức (đơn vị con nằm 

trong tổ chức lớn), đơn vị tổng thể thống kê là yếu tố nhỏ nhất không phân 

chia được của một tổng thể thống kê. Tùy theo mức độ khác nhau của tiêu 

chí sử dụng, các đơn vị tổng thể thống kê được chia theo nhiều cấp độ khác 

nhau. 

Ví dụ: trong bộ máy hành chính nhà nước, mỗi một tổ chức cấu thành nên 

bộ máy hành chính nhà nước (bộ, cơ quan ngang bộ, cơ quan thuộc chính 

phủ, ủy ban nhân dân các cấp) được coi là một đơn vị tổng thể khi chúng ta 

nghiên cứu thống kê ở tầm vĩ mô, các chức năng, nhiệm vụ tổng quát. 

Nhưng khi nghiên cứu thống kê của một bộ, cơ quan ngang bộ, thì đơn vị 

tổng thể thống kê có thể là các tổng cục, cục, viện sẽ tạo nên các đơn vị 

tổng thể thống kê. Các cục, tổng cục, viện là những đơn  vị có tư cách pháp 

nhân, có con dấu.  

Đối với Ủy ban Nhân dân các cấp cũng có thể tiếp cận phân chia thành các 

bộ phận khác nhau và mỗi bộ phận đó tạo nên một đơn vị tổng thể thống 

kê. 

Việc quy định đơn vị tổng thể thống kê mang tính tương đối tùy thuộc vào 

mục đích nghiên cứu. 

Xác định đơn vị tổng thể là việc cụ thể hóa tổng thể. Đơn vị tổng thể là  

điểm của quá trình nghiên cứu các tổng thể thống kê.  

Việc xác định cụ thể tổng thể thống kê hay đơn vị tổng thể thống kê sẽ giúp 

chúng ta tiến hành hoạt động thống kê thích ứng vì khi cần thu thập các loại 

số liệu liên quan đến tổng thể thống kê hay đơn vị tổng thể thống kê phụ 

thuộc rất lớn vào bản chất và sự tương đồng của tổng thể thống kê hat đơn 

vị tổng thể thống kê. 
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Trao đổi: Hiểu rõ hơn tính tương đối của đơn vị tổng thể thống kê và đưa 

ra các vị dụ để nhận xét và rút ra ý nghĩa của việc sử dụng tổng thể thống 

kê và đơn vị tổng thể thống kê. Lấy lớp học làm tổng thể thống kê, xây dựng 

lựa chọn các đơn vị tổng thể thống kê thích ứng . 

 

1.3.4. Tiêu chí và tiêu thức thống kê 

 

Trong  nghiên cứu thống kê, thuật ngữ tiêu thức, tiêu chí và sau này chỉ tiêu 

có thể sử dụng không rõ ràng và có thể thay thế nhau.  

Nhiều tài liệu học thống kê, sử dụng cụm từ “tiêu thức”; trong khi đó, một 

số loại thống kê lại sử dụng cách tiếp cận tiêu chí. Và ngay trong pháp luật 

Việt Nam, thuật ngữ tiêu chí lại sử dụng để  giải thích với cụm từ “chỉ 

tiêu”. 

Không có định nghĩa cụ thể thuật ngữ tiêu chí. Mỗi một lĩnh vực nghiên 

cứu, khi xem xét một sự kiện, hiện tượng hay vấn đề của xã hội cũng 

thường đưa ra một nhóm các tiêu chí. Ví dụ: tiêu chí xây dựng nông thôn 

mới ban hành kèm theo quyết định của Thủ tướng chính phủ; tiêu chí sử 

dụng để thẩm định, đánh giá một công trình nghiên cứu khoa học (luận văn, 

luận án, đề án,v.v.). Hay nhiều nhà thiết kế trang web, thường được nhà sử 

dụng quan tâm, đánh giá theo một số tiêu chí cụ thể. 

 

Tiêu chí, cũng có thể  là những  quy định nhằm nghiên cứu những đặc điểm 

nổi trội của một hiện tượng, sự vật hay đơn vị tổng thể thống kê hoặc tổng 

thể thống kê. 

Mỗi một hiện tượng, sự vật có thể có những đặc điểm khác nhau và có thể 

lựa chọn một số tiêu chí để phản ảnh đặc trưng, đặc điểm đó. 

 

Trong một số tài liệu khoa học thống kê, sử dụng tiêu thức thống kê. Có 

nhiều cách tiếp cận đến khái niệm “tiêu thức”. 

Tiêu thức có thể hiểu là những đặc điểm, đặc trưng cấu thành nên sự kiện, 

sự vật, đơn vị tổng thể thống kê hay tổng thể thống kê.  

Mỗi một đơn vị tổng thể thống kê hay tổng thể thống kê có nhiều đặc 

trưng, đặc điểm và do đó có nhiều tiêu thức thống kê khác nhau. Số liệu 
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tiêu thức (các đặc điểm, đặc trưng,v.v.) phụ thuộc vao mục đích nghiên 

cứu. Thông thường chỉ có thể lựa chọn một số tiêu thức cụ thể để điều tra, 

tổng hợp và phân tích nhẳm cung cấp thông tin cho hoạt động quản lý. 

 

Theo cách quan niệm trên, tiêu thức và tiêu chí thống kê có thể sử dụng 

thay thế cho nhau. Ví dụ: tiêu thức hay tiêu chí học vấn (trình độ bằng cấp) 

đối với nguồn nhân lực trong tổ chức có thể là một đặc điểm quan tâm của 

hoạt động quản lý nguồn nhân lực. Và các nhà thống kê sẽ thu thập, điều 

tra, phân tích và đánh giá theo tiêu thức hay tiêu chí “học vấn”. 

 

Tiêu thức có thể được phân thành hai nhóm: tiêu thức lượng và tiêu thức 

tính (định tính). 

- Tiêu thức lượng là những đặc trưng, đặc điểm của đơn vị tổng thể 

thống kê có thể cân, đong, đo đếm được bằng những con số cụ thể. 

Ví dụ, trong cơ quan nhà nước có thể thống kê được số lượng cán bộ, 

công chức (số người); độ tuổi từ 25-35 là bao nhiêu. Nhiều tiêu thức 

lượng được đo bằng những đơn vị đo khác nhau.  

- Tiêu thức tính: là những đặc điểm mang tính mô tả, theo phương án. 

Ví dụ: giới tính thì chỉ có thể hai phương án: nam và nữ; tình trạng 

hôn nhân: có vợ chồng hay độc thân (bao gồm cả những người đã có 

gia đình, nhưng đã ly hôn). 

 

Trên thực tế, hai tiêu thức  lượng và tính chất phân chia cũng mang tính 

tương đối. Khi bàn về tiêu chí giới tính, nếu thống kê theo nguyên tắc có 

bao nhiêu người nam và bao nhiêu nữ, thì lại là phép đo được. 

Khi xem xét, đo lượng nhiều tiêu thức định tính, có thể chỉ có hai biểu hiện 

không trùng nhau trên một đơn vị tổng thể. Ví dụ: hoặc nam hoặc nữ trong 

nguồn nhân lực không có phương án thứ ba. Hoặc nếu nghiên cứu để khen 

thưởng thì cũng có thể chỉ có khen hay không khen. 

Do đó, tìm kiếm và xây dựng các tiêu thức thống kê là công việc cần quan 

tâm. Đặc biệt khi tổng thể thống kê là tổ chức (nhà nước hay tư nhân), lựa 

chọn các tiêu thức để phản ảnh những đặc điểm của tổ chức đó là điều cần 

thiết 
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Khi nghiên cứu tiêu thức (tiêu chí) phản ảnh đặc điểm của tổng thể thống 

kê, có thể nhìn thấy rõ các tiêu thức đó luôn không đổi. Sự thay đổi này có 

thể theo thời gian; sự thay đổi có thể theo không gian; và khi xem xét cũng 

có thể thay đổi cả số lượng và chất lượng theo thời gian và không gian. 

Do đó, trong hoạt động thống kê, để đo lượng các tiêu thức đó có thể xem 

xét cả khía cạnh chất lượng, số lượng, không gian và thời. Ví dụ: học vấn 

của người lao động làm việc trong tổ chức có thể thay đổi theo thời gian 

làm việc của họ. 

Tiêu thức hay tiêu chí để xem xét đặc trưng, đặc điểm của tổng thể thống 

kê và do đó có thể sử dụng nó để phân biệt csc đơn vị tổng thể thống kê hat 

tổng thể thống kê. 

 

Trao đổi:Dựa vào khái niệm tiêu thức, tiêu chí để tự xây dựng tiêu thức, 

tiêu chí đánh giá học viên, giảng viên. Hảy đưa ra một số tiêu chí để có thể 

đánh giá các lĩnh vực quan tâm đối với học viên và giảng viên. 

 

1.3.5. Chỉ tiêu thống kê (gọi tắt là chỉ tiêu) 

 

Thuật ngữ chỉ tiêu trong thống kê nói chung và thống kê nhân sự của tổ 

chức nói riêng được hiểu khác với thuật ngữ chỉ tiêu được sử dụng trong 

nhiều lĩnh vực khác. Ngay cả trong thống kê, khi sử dụng thuật ngữ chỉ tiêu 

cũng cần chú ý. 

 

Trong nghiên cứu thống kê không chỉ phản ánh lượng và chất của hiện 

tượng kinh tế xã hội cá biệt mà còn phản ánh và chất của hiện tượng kinh tế 

xã hội số lớn trong điều kiện thời gian và địa điểm cụ thể. Tính chất của 

các hiện tượng cá biệt được khái quát hóa trong chỉ tiêu thống kê. Do đó 

chỉ tiêu chỉ ra những mối quan hệ cần thiết, cái chung của tất cả các đơn vị 

hoặc của nhóm đơn vị. Ngoài ra chỉ tiêu còn phản ánh các mối quan hệ tồn 

tại khách quan, nhưng cũng không tự bộc lộ ra để hiểu trực tiếp là mối quan 

hệ. Phải điều tra mặt lượng của đơn vị cá biệt và từ đó phát hiện ý nghĩa 

theo số lượng của mối quan hệ bằng chỉ tiêu. 
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Chỉ tiêu thống kê có hai mặt: tiêu chí và con số. Tiêu chí của chỉ tiêu bao 

gồm định nghĩa và giới hạn về thực thể, thời gian và không gian của hiện 

tượng kinh tế xã hội. Mặt này chỉ rõ nội dung của chỉ tiêu thống kê. Con số 

của chỉ tiêu là trị số được phát hiện với đơn vị tính toán phù hợp. Nó nêu 

lên mức độ của chỉ tiêu. Theo nội dung, chỉ tiêu biểu hiện quy mô, cơ cấu, 

sự phát triển và mối quan hệ của hiện tượng số lớn trong điều kiện thời 

gian và địa điểm cụ thể. 

 

Căn cứ vào nội dung có thể chia các chỉ tiêu thống kê thành hai loại: khối 

lượng và chất lượng. Chỉ tiêu khối lượng biểu hiện quy mô của tổng thể 

như số cán bộ công nhân viên, số máy điện thoại, khối lượng sản phẩm 

dịch vụ. Chỉ tiêu chất lượng biểu hiện trình độ phổ biến, mối quan hệ của 

tổng thể như giá thành sản phẩm dịch vụ. Việc phân loại này nhằm đáp ứng 

yêu cầu của một số phương pháp phân tích thống kê. 

 

Trong Luật thống kê, chỉ tiêu thống kê được định nghĩa là “.....biểu hiện 

bằng số của nó phản ánh quy mô, tốc độ phát triển, cơ cấu, quan hệ tỷ lệ 

của hiện tượng kinh tế - xã hội trong điều kiện không gian và thời gian cụ 

thể” [
5
]. 

 

Tập hợp tất cả các chỉ tiêu thống kê tạo nên hệ thống chỉ tiêu thống kê.Hệ 

thống chỉ tiêu thống kê là tập hợp những chỉ tiêu thống kê do cơ quan nhà 

nước có thẩm quyền ban hành và  Hệ thống chỉ tiêu thống kê quốc gia là 

tập hợp những chỉ tiêu thống kê phản ánh tình hình kinh tế - xã hội chủ yếu 

của đất nước.  

 

Tuy nhiên, thuật ngữ chỉ tiêu chưa phản ảnh đúng nội hàm của các vấn đề 

quan tâm trong hệ thống đó. Trong một số tài liệu, thuật ngữ  “chỉ tiêu” 

nhằm chỉ một chỉ số xác định cụ thể được đặt ra để thực hiện. ví dụ chỉ tiêu 

tăng trưởng GDP hàng năm phải đạt trên 7%. 

 

                                                      
5
 Luật thống kê 2003 
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Một số niên giám thống kê của một số nước cũng ít khi sử dụng thêm thuật 

ngữ chỉ tiêu. Ví dụ, niên giám thống kê của Canada không sử dụng chỉ tiêu 

mà chia thành 31 lĩnh vực quan tâm xem xét về thống kê. Một số lĩnh vực 

như trẻ em và thanh niên; xây dựng hay chính phủ được đặt ra để thống kê. 

Và trên mỗi lĩnh vực đó có thể chia thành nhiều lĩnh vực khác[
6
]. 

 

Trong điều kiện Việt Nam, hệ thống chỉ tiêu thống kê cũng được điều chỉnh 

phù hợp với nhu cầu sử dụng số liệu, thông tin thống kê. Hệ thống chỉ tiêu 

thống kê hiện hành bao gồm 350 chỉ tiêu trên các lĩnh vực của kinh tế - xã 

hội. Tuy nhiên, hệ thống chỉ tiêu này đang ở trong giai đoạn tiếp tục hoàn 

thiện [
7
] 

 

Trao đổi: Phân biệt chỉ tiêu theo nghĩa được sử dụng trong công tác kế 

hoạch hóa và đăng ký thi đua với khái niệm chỉ tiêu đã nêu trên trong khoa 

học thống kê. 

 

1.4.Thang đo trong thống kê 

 

1.4.1.Thang đo định danh (hay là đặt tên) 

  

Thang đô định danh  là đánh số các biểu hiện cùng loại của một tiêu thức.  

Ví dụ giới tính biểu hiện “nam” được đánh số 1 và nữ đánh số 2. Giữa các 

con số ở đây không có quan hệ hơn, kém. Cho nên các phép tính với chúng 

đều vô nghĩa. Loại thang đo này dùng để đếm tần số của biểu hiện tiêu 

thức. 

 

1.4.2.Thang đo thứ bậc 

 

Đó là là cách các biểu hiện tiêu thức có quan hệ thứ bậc, hơn, kém. Sự 

chênh lệch giữa các biểu hiện không nhất thiết phải bằng nhau, như huân 

                                                      
6
 Canada Year Book, 2011 

7
 Quyết định 43/2010/QĐ-TTg về hệ thống chỉ tiêu quốc gia và Quyết định 312/QĐ-TTg (12-08-2010) về 

đổi mới hệ thống chỉ tiêu thống kê quốc gia.  
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chương có ba hạng: một, hai và ba. Hạng một hơn hạng hai, hạng hai hơn 

hạng ba. Trình độ văn hoá phổ thông có ba cấp: một, hai và ba. Cấp ba hơn 

cấp hai, cấp hai hơn cấp một. Con số có trị số lớn hơn không có nghĩa ở 

bậc cao hơn và ngược lại, mà do sự quy định. Thang đo loại này được sử 

dụng để tính toán đặc trưng chung của tổng thể một cách tương đối, trong 

một số trường hợp như tính cấp bậc bình quân của một doanh nghiệp, một 

đơn vị, bộ phận. 

 

1.4.3.Thang đo khoảng 

 

Đó là  là thang đo thứ bậc có các khoảng cách đều nhau. Có thể đánh giá sự 

khác biệt giữa các biểu hiện bằng thang đo loại này. Việc cộng trừ các con 

số có ý nghĩa, có thể tính các đặc trưng chung như số bình quân, phương 

sai. Yêu cầu có khoảng cách đều là đặt ra đối với thang đo, còn đối với biểu 

hiện của tiêu thức được đo không nhất thiết phải bằng nhau. 

 

1.4.4.Thang đo tỷ lệ  

 

Đó là  thang đo khoảng với một điểm không (0) tuyệt đối (điểm gốc) để có 

thể so sánh được tỷ lệ giữa các trị số đo. Với thang đo loại này, có thể đo 

lường các biểu hiện của tiêu thức như các đơn vị đo lường vật lý thông 

thường (kg, m,...) và thực hiện được tất cả các phép tính với trị số đo. 

 

Trao đổi: Xây dựng thang đo như thể nào để có thể tìm thấy sinh viên “giỏi 

nhất” lớp? 

 

1.5. Các phương pháp trình bày số liệu thống kê  

 

1.5.1 Trình bày số liệu thống kê bằng bảng thống kê 

 

15.1.1. Đối với tiêu thức thuộc tính 
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Trường hợp 1: Chỉ xét những biểu hiện của một tiêu thức. Đó là bảng mô tả 

một tiêu thức nhất định (số lượng công chức) ở các thời kỳ. Có thể là ghi số 

lần quan sát họ nghỉ việc; tần xuất xuất hiện hiện tượng theo phương pháp 

tính bình quân.  

Trường hợp thứ hai: Xét đồng thời biểu hiện của 2 tiêu thức liên quan. Khi 

này bảng sẽ biểu hiện đồng thời cả hai tiêu thức đó theo các tiêu chí có  liên 

quan. Ví dụ: hai cơ quan A va B về số lượng tăng  giảm công chức hàng 

năm. Cách biểu hện bảng có thể giúp so sánh nhanh tương đối các tiêu thức 

quan tâm. 

 

1.5.1.2. Đối với tiêu thức số lượng 

 

Trường hợp 1:  

Tiêu thức số lượng với các lượng biến rời rạc. Đây là trường hợp mô tả 

bằng số liệu của nhiều tiêu thức không có quan hệ mang tính “hệ thống”, 

mà thể hiện tính “rời rạc”. Ví dụ, số máy tính đã được mua cho phòng và số 

lượng nhân viên có hàng năm. 

 

Giá trị của các lượng biến này thường là những số nguyên như số máy 

móc, số công nhân. 

Trình bày số liệu bằng bảng thống kê đối với tiêu thức số lượng có các 

lượng biến rời rạc tương đối đơn giản. Với tập hợp số liệu đã có, chỉ việc 

đếm xem mỗi giá trị lượng biến xuất hiện bao nhiêu lần, rồi ghi kết quả đó 

vào bảng thống kê. 

 

Trường hợp 2:  

Tiêu thức số lượng với các lượng biến liên tục. Với loại tiêu thức này, trong 

một khoảng nào đó các lượng biến có thể lấy những giá trị bất kỳ. Trong 

thực tế quan sát chỉ thu nhận được các giá trị tách biệt tức là các lượng biến 

liên tục đã bị rời rạc hóa. Điều này không có nghĩa là việc trình bày số liệu 

với các lượng biến liên tục hoàn toàn giống như các lượng biến rời rạc (trừ 

trường hợp số lượng các giá trị tương đối ít). 
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Trong trường hợp này, bảng số liệu thống kê chỉ phản ảnh giá trị ở một thời 

điểm  cụ thể của tiêu chí, tiêu thức thống kê nghiên cứu. 

Trong lý thuyết thống kê, có thể phân chia tiêu thức lượng thành các phân 

tổ nhỏ hơn với một số biến tương quan và có thể biểu diễn quan hệ tương 

quan. 

 

Thông thường hay gặp những trường hợp số liệu quan sát cũng như lương 

các giá trị rất lớn. Để cho gọn, phải hệ thống hóa lại thành bảng phân phối 

ghép tổ, tức là các giá trị sẽ được ghép thành từng tổ. Căn cứ vào giới hạn 

của các tổ, xác định tần số (tần suất) tương ứng và ghi vào bảng phân 

phối ghép tổ. 

 

Khi tiến hành phân tổ, nếu số tổ quá nhiều sẽ bị xé lẻ và số đơn vị của tổng 

thể bị phân tán vào nhiều tổ có tính chất giống nhau. Ngược lại, nếu số tổ 

quá ít thì nhiều đơn vị có tính chất khác nhau sẽ bị phân vào cùng một tổ 

làm cho mọi kết luận rút ra sau này kém chính xác.  

 

1.5.1.3. Những yêu cầu đối với việc xây dựng bảng thống kê 

 

Trong thống kê, các bảng biểu thống kê có ý nghĩa rất quan trọng để giúp 

cho những ai quan tâm đến số liệu thống kê dễ dàng truy cập, xử lý. Một số 

yêu cầu đối với xây dựng bảng biểu thống kê: 

- Quy mô bảng thống kê không nên quá lớn (quá nhiều tổ hoặc quá 

nhiều chỉ tiêu giải thích). Khi có nhiều tiêu thức cần phân tổ có nhiều 

chỉ tiêu giải thích thì nên tách ra xây dựng một số bảng thống kê. 

- Các tiêu đề, tiêu mục trong bảng thống kê phải được ghi chính xác, 

đầy đủ, ngắn gọn và dễ hiểu. 

- Các chỉ tiêu giải thích trong bảng thống kê cần được sắp xếp theo thứ 

tự hợp lý, phù hợp với mục đích nghiên cứu. Các chỉ tiêu có liên hệ 

với nhau nên sắp xếp gần nhau. 

- Các ô trong bảng thống kê dùng để ghi các con số thống kê. Nếu 

không có số liệu để ghi vào một hoặc một số ô nào đó thì dùng các 

ký hiệu theo quy ước. 
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Trong bảng thống kê phải dùng đơn vị tính cụ thể cho từng chỉ tiêu. Nếu tất 

cả các số trong bảng có cùng đơn vị thì đơn vị tính ghi ở đầu bảng. Nếu các 

chỉ tiêu có đơn vị tính khác nhau thì đơn vị tính ghi ngay dưới tiêu mục. 

Dưới bảng thống kê cần ghi rõ nguồn tài liệu sử dụng và các chi tiết cần 

thiết mà không thể hiện được trong bảng thống kê. 

Trong hệ thống các cơ quan nhà nước, khá nhiều trường hợp, đưa tất cả các 

tiêu thức thống kê vào cũng một bảng biểu. Điều đó gặp khó khăn khi sử 

dụng. Công cụ Excel có thể giúp chúng ta trình bày các bảng thống kê 

riêng lẻ trên các trang Excel và được lưu giữ trong cùng một thư mục tương 

ứng sẽ làm cho sử dụng thuận tiện hơn. 

 

Trao đổi: Mô tả các yếu tố có thể ảnh hưởng đến chất lượng dạy và học ở 

Học viện Hành chính. 

 

1.5.2. Trình bày số liệu thống kê bằng đồ thị 

 

1.5.2.1. Ý nghĩa và tác dụng của đồ thị 

 

Đồ thị thống kê là các hình vẽ hoặc đường nét hình học dùng để miêu tả có 

tính chất quy ước các tài liệu thống kê. 

 

Đồ thị thống kê có mấy đặc điểm sau: 

- Đồ thị thống kê sử dụng con số kết hợp với hình vẽ, đường nét và 

mầu sắc để trình bày và phân tích các đặc trưng số lượng của hiện 

tượng. Vì vậy người xem không mất nhiều công đọc con số mà vẫn 

nhận thức được vấn đề chủ yếu một cách dễ dàng, nhanh chóng. 

- Đồ thị thống kê chỉ trình bày một cách khái quát các đặc điểm chủ 

yếu về bản chất và xu hướng phát triển của các  hiện tượng, tiêu chí 

quan tâm. Ví dụ: biến động nhân sự (toàn bộ)  của các Bộ mô tả ở sơ 

đồ 1.2. 
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Do các đặc điểm nêu trên, đồ thị thống kê có tính phổ biến, có sức hấp dẫn 

và sinh động,dễ hiểu. Chỉ nhìn nhanh qua đồ thị, có thể để lại được ấn 

tượng về sự khác biệt gia tăng số lượng công chức của từng bộ mô tả ở sơ 

đồ 1.2.  

Phương pháp đồ thị thống kê được ứng dụng rộng rãi trong nghiên cứu vì 

đó là một cách dễ dàng cho người sử dụng  thấy nhanh sự thay đổi của 

những số liệu theo: 

 

- Sự phát triển của hiện tượng qua thời gian 

- Kết cấu và biến động của kết cấu qua hiện tượng 

- Trình độ phổ biến của hiện tượng 

- Sự so sánh giữa các mức độ của hiện tượng 

- Mối liên hệ giữa các hiện tượng 

- Tình hình thực hiện kế hoạch 

 

1.5.2.2. Các loại đồ thị thống kê 

 

Căn cứ theo nội dung và mục đích, có thể chia đồ thị thống kê thành các 

loại sau: 

- Đồ thị so sánh 

- Đồ thị phát triển 
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- Đồ thị kết cấu 

- Đồ thị hoàn thành kế hoạch 

- Đồ thị liên hệ 

- Đồ thị phân phối. 

 

Căn cứ vào hình thức biểu hiện, có thể phân chia thành:  

 

Biểu đồ hình cột:  

Giúp chúng ta có thể nhanh chóng so sánh các lĩnh vực khác nhau ở những 

thời điểm khác nhau của nhiều nhóm đối tượng khác nhau. Ví dụ sơ đồ 1.2. 

là một dạng sơ đồ cột mô tả cùng một biến số là số lượng của ba tổng thể 

thống kê là ba Bộ. 

Sơ đồ 1.3. mô tả sự thay đổi mức lương tối thiểu ở Việt Nam các năm 

2007; 2009 và 2012 bằng biểu đồ hình cột. Rất dễ nhận thấy sự thay đổi đó. 

 

Biểu đồ mạng – sơ đồ 1.4. 

Mô tả bằng sơ đồ mạng chỉ cho thấy so sánh mang tính tương đối, trong khi 

đó để hiểu rõ thì phải ban hành kèm theo bảng các số liệu cụ thể của từng 

tiêu chí. Ví dụ: dân số năm 1970 15 triệu người; đến năm 2011 dân số có 

thể đạt gấp đôi (32 triệu người). Do đó cần chú ý biểu diễn các số lieuj 

thống kê theo sơ đồ mạng. 
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Biểu đồ diện tích- sơ đồ 1.5 

 

Khi mô tả các số liệu thống kê theo sơ đồ diện tích, có thể coi tất cả số liệu 

thống kê tạo nên diện tích tổng thể 100%. Mỗi thành tố có thể chiếm một 

phần diện tích. Ví dụ: tuyển dụng hàng năm đươc xem xét là 100%, thì các 

quý có thể chiếm tỷ lệ % khác nhau. 
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Đồ thị đường gấp khúc- sơ đồ 1.6 

 

 

Với biểu đồ đường gấp khúc, cũng cho thấy sự thay đổi nhanh, chậm của 

các tiêu thức thống kê và có thể sử dụng để so sánh giữa các vùng, miềm, 

tổ chức khác nhau về cùng tiêu chí để nhận biết tốc độ thay đổi. 

 

Ngoài ra có thể mô tả các tiêu chí thống kê bằng nhiều dạng đồ thị khác 

nhau. 

 

1.5.2.3. Yêu cầu đối với việc xây dựng đồ thị thống kê. 

 

Một đồ thị thống kê phải đảm bảo các yêu cầu: chính xác, dễ xem, dễ hiểu 

và đẹp (bằng cách sử dụng các loại mầu sắc khác nhau). Khi xây dựng đồ 

thị thống kê cần chú ý một số yêu cầu sau: 

- Lựa chọn loại đồ thị cho phù hợp với nội dung, tính chất các số liệu 

cần diễn đạt. Để đảm bảo những yêu cầu trên, cần chú ý đến các yếu 

tố của đồ thị, quy mô, các ký hiệu hình học hoặc các hình vẽ, hệ tọa 

độ, thang và tỷ lệ xích, phần giải thích. 

- Xác định quy mô đồ thị thích hợp. Quy mô của đồ thị được quyết 

định bởi chiều dài, chiều cao và quan hệ tỷ lệ giữa 2 chiều đó. Quy 

mô của đồ thị to hay nhỏ còn phải căn cứ vào mục đích sử dụng.  



29 
 

- Các ký hiệu hình học hoặc hình vẽ quyết định dáng của đồ thị. Các 

ký hiệu hình học có nhiều loại như: các chấm, các đường thẳng hoặc 

cong, các hình cột, hình vuông, hình chữ nhật, hình tròn v.v. 

- Hệ tọa độ giúp cho việc xác định chính xác vị trí các ký hiệu hình 

học trên đồ thị. Các đồ thị thống kê thường dùng hệ tọa độ vuông 

góc. 

- Thang và tỷ lệ xích giúp cho việc tính chuyển các đại lượng lên đồ 

thị theo các khoảng cách thích hợp. Tùy thuộc vào số lượng và cách 

phân chia để lựa chọn tỷ lệ xích phù hợp.  

- Phải giải thích tên đồ thị, các con số và ghi chú dọc theo thang tỷ lệ, 

các con số bên cạnh từng bộ phận của đồ thị, giải thích các ký hiệu 

quy ước ... cần được ghi rõ, gọn dễ hiểu. 

 

1.5.3. Những điều cần chú ý khi trình bày số liệu thống kê ( kể cả thống 

kê nhân sự). 

 

1.5.3.1.Về trình bày bằng bảng 

- Số lượng các cột; 

- Các cột là tổng giá trị của các cột con; 

- Ghi chú các số liệu; 

- Ghi chú các diễn giải; 

- Các loại bảng thông thường; 

- Bảng excel trên máy tính hoặc các loại bảng tự thiết kế. 

 

1.5.3.2.Trình bày bằng  đồ thị: 

- Các loại đồ thị khác nhau có ý nghĩa khác nhau; 

- Mỗi loại đều có những hạn chế và ưu điểm; 

- Về sử dụng mầu trên đồ thi và khi in theo mầu ‘trắng – đen”; 

 

Không phải trình bày hay vẽ đồ thị là phản ảnh số liệu thống kê. Nhiều 

trường hợp, đưa tất cả số liệu lên trên đồ thị nhưng không phản ảnh điều gì 

muốn thể hiện. 
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Trao đổi: Lựa chọn Insert Chart một dạng đồ thị.Mô tả một số số liệu 

thống kê liên quan đến sinh viên trong lớp. Mỗi dạng đồ thị trong đó sẽ cho 

những dạng khác nhau. Nhận xét về các dạng đồ thị đó. 

 

1.6 . Điều tra thống kê  

 

1.6.1.Khái niệm điều tra thống kê 

 

Nhiệm vụ chủ yếu của điều tra thống kê là thu thập đầy đủ thông tin cần 

thiết về hiện tượng nghiên cứu, làm cơ sở cho việc tổng hợp và phân tích. 

Tại Điều 3 Luật Thống kê định nghĩa: “Điều tra thống kê là hình thức thu 

thập thông tin thống kê theo phương án điều tra”. Tuy thuộc vào đòi hỏi số 

liệu thống kê phục vụ cho mục đích quản lý, có thể tổ chức điều tra thống 

kê theo nhiều phương án. 

 

1.6.2. Ý nghĩa của điều tra thống kê 

 

Điều tra thống kê được tổ chức theo những nguyên tắc khoa học, chặt chẽ 

sẽ đáp ứng được nhiều yêu cầu khác nhau cả về lý thuyết cũng như thực tế 

đặt ra.  

 

Điều tra thống kê có một số ý nghĩa sau: 

- Tài liệu do điều tra thống kê thu được là căn cứ tin cậy để kiểm tra, 

đánh giá thực trạng hiện tượng nghiên cứu; 

- Điều tra thống kê cung cấp những luận cứ xác đáng cho việc phân 

tích, phát hiện, tìm ra những yếu tố tác động, những yếu tố quyết 

định sự biến đổi của hiện tượng nghiên cứu; 

- Những số liệu điều tra thống kê là căn cứ vững chắc cho việc phát 

hiện, xác định xu hướng, quy luật hiện tượng trong tương lai; 

- Tài liệu điều tra thống kê giúp cho việc xây dựng các định hướng, 

các kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội trong tương lai. 
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1.6.3. Các yêu cầu cơ bản của điều tra thống kê 

 

Muốn thực hiện tốt nhiệm vụ và đạt được mục đích của điều tra thống kê, 

điều tra thống kê cần bảo đảm được các yêu cầu cơ bản của một hoạt động 

thống kê nói chung. Đó là: 

- Trung thực: Yêu cầu này đòi hỏi người thu thập thông tin phải tuyệt 

đối trung thực, ghi chép đúng những điều được nghe, được thấy. 

Trung thực đòi hỏi trung thực cho cả người tổ chức và người cung 

cấp thông tin. 

- Chính xác, khách quan: Yêu cầu này đòi hỏi trong điều tra thống kê 

các tài liệu thu thập được phải phản ánh đúng đắn tình hình thực tế 

khách quan của hiện tượng nghiên cứu. Trung thực, không thêm, bớt 

thông tin hoặc sáng tạo ra các con số tuỳ hứng. 

- Kịp thời: Tài liệu của điều tra thống kê phải có tính nhạy bén, phản 

ánh được một sự biến đổi của hiện tượng nghiên cứu đúng lúc cần 

thiết. Tức là các tài liệu ghi chép được phải mang tính thời sự. Mặt 

khác, tính kịp thời còn thể hiện thống kê phải cung cấp tài liệu phục 

vụ các yêu cầu nghiên cứu đúng lúc cần thiết 

- Đầy đủ: Có nghĩa là tài liệu điều tra phải được thu thập theo đúng 

nội dung cần thiết cho việc nghiên cứu hoặc đã được quy định trong 

phương án điều tra (không giảm bớt các mẫu điều tra); 

 

1.6.4.Các loại điều tra thống kê 

 

Điều tra thống kê có nhiều loại khác nhau, tuỳ theo mục đích nghiên cứu, 

đặc điểm của đối tượng điều tra và điều kiện thực tế mà người ta có thể sử 

dụng loại nào cho phù hợp. Sau đây là một số cách phân loại chủ yếu. 

 

1.6.4.1.Điều tra thường xuyên và không thường xuyên  

 

Căn cứ vào tính liên tục, tính hệ thống của các cuộc điều tra thống kê, ta có 

thể phân biệt hai loại điều tra thống kê: Điều tra thường xuyên và điều tra 

không thường xuyên. Điều tra thường xuyên là việc thu thập, ghi chép tài 



32 
 

liệu một cách liên tục, có hệ thống. Ví dụ: Tổ chức chấm công lao động; 

ghi chép xuất nhập hàng hoá,...Còn điều tra không thường xuyên là tiến 

hành thu thập, ghi chép tài liệu ban đầu của hiện tượng một cách không liên 

tục, không gắn với quá trình phát sinh, phát triển của hiện tượng. Hình thức 

chủ yếu của điều tra không thường xuyên là các cuộc điều tra chuyên môn. 

Khác với báo cáo thống kê định kỳ, điều tra chuyên môn chỉ được tiến hành 

khi có nhu cầu. 

 

1.6.4.2. Điều tra toàn bộ và không toàn bộ 

  

Căn cứ vào phạm vi của đối tượng được điều tra thực tế, điều tra thống kê 

được phân thành điều tra toàn bộ và điều tra không toàn bộ. Điều tra toàn 

bộ là tiến hành thu thập tài liệu ban đầu trên toàn thể các đơn vị thuộc đối 

tượng điều tra, không loại trừ bất kỳ đơn vị nào. Ví dụ: các cuộc Tổng điều 

tra dân số. Điều tra toàn bộ là nguồn cung cấp tài liệu đầy đủ nhất cho các 

nghiên cứu thống kê. Điều tra không toàn bộ là tiến hành thu thập tài liệu 

ban đầu trên một số đơn vị được chọn trong toàn bộ các đơn vị của tổng thể 

chung.Căn cứ vào phương pháp lựa chọn các đơn vị để điều tra ta có thể 

phân chia điều tra không toàn bộ thành ba loại khác nhau: Điều tra chọn 

mẫu, điều tra trọng điểm và điều tra chuyên đề. 

 

Tùy theo nhu cầu quản lý nhà nước mà định kỳ có thể tiến hàng tổng điều 

tra trên những lĩnh vực cụ thể. Ví dụ: 10 năm có thể tiến hàng tổng điều tra 

dân số cả nước.  

Đồng thời cũng lĩnh đó có thể tiến hành điều tra thống kê hàng năm để có 

số liệu thống kê hàng năm. Ví dụ: gia tăng hay giảm việc làm hàng năm 

phục vụ cho đánh giá về mức độ thất nghiệp. 

  

1.6.5. Phương pháp thu thập thông tin trong điều tra thống kê 

 

Để thu thập thông tin trong điều tra thống kê, người ta có thể sử dụng nhiều 

phương pháp khác nhau. Tùy theo điều kiện thực tế về đặc điểm của hiện 
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tượng nghiên cứu, khả năng tài chính, thời gian, trình độ của người tổ chức 

và điều tra viên để lựa chọn phương pháp điều tra thích hợp. 

 

- Phương pháp đăng ký trực tiếp: Phương pháp mà mà người thực hiện 

điều tra phải trực tiếp tiếp xúc với đối tượng điều tra, trực tiếp tiến 

hành hoặc giám sát việc cân, đong, đếm và sau đó ghi chép những 

thông tin vào phiếu điều tra. 

- Phương pháp phỏng vấn: Phương pháp ghi chép, thu thập tài liệu ban 

đầu được thực hiện thông qua quá trình hỏi – đáp giữa nhân viên 

điều tra và người cung cấp thông tin. Căn cứ vào tính chất của sự 

tiếp xúc giữa người hỏi và người trả lời, ta phân biệt hai loại: Phỏng 

vấn trực tiếp và phỏng vấn gián tiếp ( qua phiếu điều tra). 

 

 

Tình huống nghiên cứu 

Thống kê dân số quốc gia tiến hành theo tần xuất 10 năm/ lần. Hảy xác 

định theo quan điểm của nhà quản lý nguồn nhân lực những tiêu chí nào 

đáng quan tâm để đưa vào thống kê dân số 

 

Câu hỏi ôn tập chương 1: 

1.Thống kê là gì? 

2.Ý nghĩa của thống kê trong phân tích kinh tế - xã hội ; 

3. Phân tích ý nghĩa của các tiêu chí sử dụng trong thống kê . 
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Chương II: ÐIỀU TRA CHỌN MẪU VÀ SAI SỐ TRONG ÐIỀU TRA 

THỐNG KÊ  

 

Mục tiêu: 

Chương này chỉ cung cấp một số thông tin cơ bản liên quan phương pháp 

điều tra chọn mẫu cũng nhu một số cách thức xử lý sai số trong thống kê 

nói chung và vận dụng vào trong thống kê nhân sự trong các tổ chức và tổ 

chức hành chính nhà nước. 

Yêu cầu: 

Sau khi học xong chương, học viên phải nắm bắt được: 

- Nhữn vấn đề liên quan đến điều tra thống kê; 

- Điều tra chọn mẫu; 

- Các phương pháp ; 

- Những sai sót trong điều tra chọn mẫu để vận dụng vào thống kê 

nhân sự hành chính nhà nước   

** 

Nội dung chương 2 

 

2.1.Điều tra và điều tra thống kê 

 

Quá trình nghiên cứu thống kê gồm các giai đoạn: Thu thập số liệu, xử lý 

tổng hợp và phân tích, dự báo. 

 

Trong thu thập số liệu thường áp dụng hai hình thức chủ yếu: Báo cáo 

thống kê định kỳ và điều tra thống kê. 

 

Báo cáo thống kê định kỳ là hình thức thu thập số liệu thống kê được tiến 

hành thường xuyên, định kỳ theo nội dung, phương pháp cũng như hệ 

thống biểu mẫu thống nhất, được quy định thành chế độ báo cáo do cơ quan 

có thẩm quyền quyết định và áp dụng cho nhiều năm. Theo quy định của 

pháp luật, tất cả các cơ quan nhà nước đều phải thực hiện công tác thống kê 

các số liệu liên quan và chuyển các số liệu đó cho các cơ quan thống kê 
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theo quy định. Trong quản lý nhân sự các cơ quan nhà nước cũng như hành 

chính nhà nước cũng phải tuân thủ các quy định đó. 

 

Điều tra thống kê là hình thức thu thập số liệu được tiến hành theo phương 

án quy định cụ thể cho từng cuộc điều tra. Trong phương án điều tra quy 

định rõ mục đích, nội dung, đối tượng, phạm vi, phương pháp và kế hoạch 

tiến hành điều tra. Điều tra thống kê được áp dụng ngày càng rộng rãi trong 

điều kiện nền kinh tế thị trường có 

nhiều thành phần kinh tế. Đồng thời, đòi hỏi số liệu nên các tổ chức cũng 

có thể tiến hành các hoạt động điều tra nhằm nắm bắt thông tin thị trường 

trên những lĩnh vực cần thiết. Tổng điều tra khách hàng trung thành của các 

tập đoàn có thể tiến hành 5 năm 1 lần. 

 

Điều tra thống kê được chia thành một số loại sau: 

- Điều tra toàn bộ hay tổng thể; 

- Điều tra không toàn bộ hay chỉ một bộ phận. 

 

Loại điều tra không toàn bộ có thể chia thành nhiều nhóm nhỏ: 

- Điều tra chọn mẫu; 

- Điều tra chuyên đề; 

- Điều tra trọng điểm. 

 

Điều tra trọng điểm và điều tra chuyên đề  do tính chất đặc biệt của nó cho 

nên không thể sử dụng để suy rộng kết quả cho toàn bộ tổng thể thống kê. 

Trong khi đó kết quả của điều tra chọn mẫu được dùng để mô tả đặc điểm 

của tổng thể chung do việc lựa chọn mẫu  

 

Sơ đồ 2.1. mô tả các hình thức điều tra thu thập số liệu thống kê. Trong đó, 

điều tra chọn mẫu là phương pháp thường nhật của điều tra thống kê. 
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Thống kê nhân sự cũng phải dựa vào nguyên tắc chung của điều tra chọn 

mẫu và những sai sót của thống kê. 

 

2.2. Điều tra chọn mẫu 

 

2.2.1. Tổng quan về điều tra chọn mẫu 

 

Điều tra chọn mẫu (ĐTCM) là loại điều tra không toàn bộ, trong đó người 

ta chọn một cách ngẫu nhiên một số đủ lớn đơn vị đại diện trong toàn bộ 

các đơn vị của tổng thể chung để điều tra rồi dùng kết quả thu thập được 

tính toán, suy rộng thành các đặc điểm của toàn bộ tổng thể chung. Ví dụ, 

để biết thông tin liên quan đến công chức làm việc trong các cơ quan hành 

chính nhà nước ở trung ương có thể lựa chọn một số mẫu đại diện các cơ 

quan bộ; Để biết thông tin chung về công chức làm việc ở chính quyền địa 

phương có thể lựa chọn một số tỉnh, huyện và xã. 

 

ĐTCM được ứng dụng rất rộng rãi trong thống kê kinh tế - xã hội như:  

- Điều tra năng suất, sản lượng lúa;  

- Điều tra lao động - việc làm; 

- Điều tra thu nhập, chi tiêu của hộ gia đình;  
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- Điều tra biến động thường xuyên dân số;  

- Điều tra chất lượng sản phẩm công nghiệp. 

 

Ngoài ra, trong tự nhiên, trong đời sống sinh hoạt của con người, trong y 

học, v.v... chúng ta cũng đã gặp rất nhiều ví dụ thực tế đã áp dụng 

ĐTCM.Như trên đã nêu, trong quản lý nhân sự cũng có thể áp dụng điều 

tra chọn mẫu với nhiều tiêu chí khác nhau. Có thể về tiền lương; có thể về 

cơ cấu nhân sự; có thể về số lượng bình quân theo độ tuổi. 

Trong đời sống xã hội, khó có thể điều tra toàn bộ công dân và do đó cũng 

điều tra chọn mẫu. 

Các nhà xã hội học áp dụng điều tra chọn mẫu để lấy ý kiến về một hiện 

tượng. Ví dụ sự tín nhiệm; khả năng thắng cử của một ứng viên. 

 

2.2.2.Ưu điểm của phương pháp điều tra chọn mẫu 

 

Do chỉ tiến hành điều tra trên một bộ phận đơn vị mẫu trong tổng thể chung 

nên ĐTCM có những ưu điểm cơ bản sau: 

- Tiến hành điều tra nhanh gọn, bảo đảm tính kịp thời của số liệu 

thống kê. 

- Tiết kiệm nhân lực và kinh phí trong quá trình điều tra. 

- Cho phép thu thập được nhiều chỉ tiêu thống kê, đặc biệt đối với các 

chỉ tiêu có nội dung phức tạp, không có điều kiện điều tra ở diện 

rộng. Nhờ đó kết quả điều tra thu được sẽ phản ánh được nhiều mặt, 

cho phép nghiên cứu các mối quan hệ cần thiết của hiện tượng 

nghiên cứu. 

- Làm giảm sai số phi chọn mẫu (sai số do cân, đong, đo, đếm, khai 

báo, ghi chép, v.v...). 

- Cho phép nghiên cứu các hiện tượng kinh tế - xã hội, môi trường,... 

không thể tiến hành theo phương pháp điều tra toàn bộ: Ví dụ như 

nghiên cứu trữ lượng khoáng sản, thuỷ sản. Hoặc trong công tác 

nhân sự, khó đi đến để lấy ý kiên toàn bộ nhân viên. 
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2.2.3.Hạn chế của phương pháp điều tra chọn mẫu 

 

- Do ĐTCM chỉ tiến hành thu thập số liệu trên một số đơn vị, sau đó 

dùng kết quả để suy rộng cho toàn bộ tổng thể chung nên kết quả 

điều tra chọn mẫu luôn tồn tại cái gọi là "Sai số chọn mẫu"  

- Sai số do tính đại diện. Sai số chọn mẫu phụ thuộc vào độ đồng đều 

của chỉ tiêu nghiên cứu, vào cỡ mẫu và phương pháp tổ chức chọn 

mẫu. Có thể làm giảm sai số chọn mẫu bằng cách tăng cỡ mẫu ở 

phạm vi cho phép và lựa chọn phương pháp tổ chức chọn mẫu thích 

hợp nhất. 

- Kết quả ĐTCM không thể tiến hành phân nhỏ theo mọi phạm vi và 

tiêu thức nghiên cứu như điều tra toàn bộ, mà chỉ thực hiện được ở 

mức độ nhất định tuỳ thuộc vào cỡ mẫu, phương pháp tổ chức chọn 

mẫu và độ đồng đều giữa các đơn vị theo các chỉ tiêu được điều tra. 

- Tùy thuộc vào tính “chủ quan” của chọn mẫu cũng có thể dẫn đến sai 

số. 

 

2.2.4.Điều kiện vận dụng của điều tra chọn mẫu: 

 

Điều tra chọn mẫu thường được vận dụng trong các trường hợp sau: 

- Thay thế cho điều tra toàn bộ trong những trường hợp quy mô điều 

tra lớn, nội dung điều tra cần thu thập nhiều chỉ tiêu, thực tế ta không 

đủ kinh phí và nhân lực để tiến hành điều tra toàn bộ, hơn nữa nếu 

điều tra toàn bộ sẽ mất quá nhiều thời gian, không đảm bảo tính kịp 

thời của số liệu thống kê. 

- Quá trình điều tra gắn liền với việc phá huỷ sản phẩm, do đó phải 

điều tra chọn mẫu; 

- Để thu thập những thông tin tiên nghiệm trong những trường hợp cần 

thiết nhằm phục vụ cho yêu cầu của điều tra toàn bộ. Ví dụ, để thăm 

dò mức độ tín nhiệm của các ứng cử viên vào một chức vị nào đó thì 

chỉ có thể ĐTCM ở một lượng cử tri nhất định và phải được tiến 

hành trước khi bầu cử chính thức thì mới có ý nghĩa ; 
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- Thu thập số liệu để kiểm tra, đánh giá và chỉnh lý số liệu của điều tra 

toàn bộ.  

 

2.3. Sai số trong điều tra thống kê  

 

2.3.1. Sai số chọn mẫu và phạm vi sai số chọn mẫu 

 

2.3.1.1. Sai số chọn mẫu 

Sai số chọn mẫu (SSCM) là sự khác nhau giữa giá trị ước lượng của mẫu 

và giá trị của tổng thể chung. Sai số chọn mẫu còn gọi là sai số do tính đại 

diện. Sai số này chỉ xảy ra trong điều tra chọn mẫu do chỉ điều tra một số ít 

đơn vị mà kết quả lại suy cho cả tổng thể. Sai số chọn mẫu có hai loại: 

- Sai số có hệ thống: Sai số xảy ra khi áp dụng phương pháp chọn có 

hệ thống, làm cho kết quả điều tra luôn bị lệch so với số thực tế về 

một hướng. 

- Sai số ngẫu nhiên: Sai số chỉ xuất hiện trong trường hợp các đơn vị 

của tổng thể được chọn theo nguyên tắc ngẫu nhiên, không phụ 

thuộc vào ý định của người điều tra. 

 

2.3.1.2. Phạm vi sai số chọn mẫu (SSCM) 

 

Phạm vi SSCM (ký hiệu là Δx) được tính theo công thức (2.1.) 

 

Δx = t.μx  ( 2.1) 

 

Trong đó: Hệ số tin cậy (tương ứng với độ tin cậy φt,) là xác suất để giá trị 

thực tế của chỉ tiêu nghiên cứu (x ) còn nằm trong khoảng tin cậy ( x − t.μx 

đến x + t.μx ).[
8
]. 

 

2.3.1.3. Ý nghĩa của việc tính toán sai số chọn mẫu 

 

                                                      
8
 Sinh viên Học viện Hành chính chỉ được giới thiệu công thức để có logic tiếp cận. Không đi sâu vào chi 

tiết, bản chất của công thức tính toán sai số chọn mẫu. Nếu sinh viên quan tâm, có thể tìm đọc trong tài 

liệu chuyên ngành thống kê như : Giáo trình thống kê – NXB Thống kê - 2000 
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- Sai số chọn mẫu dùng để ước lượng chỉ tiêu nghiên cứu theo khoảng 

tin cậy; 

- Sai số chọn mẫu dùng để đánh giá tính đại diện của chỉ tiêu nghiên 

cứu; 

- Là cơ sở để xác định cỡ mẫu cho các cuộc điều tra được tiến hành về 

sau. 

 

Sai số chọn mẫu (SSCM) chỉ phát sinh trong điều tra chọn mẫu khi tiến 

hành thu thập ở một bộ phận các đơn vị tổng thể (gọi là mẫu) rồi dùng kết 

quả suy rộng cho toàn bộ tổng thể chung. SSCM phụ thuộc vào cỡ mẫu 

(mẫu càng lớn thì sai số càng nhỏ), vào độ đồng đều của chỉ tiêu nghiên 

cứu (độ đồng đều cao thì sai số chọn mẫu càng nhỏ) và phương pháp tổ 

chức điều tra chọn mẫu.  

 

2.3.2. Sai số trong điều tra thống kê  

 

Như đã nêu trên, chọn mẫu có thể dẫn đến những sai số. Ngoài sai số do 

chọn mẫu, thì cách thức tiến hành điều tra có thể dẫn đến những sai số 

thuộc về kỹ thuật. Ví dụ: sai số thuộc về lỗi của các quy định, hướng dẫn, 

giải thích tài liệu điều tra, do sai sót của việc cân đong, đo đếm, cung cấp 

thông tin, ghi chép, đánh mã, nhập tin,v.v. Tất cả các loại sai số đó gọi 

chung là sai số điều tra. 

 

 

Trong thực tế công tác điều tra thống kê hiện nay, phương pháp chọn mẫu 

được áp dụng ngày càng nhiều và có hiệu quả. Số liệu thu được từ điều tra 

chọn mẫu ngày càng phong phú, đa dạng và phục vụ kịp thời các yêu cầu 

sử dụng.  Tuy nhiên, bên cạnh sai số do chọn mẫu, thì khi tiến hành điều tra 

chọn  mẫu cũng chịu sự tác động của nhiều yếu tố dẫn đến bổ sung thêm 

sai số tronbg hoạt động thống kê. 

 

Sai số không thuộc về chọn mẫu là loại sai số xẩy ra do nhiều nguyên nhân 

và xẩy ra ở tất cả các giai đoạn của điều tra, phát triển thống kê. 
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2.3.2.1. Sai số trong quá trình chuẩn bị điều tra thống kê 

 

Trong công tác điều tra thống kê, chuẩn bị điều tra giữ một vai trò cực kỳ 

quan trọng. Chất lượng của khâu chuẩn bị điều tra sẽ ảnh hưởng cả đến quá 

trình thu thập số liệu và cuối cùng là đến chất lượng của số liệu điều tra. 

Một cuộc điều tra được chuẩn bị kỹ lưỡng, chu đáo và đầy đủ sẽ là cơ sở 

đầu tiên để giảm sai số điều tra nhằm nâng cao chất lượng của số liệu thống 

kê. Không chỉ các cuộc điều tra, mọi hoạt động của con người nếu không 

được chuẩn bị tốt sẽ đem lại kết quả không tốt. Chuẩn bị, chuẩn bị và 

chuẩn bị là cách thức thường trực để hạn chế sai số. 

 

a.Sai số điều tra liên quan tới việc xác định mục tiêu, nội dung và đối 

tượng điều tra 

 

Tất cả những ai tham gia hoạt động điều tra thống kê đều phải nhận thức 

đúng mục tiêu của hoạt động điều tra. Ví dụ: điều tra mức lương tối thiểu 

của công chức trong cơ quan hành chính nhà nước nhằm mục tiêu gì. 

Khi làm rõ mục tiêu, tất cả ai tham gia vào hoạt động điều tra mới định 

hướng đúng để đạt được mục tiêu đó. 

 

Mục tiêu điều tra phải thể hiện rõ ràng và tuân thủ theo nguyên tắc đo 

lường được để tất cả mọi người hướng đến. 

 

Mục tiêu điều tra sẽ là cơ sở cho việc xác định các công việc cần tiến hành 

để đạt được mục tiêu đó. 

 

Đồng thời với mục tiêu xác định cụ thể, thì xác định thuận lợi các đối 

tượng phải điều tra.  

Ví dụ: nếu điều tra nhóm chuyên viên chính, có thể không phản ảnh hết 

mức thu nhập bình quân của công chức. 

 

Mỗi một điều tra chọn mẫu, với mục tiêu khác nhau sẽ có những nhóm loại 

công việc điều tra và đối tượng khác nhau. 
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Xác định đúng nội dung và đối tượng điều tra, sẽ tạo cơ hội thuận lợi để có 

được số liệu đúng, đủ, không quá lãng phí. Mặt khác, xác định đúng nội 

dung và đối tượng điều tra là cơ sở để thiết kế bảng hỏi một cách khoa học 

và có điều kiện thuận lợi để tiếp cận với đối tượng cung cấp thông tin, đảm 

bảo thông tin thu được phù hợp và phản ánh đúng thực tế khách quan. 

 

Tóm lại việc xác định đúng mục đích, nội dung và đối tượng điều tra làm 

cho cuộc điều tra thực hiện đúng hướng, đúng yêu cầu là một trong những 

điều kiện tiên quyết để đảm bảo chất lượng số liệu, giảm sai số trong điều 

tra thống kê. Trên thực tế bước đầu tiên này sẽ tạo ra sai số khi không cụ 

thể hóa được mục tiêu. 

 

b.Sai số liên quan tới việc xây dựng các khái niệm, định nghĩa dùng trong 

điều tra 

 

Tiếng Việt rất đa nghĩa và không rõ nghĩa. Do đó, khi điều tra thống kê liên 

quan đến những khái niệm, những quy định, nếu không làm rõ và không 

được xác định đúng sẽ cho kết quả khác. 

 

Ở  Việt Nam, nhiều tiêu chí liên quan đến nhân sự làm việc trong cơ quan 

nhà nước nhầm lẫn giữa tên gọi đời thường và tên gọi để chỉ một mẫu điều 

tra. Ví dụ: thuật ngữ cán bộ trước đây là chri chúng tất cả những ai làm việc 

cho nhà nước (đời thường), nhưng khi đưa vào trong văn bản pháp luật có 

thể lại thiếu quy định thì không phân biệt cán bộ, công chức hay viên chức. 

Do đó, khi điều tra chức danh quản lý có thể nhầm lẫn với chức danh cán 

bộ. 

Hay thuật ngữ tương đương được nhiều văn bản pháp luật nói đến,nhưng 

đinh nghĩa tương đương lại chưa được nêu. 

Pháp luật Việt Nam trong nhiều trường hợp không làm rõ những thuật ngữ 

được dùng nên nếu vận dụng vào thống kê có thể tạo ra nên số lớn. 
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Lỗi trong việc xây dựng các khái niệm, định nghĩa và nội dung thông tin về 

tiêu thức, chỉ tiêu thống kê sẽ ảnh hưởng trực tiếp đến chất lượng số liệu 

thống kê. Đây là hiện tượng khá phổ biến trong điều tra thống kê ở nước ta 

hiện nay. 

 

Để có số liệu tốt, giảm bớt sai số điều tra, một vấn đề có tính chất nguyên 

tắc đó là phải chuẩn hoá các khái niệm, định nghĩa về các tiêu thức, chỉ tiêu 

của điều tra thống kê. Đồng thời phải giải thích rõ ràng, đầy đủ và cụ thể 

hoá các khái niệm, định nghĩa cho phù hợp với từng cuộc điều tra riêng 

biệt. 

 

c. Sai số điều tra liên quan tới thiết kế bảng hỏi, xây dựng các bảng danh 

mục và mã số dùng trong điều tra 

 

Trong điều tra thống kê, bảng hỏi là vật mang tin, là công cụ giúp điều tra 

viên điền thông tin hoặc đánh dấu, đánh mã vào các ô, dòng, cột phù hợp 

theo nội dung trả lời của các câu hỏi tương ứng với các tiêu thức ghi ở bảng 

hỏi dùng trong điều tra. 

 

Nếu các câu hỏi phức tạp, khó hiểu, khó trả lời, khó xác định hoặc khó điền 

thông tin thì khi đó thông tin thu được sẽ kém chính xác, không đáp ứng 

yêu cầu của số liệu điều tra. 

 

Cùng với bảng hỏi, các bảng danh mục và các mã số có vai trò quan trọng 

trong quá trình tổng hợp số liệu thống kê. Thông tin thu được dù đảm bảo 

độ tin cậy cần thiết, nhưng nếu bảng danh mục dùng cho điều tra không 

chuẩn xác, các mã số không rõ ràng, khó áp dụng dẫn tới việc đánh sai, 

đánh nhầm và tất nhiên như vậy số liệu tổng hợp sẽ bị sai lệch. 

 

Để giảm sai số điều tra, bảng hỏi phải được thiết kế một cách khoa học, đáp 

ứng đầy đủ nhu cầu thông tin theo nội dung điều tra đã được xác định, bảo 

đảm mối liên hệ logic và tính thống nhất giữa các câu hỏi. Mặt khác, các 

câu hỏi phải đơn giản, dễ hiểu, dễ trả lời, dễ ghi chép, phù hợp với trình độ 
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của điều tra viên và đặc điểm về nguồn thông tin của từng loại câu hỏi. 

Thiết kế bảng hỏi còn phải đảm bảo 

thuận lợi cho việc áp dụng công nghệ thông tin. Các bảng danh mục phải 

có nội dung phù hợp với những thông tin cần thu thập và được mã hoá một 

cách khoa học theo yêu cầu tổng hợp của điều tra. Danh mục vừa phải phù 

hợp với yêu cầu của từng cuộc điều tra, vừa phải đáp ứng và thống nhất với 

danh mục phục vụ cho tổng hợp chung của công tác thống kê. Nội dung 

bảng danh mục và cách mã hoá phải 

được giải thích đầy đủ và hướng dẫn cụ thể [
9
]. 

 

d. Sai số điều tra liên quan tới việc lựa chọn điều tra viên và hướng dẫn 

nghiệp vụ 

 

Điều tra viên là người trực tiếp truyền đạt mục đích, nội dung, yêu cầu điều 

tra đến các đối tượng cung cấp thông tin, đồng thời trực tiếp phỏng vấn, lựa 

chọn thông tin để ghi vào bảng hỏi (nếu là điều tra trực tiếp). Vì vậy, điều 

tra viên có vai trò rất quan trọng trong việc đảm bảo chất lượng số liệu 

trong điều tra. 

 

Nếu điều tra viên không nắm vững mục đích của cuộc điều tra, không hiểu 

hết nội dung thông tin cần thu thập thì sẽ truyền đạt không đúng các yêu 

cầu cần thiết cho đối tượng trả lời.  

 

Ý thức và trách nhiệm nghề nghiệp của điều tra viên là yếu tố ảnh hưởng 

đến chất lượng thông tin. Nếu hỉ phỏng vấn và ghi chép cho xong việc, 

hoặc cách tiếp cận với đối tượng điều tra không tốt thì cũng sẽ dẫn đến kết 

quả số liệu điều tra thu được không theo ý muốn. 

 

Như vậy, việc lựa chọn điều tra viên không tốt cũng là nguyên nhân không 

kém phần quan trọng làm cho sai số điều tra tăng lên, ảnh hưởng đến chất 

lượng số liệu.  

 

                                                      
9
 Tìm đọc thêm tài liệu liên quan đến tổ chức điều tra xã hội học qua bảng hỏi. 
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Vì vậy, muốn giảm bớt loại sai số điều tra này, cần tuyển chọn điều tra viên 

có trình độ nhất định, nắm được nghiệp vụ, có kinh nghiệm thực tế về điều 

tra thống kê, đồng thời phải có ý thức và tinh thần trách nhiệm cao. 

Sau khi lựa chọn được điều tra viên cần tổ chức tập huấn nghiệp vụ đầy đủ 

và thống nhất. 

 

Trong điều tra chọn mẫu, khi hướng dẫn nghiệp vụ cần chỉ rõ lộ danh sách 

địa bàn và đối tượng điều tra chọn mẫu (có địa chỉ cụ thể), quy định rõ 

những trường hợp mất mẫu phải thay đổi như thế nào, thay đổi đến đâu để 

tránh tình trạng điều tra viên thay đổi mẫu tuỳ tiện theo ý chủ quan của họ, 

v.v. 

 

2.3.2.2. Sai số trong quá trình tổ chức điều tra 

 

a. Sai số điều tra liên quan đến quan hệ giữa yêu cầu về nội dung thông tin 

và quỹ thời gian, các điều kiện vật chất cần cho thu thập số liệu 

 

Nếu trong các cuộc điều tra thống kê phải thu thập quá nhiều chỉ tiêu có nội 

dung thông tin phức tạp, tốn nhiều thời gian để giải thích, phỏng vấn và ghi 

chép thì đòi hỏi nguồn lực và thời gian. 

Nhưng nhiều cuộc điều tra lại bị ràng buộc bởi nguồn lực và thời gian nên 

không đảm bảo tương quan để có thể thu thập đúng, đủ thông tin. 

Đây là yếu tố rất cơ bản tạo nên sai số trong điều tra,. 

 

Để nâng cao chất lượng số liệu thống kê, giảm sai số khi tổ chức điều tra, 

phải cân đối giữa nhu cầu thu thập thông tin với khả năng về điều kiện kinh 

phí và quỹ thời gian dành cho điều tra.  

 

Không nên tổ chức một cuộc điều tra đòi hỏi thu thập quá nhiều chỉ tiêu; 

đặc biệt phải giới hạn những chỉ tiêu thu thập quá khó và tính toán phức 

tạp. 
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Hơn nữa tuỳ thuộc vào đặc điểm và nội dung thông tin của các chỉ tiêu 

khác nhau, thuộc các đối tượng khác nhau để có cách tiếp cận thu thập 

thông tin cho hợp lý.  

 

b. Sai số điều tra liên quan đến điều tra viên 

 

Như trên đã nói để nâng cao chất lượng số liệu, giảm sai số điều tra, một 

trong những yêu cầu là phải chọn những người điều tra đủ tiêu chuẩn về 

chuyên môn và tinh thần trách nhiệm. 

Khi thực hiện điều tra, điều tra viên ngoài đạo đức nghề nghiệp, kiến thức 

chuyên môn, cần am hiểu môi trường, địa phương điều tra để có thể xử lý 

sáng tạo khi tiến hành thu thập thông tin. 

Nếu  điều tra, điều tra viên kết hợp được kiến thức chuyên môn về điều tra 

đã được hướng dẫn với tình hình thực tế ở địa bàn điều tra, vừa phải giữ 

đúng nguyên tắc quy định cho điều tra, vừa phải có được những xử lý linh 

hoạt và hài hoà.  

 

Phần lớn những thắc mắc của đối tượng điều tra, điều tra viên phải tự mình 

tìm ra hướng giải đáp. Chỉ những trường hợp cần thiết mới ghi lại để xin ý 

kiến về cách xử lý của cấp chỉ đạo cao hơn. 

 

c. Sai số điều tra liên quan đến ý thức, tâm lý và khả năng hiểu biết của 

người trả lời 

 

Ở đây việc trả lời câu hỏi có thể không tốt do ba nguyên nhân thuộc người 

cung cấp thông tin như sau: 

- Về ý thức của người trả lời: Họ không thực sự quan tâm đến điều tra 

thống kê do không biết, không hiểu; 

- Do có thể lo ngại ảnh hưởng thông tin cung cấp đến lợi ích của mình; 

- Không hiểu biết về sự kiện. 
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Đặc biệt nếu tiến hành các cuộc điều tra về nhân sự trong cơ quan hành 

chính nhà nước thì yếu tố thuộc về công chức tham gia điều tra rất quan 

trọng. 

Ví dụ: nếu hỏi họ về tần suất vắng mặt ở cơ quan, chắc rằng họ không bao 

giờ cho thông tin chính xác. 

 

Để giảm bớt sai số điều tra, điều tra viên phải có cách tiếp cận hợp lý với 

từng loại đối tượng điều tra, ngoài kiến thức chuyên môn còn phải hiểu biết 

về xã hội, giải thích cho người được phỏng vấn về mục đích, ý nghĩa, về 

nguyên tắc cung cấp và bảo mật thông tin riêng, về trách nhiệm và quyền 

hạn của người cung cấp thông tin, giải thích cho họ hiểu nội dung câu hỏi 

một cách thuận tiện nhất, gợi ý cho họ những cách trả lời để đi đến có được 

số liệu thật. 

 

d. Sai số điều tra liên quan đến các phương tiện cân, đong, đo lường 

 

Trong điều tra mang tính so sánh, nếu như các thước đo so sánh không cụ 

thể, có thể làm cho người tham gia điều tra kho đưa ra thông tin. Ví dụ so 

sánh công chức A với công chức B về lòng trung thành, khó có thước đo 

nên không thu được thông tin chính xác. 

 

Lương và thu nhập cũng là một loại kho có thể thống kê chính xác vì không 

có tiêu chí cụ thể để đo thu nhập. Thông thường chỉ đo được lương theo 

bảng lương. 

2.3.2.3. Sai số liên quan đến quá trình xử lý thông tin 

 

Sai số điều tra còn có thể xảy ra vì sai sót trong khâu đánh mã, nhập tin 

trong quá trình tổng hợp, xử lý số liệu. 

Có rất nhiều thông tin nhận được thể hiện những sai sót do nhầm lẫn, do 

đánh máy, ghi chép. Do đó một số nội dung nhằm hạn chế sai sót trong quá 

trình xử lý thông tin cần chú ý. 

 

Số liệu thu về phải được kiểm tra sơ bộ trước khi đánh mã, nhập tin.; 
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Kiểm tra sơ bộ còn có thể phát hiện những trường hợp có "số liệu lạ" (quá 

cao hoặc quá thấp so với mức bình quân chung).  

 

Nhập thông tin . Cần tổ chức cách nhập thông tin để bảo đảm ít sai số. 

 

 

Tình huống  

 

Dân số Việt Nam theo điều tra 2009 là : đến thời điểm 0 giờ ngày 1/4/2009, 

dân số Việt Nam là 85.789.573 người, tăng 9,5 triệu người so với 10 năm 

trước đây. 

 

Phân tích số liệu trên và đánh giá những yếu tố có thể gây nên sai số ở hàng 

đơn vị, chục, trăm người. 

 

 

 

Câu hỏi ôn tập 

1. 1.Sai số trong thống kê là gì? 

2. Những nguyên nhân sai số; 

3. Làm thế nào để hạn chế sai số. 
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Chương III. TỔNG QUAN VỀ THỐNG KÊ NHÂN SỰ   

 

Mục đích: 

Trong chương này nhằm trang bị sâu hơn cho học viên những kiến thức về 

thống kê nhân sự nói chung. Trên cơ sở những kiến thức về thống kê đã 

nêu ở chương 1 và chương 2, học viên sẽ có điều kiện hiểu về thống kê 

nhân sự với một số nét đặc trưng. 

 

Yêu cầu 

- Nắm được kiến thức cơ bản về thống kê nhân sự; 

- Vận dụng vào để có thể thực hiện thống kê nhân sự của các tổ chức 

quan tâm 

 

*** 

Nội dung của chương 3 

 

3.1.Tổng quan về thống kê nhân sự 

 

Một trong các những yếu tố cấu thành nên tổ chức là con người làm việc 

trong tổ chức đó. 

 

Tùy thuộc vào chức năng, nhiệm vụ của từng tổ chức mà có thể có nhu cầu 

về con người – nguồn nhân lực khác nhau. Và cùng với sự phát triển của tổ 

chức thì nguồn nhân lực của tổ chức cũng luôn thay đổi. 

 

Sự thay đổi nguồn nhân lực của mọi tổ chức đều là một hiện tượng rất phức 

tạp và chịu sự tác động của nhiều yếu tố. Có những yếu tố mang tính tất 

yếu do sự thay đổi sản xuất, nhiệm vụ; nhưng có những sự thay đổi do 

những yếu tố thuộc về quản lý hay mối quan hệ con người trong tổ chức. 

Thống kê nhân sự tổ chức là một công cụ cần thiết để chỉ ra sự thay đổi 

nguồn nhân lực và từ đó có thể xác định các yếu tố liên quan. 

 

Thống kê nhân sự được tiếp cận theo nhiều cấp độ khác nhau. 
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- Thống kê các vấn đề liên quan đến con người làm việc trong các tổ 

chức nói chung thuộc khu vực công; khu vực tư và các khu vực 

khác; 

 

- Thống kê nhân sự liên quan đến các tổ chức thuộc từng  ngành, lĩnh 

vực kinh tế - xã hội : ví dụ thống kê nhân sự trong ngành giáo dục; 

ngành khoa học công nghệ; các cơ quan nhà nước (lập pháp, hành 

pháp và tư pháp); 

 

Thống kê nhân sự tổ chức là một cụm từ để chỉ hoạt động thống kê các tiêu 

chí liên quan đến con người làm việc trong các tổ chức. Không có một 

chuẩn mực các tiêu chí, mà tùy thuộc vào mục tiêu sử dụng thống kê mà 

đưa ra các tiêu chí thống kê. Tùy thuộc vào cách tiếp cận tổ chức mà thuật 

ngữ thống kê nhân sự tổ chức có thể hiểu khác nhau. Ví dụ: bộ máy hành 

chính nhà nước (hành pháp) cũng có thể được coi là một tổ chức. Và thống 

kê nhân sự của bộ máy hành chính nhà nước cũng là thống kê nhân sự tổ 

chức.  

Tuy nhiên bộ máy hành chính nhà nước là một tổ chức lớn, có rất nhiều tổ 

chức con, và việc thống kê nhân sự của từng tổ chức con (bộ, ủy ban nhân 

dân các cấp; học viện hành chính,v.v.) cũng thuộc về thống kê nhân sự tổ 

chức.  

Học viện Hành chính là một tổ chức bao gồm nhiều khoa, ban. Thống kê 

nhân sự của Học viện Hành chính cũng đồng nghĩa với thống kê nhân sự 

của các Khoa, ban.  

 

Thuật ngữ thống kê nhân sự (personnel statistics) được tiếp cận với nghĩa 

khác rộng và nhiều nội dung tùy thuộc vào cách thức quan tâm đến những 

khía cạnh khác nhau của người lao động làm việc trong tổ chức. 

Ví dụ, cơ quan quản lý nhân sự của chính phủ Mỹ (US Office of Personnel 

Management) khi tiến hành thống kê nhân sự quan tâm đến một số nội 

dung như: 

- Việc làm và xu hướng thay đổi; 
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- Nhân khẩu học về việc làm trong khu vực nhà nước; 

- Vấn đề nghỉ hưu; 

 

Một số nước cũng công bố thống kê hàng năm về số lượng người làm việc 

trong khu vực nhà nước và các khu vực khác trên nhiều tiêu chí khác nhau. 

 

Trên từng ngành, lĩnh vực cũng được tiến hành thống kê nhân sự theo 

những tiêu chí của ngành giáo dục. Trên trang số liệu thống kê của OECD 

về giáo dục, sử dụng rất nhiều tiêu chí. Một số tiêu chí sau có thể tham 

khảo: 

- Số sinh viên vào học phân theo độ tuổi; 

- Số sinh viên theo học phân theo loại trường và nhóm trường; 

- Số sinh viên quốc tế; 

- Số sinh viên nhập học đầu năm phân theo giới tính (nam/nữ); 

- Số sinh viên tốt nghiệp phân theo tuổi; 

- Số sinh viên tốt nghiệp theo lĩnh vực; 

- Nhân sự giáo dục (bao gồm nhiều đối tượng khác nhau từ giảng viên 

đến nhà quản lý các cơ sở  giáo dục); 

- Chi phí đào tạo/ sinh viên; 

- Ngân sách nhà nước dành cho giáo dục; 

- Khác. 

 

Với số liệu thống kê về giáo dục đa dạng và rộng như trên, sẽ giúp cho các 

tổ chức sử dụng nguồn nhân lực có cơ hội để nhận biết khả năng cung cấp 

nguồn nhân lực trong giai đoạn khác nhau họ có nhu cầu. 

 

Ngành khoa học và lực lượng lao động trong ngành khoa học cũng được 

nhiều nước quan tâm. Đó là nền tảng tri thức quan trọng cho sự phát triển. 

Tiêu chí thống kê được sử dụng trong thống kê lực lượng lao động khoa 

học cũng rẩ đa dạng. 
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Trong bộ máy nhà nước nói chung, thống kê nhân sự cũng rất đa dạng, 

phức tạp. Nhìn chung, các nước với cơ cấu tổ chức bộ máy khác nhau 

nhưng cũng có thể tiến hành thống kê theo một số tiêu thức: 

- Số lượng người làm việc trong bộ máy nhà nước; 

- Số lượng phân chia theo 3 lĩnh vực: lập pháp, hành pháp và tư pháp; 

- Số lượng người làm việc thường xuyên; 

- Số lượng người làm việc không thường xuyên; 

- Số người làm việc tạm thời; 

- Khác. 

 

Ví dụ, theo số liệu thống kê, việc làm trong chính phủ Mỹ được phân bổ 

theo sơ đồ  3.1. 

 

Từ số liệu, có thể thấy, 98% việc làm hay nhân sự của Chính phủ Mỹ tập 

trung ở nhánh thực thi quyền hành pháp. Các nhánh tư pháp và lập pháp rất 

hạn chế (mỗi ngành chỉ có 1%)[
10

].  

 

Một trong những vấn đề cũng được nhiều nước quan tâm trong thống kê 

nhân sự là sự có mặt, vắng mặt và nghỉ ốm của người làm việc trong khu 

                                                      
10

 Xem trang Thống kê của USOPM 
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vực công cũng như các tổ chức nói chung. Đây không chỉ là yếu tố nhằm 

xem xét năng suất lao động mà còn gắn với nhiều chế độ khác.  

 

3.2. Ý nghĩa của thống kê nhân sự tổ chức  

 

Thống kê nhân sự là một trong những nội dung thống kê của nhiều tổ chức 

tiến hành. Đó là hoạt động thống kê gắn liền với các yếu tố liên quan đến 

nguồn nhân lực làm việc trong tổ chức và là cơ sở để đưa ra các quyết định 

liên quan đến nhân sự tổ chức. 

 

Về nguyên tắc chung giống như các loại thống kê, thống kê nhân sự sẽ tiến 

hành thống kê trên những lĩnh vực, yếu tố mà các nhà quản lý quan tâm 

nhằm cung cấp cho họ những cơ sở để nhận biết các quy luật có thể có 

được của nguồn nhân lực trong một tổ chức. Trên cơ sở đó đưa ra những 

điều chỉnh cần thiết về chính sách nhân sự. 

Trong bất ký tổ chức nào, nhận biết những sự thay đổi về nhân sự trong tổ 

chức; trên các lĩnh vực có thể cho chúng ta những thông tin bổ ích về 

những xu hướng có thể có được về nhân sự và từ đó đưa ra chiến lược nhân 

sự thích ứng với chiến lược phát triển tổ chức. 

 

Ví dụ: các nước thuộc Khối OECD thực hiện thống kê nhân sự về nghiên 

cứu và phát triển (R&D). Dựa vào phân tích số liệu thống kê về các loại 

nhân sự R&D, cũng như nguồn nhân lực cho R&D, có thể đưa ra những kết 

luận khá bổ ịch về nên kinh tế trí thức (the knowledge-based economy). 

Bởi vì nền kinh tế tri thức trước hết phải dựa vào tri thưc- các nhà khoa học 

học, nghiên cứu. 

 

Thống kê nhân sự có thể giúp cho các nhà quản lý nhìn nhận tổng quan vấn 

đề của tổ chức trên các phương diện có liên quan đến nhân sự. 

Ví dụ “Báo cáo thống kê nhân sự  năm 2011  của Vương quốc Anh”  trên 

lxinh vực chăm sóc dân sự (National Care Forum Personnel Statistics 

Report 2011) có thể rút ra được những kết luận rất quan trọng. 
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-  Có khoảng  48,037 nhân viên;  

- Số lượng lao động trong các tổ chức đã thống kê giao động từ 77 

người đến 4730  người với 42.1%  các tổ chức có số lượng nhân viên 

trên 1000 người;  28.9% có từ 501-1000 người và 21.1% có ít hơn  

300 người[
11

].  

 

Các nước, các tổ chức đều rất quan tâm đến thống kê nhân sự của tổ chức, 

quốc gia. Tuy nhiên, tìm kiếm thông tin về thống kê nhân sự lại là một vấn 

đề của nhiều nước, trong đó có Việt Nam. 

 

Hồng Kong công bố hàng năm thống kê nhân sự nhà nước có liên quan đến 

các tiêu chí: 

- Số lượng chung; 

- Số lượng làm việc thường xuyên;  

- Phân theo nhóm  tuổi; 

- Phân theo giới tính; 

- Phân theo thời hạn bổ nhiệm; 

- Nhóm tiền công; 

- Thống kê nhân sự một số Bộ chủ yếu; 

- Chi phí nhân sự; 

- Bổ nhiệm nhân sự; 

- Lãng phí nhân sự; 

- Xử lý kỷ luật [
12

]. 

 

3.3.Một số tiêu thức cần trong thống kê nhân sự tổ chức: 

 

3.2.1. Những số liệu cần lưu trữ: 

 

Quản lý lý lịch:  

Quản lý hợp đồng nhân sự theo nhiều loại. 

                                                      

National Care Forum Personnel Statistics Report 2011 từ trang web:

http://www.nationalcareforum.org.uk/content/NCF%20Personnel%20Survey%202011.pdf
12

 http://www.csb.gov.hk/eindex.html. Xem chi tiết phụ lục bảng thống kê nhân sự theo các tiêu thức 

trên ở phụ lục 2. 

http://www.nationalcareforum.org.uk/content/NCF%20Personnel%20Survey%202011.pdf
http://www.csb.gov.hk/eindex.html
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Quản lý các loại bảo hiểm và thuế 

Quản lý lao động - chấm công: 

 

2.2.2. Một số tiêu chí được sử dụng trong thống kê nhân sự : 

 

1. Số lượng nhân sự đang làm việc (theo nhiều chế độ khác nhau); 

2. Số lượng theo từng bộ, Ủy ban Nhân dân các cấp; Sở; 

3. Ngạch, bậc; 

4. Tuổi; 

5. Giới tính; 

6. Những nhóm người đặc biệt; 

7. Vấn đề đạo đức; 

8. Bỏ việc, rời công sở; 

9. Nghỉ ốm; 

10. Khác 

 

3.4.Một số vấn đề về thống kê nhân sự 

 

Nhân sự , nguồn nhân lực của một tổ chức hay của một ngành kinh tế - xã 

hội luôn biến động theo nhiều nguyên nhân khác nhau.  Sự thay đổi nhân 

sự trong một tổ chức do nhiều yếu tố tác động. Đồng thời các yếu tố tác 

động lại luôn thay đổi và do đó làm cho số liệu liên quan đến nhân sự tổ 

chức thay đổi nhiều hơn. 

  

Thống kê và các phương pháp tìm kiếm thông tin thống kê sẽ giúp cho các 

nhà quản lý nhìn nhận đúng thực chất tình trang nguồn nhân lực. 

Thống kê nguồn nhân lực hàng năm của quốc gia có thể chi ra cho thấy 

nhiều vấn đề xung quanh các con số thống kê hàng năm được công bố. Ví 

dụ: theo kết quả điều tra dân số qua hai thời kỳ 1999 và 2009 cho các nhà 

quản lý những kết luận nhất định về nhân khẩu học. Đến năm 2009, Việt 

Nam chúng ta đang có nguồn nhân lực dồi dào với dân số cả nước gần 86 

triệu người (Tính đến ngày ngày 1/4/2009, dân số của Việt Nam: 

85.789.573 người),  nước đông dân thứ 13 trên thế giới và thứ 3 trong khu 
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vực. Trong đó số người trong độ tuổi lao động tăng nhanh và chiếm một tỉ 

lệ cao khoảng 67% dân số cả nước. Với một cơ cấu nhân khẩu học như 

trên, có thể cho thấy nếu so sánh với các nước phát triển, thì chúng ta đang 

ở thời kỳ vàng son của cơ cấu nhân khẩu học về lực lượng lao động – một 

điều mà những quốc gia phát triển đang đâu đầu với nạn dân số già. 

Tuy nhiên, cùng với những thống kê khác cho thầy nhiều khía cạnh khác 

xung quanh vấn đề nguồn nhân lực và sử dụng nguồn nhân lực của Việt 

Nam. 

 

Thống kê nguồn nhân lực chỉ ra những điều đặt các nhà quản lý phải có 

những siy nghĩ về vấn đề đó. Nông dân vẫn chiếm tỷ trọng rất lớn trong cơ 

cấu nguồn nhân lực cả nước. Nhưng một điều nghịch lý là ruộng đất cho họ 

canh tác ngày càng bị mất đi. Chỉ có thể thông qua con số thống kê hàng 

năm, chúng ta mới có được một bức tranh mang tính “đều đặn” của mất đất 

trồng lúa của bà con nông dân và có thể cho thấy lực lượng lao động nông 

thôn đang thách thức như thế nào về công việc. 

 

Thống kê nguồn nhân lực mang tính vĩ mô quốc gia có thể được tiến hành 

trên nhiều nhóm khác nhau và chỉ ra sự biến động của những con số đó. Ví 

dụ, sách trắng về nguồn nhân lực công nghệ thông tin cho biết những con 

số thông qua biểu đồ về tỷ lệ số học sinh tiểu học, trung học cơ sở và trung 

học phổ thống trên tổng số dân ở độ tuổi 7-17 (sơ đồ 3.2). 
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Từ con số thống kê, cho phép các nhà quản lý, các nhà phân tích thống kê 

có thể đưa ra những kết luận, nhận định khác nhau về số lượng người theo 

học trong tổng số người. và cũng từ đó có thể nghiên cứu sâu hơn để tìm ra 

nguyên nhân của sự thay đồi đó. Ví dụ: tại sao năm 2009, tỷ lệ này có vẻ 

như tăng đột biến (gần 10%) so với năm trước đó. Hay tỷ lệ chỉ đạt 81%, 

vậy phổ cập tiểu học, trung học cơ sở có vấn đề gì không. 

 

Nhiều con số thống kê khác cũng sẽ cho những nhận xét tương tự. Ví dụ 

biểu đồ cho biết tỷ lệ người trên 15 tuổi biết đọc, biết viết (sơ đồ 3.3) 

  

Thống kê nhân sự cũng như thống kê nguồn nhân lực quốc gia có ý nghĩa 

quan trọng để nhận biết được nguồn nhân lực quốc gia nói chung đã và 

đang vận động theo xu hương nào. 

 

Tình huống thảo luận:  

Phân tích số liệu thống kê từ bảng số liệu tỷ lệ số người trên 15 tuổi biết 

đọc, biết viết. 

Hảy vẽ lại sơ đồ đó theo đồ thị để thấy rõ hơn quy luật thay đổi. 

 

Câu hỏi ôn tập: 

Thống kê nhân sự quốc gia thường quan tâm đến những tiêu chí nào? 

Nghiên cứu tài liệu niên giám thống kê để tìm thông tin liên quan đến nhân 

sự quốc gia (lao động; việc làm; độ tuổi. 
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Chương IV:  CÁC PHƯƠNG PHÁP THỐNG KÊ THƯỜNG DÙNG 

TRONG THỐNG KÊ NHÂN SỰ TỔ CHỨC   

 

Mục đích: 

Đây là chương nhằm định hướng cho học viên những phương pháp thống 

kê truyền thống có thể được vận dụng vào trong thống kê nhân sự hành 

chính. 

Việc vận dụng các phương pháp thống kê truyền thống vào thống kê nhân 

sự đòi hỏi phải chú ý đến các tiêu thức, tiêu chí về nhân sự 

 

Yêu cầu: 

Nắm và vận dụng các phương pháp : 

- Phương pháp số tương đối; 

- Phương pháp số bình quân; 

- Phương pháp dãy số thời gian; 

-  Phương pháp chỉ số; 

- Phương pháp phân tổ. 

- Một số phương pháp ngoại lệ. 

Nhưng gắn liền với các tiêu chí, chỉ số gắn liền với nhân sự 

**** 

Nội dung của Chương 4 

 

Để có thể giúp cho các nhà quản lý hiểu được những khía cạnh khác nhau 

về nguồn nhân lực trong một tổ chức, thống kê nguồn nhân lực tại những 

thời điểm khác nhau cần phản ảnh được các “hiện tượng, các sự kiện cũng 

như sự thay đổi ngẫu nhiên, không ngẫu nhiên, theo quy luật” của các hiện 

tượng sự kiện có liên quan đến nguồn nhân lực tổ chức. 

 

Cũng giống như thống kê trên phương diện lý luận và các lĩnh vực khác, 

phương pháp thống kê nguồn nhân lực thường sử dụng các phương pháp 

sau: 

- Phương pháp số tương đối; 

- Phương pháp số bình quân; 
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- Phương pháp dãy số thời gian; 

-  Phương pháp chỉ số; 

- Phương pháp phân tổ. 

- Một số phương pháp ngoại lệ. 

 

Tuy nhiên, cũng giống như các ngành khoa học khác, khi thống kê các vấn 

đề, hiện tượng, sự kiện nguồn nhân lực tổ chức có thể sử dụng sự kết hợp 

hoặc đơn lẻ của phương pháp.  

 

4.1.Phương pháp số tương đối 

 

Đây là phương pháp sử dụng để biểu hiện, so sánh các loại tiêu chí liên 

quan đến nguồn nhân lực nhưng xẩy ra ở những thời điểm, địa điểm khác 

nhau. Các số liệu đưa ra mang tính so sánh, tương đối, không phản ảnh 

thực chất của yếu tố đó. 

Ví dụ 1: trong quản lý nguồn nhân lực, số lượng người lao động đang làm 

việc cho một tổ chức tại thời điểm 31/12/ hàng năm có thể không được 

công bố cụ thể, nhưng các nhà thống kê có thể cung cấp thông tin liên quan 

đến số lượng tương đối.  

 

Nếu lấy năm 2001 làm năm gốc, có thể đưa ra con số về số người làm việc 

tại tổ chức ở thời điểm 31/12/2010 bằng 85 % số lượng người làm việc cho 

tổ chức tại thời điểm 31/12/2001. Số 85% chỉ phản ảnh tương đối tương 

quan giữa nguồn nhân lực làm việc cho tổ chức tại hai thời điểm, nhưng 

không cho chúng ta số lượng tuyệt đối của số người làm việc cụ thể cho tổ 

chức vào thời điểm 31/12/ 2001 và thời điểm 31/12/2010. 

 

Ví dụ 2: lực lượng lao động làm việc cho cơ quan A được chia thành 3 

nhóm trình độ khác nhau: trung cấp, cao đẳng và đại học trở lên. Theo số 

liệu thống kê, tính đến 31/12 /2010, tỷ lệ của ba nhóm trình độ đó ở cơ 

quan A  mô tả ở bảng 4. 1. 

 

Bảng số4.1: Thống kê nhân sự theo trình độ học vấn 
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Trình độ Tỷ lệ %  

Trung cấp và tương đương 23 

Cao đẳng và tương đương 46 

Đại học và tương đương trở lên 31 

Toàn bộ 100 

 

Ví dụ 3: Trong các cơ quan nhà nước, công chức được phân loại theo các 

nhóm ngạch: cán sự, nhân viên; chuyên viên; chuyên viên chính và chuyên 

viên cao cấp. Tuy nhiên, các số liệu thống kê không phản ảnh con số tuyệt 

đối mà cung cấp số liệu tương đối tỷ lệ % của các ngạch đó. Và có thể cung 

cấp tỷ lệ đó cho các năm khác nhau. Tỷ lệ các ngạch công chức cho ở bảng  

4.2, tính đến 31/12/2008 và 31/12/2010. 

 

Bảng số4.2: Thống kê nhân sự theo ngạch bậc. 

Ngạch công chức  Tỷ lệ % 31/12/2008 Tỷ lệ % 31/12/2010 

Cán sự và tương đương 19 21 

Chuyên viên  38 41 

Chuyên viên chính  24 24 

Chuyên viên cao cấp  14 12 

Khác (không xếp 

ngạch) 

5 2 

 

Trao đổi:  Sinh viên và giảng viên tìm kiếm nhiều ví dụ liên quan đến một 

tieu chí nhân sự và xây dựng bảng thống kê tương đối theo mô hình bảng 

4.1. và 4.2.. Ví dụ, lấy lớp học là tổng thể thống kê để xây dựng các bảng 

thống kê tương đối. 
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Trong quản lý nguồn nhân lực, do nhiều thông tin về nguồn nhân lực của tổ 

chức có thể là “những bí mật” nên số tương đối thường rất hay được sử 

dụng.  

Khi cần quan tâm đến sự giảm hay tăng nguồn nhân lực nói chung, hoặc 

đối với từng nhóm yếu tố riêng, các nhà quản lý có thể dựa vào phân tích 

thống kê để có thể đưa ra một chỉ đạo cần thiết để tập trung nguồn lực thực 

hiện. Ví dụ, dựa vào tỷ lệ tương đối nhóm người lao động theo bằng cấp, 

các nhà quản lý mong muốn giảm tỷ lệ nhóm trung cấp, tăng tỷ lệ người có 

trình độ đại học trở lên. Điều đó có nghĩa là nâng giảm tỷ lệ hiện nay 23 % 

xuống còn có thể 20 hay 19 % trong giai đoạn tới (2015). 

 

Trong thống kê kinh tế - xã hội phương pháp số tương đối được sử dụng rất 

phổ biến.  

 

Trao đổi: tìm đọc từ Niên giám thống kê (bất cứ năm nào). Dựa vào số liệu 

thống kê, xây dựng các bảng thống kê tương đối và nhận xét. 

 

Số tương đối phản ảnh so sánh giữa một giá trị (gốc) với một giá trị nghiên 

cứu, thống kê. Do đó, thông thường số tương đối có thể: 

 

- Tỷ lệ %; 

- Tỷ lệ %o; 

- Số lần; 

- Tỷ suất: người/km2; người trên/ đơn vị phòng; 

- Khác. 

 

Sử dụng các biểu hiện số tương đối hoàn toàn phụ thuộc vào hiện tượng, sự 

kiện, vấn đề của thống kê. Khi nghiên cứu sự thay đổi dân số hàng năm, có 

thể sử dụng tỷ lệ %; nhưng khi nghiên cứu biến động  khác như sinh, tử, 

các nhà thống kê dân số thường sử dụng tỷ lệ %o; 

 

Khi sử dụng cho những hiện tượng biến động lớn, có thể sử dụng tương 

quan “số lần”.  Ví dụ, số lượng người nộp đơn thi tuyển công chức năm 
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nay cao gấp đôi năm ngoái. Trong trường hợp này không sử dụng số tỷ lệ 

%. 

Trao đổi: Tỷ số 2/3 trong một trận đấu bóng đá nói lên những gì? 

 

Số tương đối có thể chia ra thành: 

- Số tương đối động thái; 

- Số tương đối kế hoạch; 

- Số tương đối kết cấu; 

- Số tương đối cường độ; 

- Số tương đối so sánh 

  

4.1.1.Số tương đối động thái: 

 

Là cách biểu diễn số tương đối của một hiện tượng, một sự kiện theo thời 

gian và thường lấy mốc thời gian cụ thể làm gốc. Ví dụ, dân số Việt Nam 

thường lấy các kỳ Tổng Điều tra làm gốc (1999 và 2009) và tất cả các số 

liệu tương đối được mô tả theo số liệu kỳ gốc cố định. Công thức (4.1) mô 

tả số tương đối động thái: 

 

 

 

 

Việc chọn kỳ gốc hoàn toàn tủy thuộc vào mục đích mà các nhà quản lý 

muốn nghiên cứu. Ví dụ, trong xem xét động thái số lượng người làm việc 

cho tổ chức, các nhà quản lý có thể sử dụng năm trước để xem xét dộng 

thái của năm sau. Cách sử dụng gốc như trên gọi chung là “kỳ gốc liên 

hoàn”. 

 

Sử dụng kỳ gốc cố định có thể xem xét mức độ biến động (động thái) của 

môt tiêu chí nhân sự theo thời gian so sánh với gốc. Sơ đồ 4.1, thể hiện so 

sánh tỷ lệ gia tăng nguồn nhân lực của tổ chức theo năm gốc 2000. 

Số tương đối  động 

thái  

Số  ký khảo sát, báo cáo  

Số kỳ gốc 

(lần hay x100 % = (4.1) 
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Khi sử dụng phương pháp số tương đối động thái, phải chủ ý đến tính đồng 

nhất  về nội dung nghiên cứu. 

 

4.1.2.Số tương đối kế hoạch 

 

Đây thực chất nhằm so sánh các loại tiêu chí gắn liền giữa kế hoạch mong 

muốn đạt được so với kỳ gốc cũng như so sánh số lượng đạt được của tiêu 

chí so với số lượng kế hoạch. 

 

Thông thường sử dụng  hai số tương đối kế hoạch: nhiệm vụ và thực hiện. 

Đây cũng là hai loại số tương đối được sử dụng khi nghiên cứu kế hoạch và 

đánh giá thực hiện kế hoạch. 

 

Số tương đối nhiệm vụ kế hoạch (công thức 4.2) 

 

  

 

 

 

 

 

Số tương đối thực hiện kế hoạch  (công thức 4.3) 

Số tương đối  nhiệm vụ 

kế hoạch  

Số  kế hoạch  

Số kỳ gốc 

 x100 % = (4.2) 
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Trong quản lý nguồn nhân lực của tổ chức nói chung, công tác kế hoạch 

nguồn nhân lực cũng là một trong những nội dung quan trọng của quản lý.  

 

Số lượng nguồn nhân lực tại thời điểm kế hoạch thường được phân tích, dự 

báo, đánh giá theo số lượng nguồn nhân lực có ở kỳ gốc. Tuy nhiên quá 

trình thực hiện kế hoạch, có nhiều yếu tố tác động làm cho kế hoạch không 

thực hiện được như ý định. Đặc biệt trong nhiều cơ quan nhà nước, kế 

hoạch nguồn nhân lực thường bị thay đổi theo hướng gia tăng do nhiều yếu 

tố ngẫu nhiên tác động. Do đó, số liệu trong công thức (4.3) thường bao giờ 

cũng cao hơn 100%. Chúng ta thường gọi đó “vượt mức kế hoạch”. 

 

Trao đổi: Đưa ra con số mang tính kế hoạch về nhân sự và những con số 

thực tế. Giả định những con số và phát triển ý nghĩa. 

 

4.1.3.Số tương đối kết cấu hay số tương đối theo từng bộ phận cấu thành 

 

Mỗi tiêu chí có thể có nhiều tiêu chí con tạo nên. Khi nghiên cứu số tương 

đối, có thể nghiên cứu số tương đối của từng yếu tố cấu thành so với tổng 

thể. 

Trong quản lý nguồn nhân lực, có thể có nhiều tiêu chí con của một tiêu chí 

lớn. Ví dụ: tổng số công chức của cơ quan A, có thể xem xét dưới một số  

tiêu chí con: 

- Số công chức theo giới tính: Nam, nữ; 

- Số công chức theo nhóm tuổi; 

- Số công chức theo ngạch; 

- Khác. 

 

Số tương đối  thực hiện 

kế hoạch  

Số  đạt được kỳ  kế hoạch  

Số kế hoạch  

 x100 % = (4.3) 



65 
 

Số tương đối kết cấu được xác định bằng công thức (4.4). 

 

 

 

Từ công thức (4.4), nếu thay các bộ phận cấu thành (nam, nữ,v.v.) ta có các 

số tương đối kết cấu. 

 

Trao đổi: Dựa vào các yếu tố cấu thành nguồn nhân lực của tổ chức (từ 

môn học quản lý nguồn nhân lực tổ chức) để tính toán các số tương đối kết 

cấu để làm ví dụ phân tích thống kê. Mỗi sinh viên tự xây dựng cho mình 

một bảng thống kê tương đối. 

  

4.1.4.Số tương đối cường độ: 

 

Đây là một tiêu chí sử dụng để đo số tương đối của hai tiêu chí xẩy ra trên 

một địa điểm hoặc cùng thời điểm. 

Ví dụ: trên địa bàn huyện, với diện tích khác nhau, số lượng người khác 

nhau, có thể sử dụng số tương đối là mật độ dân số. Đây là sự so sánh hai 

tiêu chí: người ở trên một diện tích. Và số tương đối này cũng được nhiều 

loại hình thống kê quan tâm. 

 

Khó có thể mô tả số tương đối này bằng công thức toán học, tuy nhiên, nếu 

lấy số tương đối hay sử dụng là mật độ dân số, thì có thể mô tả nó bằng 

công thức (4.5) 

 

Số tương đối  kết cấu 

Số của từng bộ phận cấu thành 

Số tuyệt đối của tổng thể 

 x100 %   = (4.4) 

Số tương đối  cường độ 

(mật độ dân số) 

Tiêu chí A (số người) 

Tiêu chí B ( số diện tích) 

   (người/km
2
) = (4.5) 
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Trao đổi: Sinh viên cùng với giảng viên phân tích số tương đối về sinh 

viên/lớp học. Đưa ra nhận xét. 

 

4.1.5.Số tương đối so sánh 

 

Trong trường hợp cần so sánh một tiêu chí của các bộ phận khác nhau hoặc 

ở các thời điểm khác nhau, có thể sử dụng số tương đối so sánh. Tuy nhiên, 

tên gọi này cũng chỉ mang ý nghĩa tương đối, áp dụng để so sánh chủ yếu 

giữa các chủ thể khác nhau có cùng tiêu chí quan tâm. 

 

Ví dụ bộ A có số lượng chuyên viên cao cấp cao cấp là 105 người. Trong 

khi đó Bộ B có sô lượng chuyên viên cao cấp là 157 người. So sánh số 

lượng chuyên viên cao cấp cao cấp giữa hai bộ nhằm chỉ ra mức độ chênh 

lệch so sánh tương đối giữa hai bộ. 

 

Số tương đối so sánh số chuyên viên cao cấp của bộ A so với bộ B là 67%. 

Từ ví dụ đó, số tương đối so sánh một chỉ tiêu giữa cấc chủ thể khác nhau 

được tính bằng công thức (4.6). 

 

  

Trong thống kê nguồn nhân lực, sử dụng số tương đối khá phổ biến, nhưng 

tùy thuộc vào mục đích cụ thể để lựa chọn số hợp lý. 

 

4.2.Phương pháp số bình quân  

 

Về nguyên tắc, khó có thể đưa ra hết các con số thống kê phản ảnh nhiều sự 

kiện, yếu tố trong một tổ chức hay một nền kinh tế  quốc gia.  

Số tương đối  so sánh 

Số chỉ tiêu so sánh đơn vị A 

Số chỉ tiêu so sánh đơn vị B 

 x100 %   = (4.6) 
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Do đó, klhi có một tập hợp nhiều đơn vị cùng một loại và có những tiêu chí 

thống kê giống nhau, có thể sử dụng phương pháp số bình quân. 

 

Số bình quân là tiêu chí biểu hiện mức độ điển hình của một tổng thể gồm 

nhiều yếu tố, đơn vị cùng loại được xác định cùng một tiêu chí. 

 

Đó là một tiêu chí phản ảnh những điểm chung nhất của nhiều yếu tố bộ 

phận trên cùng một tiêu chí cụ thể ở cùng một thời điểm cụ thể. Ví dụ, khó 

có thể mô tả hết số lượng công chức trong các cơ quan hành chính nhà 

nước.  

 

Về nguyên tắc có thể làm được, nhưng nhiều lý do, chúng ta có thể tính số 

lượng bình quân công chức trong cơ quan nhà nước, không nhất thiết phản 

ảnh cho một bộ hay Ủy ban Nhân dân cấp nào. 

 

Cả nước có 22 bộ, cơ quan ngang bộ. Có thể đưa ra số công chức của từng 

bộ và cũng có thể đưa số bình quân công chức cho đơn vị cấp bộ, ngang 

bộ; cả nước có 63 tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương. Mỗi một tỉnh có 

số lượng công chức khác nhau, nhưng cũng có thể tính bình quân số lượng 

công chức cho đơn vị Ủy ban Nhân dân cấp tỉnh. 

 

Đây là tiêu chí phản ảnh mức độ chung nhất, phổ biến nhất của một tiêu chí 

quan tâm trong quản lý nguồn nhân lực nói chung.  

Đồng thời cũng từ số bình quân chung, có thể sử dụng nó để phân tích, 

đánh giá và so sánh với các đơn vị có quy mô khác nhau so với bình quân.  

Số bình quân cũng có thể được sử dụng để tính tốc đô gia tăng bình quân 

của các tiêu chí cụ thể như : mức độ tăng lương; tăng biên chế. 

 

Có hai loại số bình quân: bình quân giản đơn và bình quân  gia quyền. 

 

4.2.1.Số bình quân giản đơn:  
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Số này đuợc tính trên cơ sở các yếu tố tham gia để tính bình quân có vai trò 

giống nhau và do đó mức độ đóng góp giống nhau. Ví dụ, để tính số lượng 

công chức bình quân của các bộ, do các yếu tố (bộ) có vai trò giống nhau 

trên phương diện công chức nên áp dụng phương pháp bình quân đơn giản. 

 

 4.2.2.Số bình quân gia quyền:  

 

Số này đuợc tính trên cơ sở sở các yếu tố tham gia bình quân có sự đóng 

góp khác nhau. Ví dụ, khi tính lương bình quân của công chức một bộ, thì 

nhóm chuyên viên cao cấp có sự đóng góp khác nhau nên phải áp dụng 

phương pháp bình quân gia quyền. 

 

Ðể tính duợc số bình quân chính xác và có ý nghia, các yếu tố tham gia để 

tính phải đồng nhất theo những tiêu chí. Do đó, khi tính bình quân đối với 

các tiêu chí liên quan đến nguồn nhân lực, đòi hỏi phải phân tổ thống kê 

một cách khoa học và chính xác.  

 

Bình quân do đó cũng có thể tính cho tổ và cho toàn bộ hệ thống các yếu 

tố. 

 

Trong hoạt động quản lý, số bình quân cũng là tiêu chí được sử dụng để 

làm công tác kế hoạch. 

 

Có nhiều loại số bình quân khác nhau. Có thể chia ra:số bình quân số học, 

số bình quân điều hoà, số bình quân hình học (số bình quân nhân), mốt và 

trung vị. Tên gọi có thể khác nhau trong một số tài liệu nên cần chú ý.  

 

4.2.3.Số bình quân số học   

 

Số bình quân số học đuợc tính bằng cách chia tổng các luợng biến (theo 

một tiêu chí cụ thể)  cho số yếu tố cung cấp thông tin tiêu chí. 

Có nhiều cách tính bình quân số học.  
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4.2.3.1.Số bình quân số học giản đơn 

 

Số bình quân được tính theo công thức (4.7) .  

Lựa chọn những tiêu chí muốn tính 

bình quân số học đơn giản, chỉ cần 

thay vào biểu thức (4.7) sẽ cho số 

bình quân.  

Ví dụ, mỗi một khoa có 5 TS. Số 

lượng bài viết của hàng năm của 

từng tiến sỹ như sau (bảng 4.3). 

 

Bảng4. 3:  Số bài báo và bình quân số học đơn giản 

Tên Tiến sỹ Số bài viết 

1. Nguyễn Văn A 2 

2. Đinh Văn M 5 

3. Trần Thu T 3 

4. Phạm Ngọc B 4 

5.  Phan Văn T 6 

Bình quân  4 

 

Số bình quân số học đơn giản là: 4, sau khi thay các số liệu vào biểu thức 

(4.7) 

 

4.2.3.2.Số bình quân số học gia quyền. 

 

Trong trường hợp các yếu tố với cùng một tiêu chí, đóng góp cho số bình 

quân không giống nhau, thì cần tính bình quân số học gia quyền. Công thức 

tính bình quân số học gia quyền mô tả bằng biểu thức (4.8). 

4.7 
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Trong đó: xi, là tiêu chí quan tâm; fi là 

quyền số- tức số yếu tố có đóng góp 

tiêu chí xi; n là tổng số các yếu đóng 

góp. 

 

Ví dụ: để tính tiền lương bình quân 

của cơ quan A, với số lượng là 100 người. Trong đó, phân bổ số lượng 

người theo bậc lương cho ở bảng4.4. 

 

Bảng 4.4: Bình quân số học gia quyền bậc lương của chính quyền A: 

Số lượng  Bậc lương Gia quyền 

24 2 48 

39 3 117 

26 4 104 

19 5 95 

11 6 66 

Bình quân  4,3  

 

Thay số liệu có được từ bảng 4.4, ta tính được bình quân số học gia quyền 

của bậc lượng tại cơ quan A. 

 

Trao đổi: Sinh viên và giảng viên  đưa ra các ví dụ khác nhau để có thể 

vận dụng cách tính bình quân số học giản đơn hay bình quân số học gia 

quyền cho các tiêu chí liên quan đến quản lý nguồn nhân lực như: tiền 

lương; tiền thưởng; số ngày nghỉ không lương,v.v.  

 

Số bình quân số học được áp dụng trong nhiều lĩnh vực và trong quản lý 

nguồn nhân lực. 

 

4.8 
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4.2.4.Số bình quân điều hòa 

 

Nhiều tiêu chí trong nền kinh tế quốc gia hay các tiêu chí trong một tổ chức 

thường không tính trực tiếp bằng bình quân số học thông thường, mà phải 

chuyển tải thành “bình quân số học điều hòa”. Thuật ngữ này nhằm phản 

ảnh cách tính số bình quân thông qua một số tiêu chí bổ sung. 

 

Ví dụ: để tính năng suất lúa, có thể phải biết diện tích trồng lúa trong giai 

đoạn nghiên cứu với sản lượng lúa thu được. Tuy nhiên, có thể chỉ biết sản 

lượng lúa, và năng suất của 1 hecta. Trong khi đó, chưa có số lượng diện 

tích.  

Nếu theo bình quân số học: tổng sản lượng/ tổng diện tích = năng suất bình 

quân. 

Hoặc có thể tính năng suất bình quân dựa vào năng suất của từng thời vụ. 

Tuy nhiên cũng có thể tính năng suất bình quân bằng số bình quân điều 

hòa. 

 

4.2.4.1.Số bình quân điều hòa giản đơn: 

 

Số bình quân điều hòa giản đơn của một tiêu chí cụ thể được tính toán dựa 

vào biểu thức (4.9) 

Trong đó: 

n: là số các yếu tố tham gia tính bình 

quân điều hoàn; 

xi là giá trị của tiêu chí nghiên cứu 

tương ứng với từng nhóm yếu. 

 

Ví dụ: 5 công chức cùng tham gia xây dựng đề án. Mỗi một người do trình 

độ khác nhau nên thời gian cần cho việc xây dựng đề án khác nhau. Để 

đánh giá thời gian điều hoàn xây dựng đề án của công chức, có thể sử dụng 

biểu thức (1.9) đến tính và dựa vào số liệu ở bảng 4.5. 

 

Bảng 4.5: Bình quân điều hòa giản đơn số ngày làm đề án 

4.9 
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Tên công chức  Thời gian xây dựng đề 

án 

Điều hòa 

1. Nguyễn Văn A 2 0,5 

2. Đinh Văn M 5 0,2 

3. Trần Thu T 3 0.33 

4. Phạm Ngọc B 4 0.25 

5.  Phan Văn T 6 1,66 

Bình quân  điều hòa giản 

đơn 

3.448 1.45 

 

Thay số liệu vào biểu thức (4.9) ta có số bình quân điểu hòa giản đơn. 

 

4.2.4.2.Bình quân điều hòa gia quyền 

 

Cũng giống như bình quân số học gia quyền, sự đóng góp của các yếu tố sẽ 

không giống nhau và do đó, thay cho bình quân điều hòa đơn giản, sử dụng 

bình quân điều hòa gia quyền. 

 

Bình quân điều hòa gia quyền được tính theo công thức ghi ở biểu thức 

(4.10). 

Trong đó: 

Mi gọi là quyền số, tức số lượng 

các yếu tố tham gia vào cung 

cấp tiêu chí xi (i= 1 đến n). 

Ví dụ: ba phòng cùng cung cấp 

những loại dịch vụ giống nhau. 

Đó là tiếp nhận hồ sơ của công dân. Phòng thứ nhất mỗi ngày tiếp nhận 

được 340 hồ sơ (M1), và năng suất bình quân của công chức tiếp nhận hồ 

sơ là 56 bộ (x1). Phòng thứ 2 tiếp nhận được 420 hồ sơ (M2). Năng suất tiếp 

nhận hồ sơ bình quân của công chức phòng 2 là 62 hồ sơ (x2). Phòng 3 tiếp 

X
h
 = 

(4.10) 

= 
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nhận được 525 hồ sơ (M3), năng suất giải quyết hồ sơ của công chức phòng 

3 là là 72 hồ sơ (x3). Số liệu mô tả ờ bảng 4.6. 

Bảng 4.6:: Số liệu và bình quân điều hòa gia quyền năng suất xử lý hồ sơ. 

Phòng  Mi xi Mi/xi  

1 340 56 6.07  

2 420 62 6.77  

2 525 72 7.29  

 1285  20.13  

Bình quân điều hòa gia quyền 

năng suất 

63.83   

 

Thay số liệu vào biểu thức (4.10) có thể xác định được bình quân điều hòa 

gia quyền về năng suất tiếp nhận hồ sơ của công chức của 3 phòng. Năng 

suất bình quân điều hòa gia quyền là 63.83 hồ số/người. 

 

Trong thống kê, còn sử dụng nhiều loại số bình quân như bình quân nhân 

(hay còn gọi là bình quân hình học); mốt và trung vị. Những ai quan tâm 

những khái niệm đó, tìm đọc thêm các tài liệu chuyên ngành thống kê. 

Trong thống kê nguồn nhân lực, những số bình quân đó ít được sử dụng.  

 

4.3.Phương pháp dãy số biến thiên theo thời gian 

 

Nghiên cứu các hiện tượng kinh tế - xã hội cũng như nguồn nhân lực trong 

một tổ chức, nhiều tiêu chí phản ảnh hiện tượng thường biến thiên theo thời 

gian. Sự biến đổi theo thời gian có thể tuân theo những quy luật cụ thể, 

nhưng cũng có thể mang tính “sự kiện”, xác suất. 

 

Nghiên cứu biến động của một tiêu chí nào đó theo thời gian có thể chỉ ra 

được quy mô, tốc độ thay đổi cũng như xu hướng thay đổi (không đổi, tăng 

giảm). 
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Có thể biểu diễn sự biến động theo thời gian của một tiêu chí cụ thể nào đó 

theo hai cách: 

- Theo chu kỳ thời gian. Ví dụ, xem xét giá trị của một tiêu chí phản 

ảnh nguồn nhân lực trong tổ chức theo chu kỳ quý. Có thể phản ảnh 

số lượng đó theo từng quý. 

- Theo thời điểm cụ thể. Ví dụ, có thể đo giá trị của một tiêu chí phản 

ảnh yếu tố của nguồn nhân lực theo từng thời điểm (10 hàng tháng). 

Số đo đó phản ảnh giá trị của tiêu chí đo tại thời điểm cố định.  

-  

Để phản ảnh dãy số theo thời gian cần chú ý: 

- Cách tính các giá trị theo thời gian phải thống nhất; 

- Phạm vì nghiên cứu ở các khoảng thời gian hay thời điểm phải thống 

nhất 

- Khoảng cách tính toán (chu kỳ) hay thời điểm phải đồng nhất. 

 

Nghiên cứu sự biến động của tiêu chí thống kê theo thời gian có thể dựa 

vào một số tiêu chí cụ thể sau: 

- Mức độ bình quân theo thời gian; 

- Mức tăng, giảm tuyệt đối; 

- Tốc độ tăng giảm (so sánh hay tương đối); 

- Giá trị tuyệt đốii của sự tăng, giảm 1%. 

 

Mức độ bình quân theo thời gian 

 

Tiêu chí này phản ảnh mức 

bình quân của một tiêu chí 

nào đó theo thời gian. Hay 

thường gọi giá trị bình quân 

5 năm hay 10 năm. Mức độ 

bình quân theo thời gian 

tính bằng biểu thức (4.11). 

 

Mức độ bình 
quân theo thời 
gian 

= 

n 

(1.11) 

Trong đó:  
x

i
 là giá trị của tiêu chí đo tại khoảng (năm i) 

n là số năm hay số khoảng thời gian nghiên cứu 

4.11 
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Công thức (4.11) sử dụng để tính giá trị trung bình theo thời gian ( kế 

hoạch 5 năm) của các tiêu chí liên quan đến nguồn nhân lực như số lượng 

công chức bình quân trong 5 năm; số lượng chuyên viên gia tăng trong 5 

năm. 

 

Phương pháp tính số bình quân theo thời gian theo chuỗi thời gian điểm 

khá phức tạp. Ai quan tâm có thể tìm đọc thêm tài liệu chuyên ngành thống 

kê. 

 

Bình quân theo thời gian của các tiêu chí mô tả theo điểm thời gian thường 

được tính theo công thức của biểu thức (4.12) 

 

 

Trao đổi: Hảy vẽ lại biểu đồ vắng mặt của sinh viên. Sử dụng số bình quân 

theo thời gian để tính toán. Nhận xét. 

 

4.4. Luợng tăng, giảm tuyệt dối  

 

Luợng tăng, giảm tuyệt đối là hiệu số giữa hai hai số đo của tiêu chí cụ thể 

trong dãy số thời gian. Nó phản ánh sự thay đổi của số đo tiêu chí ở các 

thời điểm khác nhau. 

 

Nếu chỉ số đo tiêu chí phát triển theo hướng gia tăng, thì hiệu số mang dấu 

(+) và ngược lại mang dấu (-). 

 

4.12 
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4.4.1.Luợng tăng, giảm tuyệt đối liên hoàn  

 

Luợng tăng, giảm tuyệt đối liên hoàn (hay luợng tăng, giảm tuyệt đối từng 

kỳ).  

Ðó là hiệu số của số đo tiêu chí ở kỳ nghiên cứu với số đo của kỳ kề liền 

truớc nó.  Lương tăng, giảm tuyệt đối tính theo công thức 4.13. 

 

Dựa vào biểu thức 4.13, có thể tính so sánh sự thay đổi mang tính chất 

tuyệt đối của tiêu chí y theo các thời kỳ khác nhau. 

 

4.4.2.Luợng tăng, giảm  tuyệt đối định gốc  

 

Luợng tăng, giảm  tuyệt đối định gốc (hay luợng tăng, giảm  tuyệt đối cộng 

dồn).  

Ðó là hiệu số giữa số đo tiêu chí ở kỳ nghiên cứu trong dãy số so với số đo 

tịa điểm chon làm gốc không thay dổi (thuờng là số đo mức đầu  tiên trong 

dãy số).  Số tăng, giảm tuyệt đối định gốc được tính theo công thức 4 14. 

 

Dựa vào công thức 4.14, có thể tính toán mang tính so sánh chỉ số đo của 

tiêu chí y với chỉ số đo ở thời kỳ gốc. 

= y
i
 – y 

i-1
 (4.13) 

Trong đó: 

ᵟ
i
 

 
là lượng tăng giảm tuyệt đối liên hoàn; 

Y
i 
là giá trị của tiêu chí y  tại  khoảng i; 

Y
i-1

 là giá trị y tại khoảng i- 1 

4.14 
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Trao đổi: Tính lượng tăng giảm tuyệt đối sinh viên lớp và của cả Học viện 

Hành chính  

 

4.4.3.Luợng tăng, giảm tuyệt đối bình quân.  

 

Ðó là số bình quân của các luợng tăng, giảm  tuyệt đối từng kỳ. Lượng 

tăng, giảm tuyệtđối bình quân được tính theo công thức  (4.15). 

 Dựa vào công thức 1.17, có thể tính lượng tăng, giảm tuyệt đối bình quân 

của các tiêu chí liên quan đến nguồn nhân lực. 

 

Giảng viên tìm kiếm ví dụ các tiêu chí liên quan đến nguồn nhân lực để đưa 

vào tính toán ở các công thức 4. 12; 4.13; 4.14 và 4.15. 

 

4.5.Tốc độ phát triển  

 

Tốc dộ phát triển là chỉ tiêu tương đối dùng dể phản ánh nhịp diệu biến 

động của tiêu chí quan sát hiện tượng kinh tế- xã hội hay các tiêu chí liên 

quan đến quản lý nguồn nhân lực của tổ chức. Đó là chỉ số thể sự tương 

quan so sánh một tiêu chí ở hai thời điểm khác nhau. Có thể đo bằng số lần 

hay tỷ lệ %. 

 

 4.5.1.Tốc độ phát triển liên hoàn (hay tốc dộ phát triển từng kỳ) 

 

Tốc độ phát triển liên hoàn hay tốc độ phát triển từng kỳ là một số đo quan 

trọng của mọi hiện tượng. Tốc độc này được xác định bằng công thức 4.16. 

 

4.15 
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Đó là tỷ lệ so sánh giữa hai giá trị của tiêu chí thống kê tại hai thời điểm 

liền kề. Tốc độ phát triển liên hoàn được tính theo công thức (4.16). 

 

4.5.2.Tốc độ phát triển định gốc (hay tốc dộ phát triển cộng dồn) 

 

Tốc độ phát triển định gốc hay tốc độ phát triển cộng dồn được dùng để 

phản ánh sự phát triển của hiện tuợng qua một thời gian dài, đuợc tính bằng 

cách so sánh giá trị của tiêu chí của kỳ nghiên cứu trong  dãy số với giá trị 

của tiêu chí chọn làm gốc không thay dổi (thường là giá trị đầu tiên trong 

dãy số). Tốc độ phát triển định gốc được tính theo công thức (4.17). 

Sử dụng công thức 4.17, có thể tính toán tốc độ phát triển định gốc của một 

số tiêu chí liên quan đến quản lý nguồn nhân lực trong tổ chức. 

 

Trao đổi: Lập bảng số lượng sinh viên các năm theo học kỳ. Lấy học kỳ 1 

làm gốc. Tính gia tăng số học sinh “giỏi, trung bình và kém” 

 

4.6.Tốc độ tăng 

 

4.17 

4.16 
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Tốc độ tăng là tiêu chí để phản ánh nhịp điệu tăng /giảm của hiện tuợng 

qua thời gian và biểu hiện bằng số lần hoặc số % so với kỳ gốc chọn làm 

căn cứ so sánh.  

 

4.6.1.Tốc độ tăng liên hoàn: 

 

Tốc độ tăng liên hoàn được tính theo công thức (4.18). 

 

Tốc độ tăng định gốc  

 

Cũng giống như tốc độ phát triển định gốc, thay cho việc so sánh với kỳ 

liền kế, tiến hành so sánh với ký chọn làm gốc (thường là ký đầu tiên y1). 

Tốc độ tăng định gốc được tính theo công thức (4.19). 

: 

Ngoài ra cũng có thể sử dụng tốc độ tăng bình quân để tính tốc độ tăng của 

các số đo các tiêu chí nguồn nhân lực trong tổ chức. 

 

Trao đổi: Dựa vào công thức (4.17; 4.18 và 4.19) xây dựng tốc độ gia tăng 

sinh viên giỏi so với kỳ 1. Nhận xét. 

 

4.19 

4.18 
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4.7. Giá trị tuyệt đối của 1% gia tăng 

 

Đây cũng là một tiêu chí phản ảnh cụ thể hơn mức độ gia tăng. Nếu các 

nước phát triển , tốc độ tăng trưởng có thể chỉ đạt 2-3%, nhưng giá trị gia 

tăng cua 1% đó lại rất lớn về giá trị tuyệt đối. Nhiều nước đưa ra con số gia 

tăng GDP 8-10%; trong khi đó các nước phát triển chỉ đưa con số này là 3-

4%. Nhưng trị số gia tăng 1% của hai loại nước trên rất khác nhau.  Ví du, 

gia tăng 1% dân số của Việt Nam chỉ khoảng 1 triệu người; trong khi đó 

gia tăng 1% dân số của Trung quốc sẽ là gần 140 triệu người (lớn gần gấp 

đôi dân số Việt Nam năm 1999). 

 

Giá trị tuyệt đối 1% được tính theo công thức (4. 20). 

 

 

 

 

4.8. Phương pháp chỉ số trong thống kê nhân sự  

 

4.8.1.Chỉ số thống kê và ý nghĩa của chỉ số trong thống kê nhân sự  

 

Chỉ số trong thống kê   là một chỉ tiêu nhằm mô tả quan hệ so sánh giữa số 

đo của một tiêu chí phản ảnh hiện tuợng  thống kê ( kinh tế - xã hội; quản 

lý nhân sự) ở những thời điểm không gian và thời gian khác nhau. 

Chỉ số có thể thể hiện tương quan so sánh và cũng có thể biểu hiện thông 

qua ty suất hoặc tỷ số. 

Ví dụ, so sánh quan hệ số lượng công chức trong cơ quan Y tại hai thời 

điểm khác nhau của năm (30/6) với 31/12 hàng năm. Chỉ số này cho biết sự 

thay đổi mang tính so sánh ở hai thời điểm. 

 

Ý nghĩa của chỉ số trong thống kê 

- Có thể cho thấy sự biến động của một tổng thể thống kê ở những thời 

điểm khác nhau so sánh với thời điểm gốc. Và chỉ số chỉ ra tốc độ 

thay đổi giá trị của hiện tượng; 

Giá trị tuyệt đối của 1% tăng (giảm) 
= 

Lượng tăng (giảm) tuyệt đối của kỳ 

Tốc độ tăng (giảm) của kỳ 

(4.20) 
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- Sử dụng để so sánh các tiêu chí thống kê cùng loại ở các địa phương 

khác nhau (so sánh không gian). Ví dụ phương pháp chỉ số cho thấy 

tuyển dụng hàng năm của tỉnh đồng bằng cao hơn các tỉnh miền núi; 

- Cho biết mức độ hoàn thành chỉ tiêu kế hoạch. Khi so sánh chỉ tiêu 

thực hiện so với chỉ tiêu kế hoạch đề ra ( chỉ số kế hoạch); 

 

4.8.2. Một số hình thức phân loại chỉ số  

- Căn cứ theo phạm vi tính toán của chỉ số: Chia thành chỉ số cá thể và 

chỉ số tổng hợp; 

- Căn cứ tính chất của chỉ tiêu cấu thành tổng thể: Chia thành chỉ số 

chỉ tiêu chất lượng và chỉ số chỉ tiêu khối lượng; 

- Căn cứ hình thức biểu hiện, chia thành chỉ số ở dạng cơ bản và chỉ số 

ở dạng biến đổi; 

- Căn cứ thời kỳ gốc so sánh, chia thành chỉ số liên hoàn và chỉ số 

định gốc; 

- Căn cứ số lượng nhân tố lượng biến của hiện tượng, chia thành chỉ 

số chung và chỉ số nhân tố; 

 

3.8.2.1. Chỉ số cá thể  

 

Chỉ số cá thể là chỉ tiêu tương đối biểu hiện sự biến động của từng phần tử, 

từng đơn vị cá biệt trong một tổng thể phức tạp.  Ví dụ, có thể phân loại 

công chức theo ngạch và bậc và lấy chỉ số cho một loại ngạch 

 

4.8.2.2. Chỉ số tổng hợp   

 

Các yếu tố cấu thành nên nguồn nhân lực của tổ chức có thể là sự tổng hòa 

nhiều nhóm yếu tố. Khi xây dựng các chỉ số thống kê nhân sự, ngoài chỉ số 

riêng lẻ (tuyển dụng, được tăng lương,v.v.) có thể xây dựng chỉ số phản 

ảnh tổng hợp của nhiều yếu tố như năng suất lao động gia tăng. Ví dụ: gia 

tăng ngân sách nhà nước dành cho trả lương không chỉ liên quan đến bậc 

lương mà là chỉ số của cả số lượng nhân sự. 
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4.8.2.3. Chỉ số bình quân số học gia quyền 

 

Đây là dạng biến đổi từ một số chỉ số tổng hợp có quyền số cố định ở thời 

kỳ gốc. Ví dụ: nếu lấy số lượng công chức ở một thời điểm làm gốc là Co 

thì số lượng công chức ở thời điểm t là Ct. Chỉ số cá thể công chức giữa hai 

thời điểm Ct/Co.  Quyền số lấy số lượng công chức và mức thu nhập bình 

quân của công chức tại thời điểm gốc là Io và mức thu nhập ở thời điểm báo 

cáo là It. 

Quyền số được lấy ở thời điểm gốc của hai biến số số lượng công chức và 

thu nhập bình quân CoIo   [
13

]. 

 

4.8.2.4. Chỉ số bình quân điều hoà gia quyền 

 

Là dạng biến đổi từ một số chỉ số tổng hợp có quyền số cố định ở thời kỳ 

báo cáo. 

Sự khác biệt giữa hai chỉ số bình quân số học và điều hòa là cách thức lây 

quyền số. 

Nếu ở bình quân số học, quyền số là thời kỳ gốc của số công chức và thu 

nhập, thì bình quân điều hòa gia quyền lấy quyền số tại thời điểm báo cáo. 

Do đó quyền số trong bình quân điều hòa gia quyền là CtIt. 

 

4.8.2.5. Chỉ số liên hoàn 

 

Chỉ số liên hoàn là chỉ số tính cho nhiều thời kỳ liên tiếp nhau, trong đó 

mỗi chỉ số đều so sánh thời kỳ nghiên cứu với thời kỳ liền kề trước đó. 

Thông thường các tiêu thức thống kê được biểu diễn theo thời gian và do 

đó các chỉ số thống kê cũng được thể hiện theo dãy số liên hoàn hay biểu 

diễn đúng giá trị thực của chỉ số đó tại các thời điểm khác nhau. 

Ví dụ: số lượng biên chế là nữ trên tổng số biên số tính theo từng thời 

điểm, không phụ thuộc vào giá trị gốc so sánh. 

                                                      
13

 Công thức tính chỉ số bình quân số học và điều hòa gia quyền khá phức tạp. Sinh viên quan tâm độc ở 

tài liệu chuyên khảo về thống kê. Ví dụ:Một số phương pháp luận thống kê. NXB Thống kê. Ở đây chỉ 

giới thiệu mang tính nguyên tắc, không đi vào chi tiết công thức. 
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Chỉ số liên hoàn không phản ảnh sự thay đổi mang tính tương đối. Nó chỉ 

phản ảnh đúng giá trị của sự kiện, tiêu chí thống kê tại lúc xem xét. Số liệu 

bảng  4.7 mô tả các chỉ số liên hoàn về tỷ lệ nam, nữ trong cơ quan. 

 

Bảng 4.7: Giá trị tỷ lệ nam, nữ so với toàn bộ theo thời gian 

Chỉ số Quý I Quý II Quý 3 Quý 4 

Nam  51 50,5 52 51,5 

Nữ 49 49,5 48 48,5 

 

4.8.2.6. Chỉ số định gốc 

 

Chỉ số định gốc là chỉ số tính cho nhiều thời kỳ khác nhau so với một thời 

kỳ được chọn làm gốc cố định.  

Phương pháp này giúp chúng ta dễ nhìn nhận sự phát triển . Tuy nhiên cách 

tính tương đối phức tạp hơn so với mô tả các chỉ số liên hoàn. 

 

4.8.3. Chỉ số của những tiêu chí so sánh đuợc và tiêu chí không so sánh 

đuợc 

 

Trong thống kê nhân sự nói riêng và thống kê nói chung có nhiều tiêu chí 

(sản phẩm) thống kê không thể áp dụng chỉ số so sánh. Ví dụ, khó có thể so 

sánh năng lực của cá nhân với nhau khi họ phải thực hiện hai loại công việc 

khác nhau. Cũng không thể so sánh năng suất lúa so với năng suất của 

khoai lang. 

Đồng thời có khá nhiều chỉ số lại có thể sử dụng để so sánh. Ví du, so sánh 

thu nhập bình quân đầu người của từng cơ quan nhà nước với nhau. Qua so 

sánh, có thể phát hiện những bất cập trong chỉ số thu nhập của hệ thống cơ 

quan nhà nước. 

Đồng thời có những loại chỉ tiêu chỉ có ở một trong các thời kỳ nên không 

thể so sánh. Ví dụ, hợp đồng có thời hạn 3 tháng. Như vậy đầu quý I có thể 

có người lao động hợp đồng, nhưng giữa quý II không còn có lao động hợp 

đồng vì họ đã chấm dứt trước đó 2 tháng. Chỉ số về số lượng hợp đồng 

không so sánh được 
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4.8.4. Hệ thống chỉ số  

 

Hệ thống chỉ số là dãy các chỉ số có liên hệ với nhau, hợp thành một đẳng 

thức nhất định. Có nhiều loại hệ thống chỉ số, trong thực tế công tác thống 

kê thường gặp hai loại: hệ thống chỉ số tổng hợp và hệ thống chỉ số nghiên 

cứu biến động chỉ tiêu bình quân. 

 

4.8.4.1. Hệ thống chỉ số tổng hợp 

 

Như trên đã nêu, chỉ số tổng hợp phản ảnh sự biến động một chỉ tiêu liên 

quan đến nhiều đơn vị, nhiều phần tử của một sự kiện phức tạp. 

Khi thống kê riêng các chỉ số tổng hợp, tạo nên một hệ thống các chỉ số 

tổng hợp. 

Ví dụ, thống kê chỉ số ngân sách tiêu dùng hàng năm chi trả lương là chỉ số 

tổng hợp của số lượng công chức và bậc lương trung bình của công chức 

tính theo thời điểm cụ thể 

 

4.8.4.2. Hệ thống chỉ số biến thiên  chỉ tiêu bình quân 

 

Trong thống kê, như trên đã nêu hệ số hay chỉ số biến thiên là một đại 

lượng thống kê mô tả dùng để đo mức độ biến động của tương đối của 

những tập hợp dữ liệu chưa phân tổ có giá trị bình quân khác nhau. Hệ số 

này được tính bằng cách lấy độ lệch chuẩn chia cho giá trị bình quân. Giữa 

2 tập hợp dữ liệu, tập nào có hệ số biến thiên lớn hơn là tập có mức độ biến 

động lớn hơn.  

 

Hệ thống các chỉ số này tạo nên một tập phản ảnh sự biến thiên các chỉ tiêu 

bình quân trong các lĩnh vực, trong đó có các chỉ tiêu liên quan đến nguồn 

nhân lực. Ví dụ,  lương của cán bộ, công chức là chỉ tiêu bình quân. Tuy 

nhiên chỉ tiêu này luôn biến động do sự thay đổi của lương tối thiểu.  

Nhiều chỉ tiêu bình quân cũng thay đổi, biến đối. Tập hợp các giá trị đó 

thành hệ thống các chỉ số biến thiên. 

http://vi.wikipedia.org/wiki/T%E1%BA%ADp_h%E1%BB%A3p
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4.9. Phân tổ trong thống kê các vấn đề liên quan đến nguồn nhân lực  

 

4.9.1. Tổng quan chung về phân tổ trong thống kê trong quản lý nguồn 

nhân lực  

 

Phân tổ là một trong những phương pháp quan trọng của thống kê. Bản 

thân một hiện tượng kinh tế - xã hội hay vấn đề nguồn nhân lực trong tổ 

chức  là một tổng thể gồm nhiều yếu tố cấu thành. 

 

Mỗi yếu tố của hệ thống đó có quy mô, tính chất đặc điểm không giống 

nhau và tác động đến hiện tượng kinh tế - xã hội hay nguồn nhân lực cũng 

không giống nhau. 

 

Việc phân chia hệ thống thành các yếu tố nhỏ (các tổ) sẽ tạo cơ hội để 

nghiên cứu sâu hơn mức độ tác động của tổ, nhóm đó đến hiện tương 

chúng. 

 

Phân tổ thống kê là căn cứ vào một (hay một số) tiêu chí nào đó để phân 

chia tổng thể thống kê thành các tổ (tiểu tổ) có tính chất khác nhau. Ví dụ, 

phân chia cán bộ, công chức theo hai nhóm giới tính  vì khi nghiên cứu, 

ngoài những vấn đề chung cho cán bộ, công chức thì đối với cán bộ, công 

chức là nữ cần xem xét một số nét đặc trưng riêng; hoặc chia công chức 

thành hai nhóm: công chức đảm nhận các chức vụ quản lý và  công chức 

tác nghiệp chuyên môn, không có chức vụ quản lý. 

 

Nhiều ví dụ của phân chia thành những yếu tố con trong một tổng thể thống 

kê (tổ chức nhà nước hay nguồn nhân lực của các tổ chức nhà nước). Đó là 

những sự phân tổ rất cần thiết. Ví dụ, liên quan đến sử dụng nguồn lực của 

tổ chức, đối với các tổ chức sự nghiệp có hai nguồn vốn: vốn ngân sách nhà 

nước cấp và vốn tự có.Cách thức sử dụng hai nguồn vốn này khác nhau và 

cấc tiêu chí thống kê có thể không giống nhau. 
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Phân tổ thống kê là phương pháp cơ bản của tổng hợp thống kê, là một 

trong những phươg pháp quan trọng của phân tích thống kê, đồng thời là cơ 

sở để vận dụng các phương pháp phân tích thống kê khác như phương pháp 

chỉ số, phương pháp  tương quan, phương pháp cân đối,v.v.  

 

Trong thống kê nhân sự cũng như nhiều thống kê khác, mỗi một đơn vị 

tổng thể thống kê có thể được xem xét thông qua nhiều tiêu chí . Và khi 

phân tổ, hoặc đánh giá so sánh các đơn vị tổng thể thống kê với nhau, phải 

xem xét trên cùng một tiêu chí.  

Mỗi một vật, hiện tượng hay một tổ chức có thể sử dụng nhiều tiêu chí 

khác nhau để đánh giá, so sánh. Do mỗi sự vật, hiện tượng hay tổ chức có 

nhiều tiêu chí phản ảnh bản chất, đặc trưng, đặc điểm của sự vật, hiện 

tượng hay tổ chức, khi thống kê với mục đích cụ thể có thể sử dụng những 

tiêu chí khác nhau làm nội dung điều tra, tổng hợp và phân tích thống kê. 

 

4.9.2.Những căn cứ để phân tổ thống kê trong quản lý nguồn nhân lực  

 

Phân tổ theo tiêu chí về số lượng:  

 

Là những tiêu chí  có thể xác định trực tiếp bằng con số. Ví dụ: trong thống 

kê nhân sự, số lượng công chức là tiêu chí số lượng, có thể tính được bằng 

đơn vị là người. Rất nhiều tiêu chí khác gắn với nguồn nhân lực tổ chức là 

những tiêu chí số lượng. Ví dụ: số lượng công chức là đảng viên; số sinh 

viên đạt điểm giỏi. 

Các tiêu chí lượng có thể được mô tả bằng dãy số.  

 

Ví dụ, một cơ quan nhà nước khi tiến hành thống kê nhân sự, có thể chia 

thành nhiều “tổ hoặc “tiểu tổ” để tiến hành khảo sát, đo đạc, thống kê và 

phân tích thống kê các số liệu liên quan đến các tiêu chí số lượng như:  

- Số lượng cán bộ;  

- Số lượng công chức; 

- Số lượng người có trình độ khác nhau; 

- Số lượng chuyên viên, chuyên viên chính,v.v. 
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Phân tổ theo tiêu chí chất lượng (thuộc tính): 

 

Là những tiêu chí phản ánh thuộc tính bên trong của sự vật, không biểu 

hiện trực tiếp bằng các con số. Thông thường những tiêu chí này không đo 

được và do đó khi so sánh các tiêu chí này của các đơn vị tổng thể thống 

kê.  

Đối với các tiêu chí chất lượng chỉ có hai khả năng phản ảnh nó: “có” và 

“không”, không nói lên nhiều điều khác. Đối với các tiêu chí số lượng, có 

thể biểu diễn thành dãy số theo thời gian. 

 

Phân tổ theo một tiêu chí  

 

Phân tổ theo một tiêu chí  là cách phân tổ đơn giản nhất và cũng thường 

được sử dụng nhất.  Mỗi một đơn vị tổng thể thống kê có thể chia thành 

“nhiều tổ” để thống kê hay nói cách khác là chia thành nhiều nhóm và mỗi 

nhóm sẽ nghiên cứu, thu thập, tổng hợp và phân tích số liệu liên quan đến 1 

tiêu chí. 

Ví dụ: đối với nguồn nhân lực trong tổ chức, có thể chỉ khỏa sát, điều tra, 

thu thập số liệu liên quan đến một tiêu chí là tốc độ gia tăng tiền lương của 

công chức. 

Có thể có nhiều tiêu chí khác nhau và mỗi một tiêu chí đó sẽ được khảo sát 

để tìm kiếm và hiểu hết bản chất của đơn vị tổng thể thống kê (nguồn nhân 

lực tổ chức). 

Tuy nhiên, do đơn vị tổng thể thống kê là một chủ thể khá phức tạp và mỗi 

một hoạt động thống kê (điều tra, khảo sát, thu thập, xử lý,v.v.) rất tốn kém 

nên việc phân tổ theo tiêu chí nào cũng cần phải chú ý. Và có thể không 

xem xét hết các tiêu chí (các phân tổ). 

 

Đồng thời cũng cần chú ý: nếu chỉ sử dụng một tiêu chí đơn là số lượng có 

thể dễ đưa ra những nhận xét. 
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Nhưng nếu sử dụng một tiêu chí đơn là tiêu chí chất lượng, phản ảnh tác 

động bản chất của tiêu chí này đến tổ chức khó hơn. Ví dụ, nếu điều tra 

việc đi học hay không đi học – tiêu chí chất lượng- trả lời chỉ có hay không, 

sẽ không phản ảnh được những thay đổi trong hoạt động quản lý nguồn 

nhân lực. 

 

Trong thống kê, phân tổ là một vấn đề cần nghiên cứu sâu trong các tài liệu 

chuyên ngành. Vấn đề cơ bản là làm thể nào sử dụng phân tổ để thấy rõ bản 

chất của vấn đề. 

Ví dụ: đánh giá kết quả học tập của công chức đi học, có thể chia thành: 

trung bình, khá, giỏi và xuất sắc. Việc chia thành các phân tổ như trên cũng 

chỉ mang ý nghĩa tương đối. Và sự chênh lệch giữa kết quả đánh giá các 

phân tổ sẽ không nhiều nếu khoảng cách giữa các tổ không xác định cụ thể. 

 

 Phân tổ theo nhiều tiêu chí 

 

Phân tổ theo nhiều tiêu chí (còn gọi là phân tổ kết hợp) cũng được  tiến 

hành giống như phân tổ theo một tiêu chí. Vấn đề cơ bản là chọn hệ thống 

tiêu chí nào để kết hợp lại với nhau để phân tổ. Tùy thuộc vào mục đích 

nghiên cứu mà có thể kết hợp lựa chọn các tiêu chí để phân tổ. Ví dụ, khi 

xem xét nguồn nhân lực trong tổ chức, hai tiêu chí ngạch và bậc có thể kết 

hợp lại để khảo sát, đánh giá. Hai người có ngạch như nhau (chuyên viên) 

nhưng có bậc lương chênh lệch nhau từ 1-9 ( theo thang bảng lương của 

nhà nước), lại cùng làm một công việc như nhau. Nếu thống kê, phân tích 

và đánh giá thấy trở thành phổ biến, thì đó là điều nhà quản lý cần quan 

tâm. 

 

Có thể phân tổ theo 2, 3,v.v. nhóm tiêu chí. Ví dụ, dân số sẽ được xem xét 

thông qua hai tiêu chí: giới tính (nam, nữ) và độ tuổi (theo tháp tuổi); 

 

Tình huống 

Trong quản lý nguồn nhân lực, có rất nhiều tiêu chí được sử dụng. Ví dụ 

như tiêu chí liên quan đến đạo đức nghề nghiệp. 
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Trao đổi liệu có cách thức nào để có thể xây dựng một cách thức để thống 

kê được tiêu chí này. 

 

 

 

Câu hỏi ôn tập 

 

1.Trình bày ý nghĩa của việc phân tổ các tiêu chí trong thống kê nhân sự tổ 

chức; 

2.thống kê nguồn nhân lực tổ chức và thống kê nhân sự cá nhân có những 

yếu tố nào cần quan tâm và phân biệt.  
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Chương V. THỐNG KÊ NHÂN SỰ HÀNH CHÍNH NHÀ NƯỚC  

 

Mục đích: 

Cung cấp cho học viên những kiến thức chuyên sâu về thống kê nhân sự 

trong tổ chức. Trên cơ sở am hiểu nguồn nhân lực tổ chức và những kiến 

thức cơ bản về thống kê. 

Vận dụng thành thạo các tiêu chí thống kê nguồn nhân lực trong tổ chức và 

biết phân tích các bảng biểu, sơ đồ thống kê liên quan đến các tiêu chí đó. 

 

Yêu cầu: 

Vận dụng kiến thức để có thể xây dựng cơ sở dữ liệu thống kê của một cơ 

quan hành chính nhà nước khi về thực tập. 

 

***** 

Nội dung của Chương 5 

 

5.1. Một số điểm cần chú ý về thống kê nhân sự trong hành chính nhà 

nước   

 

Thống kê là một trong những công cụ quản lý vĩ mô quan trọng, cung cấp 

các thông tin thống kê trung thực, khách quan, chính xác, đầy đủ, kịp thời 

trong việc đánh giá, dự báo tình hình, hoạch định chiến lược, chính sách, 

xây dựng kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội và đáp ứng nhu cầu thông tin 

thống kê của các tổ chức, cá nhân. 

 

Trong thống kê, tiêu chí để thống kê mới là quan trọng. Còn tiêu chuẩn lại 

chỉ là những số liệu cụ thể. 

 

Chúng ta hay nhầm giữa tiêu chuẩn và tiêu chí. Ví dụ: Tiêu chí lựa chọn 

nhân sự mới cho bộ máy nhà nước là rất đúng. Nhưng  khi nhà báo đặt ra 

câu hỏi:  “Tiêu chuẩn nào là quan trọng nhất để bầu?"  lại là một câu hỏi 

nhầm giữa tiêu chuẩn và tiêu chí. Đó không phải là tiêu chuẩn mà phải là 

“tiêu chí nào quan trong nhất”. Ví dụ các tiêu chí: 



91 
 

- Dám nghĩ, dám làm, dám chịu trách nhiệm và có tư duy đổi mới, sâu 

sát với nhân dân, nung nấu những vấn đề người dân đòi hỏi; 

- Có khát vọng cống hiến; 

- Cái gốc là đức;  

- Kiên quyết chống tham nhũng; 

- Có bản lĩnh. 

 

Và tất nhiên, tiêu chí nào được coi trọng  nhất, quan tâm nhất lại là một câu 

hỏi rất khó. Chúng ta thường phải đánh giá con người thông qua hệ thống 

các tiêu chí. 

 

Và từ hệ thống các tiêu chí đó, chúng ta cần phải xây dựng những tiêu 

chuẩn cụ thể, tối thiếu để xem xét. Ai dưới mức tiêu chuẩn tối thiểu của các 

tiêu chí trên, chắc chắn sẽ không được lựa chọn.  

 

Tiêu chuẩn là một một trong những vấn đề khó khăn nhất của quản lý 

nguồn nhân lực và rất khó để chúng ta có được đầy đủ số liệu thống kê.  

 

Một số tiêu chí có thể lượng hóa được (tuy nhiên mức độ lượng hóa bằng 

số chưa phản ảnh đầy đủ bản chất), nhưng cũng có nhiều tiêu chí không 

lượng hóa được bằng con số mà phải bằng gián tiếp qua quá trình phân tích 

cơ sở dữ liệu thống kê cũng như nhiều yếu tố khác. 

 

Ví dụ: Tiêu chí học vấn. Chúng ta có thể đưa ra tiêu chí học vấn theo nhiều 

mức độ khác nhau của tiêu chuẩn. Tiêu chuẩn tối thiểu của tiêu chí này là 

“tốt nghiệp trung học phổ thông”. Nhưng trong nhiều trường hợp chúng ta 

lại đề ra tiêu chuẩn tổi thiếu cao hơn- Tốt nghiệp cao đẳng trở lên. Mối 

quan hệ giữa tiêu chí học vấn và tiêu chuẩn mô tả ở hình vẽ  sơ đồ 5.1 
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Nếu trên cơ sở hệ thống các tiêu chuẩn đó, chúng ta sẽ có thể thu thập số 

liệu thống kê về bốn nhóm tiêu chuẩn thuộc tiêu chí học vấn. Và qua số 

liệu thống kê hàng năm và nhiều năm, chúng ta có thể đưa ra kết luận 

chung về nguồn nhân lực của tổ chức đạt ở mức độ tiêu chuẩn nào của tiêu 

chí học vấn . Ví dụ sơ đồ 5.2 phản ảnh số liệu thống kê 10 năm (trung bình 

về tiêu chuẩn học vấn của tiêu chí học vấn) của cơ quan A (từ 2001-2010). 

Mỗi một hoạt động quản lý nguồn nhân lực trong tổ chức nói chung luôn 

luôn phải được xây dựng dựa trên hệ thống các tiêu chí.  
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Các tiêu chí đó có thể xuất phát từ nhu cầu quản lý (do chính các nhà quản 

lý đề xuất) ở những thời điểm cụ thể (hệ thống tiêu chí hẹp) và cũng có thể 

là hệ thống các tiêu chí dựa trên nguyên tắc chung, phổ biến của khoa học 

quản lý nguồn nhân lực trong tổ chức nói chung. 

 

Và đây cũng chính là những cơ sở để khoa học thống kê dựa vào để xây 

dựng cơ sở dữ liệu thống kê. 

 

Trao đổi: Tiêu chí gì để chọn lớp trưởng và muốn làm lớp trưởng thì phải 

đạt tiêu chuẩn như thế nào? 

 

Ví dụ: tiêu chuẩn để đậu vào Học viện Hành chính như thế nào? 

Những tiêu chí gì được quan tâm để mọi người có thể dựa vào đó rèn luyện 

để có thể trở thành giảng viên của Học viện Hành chính. Ví dụ: tiêu chí 

ngoại ngữ, nhưng tiêu chuẩn lại tính theo Eilts hay Toffer.  

Trong một số trường hợp, người ta thường đồng nhất khái niệm tiêu chí và 

tiêu chuẩn. Trong thống kê, tiêu chí gắn một tên gọi và số lượng đo. Đó 

cũng chính là tiêu chuẩn.  

Tiêu chí không có số đo; tiêu chuẩn luôn gắn với số lượng đo được. 

 

5.2. Hệ thống các tiêu chí trong thống kê nhân sự hành chính nhà nước   

 

Quản lý nguồn nhân lực là một quy trình gồm nhiều bước. Việc phân chia 

các bước mang tính tương đối.  

 

Quy trình này có thể bắt đầu từ khâu dự báo nhu cầu nguồn nhân lực của tổ 

chức theo từng giai đoạn khác nhau cho đến khâu cuối cùng là người lao 

động rời khỏi tổ chức theo nhiều lý do khác nhau. 

 

Các nhà quản lý nói chung cũng như các nhà quản lý nguồn nhân lực nói 

riêng muốn có đủ thông tin để nhìn nhận được nguồn nhân lực của tổ chức 

hiện tại; so sánh nguồn nhân lực hiện tại với nguồn nhân lực đã có một vài 

năm trước đây để từ đó, thông qua nhận thức chủ quan và kết hợp với khác 
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quan có thể đa ra được những kết luận cần cho hoạt động quản lý tổ chức 

nói chung và quản lý nguồn nhân lực nói riêng. Ví dụ, so sánh sơ đồ tiêu 

chí học vấn với bốn nhóm tiêu chuẩn nêu ở hình vẽ trên ở giai đoạn 2001-

2010 với sơ đồ mô tả số liệu thống kê giai đoạn 1991-2000, các nhà quản lý 

có thể đưa ra một số nhận định về xu hướng phát triển nguồn nhân lực tổ 

chức mình dựa vào tiêu chí học vấn. (sơ đồ 5.3). 

 

5.2.1.Hệ thống tiêu chí chung 

 

Trong hoạt động quản lý nguồn nhân lực, khi nhìn bức tranh chung về 

nguồn nhân lực của một tổ chức, tùy theo điều kiện cụ thể có thể đòi hỏi 

phải xây dựng cơ sở dữ liệu theo nhiều loại tiêu chí mà tổ chức nào cũng có 

thể sử dụng chung. 

 

Đó là hệ thống các tiêu chí phản ảnh những khía cạnh bề nổi nguồn nhân 

lực của một tổ chức. 

 

1) Tiêu chí về số lượng (tổng quát); 

2) Tiêu chí về số lượng phân theo trình độ học vấn (bằng cấp quốc gia); 

3) Tiêu chí số lượng phân theo chuyên môn được đào tạo; 

4) Tiêu chí số lượng phân theo độ tuổi; 
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5) Tiêu chí số lượng phân theo giới tính; 

6) Tiêu chí số lượng phân theo ngạch và bậc; 

7) Tiêu chí số lượng gắn liền với thời gian làm việc cho tổ chức; 

8) Tiêu chí số lượng người rời khỏi tố chức theo các tiêu chí khác như: 

- Nghỉ hưu đúng tuổi; 

- Chuyển công tác; 

- Xin thôi việc; 

- Sa thải, đuổi việc. 

9) Tiêu chí số lượng tuyển mới hàng năm; 

10) Tiêu chí số lượng bổ sung qua luận chuyển từ cơ quan khác; 

11) Tiêu chí số lượng gắn với cấp quản lý (từ phó trưởng phòng trở lên); 

12) Khác. 

 

5.2.2.Thống kê và phân tích thống kê số liệu liên quan đến số lượng lao 

động nói chung của cơ quan A 

 

Số liệu thống kê liên quan đến nguồn nhân lực có mặt tại cơ quan A tính 

đến thời điểm 31/12 hàng năm được tập hợp từ nhiều nguồn báo cáo và 

được thể hiện bằng 2 bảng 5.1. và 5.2 sau: 
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Số liệu đưa ra hai bảng số của hai giai đoạn 1991-2000 và giai đoạn 2001 – 

2010. 

 

Xem xét số liệu của giai đoạn 2001-2010 có thể biểu diễn bằng các loại sơ 

đồ, biểu đố khác nhau. Tùy thuộc vào mục đích có thể dùng nhiều dạng 

biểu đồ khác nhau. 

 

Sơ đồ 5.1  mô tả biến động thống kê nguồn nhân lực có tại cơ quan Atính 

đến 31/12 hàng năm theo cột. 

 

Từ sơ đồ cột cho thấy sự biến động mang tính tương đối. Nhưng nếu biểu 

diễn sự biến động bằng sơ đồ bằng đồ thị đường gãy khúc (sơ đồ 5.2), dễ 

thấy quy luật biến động hơn. 



97 
 

 

Trao đổi: Xây dựng biểu đồ cột sinh viên có mặt trong 1 tuần (tính theo 

ngày).  

 

Dựa vào sơ đồ đó, phân tích sự biến động. Đây là công việc khó khăn nhất 

đòi hỏi của phân tích thống kê. 

Ví dụ: tại sao số liệu của năm 2001 là 105 người, nhưng đến năm 2002 lại 

giảm xuống còn 75 người (xem nội dung phân tích thống kê nhân sự - 

chương 6). 

 

5.2.3.Tiêu chí về số lượng phân theo trình độ học vấn (bằng cấp quốc 

gia). 

 

Nguồn nhân lực của một tổ chức có thể có nhiều trình độ học vấn khác 

nhau. Việc thống kê số liệu liên quan đến trình độ học vấn theo bằng cấp 

quốc gia (học vị) mà người đó có được. Ở đây không nên nhầm lẫn giữa 

học vị, học vị khi thống kê nguồn nhân lực trong tổ chức.  

 

Học vị luôn gắn với một mức độ học tập đã trải qua và đã hoàn tất cả thủ 

tục, nội dung quy định. Ví dụ: sau khi tốt nghiệp đại học, tiến hành thi vào 

cao học  với thời gian học từ  2-3 năm; hoàn tất các môn học theo yêu cầu 
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và bảo vệ luận văn đạt yêu cầu sẽ  được cơ sở đào tạo cấp bằng thạc sỹ. Đó 

là học vị. 

 

Học vị là những văn bằng được cấp bởi các cơ sở giáo dục cho học sinh sau 

khi đã hoàn tất một chương trình học. 

Tuy nhiên, thuật ngữ này lại chỉ dùng cho từ đại học trở lên. Ít ai dùng học 

vị “trung học phổ thông”, với những người đã có bằng tốt nghiệp hệ 12 

năm hay 10 như trước đây. 

 

Trong khi đó, học hàm là những “danh hiệu”  hoặc do chính phủ hoặc do 

các trường đại học cấp, hay trao tặng cho những người giảng dạy hay 

nghiên cứu khoa học. Ví dụ: Giáo sư là học hàm của những người đã được 

công nhận có nhiều cống hiến, thành tích cho lĩnh vực khoa học giáo dục.  

 

Giữa học hàm và học vị có những mối quan hệ nhất định. Tuy nhiên, trong 

hoạt động quản lý nguồn nhân lực thường thống kê theo học vị hơn là học 

hàm.  

 

Trong điều kiện của Việt Nam, còn khá nhiều vấn đề quan tâm, nên người 

ta thường hay thống kê học hàm với ngạch bậc. Đây cũng là một sự nhầm 

lẫn cần lưu ý. 

 

Người làm việc trong tổ chức có nhiều trình độ học vấn khác nhau. Họ đảm 

nhận nhiều nhóm, loại công việc khác nhau và do đó đòi hỏi trình độ học 

vấn cũng khác nhau. Đây cũng là một trong những vấn đề cần quan tâm khi 

phân tích nguồn nhân lực trong cơ quan hành chính nhà nước theo trình độ 

học vấn. Nhìn ở một cơ quan Bộ hay Ủy ban Nhân dân tỉnh, phần đa số có 

trình độ cao đẳng, đại học trở lên. Và những người có trình độ thấp cũng sẽ 

phấn đấu để có trình độ học vấn cao hơn. Nhưng trình độ học vấn chưa 

phản ảnh chất lượng công việc thực thi. 

Thống kê nguồn nhân lực theo học vấn ((trình độ văn hóa và chuyên môn- 

nghề) có thể sử dụng một số tiêu chí con: 
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- Tiêu chí về trình độ văn hóa (10 hay 12); 

- Tiêu chí về đào tạo nghề (sơ cấp, trung cấp, cao đẳng hay đại học); 

- Tiêu chí học vị (thạc sỹ, tiến sỹ) 

 

5.2.3.Tiêu chí về số lượng thống kê nguồn nhân lực theo trình độ văn 

hóa. 

Theo quy định của Việt Nam chia thành ba cấp mô tả ở bảng 5.3. 

 

 Thực tế, thống kê theo trình độ văn hóa được nhiều tổ chức sử dụng, tuy 

nhiên nó không có nhiều ý nghĩa khi xem xét, phân tích và đánh giá nguồn 

nhân lực đang làm việc trong tổ chức. Đa số loại công việc trong tổ chức, 

đặc biệt là các cơ quan nhà nước ít khi lựa chọn những người có trình độ 

văn hóa cấp cơ sở. Và mặt khác, khó có thể đi làm ngay nếu chưa qua lớp 

nghề. 

 

Từ biểu số liệu trên, cũng có thể tính theo số lượng người cụ thể thành 

bảng mô tả số lượng người có trình độ văn hóa khác nhau. 

 

Trao đổi: dựa vào niên giám thống kê, xây dựng bảng trình độ học vấn của 

người làm việc trong khu vực công giai đoạn 2006-2010.  
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5.2.4.  Phân tích thống kê theo tiêu chí trình độ nghề đã được đào tạo 

theo bằng cấp (chưa đi vào nhóm nghề) 

 

Trình độ nghề nghiệp gắn liền với các cấp học để làm việc. Tuy nhiên thuật 

ngữ dạy nghề ở Việt Nam lại hiểu theo nghĩa hẹp hơn. Chính vì chưa nhận 

thức đúng ở các cấp học cũng chỉ là dạy nghề, do đó người tốt nghiệp đại 

học ra trường lại chưa có thể làm được nghề (cấp nghề cao) như mong 

muốn của các nhà tuyển dụng. 

Thống kê theo nghề có thể theo một số tiêu chí sau: 

- Tốt nghiệp trung tâm dạy nghề; 

- Tốt nghiệp trung cấp nghề; 

- Cao đẳng nghề và cao đẳng; 

- Đại học  

 

Việc quy định các tiêu chí trên để phân loại và bố trí nguồn nhân lực theo 

trình độ nghề mà họ có thể đảm nhận. Ví dụ: cử nhân kế toán khác cao 

đẳng nghề kế toán. Bảng 5.4. mô tả số liệu thống kê trình độ nghề 
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Như đã chỉ ra ở bảng 5.4lực lượng lao động làm việc trong cơ quan A về 

trình độ nghề đã qua đào tạo có những thay đổi suốt trong 10 năm từ 2001- 

2010. 

 

Trên thực tế, các nhà quản lý phải kết hợp với nhiều loại thông tin khác để 

phân tích thống kê biến động nguồn nhân lực theo trình độ nghề được đào 

tạo đang làm việc cho tổ chức và tại sao có sự biến động đó. 

Ví dụ: trong 10 năm, số lượng người có trình độ đại học đã gia tăng khá 

nhanh 160%. Trong khi đó, số lượng người làm việc có đã được đào tạo 

nghề nói chung tăng không đáng kể - chỉ tăng 113 %. Vậy nguyên nhân 

thuộc về yếu tố gì.  

Có thể mô tả thống kê trình đồ nghề theo đồ thị.  

 

Sơ đồ 5.3  biểu diễn số liệu thống kê theo đồ thị của các nhóm nghề  

 

Qua đồ thi có thể thấy tốc độ tăng nhanh số lượng người có trình độ qua 

đào tạo bậc đại học trở lên tăng nhanh hơn các cấp khác. 

 

Điều này phản ảnh xu thể gì trong quản lý và phát triển nguồn nhân lực của 

tổ chức.  
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5.2.5. Thống kê theo tiêu chí học vị - tức những người có trình độ học 

vấn từ thạc sỹ trở lên. 

 

Thông thường, nhiều tổ chức sản xuất, kinh doanh không quan tâm đến tiêu 

chí này. Và nhiều nước, trong khu vực nhà nước cũng ít quan tâm do về lý 

luận, những người có họ vị này thường làm việc ở lĩnh vực giảng dạy hoặc 

nghiên cứu khoa học. Trong cơ quan quản lý nhà nước, hành chính nhà 

nước, yếu tố học vị sau đại học không chỉ ra nhiều sự thay đổi cách hoạt 

động quản lý. 

 

Ở Việt Nam, vấn đề bằng cấp và đặc biệt là học vị thạc sỹ, tiến đang trở 

thành “điểm nóng” của quản lý nguồn nhân lực trong khu vực nhà nước.  

 

Nhiều địa phương coi đây như là tiêu chí cơ bản để thu hút “nhân tài”. Do 

đó, trong thống kê nguồn nhân lực của nhiều cơ quan hành chính nhà nước  

đây là hai tiêu chí thường được nhiều nhà quản lý quan tâm và họ thường 

tự hào về sự “vượt trội” tiêu chí này của nguồn nhân lực ở cơ quan họ.  Ủy 

ban Nhân dân Thành phố Hà Nội cũng đã có “sáng kiến” nâng cấp đội ngũ 

công chức thuộc diện Thành ủy quản lý lên có trình độ Tiến sỹ.  

Thống kê nguồn nhân lực theo tiêu chí học vị của cơ quan A chỉ ra ở bảng 

5.5. Từ bảng này, dựa vào nhiều thông tin khác có thể phân tích để đưa ra 

nhận xét một vài xu hướng của nguồn nhân lực theo tiêu chí học vị. 

 



103 
 

 

Học viên, cùng giảng viên có thể đưa ra nhiều tình huống khác nhau đề 

phân tích tình hình, xu hướng nguồn nhân lực của cơ quan A theo tiêu chí 

học vị. Đây cũng là công việc cần thiết của các nhà quản lý và thống kê 

nguồn nhân lực. 

 

Ví dụ: từ số liệu, có thể cho thấy tỷ lệ người có học vị từ thạc sỹ trở lên của 

Cơ quan A đã tăng khá nhanh trong vofnh 10 năm. Từ chỗ số lượng này 

trong đầu kỳ chỉ chiếm 1% tổng số nguồn nhân lực (người làm việc cho tổ 

chức) thì cuối kỳ, số lượng này đã vươn lên chiếm hơn 11%. Tốc độ tăng 

rất lớn và đáng phải xem xét. 

 

Có thể mô tả bằng đồ thị sự thay đổi số lượng người có học vị giữa hai 

nhóm tiêu chí học vị: thạc sỹ và tiến sỹ (sơ đồ 5.4) 
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Từ sơ đồ 5.4 có thể thấy tốc độ gia tăng học vị thạc sỹ lớn hơn tốc độ gia 

tăng nguồn nhân lực có học vị tiến sỹ.  Tuy nhiên, với cơ quan quản lý nhà 

nước không phải cơ quan nghiên cứu khoa học, tỷ lệ gia tăng này cũng là 

thông tin để phân tích thống kê sau này. 

 

Trao đổi: Với số liệu thống kê về bằng cấp, dựa vào kiến thức quản lý 

nguồn nhân lực và công việc hay thử nhận xét xu hướng đó. 

 

5.2.6.Tiêu chí số lượng phân theo chuyên môn được đào tạo. 

 

Phân loại nguồn nhân lực theo tiêu chí chuyên môn hay chuyên ngành là 

một công việc khá phức tạp. Vì có quá nhiều lĩnh vực, ngành học chuyên 

sâu được đào tạo. Tuy nhiên, cũng có thể dưa vào một số hệ tiêu chí con để 

phân loại nguồn nhân lực theo lĩnh vực chuyên môn được đào tạo. Hiện 

nay có thể căn cứ vào danh mục các chuyên ngành đào tạo được Bộ Giáo 

dục và Đại học quy định để thống kê nguồn nhân lực theo chuyên ngành 

chuyên môn được đào tạo. 

Trong các cơ quan nhà nước nói chung và hành chính nhà nước nói riêng, 

theo mô hình chức nghiệp nên quan tâm đến ngành nghề chuyên môn được 

đào tạo không lớn. Và một thời gian dài Việt Nam có câu “học một đường 
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làm một nẻo”. Đó chính là điều thể hiện khi vào cơ quan nhà nước, ngành 

nghề không quan trọng. 

Hai nhóm bằng cấp, chứng chỉ được xem là quan trọng với tất cả những ai 

làm việc cho cơ quan nhà nước là chứng chỉ đã học xong chương trình về 

quản lý hành chính nhà nước và chương trình lý luận chính trị. 

Hai tiêu chí này thường được thống kê nhiều nhất trong các bảng thống kê 

nhân sự của các cơ quan nhà nước. Và nhìn bảng thống kê về chuyên môn, 

thường tương tự như mô tả ở bảng 5.4. 

 

 

Tuy nhiên, về  nguyên tắc, thống kê sẽ xem xét tất cả các chuyên ngành 

đào tạo và người đang làm việc trong tổ chức gắn với lĩnh vực quan tâm 

(Bộ KH&ĐT) hay Bộ Tài chính, những người làm việc có những loại 

chuyên môn gì. 

 

Ngoài thống kê thông tin liên quan đến hai nhóm tiêu chí mang tính “người 

làm việc cho nhà nước”, cần bổ sung thêm thông tin liên quan đến những 

chuyên ngành đào tạo cụ thể.  Ví dụ, nếu đó là Sở tài chính thuộc Ủy ban 

Nhân dân tỉnh, thì ngành lĩnh vực chuyên môn, ngoài những kiến thức 

mang tính bắt buộc thuộc nội dung kiến thức QLNN và chính trị, thì những 

lĩnh vực chuyên môn phù hợp có thể là tài chính, ngân hàng, kinh tế  (các 
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chuyên ngành hẹp hơn). Nếu làm việc trong  các bộ phận liên quan đến 

quản lý nhân sự, thì ít nhất cũng phải là người có trình độ chuyên môn nhất 

định về lĩnh vực này (ví dụ cử nhân chuyên ngành tổ chức và quản lý nhân 

sự). 

Số liệu thống kê liên quan đến cả chuyên môn sâu có thể tương tự như bảng 

5.5. 

 

Trao đổi: Tự tìm kiếm thông tin và xây dựng bảng  các chuyên ngành được 

đào tạo của công chức, viên chức đang làm việc tại Học viện Hành chính . 

Khi đi thực tập, tự tìm kiếm thông tin để xây dựng bảng về chuyên ngành 

đào tạo tại cơ quan thực tập.  

 

5.2.7.Tiêu chí số lượng phân theo độ tuổi 

 

Độ tuổi cán bộ, công chức làm việc trong cơ quan hành chính nhà nước nói 

riêng và trong các loại cơ quan nhà nước, các tổ chức chính trị, chính trị - 

xã hội ở Việt Nam cũng như các cơ quan nhà nước của các nước đang là 

một trong những vấn đề thách thức. Thuật ngữ  “vấn đề tuổi” và “sự già 

hóa của công chức” đang được nhiều nước quan tâm. Đặc biệt nhiều nước, 

trước đây ít quan tâm đến thống kê tuổi của công chức làm việc trong cơ 

quan nhà nước, thì ngày nay họ đang đối mặt với thách thức về sự ra đi của 
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công chức đến tuổi nghỉ hưu, nhưng lại không có người thay thế và xu 

hướng chung là đang kéo dài thời gian làm việc. 

 

Tuổi gắn liền với tuổi nghỉ hưu cũng như tuổi để có thể tham gia vào thị 

trường lao động. 

Trong điều tra dân số, số liệu thống kê có thể chia tuổi dân số thành nhiều 

nhóm khác nhau, gọi chung tháp tuổi. Có thể dựa vào cách phân tổ nhóm 

tuổi để áp dụng thống kê độ tuổi công chức trong cơ quan hành chính nhà 

nước (sơ đồ 5.5). 

 

Sơ đồ 5.5. chỉ mô phỏng nguyên tắc phân bố dân số theo khoảng tuổi trong 

điều tra thống kê dân số và có thể vận dụng tương tự cho việc thống kê 

phân bổ cán bộ, công chức và viên chức trong bộ máy nhà nước theo tháp 

tuồi. 

 

Để có thể làm việc, tuổi của người lao động không thể thấp hơn độ tuổi lao 

động. Đối với các tổ chức khác, có thể thuê những người dưới độ tuổi lao 

động để làm một số việc nhưng có điều kiện. Nhưng trong các cơ quan 

hành chính nhà nước nói riêng và nhà nước nói chung, không có những 
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trường hợp đặc biệt đó. Ngưỡng tuổi làm việc cho các cơ quan nhà nước 

nằm trong giới hạn từ 15 đến không quá 65 (trừ trường hợp đặc biệt). 

Căn cứ vào những quy định chung, có thể phân tổ độ tuổi thống kê trong cơ 

quan nhà nước theo các sơ đồ 5.6.  

 

Việc phân bổ các nhóm tuổi trên chỉ mang ý nghĩa tương đối. Tuy nhiên, có 

thể đưa ra những căn cứ khác nhau về tiến hành phân tổ theo nhóm tuổi và 

có thể chia thành hai cột: nam và nữ. 

Ví dụ: trong cơ quan nhà nước bổ nhiệm vào vị trsi quản lý chỉ được thực 

hiện ở độ tuổi nhất định . Những người trong độ tuổi lớn hơn 51 đối với nữ 

và 55 đối với nam sẽ không thuộc diện được bổ nhiệm lần đầu. Do đó, 

cũng có thể thống kê riêng nhóm người đó.  

 

Số liệu thống kê độ tuổi cán bộ, công chức trong cơ quan cần được cập 

nhật hàng năm. Ví dụ bảng 5.6 cung cấp số liệu thống kê liên quan đến 

nhóm tuổi của cán bộ, công chức ở cơ quan A, không phân biệt ngành 

nghề, ngạch bậc, nhưng có phân theo giới tính (nam, nữ) do quy định độ 

tuổi nghỉ hưu của Việt Nam khác nhau cho nam và nữ. Trong tương lại, 

nếu không có sự khác nhau về tuổi nghỉ hưu, có thể không cần phân tổ nam 

nữ. Tuy nhiên, đối với nhóm cán bộ, công chức quản lý các cấp, việc phân 

tổ nam nữ cũng là cơ hội để xem xét “khía cạnh bình đẳng giới”. 



109 
 

 

Thống kê nguồn nhân lực của cơ quan A theo độ tuổi giai đoạn 2001-2010 

mô tả ở bảng 5.6. 

 

Dựa vào bảng số 5.6  có thể phân tích để chỉ ra vấn đề tuổi của cán bộ, 

công chức cơ quan trong giai đoạn 2001- 2010.  

 

Việc phân tích tình huống trong bảng trên cán cứ bổ sung nhiều loại thông 

tin khác.  

 

Ví dụ: 

 Tại sao có số lượng người ở độ tuổi lớn hơn 65, trong khi đó quy 

định là những người có đủ điều kiện để kéo dài tuổi nghỉ hưu cũng 

chỉ tối đa 5 năm. 

 Tại sao lại có nhóm người trong độ tuổi nghỉ hưu (sau 60 tuổi) lại 

vẫn tiếp tục làm việc và số lượng cũng khá lớn. 

 Tại sao có sự gia tăng (giảm) nhóm người trong độ tuổi 15-22 (độ 

tuổi nói chung chưa tốt nghiệp đại học hay cao đẳng).  

 

Có thể mô tả các số liệu thống kê trên các biểu đồ khác tùy thuộc vào mục 

đích nghiên cứu.  
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Trao đổi: Nghỉ hưu của cán bộ, công chức và viên chức cũng như người 

lao động được quy định là tròn 60 đối với nam và tròn 55 đối với nữ.  

Nhưng số liệu thống kê lại có cả những người trên 61 và thậm chí cao hơn 

đến 70. 

  

5.2.8.Tiêu chí số lượng phân theo giới tính 

 

Thống kê cán bộ, công chức trong một cơ quan nhà nước cũng có thể theo 

giới tính. 

 

Một số tổ chức có thể thống kê số lượng cán bộ, công chức theo giới tính. 

Hiện nay, một số tổ chức sự nghiệp của nhà nước như giáo dục có thể 

không bình đẳng số lượng nam – nữ. Nguyên nhân cơ bản thuộc về ngành 

nghề (bảng 5.7). 

 

Sơ đồ 5.7 cho  thấy trong suốt giai đoạn 2001-2010, nữ  chiếm tỷ lệ lớn 

hơn nam trong cơ cấu nguồn nhân lực của cơ quan Bộ A. Đây cũng là một 

vấn đề quan tâm. 
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Do số liệu mang tính giả định, học viên và giảng viên có thể lựa chọn một 

biểu mẫu thống kê khác để phân tích, trong đó tỷ lệ nam- nữ không theo 

một quy luật nhất định; hoặc cả tình huống tỷ lệ nam chiếm ưu thế hơn. 

 

5.2.9.Tiêu chí số lượng phân theo ngạch và bậc 

 

Ngạch, bậc là một tiêu chí thống kê hiện được nhiều tổ chức nhà nước áp 

dụng. Nguyên nhân chủ yếu là hiện nay chúng ta chúng ta đang áp dụng 

mô hình chức nghiệp. Theo mô hình này, công chức được phân loại theo 

các tiêu chí ngạch, ít khi phân loại theo bậc. Bậc trên thực tế không có 

nhiều ý nghĩa mà chỉ gắn liền với thời gian làm việc trong cơ quan nhà 

nước. 

Văn bản quản lý nhà nước quy định một số loại  ngạch, bậc. Có thể dựa vào 

đó để xem xét tiêu chí thống kê nhân sự cơ quan nhà nước nói chung và 

hành chính nhà nước nói riêng 

 

Những tiêu chí trên (công chức, viên chức, ngạch, bậc, loại) là những tiêu 

chí sử dụng để thu thập số liệu thống kê nhân sự trong các cơ quan nhà 

nước . Việc sử dụng tiêu chí nào trong các tiêu chí phân loại trên tùy thuộc 

vào mục đích của phân loại. 
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Luật cán bộ, công chức năm 2008 phân loại công chức quy định phân loại 

công chức theo các hình thức sau: 

 

Phân loại theo ngạch: 

a) Loại A gồm những người được bổ nhiệm vào ngạch chuyên viên cao cấp 

hoặc tương đương; 

b) Loại B gồm những người được bổ nhiệm vào ngạch chuyên viên chính 

hoặc tương đương; 

c) Loại C gồm những người được bổ nhiệm vào ngạch chuyên viên hoặc 

tương đương; 

d) Loại D gồm những người được bổ nhiệm vào ngạch cán sự hoặc tương 

đương và ngạch nhân viên. 

 

Căn cứ vào vị trí công tác, công chức được phân loại như sau: 

a) Công chức giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý;  

b) Công chức không giữ chức vụ lãnh đạo, quản lý 
14

/ 

 

Do có những sự thay đổi pháp lý về phân loại nên thống kê số lượng nhân 

sự có trong một tổ chức theo các nhóm A,B,C,D cũng có thể tạo thuận tiện 

để nhìn nhận, phân tích cơ cấu ngạch của công chức trong một tổ chức.  

 

Thông thường có thể thống kê theo ngạch và tương đương. Việc thống kê 

theo ngạch (và các lĩnh vực khác nhau sẽ có sự tương đương) sẽ cụ thể đối 

với từng loại tổ chức nhà nước (bảng 5.8). 

                                                      
14

 Luật cán bộ, công chức năm 2008 – điều 34 
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Có thể biểu diễn số liệu thống kê theo đồ thi biến thiên theo thời gian 10 

năm ở sơ đồ 5.8. Từ sơ đồ này có thể dễ nhìn thấy nhiều vấn đề về ngạch 

trong cơ quan nhà nước. 

 

Từ sơ đồ, dựa vào nhiều nguồn thông tin khác có thể phân tích để chỉ ra 

nhiều biến động trong cơ cấu ngạch . 
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Để tìm hiểu cơ cấu ngạch, mang tính so sánh có thể mô tả thành biểu đồ cột 

dọc (sơ đồ 5.9). Từ sơ đồ này có thể thấy , trong cơ quan nhà nước ngạch 

chuyên viên trở lên (có trình độ chuyên môn từ đại học trở lên) chiếm đa 

số. Điều đó phản ảnh xu hướng “đại học hóa” đang xẩy ra. 

 5.2.10.Tiêu chí số lượng gắn liền với thời gian làm việc cho tổ chức 

 

Trong cơ quan quản lý nhà nước, thời gian làm việc trong các cơ quan nhà 

nước của cán bộ, công chức gắn liền với nhiều điều khoản quy định. Đặc 

biệt, những người làm việc có thời gian làm việc đủ quy định được nghỉ 

hưu. 

 

Mặt khác thời gian làm việc, nếu như gắn liền với việc trả phụ cấp thâm 

niên cũng cần chú ý vì đây cũng là cơ sở để kiểm soát việc chi trả phụ cấp 

đúng hay không. Có thể thống kê về thâm niên làm việc của công chức 

trong cơ quan hành chính nhà nước theo bảng 5.9 
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Từ bảng 5.9 có thể đưa ra những đánh giá phân tích tình hình thời gian 

thâm niên làm việc của công chức khi có số liệu thống kê thực tế tại một cơ 

quan hành chính nhà nước cụ thể. 

  

5.2 11.Tiêu chí số lượng người rời khỏi tố chức theo các tiêu chí khác: 

 

- Nghỉ hưu đúng tuổi; 

- Chuyển công tác; 

- Xin thôi việc; 

- Sa thải, đuổi việc. 

 

Số liệu thống kê có thể cho thẩy mức độ biến động số lượng cán bộ, công 

chức của cơ quan A qua các năm trong giai đoạn 2001-2010.  Và cũng áp 

dụng thống kê tương tự hàng năm (xem bảng 5.10). 
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Từ số liệu mô tả từ bảng  5.10 có thể đưa ra một số nhận xét mang tính 

phân tích sự thay đổi số lượng người làm việc theo các nhóm. 

Một thực tế cho thầy vấn đề sa thải người làm việc cho các cơ quan nhà 

nước nói chung cũng như cơ quan A là một vấn đề thách thức. Và có thể 

mô tả bằng sơ đồ 5.10 về các loại hình rời cơ quan A. 

 

Như số liệu đã chỉ ra suốt 10 năm, cơ quan A chỉ áp dụng hình thức sa thải 

đổi với 1 người. Đây cũng chính là đặc trưng của mô hình chức nghiệp 
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đang được áp dụng. Trong khi đó, đối với các doanh nghiệp, việc sa thải 

người lao động theo chế độ việc làm là một cấn đề không có nhiều khó 

khăn. 

 

5.2.12.Tiêu chí số lượng tuyển mới hàng năm 

Tuyển người mới hàng năm hình như là một công việc rất đều đặn của các 

cơ quan nhà nước. Không có năm nào mà cơ quan hành chính nhà nước 

không muốn xin thêm chỉ tiêu nhân sự (gọi là xin biên chế). Bảng 5.11 mô 

tả thống kê nhân sự tuyển thêm mới của cơ quan S trong giai đoạn 2001- 

2010. Và cũng có nghìa là năm nào cũng có tuyển mới 

 

 

Từ bảng 5.11 có thể phân tích biến động nhân sự theo hình thức tuyển mới. 

Có thể thẩy, càng về cuối giai đoạn, nhu cầu tuyển dụng mới gia tăng. Đặc 

biệt năm 2009 là năm có nhiều người xin chuyển cơ quan khác nên cũng là 

năm có số lượng người tuyển mới cao nhất. Và kết hợp với số liệu rời cơ 

quan, để cân đối số lượng tuyệt đối gia tăng nhân sự của  cơ quan S. 

Để thấy rõ tương quan so sánh tuyển thêm (mới) các năm, có thể mô tả 

thành đồ thị hoặc biểu đồ cột (sơ đồ 5.11) 
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Từ sơ đồ 5.11, số lượng người tuyển dụng hàng năm, bằng phương pháp 

trung bình gia quyền, có thể thẩy khá ổn định, trừ 1 năm 2009. Phải tìm 

kiếm thông tin liên quan để tìm ra nguyên nhân. 

 

5.2.13.Tiêu chí “số lượng bổ sung qua luận chuyển từ cơ quan khác” 

 

Người chuyển đến cơ quan A từ các cơ quan bên trong bộ máy nhà nước 

(hành chính nhà nước) hoặc từ bên ngoài đến là một hiện tượng phổ biến 

trong biến động nhân sự tổ chức. Việc chuyển đến  có thể từ nhiều lý do 

khác nhau. Có những người chuyển đến nhưng phải làm theo thủ tục tuyển 

mới (từ các doanh nghiệp, đơn vị sự nghiệp) để trở thành công chức; nhưng 

cxung có những người theo đúng nghĩa luân chuyển, thuyên chuyển và 

được bổ nhiệm. 

 

Về nguyên tắc, cũng giống như tuyển mới phải dựa vào nhiều tiêu chí, 

nhưng hệ thống các cơ  quan hành chính nhà nước thì đây cũng là chuyện 

thường xuyên xẩy ra. Năm nào cũng có nhân sự bổ sung thông qua luân 

chuyển, thuyên chuyển (bảng 5.12). 
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Nếu kết hợp với các thông tin liên quan đến số người rời cơ quan do thuyên 

chuyển công việc đến cơ quan khác (số lượng toàn bộ máy hành chính 

không bị ảnh hưởng), chúng ta sẽ có thống kê chính xác số lượng người 

chuyển đến và chuyển đi. 

Để thấy rõ hơn về sứ thay đổi nhân sự qua luân chuyển, thuyên chuyển có 

thể mô tả bằng đồ thị  (sơ đồ 5.12) 
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5.2.14.Tiêu chí số lượng gắn với cấp quản lý (từ phó trưởng phòng trở 

lên). 

Trong bộ máy hành chính nhà nước các vị trí quản lý hay những người có 

chức vụ cũng là số thống kê khác hấp dẫn. Việc thống kê sự biến động số 

lượng người đảm nhận các chức vụ quản lý cũng có thể đưa ra một số 

thông tin để phân tích thống kê.  

Tùy theo mục đích, có thể thống kê tất cả các loại chức danh quản lý từ 

trung ương đến tận huyện. 

 

Số lượng cấp thứ trưởng của Bộ và ngang bộ và tương đương 

 

Số lượng người đảm nhận các chức vụ quản lý trong cơ quan nhà nước 

cũng là một vấn đề cần quan tâm. Ví dụ, theo quy định một bộ không quá 4 

thứ trưởng, trừ trường hợp đặc biệt do Thủ tướng chính phủ quy định. Tuy 

nhiên, các bộ hiện nay đều có số lượng thứ trưởng vượt con số quy định và 

đều rơi vào “đặc biệt”. Chỉ có 3 bộ có số lượng 4 thứ trưởng. Nếu thống kê 

biến động số lượng đó theo từng giai đoạn có thể đưa ra con số thứ trưởng 

cần thiết mang tính bình quân gia quyền cho các Bộ. Và khi đó nên có 

những quy định khác để không để “đặc biệt lại trở nên phổ biến”. 

 

Bảng 5.13, cung cấp số liệu thống kê số lượng thứ trưởng và tương ứng với 

số bộ có số lượng đó. Tuy nhiên, thông tin có trong bảng mang tính ví dụ 

hơn là thực tế. 

 

Về nguyên tắc, sinh viên và giảng viên bổ sung thông tin vào bảng 5.13 có 

tính cập nhất theo từng giai đoạn. Và cơ quan quản lý nhà nước về vấn đề 

này cập nhật để thấy sự biến động của việc bổ nhiệm nhân sự cao cấp của 

bộ. 
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Có thể mô tả số liệu thống kê số lượng thứ trưởng bằng đồ thị đường gấp 

khúc. Và qua đồ thi dễ so sánh về số lượng giữa các bộ. Sơ đô 5.13 mô tả  

thị số lượng thứ trưởng  ở các bộ tính theo trung bình và số bộ có số lượng 

đó. 

 

Từ bảng 5.13 và sơ đồ 5.13, có thể đưa ra phân tích thống kê để nhận xét. 

Ví dụ, ngay cả khi quy định, số lượng thứ trưởng đã có bộ vượt hơn 2 lần 
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quy định. Số bộ vượt quá 1,5 lần quy định là phổ biến và chỉ có 4 bộ có số 

thứ trưởng theo quy định. 

 

Số lượng cấp Phó chủ tịch Ủy ban Nhân dân  

 

Số lượng phó chủ tịch Ủy ban Nhân dân cấp tỉnh, huyện, xã cũng phải 

được thống kê và phân tích. Văn bản pháp luật nhà nước quy định số lượng 

phó chủ tịch Ủy ban Nhân dân các cấp. 

 

Bảng 5.14, thống kê số lượng Phó chủ tịch Ủy ban Nhân dân tỉnh ngay sau 

khi bầu  Hội đồng Nhân dân các cấp nhiệm kỳ 2011-2016 . 

 

Trao đổi: Dựa vào bảng 5.13 và  5.14, điền bổ sung thông tin và  tính toán 

các hệ số theo các công thức đã mô tả ở chương 4. Nhận xét các hệ số đó. 

 

Cũng từ số liệu này, có thể đồ thị hóa để dễ đánh giá. So sánh. Sơ đồ 5.14 

là đồ thị về số lượng phó chủ tịc và số tỉnh có số lượng đó.  
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Từ bảng và sơ đồ có thể thấy số lượng Phó chủ tịch từ 3-4 có tỷ trọng cao 

nhất.  Trong khi đó, có đến 3 tỉnh có Phó chủ tịch laf2. Đây cũng là điều 

cần phân tích từ số liệu thống kê và tìm hiểu thực tế để có thể rút ra bài học 

cho các nhà quản lý (phần này mang tính tình huống, học sinh và giảng 

viên tự xem xét). 

Đối với cấp huyện, cấp xã, thống kê cũng cần phải được thực hiện để xác 

định đúng cơ cấu nhân sự cấp phó chủ tịch Ủy ban Nhân dân các cấp.  

 

Trao đổi: Sinh viên và giảng viên tự tìm kiếm thông tin trên mạng và trên 

Niên giám thống kê  xây dựng các bảng thống kê về số lượng phó chủ tịch 

cấp huyện và xã. Dựa vào công thức tính toán các hệ số chương 4, hảy tính 

toán một số chỉ số và nhận xét các chỉ số đó. 

  

Các chức danh quản lý thuộc các cơ quan Bộ 

 

Đối với từng cơ quan hành chính nhà nước phải thống kê danh mục các vị 

trí quản lý trong đơn vị của mình để đánh giá hàng năm. 

Thống kê sẽ phải thực hiện theo chức danh (vụ trưởng, vụ phó, trưởng phó 

phòng,v.v.). Số liệu thống kê phải cung cấp những thông tin cần thiết liên 

quan đến người đảm nhận vị trí quản lý: 
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- Bổ nhiệm lần đầu hay bổ nhiệm lại; 

- Ngày bổ nhiệm; 

- Khác. 

 

Tuy nhiên, vấn đề nhân sự của một tổ chức lại không giống như các số liệu 

thống kê xã hội . Đó là những loại số liệu “mật” của tổ chức. Do đó, các số 

liệu minh họa mang tính “mẫu ví dụ, không phản ảnh số liệu thực của tổ 

chức và chỉ gợi ý một số xu hướng phân tích thống kê cần cho quản lý nhân 

sự. Ví dụ bảng 5.15,  mô tả có tính nguyên tắc thống kê liên quan đến chức 

danh quản lý của một vụ tại Bộ X.  

 

Dựa vào nguyên tắc đã mô tả ở bảng 5.15, xây dựng một bảng tương tự cho 

toàn bộ các vị trí chức danh quản lý của bộ. 

 

Trao đổi: Thông qua thực tập, sinh viên kết hợp với giảng viên xây dựng 

bảng thống kê số lượng vị trí chức danh quản lý cấp bộ. 

 

Dùng bảng excel để thống kê danh sách tất cả các chức danh quản lý trong 

1 bộ tính từ thời điểm bổ nhiệm lần đầu và bổ nhiệm lại. Thuật ngữ tương 

đương (TĐ) được sử dụng để chỉ loại đơn vị tương đương như: Cục, vụ, 

Viện, Trường hoặc các đơn vị sự nghiệp khác. Đồng thời lại có những đơn 
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vị tương đương với các tên khác. Tùy theo từng bộ mà có danh mục tương 

đương khác nhau (tên gọi khác nhau cho các chức danh, nhưng hệ số phụ 

cấp trách nhiệm giống nhau và do đó gọi chung là  tương đương- TĐ).  

 

Trao đổi: Dựa vào thông tin mô tả ở các bảng 5.14 và 5.15, tính toán các 

hệ số theo các công thức đã giới thiệu ở chương 4. 

 

Các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban Nhân dân  

 

Đối với các Sở chuyên môn thuộc Ủy ban Nhân dân tỉnh cũng phải thống 

kê số liệu tương tự về chức danh quản lý. Mỗi một số sở đều có các nhóm 

chức danh như Giám đốc, các phó Giám đốc (do pháp luật quy định số Phó 

giám đốc tối đa); các chức danh trưởng phòng và phó trưởng phòng tùy 

thuộc vào cơ cấu tổ chức của sở. Bảng  5.16, minh họa ví dụ thống kê chức 

danh của một sở chuyên môn (và TĐ) của Ủy ban Nhân dân cấp tỉnh. 

 

Về nguyên tắc, mức độ phân cấp hạn chế quyền quyết định về cơ cấu tổ 

chức (số lượng các phòng vàTĐ) nên thống kê nhân sự theo chức danh 

cũng là cơ hội để đánh giá, phân tích thực trạng của cơ cấu tổ chức các Sở 

chuyên môn. Đồng thời cũng là cách thức để xác định lại việc tuân thủ theo 

nhiệm kỳ và điều quan trọng là khi hết nhiệm kỳ bổ nhiệm (và bổ nhiệm 
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lại) người đó sẽ làm việc ở chức danh gì hay trở thành nhà chuyên môn đơn 

thuần (CV, CVC hay CVCC). Ví dụ từ bảng 5.16, chỉ ra  Trần Bình  được 

bổ nhiệm lại chức danh Phó trưởng phòng từ tháng 3/2005. Tại thời điểm 

thống kê (01/7/2011) đã quá gần 1,5 năm nhưng vẫn tiếp tục đảm nhận 

chức danh theo thời hạn bổ nhiệm (có thời hạn 5 năm). 

 

Nếu phân tích số liệu thống kê thực của tất các cơ quan hành chính nhà 

nước (cục, vụ, viên, sở ,v.v.) có thể tìm thấy nhiều trường hợp như trên. 

Nhưng đây lại là điều các nhà quản lý cấp cao ít quan tâm vì có thể quên 

hay những nhà chuyên trách quản lý nguồn nhân lực cũng quên không 

nhắc.Mặt khác, có thể tìm thấy nhiều nguyên nhân khác.  

Tương tự như chức danh của Bộ, Ủy ban Nhân dân tỉnh cũng cần thống kê 

(bảng Excel) số vị trí chức danh các cơ quan chuyên môn thuộc Ủy ban 

Nhân dân cấp tỉnh để tìm kiếm những thông tin cần thiết phục vụ cho quản 

lý nhân sự trong hệ thống các cơ quan chuyên môn tốt hơn. 

  

Đối với cấp huyện, các chức danh quản lý của các cơ quan chuyên môn 

cũng được thống kê như đối với chức danh quản lý chuyên môn của các 

cấp.Theo quy định của pháp luật, cơ quan chuy môn cấp huyện là Phòng, 

do đó thống kê danh mục các trưởng phòng, phó trường phòng cấp huyện 

cùng với thời điểm bổ nhiệm (bổ nhiệm lại- BN lại). 

 

Trao đổi: Dựa vào kiến thức tổ chức bộ máy hành chính nhà nước và chính 

quyền địa phương hay xây dựng bảng thống kê các chức danh cấp huyện 

theo dạng 5.16. 

 

Dựa vào số liệu thống kê, căn cứ vào quy định của pháp luật nhà nước về 

số lượng phòng; số lượng trưởng, phó phòng cũng như thời hạn bổ nhiệm 

để phân tích và đánh giá sơ bộ các vấn đề có liên quan nhằm giúp các nhà 

quản lý có thể điều chỉnh các chính sách về nguồn nhân lực hợp lý hơn. Ví 

dụ, không để quá hạn klhi đã hết thời hạn bổ nhiệm. Hoặc phải kịp thời 

xem xem để có hay không có bổ nhiệm lại theo đúng quy định của pháp 

luật để bảo đảm công việc của  phòng chuyên môn tốt hơn và liên tục. 
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Đối với cấp xã, do không tổ chức theo các đơn vị chuyên môn, nên không 

thống kê theo chức danh quản lý mà thống kê chuyên thành chức danh 

chuyên môn theo từng lĩnh vực quy định. 

 

Trao đổi: Tổng hợp các thống kê liên quan đến chức danh cấp từ Sở đến 

phòng ban cấp huyện của một tỉnh lựa chọn.  Xây dựng  bảng thống kê và 

dựa vào các công thức tính toán ở chương 4, tính toán một số hệ số. Nhận 

xét 

 

5.2.15.Thống kê số lượng theo các tiêu chí khác. 

 

Ngoài các nhóm  tiêu chí nêu trên, thống kê theo số lượng, có thể sử dụng 

một số tiêu chí khác để có thể thống kê. Tuy nhiên, việc đưa thêm các tiêu 

chí thống kê phải dựa trên nguyên tắc: các tiêu chí đó phục vụ cho mục 

đích quản lý nguồn nhân lực trong tổ chức.  Nếu không đạt được mục đích 

đó, không cần thống kê thêm. 

 

Ví dụ, trong thống kê cán bộ, công chức do thể chính trị Việt Nam, nên tiêu 

chí đảng viên cũng thường được đưa vào như một tiêu chí thống kê; hoặc 

trong điều kiện cụ thể có thể ưu tiên mức độ nhất định đối với cán bộ, công 

chức là người dân tộc ít người, cũng có thể thống kê nguồn nhân lực theo 

tiêu chí dân tộc ít người (so sánh với dân tộc Kinh có số lượng người đông 

nhất). Tuy nhiên, tiêu chí này không phục vụ nhiều cho quản lý nguồn nhân 

lực. 

Ví dụ: trong điều kiện cụ thể của thể chế chính trị Việt Nam, số lượng công 

chức là đảng viên cũng là một con số thống kê cần quan tâm. Nhiều chức 

danh quản lý đòi hỏi phải có tiêu chuẩn  đảng viên. Các cơ quan hiện nay 

trong báo cáo thống kê nhân sự đều thống kê số lượng đảng viên (hay đoàn 

viên- nếu còn ở tuổi đoàn). Thống kê sẽ chỉ ra tỷ lệ so sánh đảng viên trong 

tổng số cán bộ, công chức vả viên chức của đơn vị (xem bảng 5.17). 

Tiêu chí dân tộc (có nghĩa là trừ người Kinh) cũng là một tiêu chí mang 

tính đặc trưng của Việt Nam. Chúng ta có đến 54 dân tộc, tuy nhiên số 
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lượng người dân tộc làm việc trong các cơ quan nhà nước từ trung ương 

đến tận cơ sở cũng là vấn đề quan tâm. Thống kê hàng năm cần đề cập đến 

số liệu này (bảng 5.17). 

 

Từ số liệu thống kê, kết hợp các loại thông tin khác, có thể đưa ra nhũng 

phân tích đánh giá hai tiêu chí đảng viên và người dân tộc ít người làm việc 

ở cơ quan A. 

 

Tỷ lệ đảng viên trong tổng số cán bộ, công chức cao và có xu hướng gia 

tăng. Điều này thể hiện vai trò của Đảng Cộng sản Việt Nam. Số cán bộ, 

công chức được phát triển trở thành đảng viên gia tăng. Đây cũng là tính 

khách quan khi văn bản của nhà nước quy định việc bổ nhiệm người vào 

các vị trí quản lý trong cơ quan nhà nước đòi hỏi phải là đảng viên. Do đó, 

nhiều người phấn đấu để vào đảng.  

 

Người dân tộc ít người tại cơ quan A chiếm tỷ trọng thấp (không quá 15%). 

Tuy nhiên, nếu các cơ quan quản lý nhà nước tại các vùng dân tộc ít người, 

thì tỷ lện người dân tộc ít ngưởi sẽ trở nên đa số. 

Đối với hai tiêu chí Đảng viên và người dân tộc, có thể cần thống kê theo 

những chức danh quản lý từ trung ương đến tận địa phương (trừ Bộ 

trưởng). Số liệu này cần cập nhật bổ sung theo bảng 5.18. 
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Trao đổi: Tìm kiếm thông tin điền vào các bảng từ 5.15 đến 5.18 và tính 

toán một số chỉ số theo các công thức ở chương 4. 

 

5.3..Hệ thống các tiêu chí chất lượng hay tiêu chí liên quan đến những 

yếu tố “chìm” của nguồn nhân lực tổ chức. 

 

5.3.1. Thống kê số lượng công chức tuyển dụng mới hàng năm vào cơ 

quan A. 

 

Về nguyên tắc, tất cả các cơ quan nhà nước cần phải thống kê đầy đủ số 

lượng người mới được tuyển dụng vào cơ quan hàng năm và trên cơ sở đó, 

các nhà quản lý hệ thống nói chung và từng cơ quan có thể thấy được sự 

biến động lực lượng lao động cơ quan theo tiêu chí người được tuyển dụng 

mới. 

Thống kê lượng người được tuyển dụng mới vào cơ quan nhà nước có thể 

chia thành các nhóm khác nhau. 

- Tuyển dụng để trở thành công chức nhà nước; 

- Tuyển dụng vào làm việc theo cơ chế hợp đồng. 
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Theo nghị định 68/2000/NĐ-CP, quy định một số đối tượng tuyển dụng 

vào cơ quan hành chính nhà nước chỉ thực hiện theo chế độ hợp đồng. Điều 

quan trọng nhất là các hình thức hợp đồng lại không quy định rõ.  

 

Theo Bộ Luật lao động [
15

], hợp đồng lao động được ký kết dưới ba hình 

thức:  

 

a) Hợp đồng lao động không xác định thời hạn. 

Hợp đồng lao động không xác định thời hạn là hợp đồng mà trong đó hai 

bên không xác định thời hạn, thời điểm chấm dứt hiệu lực của hợp đồng; 

b) Hợp đồng lao động xác định thời hạn. 

Hợp đồng lao động xác định thời hạn là hợp đồng mà trong đó hai bên xác 

định thời hạn, thời điểm chấm dứt hiệu lực của hợp đồng trong khoảng thời 

gian từ đủ 12 tháng đến 36 tháng; 

c) Hợp đồng lao động theo mùa vụ hoặc theo một công việc nhất định có 

thời hạn dưới 12 thán [
16

]. 

 

Theo quy đinh trong  đối với cơ quan nhà nước, thì hình thức hợp đồng làm 

việc như sau: 

1. Việc tuyển dụng viên chức trong các đơn vị sự nghiệp được thực hịên 

theo hình thức hợp đồng làm việc, bao gồm các loại hợp đồng làm việc sau 

đây:  

a) Hợp đồng làm việc lần đầu áp dụng đối với người được tuyển dụng 

trong thời gian thử việc; 

b) Hợp đồng làm việc có thời hạn áp dụng đối với người đã đạt yêu cầu sau 

thời gian thử việc; 

c) Hợp đồng làm việc không có thời hạn áp dụng đối với các trường hợp đã 

có hai lần liên tiếp ký hợp đồng làm việc quy định tại điểm b.. 

2. Áp dụng các loại hợp đồng trong đơn vị sự nghiệp: 

                                                      
15

 Bộ Luật lao động – Chương 4, từ điều 26 đến 43 quy định chế độ hợp đồng lao động. Trong khi đó, 

trong văn bản pháp luật liên quan đến viên chức, gọi là hợp đồng làm việc. Cùng bản chất, nhưng hai tên 

gọi rất khác nhau và không tìm được sự khác nhau đó. 
16

 Điều 27 Bộ Luật lao động. 
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a) Hợp đồng làm việc lần đầu áp dụng đối với người được tuyển dụng vào 

các đơn vị sự nghiệp; 

b) Hợp đồng làm việc có thời hạn áp dụng đối với người đã đạt yêu cầu sau 

thời gian thử việc trong đơn vị sự nghiệp có thu tự bảo đảm chi phí họat 

động thường xuyên, đơn vị sự nghiệp có thu tự bảo đảm một phần chi phí 

hoạt động thường xuyên; 

c) Hợp đồng làm việc không có thời hạn áp dụng đối với người đã đạt yêu 

cầu sau thời gian thử việc trong các đơn vị sự nghiệp do ngân sách nhà 

nước cấp toàn bộ chi phí hoạt động thường xuyên; 

d) Hợp đồng làm việc đặc biệt áp dụng đối với người đã trúng tuyển vào 

một số ngành nghề đặc biệt mà đang ở độ tuổi từ đủ 15 tuổi trở lên đến 

dưới 18 tuổi[.
17

]. 

 

Thống kê tuyển dụng mới trong cơ quan nhà nước nói chung và hành chính 

nói riêng có thể phân tổ theo một số tiêu chí: 

 

Tuyển dụng vào để trở thành công chức; 

Tuyển dụng người vào cơ quan hành chính nhà nước làm việc theo chế độ 

hợp đồng. 

Để xem xét thành công của thi tuyển công chức, có thể thống kê tiếp số 

lượng người được bổ nhiệm vào ngạch sau tập sự.  

Riêng đối với viên chức, không sử dụng từ tập sự mà thay vào đó bằng từ 

“thử việc”. 

 

Đối với người tuyển vào theo chế độ hợp đồng quy định trong nghị định 

68/2000 cũng xem xét để thống kê các số liệu liên quan như loại hình hợp 

đồng. Không có quy định về hợp đồng thử việc như quy định của Bộ Luật 

lao động. 

 

Riêng tiêu chí tuyển dụng đối với các cơ quan nhà nước nói chung và hành 

chính nhà nước nói riêng là vấn đề khá phức tạp. Do đó, khi thống kê đòi 

hỏi phải có những giải thích cụ thể để hiểu bản chất và đưa ra được những 

                                                      
17

 Điều 15 Nghị định 116/2003 và 121/2006 quy định về chế độ hợp đồng làm việc. 
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thông tin phân tích đánh giá thống kê chính xác, phụ hợp với đặc điểm 

quản lý nguồn nhân lực trong các cơ quan nhà nước. 

 

Bảng 5.19, cung cấp thông tin liên quan đến thống kê về tuyển dụng trong 

các cơ quan hành chính nhà nước theo hai hình thức tuyển vào để trở thành 

công chức và tuyển vào theo chế độ hợp đồng (theoNĐ 68/2000). 

 

 

Do quy định của pháp luật nhà nước và do chế độ công vụ Việt Nam theo 

chức nghiệp nên việc tuyển dụng mới chỉ áp dụng đối với công chức được 

xếp vào ngạch chuyên viên (loai C) và ngạch cán sự, tương đương và nhân 

viên (loại D). Với hai loại này thời gian tập sự là 12 tháng và 6 tháng. 

 

Từ số liệu thống kê, kết hợp với những đặc trưng của quản lý nguồn nhân 

lực trong cơ quan nhà nước nói chung và hành chính nhà nước nói riêng, có 

thể đưa ra một số nhận xét đánh giá từ phân tích thống kê. 

 

Nhìn chung, cơ quan A tuyển mới vẫn tập trung vào những người có trình 

độ đại học trở lên để bổ nhiệm vào ngạch chuyên viên, trong khi đó tuyển 

người để bổ nhiệm vào nhóm công chức loại D hạn chế. Chuyện bằng cấp 
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và “đại học hóa” nguồn nhân lực làm việc trong các cơ quan hành chính 

nhà nước đang trở thành vấn đề quan tâm của xã hội. 

Tổng số người tuyển dụng để trở thành công chức giai đoạn 2001-2010 là 

42 người, trong khi đó có đến 28 người thuộc nhóm C, chiếm 67 %.  

 

Số lượng bình quân tuyển dụng thêm công chức hàng năm của cơ quan A 

là 4,2 người . Đây cũng chính là tốc độ tuyển dụng mới bình quân. Nếu só 

sánh với số lượng nhân sự bình quân trong 10 năm của cơ quan A (xem các 

bảng trên) là 232,1 người, thì tỷ lệ gia tăng bình quân nhân sự chỉ khoảng 

2%.  

Đây cũng là một vấn đề thách thức. Và qua thống kê nói chung cho thầy xu 

hướng gia tăng số lượng người làm việc cho cơ quan A theo tiêu chí công 

chức gia tăng. Có thể nhiều nguyên nhân khác nhau của sự gia tăng đó. 

 

Phân tích số liệu thống kê liên quan đến nhóm thứ 2 là nhóm tuyền dụng 

theo chế độ lao động hợp đồng (NĐ 68/2000). Từ số liệu thống kê có thể 

rút ra một số nhận xét phân tích đánh giá. 

 

Số lượng người tuyển theo quy định của NĐ 68/2000  trong giai đoạn 

2001-2010 là 93 người, lớn gần gấp đôi số lượng người tuyển vào để trở 

thành công chức (42 người), từ bằng 221% số lượng tuyển chính thức. Tuy 

nhiên, tất cả những người này đối với các cơ quan nhà nước đều sử dụng 

ngân sách nhà nước để chi trả và các chế độ chính sách đối với người tuyển 

theo NĐ 68/2000 không khác nhiều với công chức. 

 

Số lượng tuyển dụng để làm công việc mang tính không thường xuyên 

(dưới 12 tháng ) xấp xỉ số lượng người tuyển dụng để làm các công việc 

hợp đồng nhưng có tính thường xuyên.  

 

Đây cũng là một trong những vấn đề cần xem xét. Trên thực tế, đối với cơ 

quan hành chính nhà nước việc xuất hiện các công việc mang tính thường 

xuyên để làm việc hợp đồng trong khi tuyển dụng công chức để đảm nhận 
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công vụ thường xuyên cần phải xem xét (giảng viên tìm kiếm thông tin để 

làm rõ cho học viên các tình huống có thể xẩy ra). 

 

Đối với các đơn vị sự nghiệp của nhà nước hay của các cơ quan hành chính 

nhà nước , thống kê nhân sự tuyển dụng mới dựa trên các quy định của 

Luật Viên chức (hiệu lực từ 01/01/2012); dựa vào quy định của Nghị định 

quản lý viên chức (NĐ116/2003; NĐ 121/2006). Hiện nay có khi tuyển 

dụng viên chức thực hiện theo chế độ hợp đồng nhiều loại như đã nêu trên. 

Do đó thống kê nhân sự tuyển dụng mới theo hình thức hợp đồng lần đầu 

cũng chỉ ra được loại viên chức được tuyển dụng (A,B,C).Việc phân loại 

này khác với việc phân loại đối với công chức (tránh nhầm lẫn). 

Nếu cơ quan A giả định là đơn vị sự nghiệp, thống kê nguồn nhân lực theo 

tiêu chí tuyển dụng  sẽ bao gồm các hình thức cho các nhóm A,B,C như chỉ 

ra ở bảng 5.20. 

 

Từ số liệu bảng  5.20, có thể phân tích, đánh giá số liệu thống kê để đưa ra 

những nhận xét về vấn đề tuyển dụng viên chức của cơ quan A. 

 

Trong 10 năm (2001- 2010) cơ quan A đã tuyển dụng thêm 68 người. Bình 

quân hàng năm gia tăng thêm 6,8 người. Nếu so với mức tuyển dụng bình 

quân hàng năm là 6,8, thì có năm số lượng người được tuyển vượt 176 % 
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so với mức trung bình.  Nhưng cũng có năm chỉ đạt 59% mức trung bình 

của 10 năm. Đây cũng là vấn đề cần chú ý khi có sự đột biến nhu cầu 

nguồn nhân lực cần tuyển mới. 

 

Trong ba nhóm viên chức, mức độ ưu tiên nghiêng về viên chức nhóm A 

và B (có trình độ bằng cấp cao hơn), trong khi đó số lượng viên chức trình 

độ thấp chỉ chiếm 21 % số lượng người được tuyển thêm trong 10 năm. 

Điều đó cũng chỉ ra xu hướng “tuyển người có bằng cấp cao”. 

 

Trao đổi:  Sự không cấn đối về trinh độ học vấn của công chức trong cơ 

quan nhà nước ngay từ khâu tuyển dụng. Tìm kiếm thông tin thống kê để 

nhận xét.  

 

5.3.2. Thống kê số liệu liên quan đến tiêu chí đánh giá nhân sự  

 

Đây là một trong những tiêu chí thách thức của công tác thống kê.  Và trên 

thực tế, chưa có thông tin thống kê nào liên quan đến vấn đề đánh giá cán 

bộ, công chức hàng năm được cập nhật. 

 

Đánh giá nhân sự là công việc hàng năm của tất cả các tổ chức, không phân 

biệt nhà nước hay tư nhân. Tuy nhiên, ngay các tổ chức tư nhân cũng ít 

công bố danh mục thống kê đánh giá hàng năm vì thường những công việc 

đó không phải là đưa ra thống kê. 

 

Trong khu vực nhà nước, đánh giá nhân sự là một công việc rất đặc biệt. 

Bởi vì đánh giá đó không chỉ để bàn về công việc đã làm mà còn coi đó 

như là một hình thức thi đua. 

 

Hiện nay theo văn bản pháp luật của Việt Nam, thi đua khen thưởng được 

xem xét hàng năm với nhiều loại danh hiệu khác nhau. Theo Luật thi đua, 

khen thưởng, danh hiệu thi đua cá nhân bao gồm: 

 

 Chiến sĩ thi đua toàn quốc; 
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 Chiến sĩ thi đua cấp Bộ, ngành, tỉnh, đoàn thể trung ương; 

 Chiến sĩ thi đua cơ sở; 

 Lao động tiên tiến; Chiến sĩ tiên tiến. 

 

Theo luật quy định: 

 

Danh hiệu “Lao động tiên tiến” được xét tặng cho cán bộ, công chức, công 

nhân, viên chức đạt các tiêu chuẩn sau: 

 Hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao, đạt năng suất và chất lượng 

cao; 

 Chấp hành tốt chủ trương, chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà 

nước, có tinh thần tự lực, tự cường; đoàn kết, tương trợ, tích cực 

tham gia các phong trào thi đua; 

 Tích cực học tập chính trị, văn hoá, chuyên môn, nghiệp vụ; 

 Có đạo đức, lối sống lành mạnh. 

Đối với lực lượng vũ trang và công an nhân dân, đạt các tiêu chuẩn 

trên gọi là “chiến sỹ tiên tiến”. 

 

Như vậy, về nguyên tắc đánh giá nhân sự, tiêu chí này mang ý nghĩa của 

việc “thi đua”.  

 

Bảng 5.21, mô tả kết quả đánh giá “thi đua” hàng năm của cơ quan A. Tuy 

nhiên bảng kết quả đánh giá thi đua đó không phản ảnh hết kết quả thực thi 

công việc được giao. 
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Nhiều tổ chức đánh giá kết quả thực thi công việc hàng năm của người lao 

động thường chia thành các mức: 

 

- Không hoàn thành nhiệm vụ được giao; 

- Hoàn thành nhiệm vụ được giao; 

- Hoàn thành công việc ở mức độ cao hơn quy định; 

- Hoàn thành công việc và đem lại lợi nhuận, lợi ích cao 

hơn cho tổ chức. 

 

Và với kết quả đánh giá thực thi công việc đó, sẽ là cơ sở cho việc tăng 

lương và thưởng. 

 

Trong khi đó, ở các tổ chức hành chính nhà nước, đánh giá công chức hàng 

năm chỉ mang ý nghĩa chung chung và do đó, thống kê kết quả đánh giá 

hàng năm cũng chỉ mang tính tương đối. 

 

Giả sử cơ quan thực hiện đánh giá công chức hàng năm theo 4 nhóm tiêu 

chí trên, số liệu thống kê đánh giá hàng năm mô tả theo bảng 5.22. 
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Từ số liệu bảng 5.22, có thể đưa ra một số phân tích đánh giá số liệu thống 

kê này. 

 

Về nguyên tắc, số lượng công chức hàng năm hoàn thành công việc được 

giao khá cao (trên 85%). Và điều đặc biệt cho thẩy, càng cuối kỳ số lượng 

công chức đánh giá không hoàn thành nhiệm vụ cao hơn so với đầu kỳ.  

 

Bảng 5.21 và 5.22, có thể có nhiều ý tưởng để phân tích nếu điều chỉnh các 

số liệu để ví dụ. 

 

Vấn đề quan tâm của ví dụ ở bảng trên là với giả định các tổ chức có áp 

dụng phương pháp đánh giá theo kết quả thực thi công việc cụ thể. Nhưng 

nếu không có đánh giá như trên, thì việc đánh giá mang tính chung chung 

sẽ  không hỗ trợ cho hoạt động quản lý nguồn nhân lực trong tổ chức. 

 

Trao đổi: Liệt kê tất cả các tiêu chí sử dụng để đánh giá sinh viên. Lập 

bảng tương tự bảng 5.22 đối với lớp. Đưa ra nhận xét. 
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5.3.3.Thống kê theo tiêu chí liên quan đến đào tạo phát triển 

 

Với tiêu chí này, có thể có nhiều cách tiếp cận để đánh giá. Và việc đánh 

giá có thể đòi hỏi phải thông qua nhiều bảng, số liệu thống kê. Ví dụ đánh 

giá hoạt động đào tạo phát triển nguồn nhân lực trong tổ chức dựa vào sự 

thay đổi số lượng người có các loại trình độ khác nhau thay đổi trong tổ 

chức với 2 nhóm: 

- Thuyên chuyển từ chỗ khác đến; 

- Do đào tạo phát triển trong nội bộ tổ chức. 

 

Ví dụ, số lượng người có trình độ thạc sỹ thay đổi có thể có thêm người có 

trình độ này từ nơi khác chuyển đến, nhưng cũng có từ quá trình đào tạo 

phát triển của tổ chức. Bảng 5.23, thống kê về tình hifnh đào tạo phát triển 

của cơ quan X. 

 

Từ số liệu thống kê bảng 5.23, có thể phân tích đánh giá thống kê về vấn đề 

thay đổi bằng cấp tại cơ quan A. 

 

Nếu so sánh đầu kỳ với giữa kỳ (2005), có thể thấy số lượng người có trình 

độ trung cấp trở xuống không thay đổi, nhưng lại có tuyển dụng thêm 16 

người. Điều đó, có thể xẩy ra hai tình huống: 
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Có khoảng 16 người có bằng cấp trung cấp hoặc đã xin đi khỏi cơ quan 

hoặc đã tự học để được chuyển sang nhóm cao đẳng. 

 

Trên thực tế, so sánh với đầu kỳ, số lượng người có trình độ cao đẳng gia 

tăng thêm 16 người. Nhưng số gia tăng này lại do nơi khác chuyển đến 

hoặc tuyển dụng thêm là 5 người. Do đó trên thực tế, chỉ có 11 người đã cố 

gắng học tập từ bên trong để có trình độ cao hơn. Và có thể đã có một số 

chuyển công tác. 

 

Đối với nhóm có trình độ đại học, so với đầu kỳ (2001) con số không thay 

đổi. Nhưng có đến 4 người nâng trình độ đại học lên thạc sỹ hoặc Tiến sỹ. 

Về lý thuyết, do không có số người chuyển đến, mà lại có người học để có 

trình độ cao hơn (4 người) nên thực tế đã có 4 người từ bằng cấp cao đẳng 

học lên có trình độ đại học. 

 

Quay lại số lượng người có trình độ cao đẳng. Số lượng gia tăng là 16, có 5 

người chuyển từ nơi khác đến, đồng thời có 4 người từ cao đẳng lên đại 

học, nên thực tế phải có 15 người chuyển được trình độ. Sự thay đổi số 

lượng trung cấp là 16, như vậy về lý thuyết phải có 1 người chuyển công 

tác. 

 

Thống kê đào tạo phát triển trong tổ chức cũng có thể dựa vào số liệu tham 

gia đào tạo phát triển bình quân hàng năm của nguồn nhân lực trong tổ 

chức. Vì có nhiều nhóm người khác nhau và thông qua các chương trình 

đào tạo phát triển khác nhau nên khi tính toán có thể sử dụng phương pháp 

bình quân số học đơn giản hoặc có thể bình quân gia quyền hoặc bình quân 

điều hòa. 

Đào tạo phát triển nhân sự hành chính nhà nước hiện nay được quy định 

thông qua các hình thức đào tạo; khóa đào tạo và thời gian đào tạo. 

 

Bảng  5.24, thống kê kết quả đào tạo phát triển nguồn nhân lực thông qua 

tiêu chí: số lượng ngày tham gia đào tạo phát triển bình quân hàng năm của 

các loại công chức Cơ quan A.  
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Từ số liệu bảng  5.24, có thể phân tích đánh giá các số liệu này để nhìn 

nhận bức tranh chung về đào tạo phát triển nguồn nhân lực tại Cơ quan A. 

Số lượng ngày bình quân tham gia đào tạo phát triển không đồng đều giữa 

các nhóm có trình độ khác nhau. 

 

Đối với nhóm có bằng cấp “trung cấp và tương đương”, số lượng ngày 

tham gia đào tạo phát triển thấp nhất. 

 

Nhóm đối tượng có bằng cấp đại học trở lên (đại học, thạc sỹ và tiến sỹ) có 

thời gian đào tạo phát triển đứng vị trí thứ 2. Trong lúc đó nhóm “cao đẳng 

và tương đương” có số ngày trung bình tham gia đào tạo phát triển cao 

nhất. 

Điều này phù hợp với tình hình thực tế hiện nay của các cơ quan nhà nước 

Việt Nam nói chung và các cơ quan hành chính nhà nước nói riêng. Những 

người có bằng cấp “cao đẳng và tương đương”, muốn được nâng ngạch đều 

“đổ xô” đi học đại học (tại chức) để có đủ tiêu chuẩn trở thành chuyên viên.  

 

Trong khi đó, nhóm từ đại học trở lên, việc đi bồi dưỡng phát triển mang 

tính “bắt buộc”.  Những người muốn đi học để có bằng thạc sỹ, tiến sỹ 

cũng có rất nhiều lý do. Nhưng việc đi học này đòi hỏi khác nhiều thủ tục. 
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Dựa vào số liệu thời gian bình quân tham gia đào tạo phát triển của ba loại 

bằng cấp, có thể tính thời gian tham gia đào tạo phát triển bình quân của cả 

cơ quan A là 6,54 ngày/người. 

 

Nếu sử dụng con số này, có thể tiếp tục phân tích so sánh số liệu thống kê 

trên nhiều khía cạnh khác nhau. Giảng viên sẽ lựa chọn tinh huống thống 

kê để phân tích. 

 

Việc tính toán số lượng ngày tham gia đào tạo phát triển có thể làm theo 

phương pháp bình quân số học; có thể tính bằng phương pháp bình quân 

gia quyền; có thể phương pháp phân nhóm tổ ngay trong cùng một nhóm 

bằng cấp. 

 

Tuy nhiên, số liệu thống kê chưa phản ảnh hết những vấn đề liên quan đến 

đào tạo phát triển nguồn nhân lực của cơ quan nhà nước nói chung và của 

cơ quan A nói riêng. Nhiều tiêu chí không thể phản ảnh trong các số liệu 

thống kê mà đòi hỏi phải cập nhật qua các loại văn bản lưu trữ khác. Ví dụ, 

các tài liệu liên quan đến đánh giá khóa đào tạo. Từ các số liệu này, có thể 

phân tích thêm số liệu thống kê đã có và để hiểu rõ hơn bản chất các số liệu 

thống kê. 

 

Đây là một loại số liệu ít được các nhà quản lý trong các cơ quan nhà nước 

quan tâm vì nhiều lý do khác nhau. Một trong những nguyên nhân cơ bản 

là số ngày tham gia đào tạo phát triển không thực sự ảnh hưởng đến “kết 

quả, hiệu quả” thực thi công vụ của công chức. Nhiều khóa học mang tính 

“bắt buộc” và người đi học chủ yếu “đánh trống ghi tên”.  

 

Đối với các tổ chức khu vực tư, đào tạo phát triển gắn liền rất chặt chẽ với 

“kết quả, hiệu quả”hoạt động thực thi công việc của người lao động nên 

được đánh giá đầy đủ. Và người lao động tham gia các khóa học mang tính 

“đáp ứng nhu cầu để nâng cao kết quả, hiệu quả” và phải minh chứng được 

điều đó. Và thường đây cũng là “tiêu chí” để đánh giá thi đua. 
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5.3.4.Thống kê nhân sự cơ quan hành chính nhà nước theo  tiêu chí tiền 

lương 

 

Trong khu vực nhà nước, ít quan tâm đến việc thống kê các số liệu liên 

quan đến lương. Chỉ có bảng lương hàng tháng được lập ra để trả lương 

hơn là thống kê tiền lương.  Lý do cơ bản là gia tăng quỹ tiền lương và trả 

lương cho công chức (theo ngạch) không có nhiều biến động lớn. 

 

Mỗi bậc có thời gian đảm nhận từ 2-4 năm tùy thuộc vào loại ngạch. Đa số 

cứ “đến hẹn lại lên”. Việc nâng bậc trước thời hạn rất hạn chế (chỉ có 5% 

số lượng được nâng bậc trước thời hạn) và sô lượng người không được 

nâng bậc cũng rất hạn chế. Chỉ những ai bị xử lý vi phạm kỷ luật mới bị 

kéo dài thời gian tăng lương. Trong khi đó, mỗi cơ quan thường có gần 

100% lao động tiên tiến nên việc tăng lương mang tính “đến hẹn lại lên” là 

phổ biến. Về nguyên tắc, tăng lượng hay biến động nhân sự theo tiêu chí 

lương mô tả ở bảng 5.25.. 

 

 

Số liệu ở bảng 5.25, mang tính minh họa để làm ví dụ phân tích. Do đó chỉ 

đưa ra các con số ở một ngạch.  Sinh viên có thể điền thêm các con số để 
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làm ví dụ, minh họa phân tích thống kê các hiện tượng liên quan đến tăng 

lương theo bậc. 

 

Hàng năm, 2 kỳ 1 lần, các cơ quan xem xét việc nâng bậc lương cho công 

chức. Ngay cả việc nâng bậc xem xét 2 năm 1 lần cũng thể hiện việc gia 

tăng lương không phải là yếu tố gắn với công việc. Nhiều người đủ tiêu 

chuẩn để tăng lương từ 01/01/ của năm,nhưng mãi đến tháng 6 hay tháng 7 

của năm đó mới có quyết định nâng lương.  

Tại cột năm 2006, công chức có lượng bậc 2 đến 01/02/2007 đủ tiêu chuẩn 

3 năm là 35 người. Do đó, về nguyên tắc tất cả 35 người này sẽ “tự động” 

chuyển sang bậc 3. Và điều đó tương tự cho các ngạch khác và các bậc 

khác. 

Nguyên tắc đó được mô tả ở sơ đồ 5.16. Và thực tế nâng bậc lượng mang 

tính tự động và có thể thực hiện dễ dàng qua một phần mềm thích ứng. 

 

 

Với nguyên tắc trên, thống kê thay đổi bậc lương trong cơ quan nhà nước 

nói chung ít được chú ý là có cơ sở. Vì tính “tự động” của việc thay đổi bậc 

lương, nên có thể dễ dàng đoán được thang bảng lương năm này so với 

năm sau. 
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Để thuận tiện cho việc “tự động nâng bậc lương” cần cập nhật hàng năm số 

liệu thống kê bậc và ngày nâng bậc. và nếu không có kỷ luật, thì “đến hẹn 

lại lên” theo sơ đồ ở bảng 5.26. 

 

Bảng 5.26, sẽ được cập nhật tương tự cho tất cả công chức thuộc cơ quan 

A. và mỗi khi họ được nâng bậc hàng năm, thứ tự của họ tròng thống kê 

bậc lượng sẽ thay đổi. 

 

Và nhà quản lý có thể nhìn vào số liệu của thống kê, có thể thấy được ai sẽ 

phải được tăng lương vào thời điểm nào và nếu không được tăng lương (bị 

kỷ luật) thuộc diện nào. 

 

Cũng có thể thống kê những trường hợp được tăng lương trước thời hạn. 

Giảng viên tự xây dựng bảng thống kê này để phân tích đánh giá thống kê 

để làm rõ thêm tình huống “tăng lương trước thời hạn”. 

 

5.3.5.Thống kê  nhân sự theo tiêu chí liên quan đến số lượng ngày nghỉ 

việctrong năm. 

 

Thế giới đã có nhiều cuộc hội thảo bàn về nghỉ không làm việc trong tổ 

chức nói chung và trong các tổ chức thuộc khu vực công nói riêng. 
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Đây là một vấn đề khá phức tạp đối với các nhà quản lý nguồn nhân lực tổ 

chức nói chung. Tham khảo các tài liệu liên quan đến “nghỉ việc” bằng cả 

tiếng Việt và tiếng Anh để thấy tính phức tạp của nghỉ việc và lấy các tình 

huống để phân tích, đánh giá số liệu thống kê. 

 

Hiện nay, các cơ quan nhà nước nói chung ít quan tâm đến thống kê thời 

gian không làm việc trong 1 năm của công chức. Có nhiều lý do, trong đó 1 

lý do cơ bản là “vắng chị chợ vẫn đông, vẫn họp”. Sự vắng mặt của công 

chức ở nơi làm việc hầu như chưa ảnh hưởng đến kết quả thực thi công 

việc của cơ quan. Công việc đó chưa làm hôm nay, ngày mai làm. Đối với 

các tổ chức tư nhân, đặc biệt là các doanh nghiệp sản xuất, kinh doanh, việc 

vắng một nhân sự ở lĩnh vực nào đó có thể ảnh hưởng đến kết quả hoạt 

động của tổ chức đó. Do đó, việc bố trí người và người nghỉ việc là một 

trong những vấn đề được quan tâm. 

 

Trong Bộ Luật lao động của Việt Nam, người sử dụng lao động có quyền 

sa thải người lao động nếu “Người lao động tự ý bỏ việc năm ngày cộng 

dồn trong một tháng hoặc 20 ngày cộng dồn trong một năm mà không có lý 

do chính đán[
18

].  

 

Trong pháp luật về công chức năm 2011 cũng đã quy định “Tự ý nghỉ việc, 

tổng số từ 07 ngày làm việc trở lên trong một tháng hoặc từ 20 ngày làm 

việc trở lên trong một năm mà đã được cơ quan sử dụng công chức thông 

báo bằng văn bản 03 lần liên tiếp” [
19

]. 

 

Nếu so sánh hai loại văn bản pháp luật quy định về việc sa thải liên quan 

đến nghỉ việc (không có lý do chính đáng), thì đối với công chức “mức độ 

vẫn nhẹ nhàng hơn” so với người lao động nói chung. Đây cũng có thể là lý 

do để các cơ quan nhà nước ít quan tâm đến thống kê ngày nghỉ việc trong 

tháng, trong năm của công chức. Mặc dù có bảng chấm công, nhưng như 

trên đã nêu, không ai đưa vào ngày nghỉ, dù đó là quy định như hiếu, hỉ hay 
                                                      
18

 Điều 85 Bộ Luật lao động  
19

  Điều 14 Nghị định 34/2011. 
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ốm đau mà chưa đến mức để bảo hiểm chi trả. Đây là một trong những vấn 

đề cần xem xét và lý do tại sao công chức nghỉ việc, nhưng không ảnh 

hưởng đến công việc. Bảng 5.27, cung cấp số liệu thống kê liên quan đến 

một vài tiêu chí nghỉ việc dưới nhiều nhóm khác nhau. 

 

Căn cứ vào số liệu thống kê (mang tính tình huống để phân tích) có thể có 

khá nhiều vấn đề mà các nhà quản lý cần quan tâm khi đánh giá các số liệu 

thống kê liên quan đến nghỉ việc (tức không làm công việc thuộc nhiệm vụ 

của cơ quan giao). 

 

Để phân tích số liệu thống kê liên quan đến nghỉ việc, cần hiểu bản chất 

của thuật ngữ nghỉ việc hay đúng hơn là vắng mặt không làm việc. 

Nghỉ việc được chia thành nhiều loại khác nhau. Bao gồm: 

- Nghỉ phép hàng năm (đối với giáo viên là nghỉ hè); 

- Nghỉ theo các ngày nghỉ quy định (lễ, Tết,v.v.) 

- Nghỉ thai sản (đối với phụ nữ); 

- Nghỉ con ốm (có thể cho cả nam giới và nữ giới- quyền 

bình đẳng nuôi con); 

- Nghỉ ốm bao gồm nghỉ ốm nguyên lương và nghỉ ốm 

theo chế độ bảo hiểm xã hội; 

- Nghỉ hiếu, hỷ; 
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- Nghỉ không hưởng lương (nhiều người gọi sai là nghỉ 

phép không lương); 

- An dưỡng nhưng vẫn hưởng nguyên lương; 

- Nghỉ khác. 

 

Một số loại nghỉ trên do pháp luật nhà nước quy định. Ví dụ, Bộ luật lao 

động Việt Nam quy định: 

1- Người lao động có 12 tháng làm việc tại một doanh nghiệp hoặc với một 

người sử dụng lao động thì được nghỉ hàng năm, hưởng nguyên lương theo 

quy định sau đây: 

a) 12 ngày làm việc, đối với người làm công việc trong điều kiện bình 

thường; 

b) 14 ngày làm việc, đối với người làm công việc nặng nhọc, độc hại, nguy 

hiểm hoặc làm việc ở những nơi có điều kiện sinh sống khắc nghiệt và đối 

với người dưới 18 tuổi; 

c) 16 ngày làm việc, đối với người làm công việc đặc biệt nặng nhọc, độc 

hại, nguy hiểm; người làm công việc nặng nhọc, độc hại, nguy hiểm ở 

những nơi có điều kiện sinh sống khắc nghiệt. 

2- Thời gian đi đường ngoài ngày nghỉ hàng năm do Chính phủ quy định. 

 

Số ngày nghỉ hàng năm được tăng thêm theo thâm niên làm việc tại một 

doanh nghiệp hoặc với một người sử dụng lao động, cứ năm năm được 

nghỉ thêm một ngày[ 
20

]. 

 

Luật cán bộ, công chức quy định “Cán bộ, công chức được nghỉ hàng năm, 

nghỉ lễ, nghỉ để giải quyết việc riêng theo quy định của pháp luật về lao 

động. Trường hợp do yêu cầu nhiệm vụ, cán bộ, công chức không sử dụng 

hoặc sử dụng không hết số ngày nghỉ hàng năm thì ngoài tiền lương còn 

được thanh toán thêm một khoản tiền bằng tiền lương cho những ngày 

không nghỉ” [
21

]. 

 

Nghỉ hè của giáo viên được quy định trong các luật liên quan đến Giáo dục.  
                                                      
20

 Điều 75,76 Bộ Luật lao động Việt Nam  
21

 Điều 13 Luật cán bộ, công chức (2008) 
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Nhiều loại quy định khác như số ngày con ốm mẹ-bố được nghỉ hưởng 

nguyên lương. 

Tuy nhiên, pháp luật không quy định hết các điều kiện để được nghỉ. Do 

đó, nhiều nhà quản lý rất “linh hoạt” trong việc xử lý ngày nghỉ. 

 

Theo pháp luật quy định, công chức làm việc mỗi tuần 5 ngày (trừ một số 

cơ quan làm thêm ½ ngày thứ 7). Như vậy, mỗi một công chức về lý thuyết 

phải có 54x 5 ngày = 270 ngày làm việc ; 

Trong đó: 

- Ngày làm việc thực tế; 

- Ngày nghỉ không liên quan đến công việc. 

 

Phân tích số liệu của bảng …. , có thể đưa ra một số nhận xét sau: 

Tổng số ngày làm việc mà cơ quan A có trong năm 2010 theo quy định của 

pháp luật là:  270 x 235 người = 63,450 ngày. 

 

Mỗi một công chức hàng năm được nghỉ phép theo pháp luật quy định (12-

16 ngày). Nếu lấy số bình quân hàng năm nghỉ phép, bao gồm cả thời gian 

đi lại, thì số ngày nghỉ việc theo tiêu chí nghỉ phép là: 15x 235= 3525 ngày. 

 

Trên thực tế, theo thống kê, công chức của cơ quan A chỉ mới nghỉ 3,025 

ngày phép, đạt 86% mức tiêu chuẩn quy định. Với số liệu trên, đặt ra nhiều 

vấn đề mà các nhà quản lý cần quan tâm. Ví dụ, sẽ phải chi trả thêm một 

khoản tiền do công chức không được nghỉ phép; mức độ căng thẳng của 

công việc,v.v.  

Nghỉ thai sản là một loại nghỉ được pháp luật quy định. Tùy thuộc vào cơ 

quan nhiều hay ít phụ nữ trong đọ tuổi sinh đẻ mà số ngày nghỉ này nhiều 

hay ít và cũng tùy thuộc vào nhiều yếu tố khác. Ví dụ: nếu thống kê vào 

năm “đẹp”, có thể nhiều người chọn năm đó để sinh con.Số lượng ngày 

nghỉ thai sản sẽ gia tăng. Tuy nhiên, đó lại không phải là quy luật thống kê 

để các nhà quản lý tác động vào quy luật đó. Từ số liệu bảng 5.27, năm 

2010 (Năm Canh Dần) có thể mọi người không muốn sinh con nên chỉ có 4 

người trong độ tuổi sinh đẻ, nghỉ thai sản (4 x4 tháng x30 ngày= 600 ngày). 
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Nhưng chú ý phân tích số liệu này không thể phản ảnh quy luật nghỉ thai 

sản. Nếu sang năm 2012 (năm Nhâm Thìn) các nhà quản lý chú ý số lượng 

chị em nghỉ thai sản có thể tăng nhanh. 

 

Trên thực tế của các cơ quan, nghỉ ốm chỉ được thống kê khi nghỉ theo chế 

độ bảo hiểm. Nghỉ ốm “vặt”, vài ba ngày giữ nguyên lương lại không được 

thống kê. Đây là một trong những vấn đề “khá bức xúc” trong quản lý 

nguồn nhân lực. Khó có thể xác định chính xác “lý do” ốm. và do đó, khó 

có thể nói về ngày nghỉ không có lý do chính đáng. 

 

Số liệu ở bảng 5.27, chỉ là số ngày nghỉ ốm “vặt” trong năm. Số này có thể 

điều tra bằng nhiều kênh và trên thực tế, công chức nghỉ ốm “vặt” vài ba 

ngày là chuyện rất phổ biến nhưng không ai quan tâm. Trong khi đó nghỉ 

bảo hiểm là nghỉ không trả lương bẳng quỹ lương mà do bảo hiểm chi trả. 

Theo thống kê, có 32 người nghỉ chế độ bảo hiểm với bình quân khoảng 15 

ngày/ người. 

 

Nghỉ hiếu, hỷ cũng là một loại nghỉ “không được thống kê”. Nhưng nếu 

quan sát một số cơ quan, có thể thấy, không có tháng nào công chức không 

tham dự những “cuộc vui” và phải tham gia nhiều “đám hiếu”. Bình quân 

mỗi người một tháng 1 ngày nghỉ “hiếu, hỷ”, và thật bất ngờ, một năm bình 

quân khoảng 12 ngày và nếu so sánh với quy định nghỉ phép, đây là loại 

nghỉ phép thứ 2, mặc dù không ai cảm nhận được. 

 

Công chức còn có rất nhiều lý do để “xin vắng mặt nơi công sở”. và nhiều 

người đưa lý do “nghỉ không lương”. Nghỉ không lương là một thuật ngữ 

“rất khó hiểu” trong các cơ quan nhà nước Việt Nam. Khi mà quỹ lương để 

chỉ trả cho người làm việc, lại có người xin nghỉ không lương và được chấp 

nhận. 

 

Từ số liệu thống kê ở bảng 5.27, số lượng nghỉ không làm việc là 7,607 

ngày. Và nếu so với số ngày làm việc lý thuyết  63,450, thì số ngày nghỉ 
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việc chỉ chiếm khoảng 12% ngày quy định. Đây là con số rất khả thi nếu 

trên thực tế đúng như vậy. 

 

Tuy nhiên, bản chất của các con số chưa nói lên được hiệu suất thực sự của 

công chức khi chúng ta “điều tra sâu thêm về hiệu suất thời gian”. Số liệu 

thống kê không phản ảnh nội dung đó. 

 

Thống kê nhân sự tổ chức nói chung và tổ chức hành chính nhà nước nói 

riêng là một vấn đề rất phức tạp của thống kê. 

 

Một mặt, thông tin về nguồn nhân lực trong một tổ chức nói chung cũng 

như trong cơ quan hành chính nhà nước nói riêng và đặc biệt là con số cụ 

thể về một lĩnh vực, tiêu chí nào đó lại là vấn đề mang tính “nội bộ” của tổ 

chức và trong nhiều trường hợp “số liệu mật” của tổ chức. Với các cơ quan 

nhà nước mức độ “đặc biệt này càng cao”. 

 

Mặt khác, đối với các nhà quản lý tổ chức, các số liệu liên quan đến nguồn 

nhân lực lại là thông tin rất quan trọng để quản lý điều hành.  

Do mối quan hệ trên, nên nhiều tổ chức coi thống kê nhân sự là thông tin 

chỉ phục vụ lãnh đạo, quản lý nên không thực sự quan tâm đến công tác 

thống kê. 

 

Trong cơ quan nhà nước, hàng năm đều có cung cấp thông tin thống kê 

nhân sự, nhưng những số liệu đó không giúp để phân tích thực trạng, xu 

hướng nguồn nhân lực tổ chức. 

 

Nếu vận dụng lý thuyết thống kê và quan tâm đến tính thực tiễn của phân 

tích, thì thống kê nhân sự hành chính nhà nước không phải là lĩnh vực bí 

mật.   
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Tình huống thảo luận 

Cơ quan A đưa ra các con số rất ấn tượng về vi phạm sử dụng thời gian làm 

việc như sau: 

Tiêu chí thống kê  Mức độ đánh giá  

Phổ 

biến 

(%) 

Tương 

đối phổ 

biến 

(%) 

Không 

phổ 

biến 

(%) 

Không 

có (%) 

Không có 

ý kiến (%) 

1. Đi muộn, về sớm 3 19 60 17 1 

2. Làm việc riêng trong giờ 

(điện thoại, máy tính,v.v.) 

1 12 54 30 3 

3. Chơi game trên máy tính 

trong giờ 

1 6 44 45 4 

4. Uống rượu, bia, chất có cồn 

trong giờ làm việc; 

1 2 31 62 4 

5. Ăn uống trong giờ 1 4 41 50 4 

6. Đi ra ngoài vì công việc 

riêng 

1 10 66 21 2 

 

Các con số trên chỉ  mang tính giả định. 

Thử đưa ra ý kiến đánh giá về bảng thống kê trên 

 

Câu hỏi ôn tập 

1.Những tiêu chí nào cần quan tâm trong thống kê nhân sự các cơ quan nhà 

nước; 

2.Sự khác nhau giữa thống kê nhân sự nhà nước với nhân sự các tổ chức 

khác là gì? 

3. Đánh giá mức độ trung thực của thống kê nhân sự hành chính nhà nước . 
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Chương VI. PHÂN TÍCH THỐNG KÊ NHÂN SỰ HÀNH CHÍNH  

 

Mục đích: 

Chương này nhằm cung cấp những kiến thức cho những ai quan tâm muốn 

nhận biết những gì phía sau các con số thống kê. Đặc biệt đối với các nhà 

quản lý trong tổ chức nói chung và trong cơ quan nhà nước nói riêng, biết 

về phân tích số liệu thống kê nhân sự sẽ đưa ra các quyết định về nhân sự 

thích hợp hơn. 

Yêu cầu: 

Học viên phải phân biệt được phương pháp thống kê trong nghiên cứu cũng 

như thống kê để thu thập các số liệu về hiện tượng kinh tế - xã hội và 

những người sử dụng đó cũng sẽ phân tích số liệu thống kê để phục vụ cho 

hoạt động quản lý. 

Vận dụng cả hai hình thức phân tích thống kê nhân sự vào điều kiện cụ thể 

khi nghiên cứu cũng như thực tập. 

 

****** 

Nội dung chương 6: 

 

Muốn hiểu được vấn đề này, hảy hiểu rõ bản chất của phân tích thống kê 

trong lĩnh vực thống kê và trên cơ sở đó, vận dụng vào phân tích thống kê 

nhân sự 

 

6.1.Phân tích thống kê  

 

Phân tích thống kê có thể chia thành các cấp độ: 

 

Cấp độ 1: Phân tích hiện tượng kinh tế - xã hội nói chung hay của một tổ 

chức nói riêng 

 

Phân tích hiện tượng kinh tế - xã hội hay một lĩnh vực nhất định, cụ thể 

trong tổ chức để tìm kiếm, thu thập, xử lý và hình thành cơ sở dữ liệu thống 

kê về hiện tượng kinh tế - xã hội hay vấn đề thuộc ngành và lĩnh vực trong 
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tổ chức mà chúng ta quan tâm. Cũng có thể hiểu đây như là phân tích kinh 

tế - xã hội để tìm kiếm số liệu thống kê phục vụ cho mục tiêu nghiên cứu 

thống kê.  

 

Ví dụ: trong lĩnh vực nhân sự, các nhà thống kê sẽ quan tâm xem xét nhiều 

cách thức khác nhau để tạo ra được cơ sở dữ liệu về các vấn đề liên quan 

đến con người và các vấn đề liên quan đến sử dụng con người đó.  

- Học tên, các yếu tố cá nhân ( ngày thàng năm sinh; địa chỉ; điện 

thoại, hộp thư,v.v.); 

- Tình trạng việc làm (chính thức, tạm tuyển,v.v.); 

- Vị trí công tác; 

- Khác. 

Đây chính là bước đầu tiên để thu thập số liệu thống kê. Bước này trả lời 

một số câu hỏi: 

- Vấn đề gì của hiện tượng kinh tế - xã hội hay nhân sự mà chúng ta 

quan tâm; 

-  Ở địa điểm nào (tổng thể hay một số khu vực lựa chọn); 

- Thời gian; 

- Khác 

 

Cấp độ 2: Phân tích trong sử dụng số liệu thống kê. 

 

Đây là hình thức phân tích mà các nhà quản lý trong mọi tổ chức sử dụng 

để tìm kiếm những thông tin bổ sung, gia tăng trong các số liệu thống kê 

kết hợp với những thông tin khác họ có được. phân tích trong trường hợp 

này mang ý nghĩa phân tích sử dụng. Hay còn gọi là phân tích số liệu thống 

kê đã thu thập được. Đó là sự kết hợp giữa thống kê, kiến thức, tư duy, am 

hiểu và thực tiễn về một ngành, lĩnh vực kinh tế - xã hội hay của tổ chức để 

phân tích. 

 

Nếu như  công việc phân tích đầu gắn liền chủ yếu với hoạt động thống kê, 

đó là công việc của các chuyên gia thống kê, thì công việc phân tích thứ hai 

lại là của tất cả những ai quan tâm đến số liệu thống kê và kết howjp với tri 
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thức về ngành, lĩnh vực mình quan tâm, quản lý để tìm kiếm thông tin gia 

tăng đưa vào trong quyết định quản lý. 

Ở cấp độ 2, những ai sử dụng số liệu thống kê sẽ tự đưa ra câu hỏi: điều gì 

có thể có được từ số liệu thống kê. 

 

Cấp độ 3:Phân tích thống kê theo yêu cầu của từng nhà quản lý  

 

Tùy theo mục đích sử dụng phân tích thống kê mà các nhà quản lý có thể 

có những yêu cầu khác nhau về phân tích thống kê. 

Mặt khác, có thể các số liệu thống kê chưa được hình thành, nhưng các nhà 

quản lý lại cần những số liệu phân tích thống kê đó nên có thể tự tổ chức để 

phân tích thống kê theo nhu cầu của mình. 

 

Ở cập độ này, nhà quản lý kết hợp cả hai cập độ trên để trả lời: 

 

- Quan tâm đến vấn đề gì; 

- Quan tâm đến những tiêu chí cụ thể nào; 

- Thông tin thống kê gì cần có; 

- Sử dụng thông tin thống kê với mục đích gì; 

-  

 

6.1.1.Nội dung của phân tích thống kê cấp độ 1: 

 

Ở cập độ này đòi hỏi kết hợp chặt chẽ giữa kiến thức về thống kê và kiến 

thức quản lý và quản lý nhân sự. 

 

Đối với các nhà phân tích thống kê ở loại hình đầu, chúng ta có thể xem xét 

và dựa vào kiến thức về thống kê để đưa ra một quy trình các bước nhằm 

thu thập, xử lý, xây dựng cơ sở dữ liệu về một lĩnh vực kinh tế xã hội mà 

chsung ta muốn nghiên cứu thông qua thống kê. 

 

Bước 1: Xác định mục tiêu 
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Đây là bước đầu tiên của phân tích thống kê theo nghĩa thống kê. Công 

việc này đòi hỏi những ai muốn phân tích đòi hỏi phải xác định rõ mục tiêu 

hay các mục tiêu của phân tích. Ví dụ, phải xác định rõ lĩnh vực nào chúng 

ta muốn nghiên cứu. Nhưng điều đó không khó mà điều quan trọng nhất là 

vấn đề gì chúng ta định nghiên cứu trên lĩnh vực đó. Và từ đó mới đi đến 

chúng ta muốn tìm kiếm những gì từ phân tích nghiên cứu thông qua 

phương pháp thống kê hay các phương pháp nghiên cứu khác. Đây cũng 

chính là câu hỏi của bất cứ một hoạt động nghiên cứu nào, dù đề tài nghiên 

cứu cấp nhà nước; cấp bộ; cấp cơ sở hay các khóa luận, luận văn, luận án. 

Không ai có thể thông qua một đề tài có thể giải quyết một cách toàn diện 

các vấn đề của ngành, lĩnh vực (ví dụ cải cách hành chính nhà nước – hay 

cải cách hoạt động thực thi quản lý nhà nước không thể có một đề tài sẽ 

giải quyết được, mà đòi hỏi hàng trăm đề tài). Một ngành, lĩnh vực có rất 

nhiều vấn đề đang thách thức, cản trở sự vận động và phát triển của ngành 

đó. Nhà nghiên cứu chỉ có thể lựa chọn một trong các vấn đề đó. Tùy theo 

cấp độ nguồn lực, thời gian mà lựa chọn vấn đề ở cấp độ khác nhau: quốc 

tế; quốc gia; bộ, địa phương hay cơ sở; khóa luận, luận văn hay luận án. 

Chỉ khi nào chọn được vấn đề định nghiên cứu, thu thập thống kê, thì lúc 

đó chúng ta mới có thể tiến hành nghiên cứu. 

 

Niên giám thống kê hàng năm của quốc gia cũng tương tự như vậy. Phải có 

rất nhiều bộ phận nghiên cứu, phân tích thống kê các hiện tượng kinh tế - 

xã hội (quốc gia, ngành, lĩnh vực, địa phương,v.v.) để đưa vào niên giám 

hàng năm. 

 

Cần chú ý phân biệt giữa thống kê nhằm tạo ra cơ sở dữ liệu chung và 

phương pháp thống kê trong các hoạt động nghiên cứu khoa học, các hoạt 

động quản lý. Có thể có nhiều phương pháp khác nhau để giúp cho các nhà 

nghiên cứu có được thông tin phục vụ nghiên cứu; có nhiều cách tiếp cận 

khác đề đưa ra các quyết định quản lý. Phương pháp thống kê chỉ là một 

trong các phương pháp và có thể là sự bổ trợ cho các phương pháp khác. 

Các nhà quản lý kết hợp với các nhà thống kê để xác định đúng mục tiêu 

mong muốn từ điều tra thống kê. 
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Bước thứ hai:  Chuẩn bị điểu tra, khảo sát để thu thập số liệu 

 

Đây là bước chuẩn bị nhằm tạo điều kiện để có thể tiến hành thu thập thông 

tin về hiện tượng kinh tế - xã hội hay các lĩnh vực bên trong của tổ chức 

liên quan đến vấn đề nhân sự của cơ quan hành chính nhà nước. 

Đối với những tổ chức đã có truyền thống thu thập số liệu thống kê, mọi 

hoạt động đã trở thành công việc thường xuyên của nhân viên thống kê. 

Nhưng đối với những hoạt động thống kê mang tính nghiên cứu, đòi hỏi 

phải chuẩn bị. Hai yếu tố cơ bản cần có: 

- Nguồn tài chính; 

- Nguồn nhân lực. 

Hai yếu tố này sẽ được xem xét trên cơ sở quy mô của hoạt động nghiên 

cứu; phạm vi phải tiến hành thu thập số liệu thống kê. 

 

Bước thứ 3: Xây dựng phiếu điều tra cũng như các phương pháp thống kê 

khác đề thu thập dữ liệu 

 

Đây là bước rất quan trọng để có được số liệu thống kê theo ý đồ của 

những nhà thống kê cũng như phân tích thống kê. 

Khi chúng ta đã rõ mục tiêu của hoạt động thống kê và phân tích thống kê 

và những gì chúng ta quan tâm, muốn biết, thì xây dựng các bộ công cụ bao 

gồm các phiếu điều tra, phiếu khảo sát cũng như các loại phiếu đòi hỏi 

những ai có liên quan cung cấp thông tin.  

Tùy thuộc vào lĩnh vực quan tâm thống kê và phân tích thống kê để xây 

dựng các dạng phiếu  điều tra, khảo sát thích hợp. 

Trong thống kê, như trên đã nêu, có thể không chỉ phiếu điều tra, mà có thể 

thông qua các hình thức khác để có số liệu (phỏng vấn, quan sát,v.v.). 

 

Mục tiêu cơ bản của giai đoạn này chính là nhằm tạo lập ra một cơ sở dữ 

liệu để phục vụ cho phân tích tiếp theo và hoạt động quản lý. Cơ sở dữ liệu 

chính là thông tin thu thập được từ một cuộc điều tra bất kỳ nào đó và được 

sắp xếp theo một trật tự nhất định để có thể dễ dàng cho việc xử lý số liệu 

đó  bằng nhiều công cụ khác nhau. 
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Bước 4: Xác định phạm vi điều tra, mẫu điều tra (nguyên tắc chọn và số 

lượng mẫu chọn) 

 

Bước này mang tính phương pháp luận cũng như sự hạn chế về nguồn lực, 

thời gian. 

Về nguyên tắc, không hạn chế phạm vi lựa chọn. Nếu tính đại diện càng 

rộng thì mức độ chính xác càng hạn chế. Nếu muốn biết về nhận định, đánh 

giá một sự kiện, chỉ chọn 10 người trong hàng triệu người để đưa ra nhận 

xét sẽ không chính xác. Nhưng chúng ta lại không thể mở rộng phạm vị 

khảo sát. Do đó nguyên tắc chọn mẫu và số lượng lại là một một vấn cơ 

bản. Thăm dò của Viện Gallup của Mỹ được nhiều người quan tâm, khi họ 

có phương pháp luận riêng để chọn mẫu và nhiều kết quả công bố khá phù 

hợp với thực tiễn sẽ diễn ra. 

Để có thể có đủ cơ sở dữ liệu phân tích, việc chọn mẫu và số lượng mẫu rất 

quan trọng.  

 

Bước 5: Thực hiện điều tra để thu thập số liệu nhằm xây dựng cơ sở dữ 

liệu. 

 

Nếu bốn bước trên chuẩn bị tốt có thể công việc của giai đoạn này không 

phức tạp. Tuy nhiên, sự thành công lại chính là cách tổ chức. Nên có thí 

điểm  để thu thập có sự hỗ trợ, giải thích của những nhà thiết kế phiếu 

trước khi phát phiếu. 

Sự hỗ trợ và hiểu rõ mục đích của việc cung cấp thông tin, số liệu của 

những người tham gia là cần thiết. Nhiều người không tham gia vì lo sợ 

việc cung cấp thông tin có thể ảnh hưởng đến chính họ. 

 

Bước 6: Kiểm tra, hiệu chỉnh số liệu thông tin thu thập được theo nguyên 

tắc thống kê. 

 

Công đoạn này mang ý nghĩa của khoa học thống kê hơn là khoa học quản 

lý. Các số liệu thống kê thu thập được phản ảnh tính chủ quan của những 

người cung cấp thông tin. Họ có thể hiểu đúng, có thể hiểu không chính 
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xác. Nhưng số liệu thống kê thu thập được không sai, nhưng có thể không 

hoàn toàn phù hợp với quy luật thống kê. Hoặc đó như là một hiện tượng 

đặc biệt. Các nhà thống kê trong giai đoạn này chỉ nhằm chuẩn hóa lại 

thông tin chứ không phải sửa thông tin theo ý của các nhà thống kê hay của 

sự chỉ đạo của các nhà quản lý. 

 

6.1.2.Nội dung của phân tích thống kê cấp độ 2: 

 

Nếu 6 giai đoạn trên là nhằm tạo ra cơ sở dữ liệu thông qua hành chính 

thống kê, thì các giai đoạn tiếp theo là sử dụng các số liệu thống kê đó kết 

hợp với các chỉ số thống kê quan tâm để phân tích số liệu thống kê nhằm 

đưa ra những nhận định chung về sự vận động và phát triển của các tiêu chí 

mô tả các hiện tượng kinh tế - xã hội. 

 

Đây cũng là công việc của các nhà thống kê và có sự kết hợp với các nhà 

quản lý. Hay phân tích ở cập độ này đẻ  hiểu rõ hơn các yếu tố đằng sau 

con số thống kê. 

Phân tích số liệu thống kê theo một số chỉ số thống kê sẽ tạo ra những bảng 

biểu, số liệu thống kê mới để giúp các nhà quản lý xem xét và đưa ra các 

quyết định. 

Những chỉ số thống kê khác nhau với những lĩnh vực kinh tế - xã hội khác 

nhau. 

Phân tích số liệu thống kê sử dụng một số chỉ số sau: 

- Chỉ số so sánh; 

- Chỉ số %; 

- Chỉ số tổng hợp;  

- Tương quan; 

- Khác. 

 

Thông qua các chỉ số thống kê đó, các nhà thống kê sẽ cho các nhà quản lý 

hay những ai quan tâm bức tranh chung về hiện tượng kinh tế xã hội, vấn 

đề của tổ chức quan tâm. 
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6.1.3.Nội dung của phân tích thống kê cấp độ 3: 

 

Đây là nội dung phân tích số liệu thống kê thu thập được theo mục đích 

riêng của các nhà quản lý và người quan tâm nghiên cứu hiện tượng đó 

thông qua số liệu thống kê đã mô tả.  Trong trường hợp này, các nhà quản 

lý và quản lý nhân sự có thể đưa ra những yêu cầu phân tích. Ví dụ: cơ sở 

dữ liệu cung cấp số liệu liên quan đến sự gia tăng giữa dân số và thất 

nghiệp như mô tả trên hình vẽ sơ đồ  6.1. 

 

Với các nhà quản lý, phân tích số liệu thống kê về hệ số tương quan giữa 

gia tăng dân số và gia tăng việc làm trong giai đoạn 2005-2011 sẽ đòi hỏi 

phải tự tìm kiếm thêm từ nhiều nguồn thông tin khác để trả lời câu hỏi tại 

sao tương quan này đạt đỉnh cao nhất vào năm 2008, nghĩa là tốc độ tăng 

dân số và tốc  độ tăng việc làm đạt mức gấp 2,6 lần.  Phải chăng, dân số 

tăng chậm hơn so với tốc độ tạo việc làm(?) và nếu điều đó đúng, cũng có 

nghĩa là chính sách tạo việc làm đã hợp lý hơn so với các năm trước và 

năm sau. Nếu không liệu có nguyên nhân gì. 

 

Trên tất cả các chỉ số thống kê có được, các nhà quản lý và những ai quan 

tâm đều có thể tiến hành phân tích số liệu thống kê nhằm phục vụ cho mục 

tiêu quản lý . 
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Nhà quản lý cũng có thể muốn biết tỷ lệ bỏ việc trong giai đoạn 2005-2010 

của cơ quan. Họ có thể tiến hành phân tích thống kê vấn đề này đề tìm ra 

đằng sau hiện tượng, vấn đề bỏ việc là gì để đưa ra giải pháp quản lý thích 

hợp, đặc biệt là những người “làm được việc” bỏ việc- chảy máu chất xám. 

 

6.2.Phân tích thống kê nhân sự dựa trên cơ sở dữ liệu đã thu thập 

 

Nếu như phân tích thống kê nhằm hiểu các cấp độ khác nhau sử dụng phân 

tích thống kê nói chung, thì phân tích thống kê nhân sự nghiên cứu, tập 

trung vào khai thác số liệu thống kê nhân sự có được nhằm phục vụ cho 

hoạt động quản lý nhân sự. Phân tích thống kê nhân sự là tìm kiếm những 

cách tiếp cận khá nhau nhằm trả lời cho những thống kê nhân sự được đưa 

ra từ các nhà thống kê. 

 

Phân tích thống kê nhân sự  phân biệt với phương pháp thống kê trong 

nghiên cứu. Vấn đề cơ bản của cơ sở dữ liệu nhân sự trong tổ chức chỉ mới 

nói lên được một mặt của vấn đề nhân sự. Các nhà quản lý muốn từ số liệu 

thống kê đó tìm kiếm tiếp theo nhiều câu hỏi và đáp án trả lời cho những 

câu hỏi đó. Trên cơ sở đó để đưa ra các quyết định liên quan đến vấn đề 

nhân sự. 

 

Nếu như phương pháp thống kê trong hoạt động nghiên cứu đòi hỏi tuân 

theo một quy trình các bước để đưa ra số liệu và sử dụng các phương pháp 

thống kê khác nhau, các chỉ số thống kê để cung cấp thông tin, thì phát 

triển số liệu thống kê nhân sự lại hoàn toàn phụ thuộc vào ý muốn của các 

nhà quản lý – muốn tìm kiếm gì đằng sau các số liệu thống kê đó. 

 

Cơ sở dữ liệu thống kê nhân sự bao gồm cả những thông tin đã được cập 

nhật trong các phần mềm quản lý nhân sự, không phải chỉ cần một “ấn 

chuột” vào biểu tượng đều cho ta được một kết quả mong muốn. 

Ví dụ: nhắc chuột vào “quá trình thăng tiến” của  Nguyễn Văn A, chúng ta 

có đủ thông tin về quá trình thăng tiến trong vòng 10 năm của Ông A. Tuy 

nhiên, một câu hỏi đặt ra sau các số liệu đó là  tại sao lại nhanh như vậy khi 
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từ một phó trưởng phòng  lên đến chức giám đốc trong vòng 4 năm? Điều 

gì đã tạo nên thần tích đó. 

 

Các nhà quản lý quan tâm chính là “điều gì”, chứ không phải số liệu thông 

tin về quá trình thăng tiến. 

 

Tuy nhiên, để trả lời câu hỏi trên, có thể phải có những số liệu thông tin 

khác, ví dụ khen thưởng nhân viên A trong cùng giai đoạn đó. Theo thống 

kê nhân sự của nhân viên A, trong vòng 10 năm, công tích, thành tích hay 

những điểm nối bật không được ghi nhận. Và lại một câu hỏi khác. “tại sao 

không có công tích đặc biệt mà vẫn được thăng tiến”? 

 

Phân tích thống kê nhân sự trong các tổ chức nói chung và các cơ quan nhà 

nước nói riêng là một cách tiếp cận quan trọng nhằm sử dụng số liệu thống 

kê nhân sự phục vụ cho mục tiêu quản lý. 

 

6.2.1. Phân tích thống kê về tăng lương và tăng tiến 

 

Muốn đề bạt, tăng lương cho một nhân viên, sử dụng các số liệu thống kê 

nhân sự kết hợp với nhiều nguồn thông tin khác sẽ giúp cho các nhà quản 

lý đưa ra quyết định nhân sự thích ứng. 

 

Có thể dựa vào ví dụ mô phỏng sau về vấn đề tăng lương của công chức 

trong cơ quan hành chính nhà nước ddeee phân tích tìm kiếm, đánh giá vfa 

kết luạn. 

Theo số liệu thống kê về quá trình tăng lương của hai công chức  A và B 

như ở bảng  6.1. 

Bảng 6. 1: Lộ trình tăng lương của A và B 

Họ và tên Bậc 1 Bậc 2 Bậc 3 Bậc 4 Bậc 5 

Nguyễn Văn A      

Trần Đình B      

 

Nghĩa là cứ 3 năm, A và B đều được tăng 1 bậc lương. 
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Theo nguồn thông tin khác, đánh giá kết quả hoạt động của A, B trong thời 

gian trên được mô tả  bảng  6.2. 

Bảng 6.2: Kết quả đánh giá hoạt động của A và B 

Họ và tên Kết quả đánh giá ( tốt, trung bình, kém) 

Nguyễn Văn A Tốt Trung 

bình 

Tốt Tốt Tốt 

Trần Đình B Trung 

bình 

Trung 

bình 

Không 

đạt yêu 

cầu. 

Trung 

bình 

Trung 

bình 

 

Hảy phân tích số liệu thống kê trên và đưa ra nhận xét? 

 

Trao đổi: Tình huống tăng lương và thành tích công việc  

 

6.2.2. Phân tích thống kê số lượng công chức  

 

Phân tích thống kê nhân sự là một nội dung rất quan trong trong quản lý 

nhân sự. Dựa trên số liệu thống kê, các nhà quản lý và các nhà phân tích 

thống kê xem xét để lựa chọn, tìm kiếm những thông tin cần thiết phục vụ 

quản lý.  

 

Về nguyên tắc phân tích thống kê nhân sự  nhằm trả lời tất cả các câu hỏi 

“tại sao” và từ đó chính là những nguyên nhân ảnh hưởng đến sự thay đổi 

tất cả các tiêu chí có liên quan đến quản lý nhân sự tổ chức. 

 

Tùy theo mức độ quan tâm của các nhà quản lý mà có thể lựa chọn một 

trong các tiêu chí liên quan đến thống kê nhân sự để phân tích. Đừng trên 

quan điểm quản lý, tất cả các tiêu chỉ liên quan đến nhân sự đều là những 

tiêu chí cần phân tích. 
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Thông thường các tổ chức thường phân tích tổng quát về sự thay đổi, biến 

đổi số lượng nhân sự chung. Tại thời điểm đưa ra con số thống kê nhân sự, 

có thể chỉ ra: 

- Bao nhiêu người làm việc thường xuyên; 

- Không thường xuyên; 

- Làm việc trực tiếp (cung cấp dịch vụ trực tiếp đến công dân); 

- Làm việc gián tiếp; 

- Độ tuổi trung bình; 

- Độ tuổi trung bình so sánh với xã hội; 

- Sự tăng giảm số lượng nhân sự tổ chức nói chung. 

 

Ví dụ, thống kê công chức làm việc trong  Cơ quan X, có thể đưa ra kết 

luận: 

- Số lượng: 24.955 người; 

- Trong đó làm việc gián tiếp: 23.874 người  chiếm 95.7%; 

- Làm việc trực tiếp (cung cấp trực tiếp dịch vụ cho công dân) 1.081 

(chiếm 4.3%); 

- Tuổi trung bình của công chức nói chung già hơn tuổi của người lao 

động xã hội. Khoảng 3/5 có tuổi trên 50 tuổi trở lên; trong khi đó lao 

động xã hội nói chung trên 50 tuổi  chỉ chiếm 34% lực lượng lao 

động làm việc; 

- Mức độ gia tăng công chức khoảng 1,796 so với trước (2010) ; 

- Mức độ gia tăng công chức thuộc ngạch chuyên viên (18%); 

 

Trên cơ sở những số liệu đó, các nhà quản lý, các nhà phân tích số liệu 

nhân sự cần tìm cách để trả lời khá nhiều cầu hỏi. 

 

Ví dụ:  

- Tại sao số lượng công chức tăng so với năm trước? 

- Nhu cầu công việc gia tăng số lượng người; 

- Tại sao tăng số lượng chuyên viên; 

- Độ tuổi trung bình sao lại lớn hơn so với trung bình chung của lực 

lượng lao động xã hội. 
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Thông thường, các câu hỏi đó có thể trả lời cho đến đích cuối cùng theo mô 

hình “truy tìm nguyên nhân bằng 5 câu hỏi tại sao- why- mô hình 5 

Why)[22].  

 

Phân tích số liệu thống kê trong hệ thống cơ quan nhà nước cũng được tiến 

hành dạng tổng quát số liệu trên cho từng bộ, Ủy ban Nhân dân hay bất cứ 

tổ chức nào thuộc khu vực công, kể cả các tổ chức chính trị và chính trị - xã 

hội. 

 

Ví dụ: Bộ X có số lượng công chức làm việc thường xuyên là 6,853 người, 

là bộ có số lượng công chức lớn nhất trong tất cả các bộ. Số lượng công 

chức ở Bộ Y là 277 người, là bộ có số lượng công chức ít nhất trong tất cả 

các bộ. 

 

Trong năm 2011, số lượng công chức của cả hai bộ đều có những thay đổi. 

Bộ A có số lượng công chức tăng thêm so với 2010 là 675 người, tăng 

10,9%. Đây là con số tăng rất lớn so với mức bình thường của một cơ quan 

nhà nước. Trong khi đó Bộ Y mức độ gia tăng số lượng không đáng kể- chỉ 

tăng 5 người so với năm trước. Số tỷ lệ gia tăng chri 1,8%. Đây cũng là con 

số tăng trung bình của hệ thống các cơ quan hành chính nhà nước. 

 

Các nhà quản lý  và phân tích thống kê bắt đầu phải tìm kiếm thêm thông 

tin để trả lời được 2 hiện tượng gia tăng số lượng lao động trong hai Bộ X 

và Y và lý giải để có thể cho thấy đó là sự gia tăng đúng. Đồng thời cũng 

có thể phát hiện ra những vấn đề ẩn chứa đằng sau sự gia tăng đó.  

 

6.2.3. Phân tích thống kê theo ngạch 

 

Phân tích số liệu thống kê về ngạch và phân bổ theo ngạch cũng là một 

trong những số liệu cần phân tích.  

                                                      
22

 Giảng viên và học viên tìm kiếm thông tin liên quan đến vận dụng mô hình 5 Why trong giải quyết vấn 

đề- truy tìm nguyên nhân gốc rễ. Sau khi hiểu, sẽ vận dụng vào để phân tích số liệu thống kê liên quan 

đến nhân sự. 
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Mỗi một nước có những quy định về ngạch khác nhau. Ví dụ, theo Luật 

công vụ của Trung quốc, cán bộ, công chức làm việc trong tổ chức nhà 

nước chia làm 11 ngạch (cấp bậc) và mỗi ngạch đó có thể bao gồm nhiều 

bậc khác nhau [23]. 

 

Hệ thống việc làm và ngạch của Mỹ cũng chia thành nhiều ngạch (15 

ngạch tổng quát chung); các nước thuộc EU cũng có những cách chia 

ngạch thành nhiếu nhóm. 

 

Một trong những vấn đề quan tâm chính là cơ cấu ngạch. Thống kê nhân sự 

theo ngạch cũng có thể chỉ ra cơ cấu đó và chỉ ra những ngạch nào gia tăng.  

Ví dụ, ngạch chuyên viên gia tăng trung bình hàng năm là 2%; trong khi đó 

ngạch chuyên viên cao cấp có thể gia tăng 5%/năm. 

 

Các nhà quản lý và phân tích thống kê cần tìm kiếm các chứng cứ để chỉ ra 

tính hợp lý hay không hợp lý đó. 

- Tại sao tỷ lệ gia tăng ngạch chuyên viên cao cấp lại lớn? 

- Nhu cầu công việc đòi hỏi chuyên viên cao cấp gia tăng? 

- Nhu cầu bắt buộc nâng ngạch; 

- Khác. 

 

Những phân tích đó có ý nghĩa quan trong để đưa ra những chính sách cần 

thiết về cơ cấu theo ngạch; nâng ngạch khi nào? Tỷ lệ bao nhiêu. 

 

Trao đổi: Cơ cấu sinh viên theo các cấp: giỏi, khá, trung bình và không đạt 

yêu cầu Hảy thống kê số liệu của lớp và phân tích từ các số liệu đó để rút 

ra nhận xét. 

 

6.2.4. Phân tích nghỉ không có mặt nơi làm việc. 

 

                                                      
23

 Tìm đọc Luật công vụ Trung quốc- từ đề tài “cơ sở lý luận và thực tiễn xây dựng Luật công vụ Việt 

Nam”. Học viện Hành chính - 2008 



167 
 

Một trong những tiêu chí được các nhà quản lý phân tích và truy tìm 

nguyên nhân chính là số thời gian không có mặt của công chức ở công sở 

do nhiều lý do khác nhau.  

- Ốm đau, có giấy chứng nhận; 

- Nghỉ việc riêng; 

- Nghỉ không có lý do. 

 

Kinh nghiệm của các nước EU chỉ ra rằng, vắng mặt tại công sở đang là 

một thách thức. Ví dụ, Vương quốc Anh thống kê số lượng người ốm 

không có mặt nơi làm việc cho toàn thị trường lao động chỉ ra ở sơ đồ 

6.2[24]. 

 

 

Nhiều nước, vấn đề tỷ lệ không có mặt tại nơi làm việc do ốm đau đang trở 

thành chủ đề tranh luận và làm thế nào để giải quyết mối quan hệ giữa công 

việc và nghỉ ốm. Tỷ lệ nghỉ việc do ốm đau ở phụ nữ thường cao hơn nam 

giới. Theo thống kê của Vương quốc Anh, năm 2010 tỷ lệ phụ nữ ốm đau 

chiếm 2,9% trong khi đó tỷ lệ này ở nam giới là 2.1%. Đây cũng có thể là 

nguyên nhân hạn chế bình đẳng việc làm giữa nam – nữ. Tuy nhiên, nữ có 

tỷ lệ cao hơn so với nam trong khu vực nhà nước.  

                                                      
24

 Sickness Absence in the Labour Market -2011. Cơ quan thống kê quốc gia Anh. 



168 
 

Phân tích con số này ở Việt Nam rất phức tạp. Do chúng ta chưa thực sự 

quan tâm đến tỷ lệ không có mặt nơi công sở. Mặt khác, tỷ lệ này lại chỉ có 

khi thực hiện ổm đau theo bảo hiểm. 

Phân tích thống kê cũng chỉ ra rằng,khu vực công và khu vực tư có tỷ lệ 

vắng mặt nơi công sở do ổm đau cũng khác nhau. Ví dụ, tại Anh quốc, năm 

2010, tỷ lệ văng mặt nơi công sở do ốm ở khu vực công cao hơn so với khu 

vực tư (sơ đồ 6.3). 

 

Các nhà quản lý và phân tích thống kê tìm kiếm thông tin bổ sung để tự trả 

lời: 

- Tỷ lệ ốm phải nghỉ việc thực tế là bao nhiêu? 

- Có thống kê được hết số lượng? 

- Những trường hợp nghỉ ổm mà không tính bảo hiểm? 

- Tại sao khu vực tư có tỷ lệ nghỉ ốm khác khu vực công (cao hơn hay 

thấp hơn); 

- Khác 

 

Trao đổi: Tình hình vắng mặt của sinh viên trong lớp học.Lập bảng thống 

kê tiêu chí này và phân tích. 
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6.2.5. Phân tích thống kê về người khuyết tật làm việc cho cơ quan hành 

chính nhà nước  

 

Nhiều nước trên thế giới đều phê chuẩn quyền được làm việc của ngưởi tàn 

tật cả trong khu vực nhà nước lẫn khu vực tư nhân. 

 

Phân tích số liệu thống kê cũng là một cơ hội để nhìn nhận quyền tiếp cận 

bình đẳng đến việc làm của người có hoàn cảnh khó khăn. 

Tuy theo từng quốc gia mà quy định tỷ lệ người tàn tật cần phải được tuyển 

dụng vào trong cơ quan, tổ chức sử dụng lao động. Nhìn chung, các nước 

con số này thường giao động khoảng 5% lực lượng lao động của một tổ 

chức sử dụng và có thể tỷ lệ này ít biến đối do quy định chặt chẽ của pháp 

luật. Khi tuyển thêm 100 người lao động mới, cũng đồng nghĩa với việc 

tuyển 5 người thuộc diện tàn tật. 

 

Ở Việt Nam, quy định về nhận người khuyết tật vào làm việc đang là một 

vấn đề thách thức. Trước khi có Luật về người khuyết tật, các văn bản pháp 

luật quy định chế độ bắt buộc 2-3% lực lượng lao động phải là người có 

khuyết tật. Nhưng nhìn chung các tổ chức sử dụng lao động không thực 

hiện đúng quy định[25].  

 

Luật người khuyết tật mới ban hành  (2010) lại không quy định mang tính 

bắt buộc mà theo hướng khuyến khích ngưởi sử dụng lao động sử dụng 

thường xuyên trên 10 lao động khuyết tật sẽ nhận được sự hỗ trợ của nhà 

nước. Đây là một vấn đề cần quan tâm để khi phân tích thống kê các số liệu 

có liên quan về người khuyết tật làm việc nói chung và làm việc trong cơ 

quan nhà nước nói riêng. 

 

                                                      
25

  Nghị định 81-Chính phủ năm 1995 quy định: 

1. Các doanh nghiệp thuộc mọi thành phần kinh tế, mọi hình thức sở hữu phải nhận một tỷ lệ lao động là 

người tàn tật vào làm việc, theo quy định sau đây: 

a. 2% đối với doanh nghiệp thuộc các ngành sản xuất điện năng, luyện kim, hoá chất, địa chất, đo đạc bản 

đồ, dầu khí, khai thác mỏ, khai thác khoáng sản, xây dựng cơ bản, vận tải; 

b. 3% đối với doanh nghiệp thuộc các ngành còn lại. 

2. Tỷ lệ người tàn tật các doanh nghiệp phải tiếp nhận là tỷ số giữa số người tàn tật so với tổng số lao 

động có mặt bình quân tháng của doanh nghiệp.  
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Thống kê nhân sự trong các tổ chức nói chung và các tổ chức hành chính 

nhà nước nói riêng tiêu chí người tàn tật làm việc trong các tổ chức đó sẽ 

tạo cơ hội để nhà nước điều chỉnh chính sách cần thiết về sử dụng người 

lao động khuyết tật. 

 

- Tỷ lệ % số người lao động khuyết tật trên tổng số lao động hiện có- 

liệu có cao hơn tỷ lệ 2-3 %? 

- Tỷ lệ này tăng hay giảm? 

- Tại sao tăng, tại sao giảm? 

- Các tổ chức sử dụng lao động cam kết gì với người tàn tật? 

- Khác. 

 

6.2.6. Phân tích cơ hội việc làm bình đẳng giữa các dân tộc 

 

Bình đẳng dân tộc trong việc làm, đặc biệt là việc làm trong khu vực nhà 

nước cũng là một trong những vấn đề được quan tâm của phân tích thống 

kê nhân sự trong các tổ chức nhà nước nói chung và hành pháp nói riêng. 

 

Đây không chỉ là vấn đề mang tính chính trị về quyền bình đẳng việc làm 

mà còn thể hiện sự bình đẳng về năng lực thực thi công việc và những tiêu 

chí để chọn người vào làm việc trong khu vực nhà nước. 

 

Một số nước có nhiều dân tộc sinh sống; có dân tộc đông người; có dân tộc 

ít người. Tuy nhiên, tỷ lệ người làm việc trong khu vực nhà nước lại không 

hoàn toàn tương xứng với tỷ lệ dân số của các dân tộc trong tổng số dân số 

nói chung.  

Một số nước vấn đề tôn giáo cxung là một vấn đề quan tâm đồng hành với 

dân tộc. Có lẽ vấn đề tôn giáo và sự tham gia của họ trong bộ máy nhà 

nước cũng đòi hỏi phải xem xét. 

 

Ở Việt Nam quan tâm chủ yếu đến vấn đề dân tộc hơn là tôn giáo. Chúng ta 

có 54 dân tộc, trong đó dân tộc Kinh chiếm đại đa số và đây cũng chính là 

dân tộc chiếm tỷ lệ cao trong các tổ chức nhà nước  (bảng 6.3).  
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Các nhà quản lý cũng như các nhà thống kê nhân sự cần liệt kê, tìm kiếm 

thông tin liên quan đến tỷ lệ các dân tộc làm việc trong các cơ quan nhà 

nước. Có thể chia tiết nhiều nội dung khác có liên quan đến dân tộc. 

Bảng 6.3: thống kê tỷ lệ các dân tộc trong tỷ lệ dân số và tham gia lao 

động  

Stt Dân tộc  Tỷ lệ trong 

tổng số dân 

số 

Tỷ lệ người 

lao động xã 

hội nói 

chung 

Tỷ lệ làm 

việc trong 

nhà nước  

 Kinh,  86,2%    

  Tày, Thái, Mường, 

Khmer, Hoa, Nùng, 

Hmông, người Dao, 

Giarai, Êđê , Chăm, 

Sán Dìu, người 

Raglay.  

   

  Brâu, Ơ đu và Rơ 

Măm (có trên 300 

người) 

   

 

Dựa vào bảng trên, tự đưa ra thông tin để phân tích số liệu liên quan đến cơ 

hội việc làm cho các dân tộc. 

 

Một trong những tiêu chí cũng được quan tâm là tỷ lệ người rời bỏ các tổ 

chức khu vực công hàng năm. 

Đây là những con số phản ảnh thực tế về sự hài lòng; sự ra đi với nhiều lý 

do khác nhau của nguồn nhân lực trong các tổ chức.  

Các tổ chức đang đứng trước thách thức về chảy máu chất xám. Thống kê 

hàng năm chỉ ra con số này.  

 

Các nhà quản lý và phân tích thống kê cần chỉ ra được nguyên nhân của 

hiện tượng này để có chính sách cần thiết. 

 

http://vi.wikipedia.org/wiki/Ng%C6%B0%E1%BB%9Di_Kinh
http://vi.wikipedia.org/wiki/Ng%C6%B0%E1%BB%9Di_T%C3%A0y
http://vi.wikipedia.org/wiki/Ng%C6%B0%E1%BB%9Di_Th%C3%A1i
http://vi.wikipedia.org/wiki/Ng%C6%B0%E1%BB%9Di_M%C6%B0%E1%BB%9Dng
http://vi.wikipedia.org/wiki/Ng%C6%B0%E1%BB%9Di_Khmer
http://vi.wikipedia.org/wiki/Ng%C6%B0%E1%BB%9Di_Hoa
http://vi.wikipedia.org/wiki/Ng%C6%B0%E1%BB%9Di_N%C3%B9ng
http://vi.wikipedia.org/wiki/Ng%C6%B0%E1%BB%9Di_Hm%C3%B4ng
http://vi.wikipedia.org/wiki/Ng%C6%B0%E1%BB%9Di_Dao
http://vi.wikipedia.org/wiki/Ng%C6%B0%E1%BB%9Di_Giarai
http://vi.wikipedia.org/wiki/Ng%C6%B0%E1%BB%9Di_%C3%8A%C4%91%C3%AA
http://vi.wikipedia.org/wiki/Ng%C6%B0%E1%BB%9Di_Ch%C4%83m
http://vi.wikipedia.org/wiki/Ng%C6%B0%E1%BB%9Di_S%C3%A1n_D%C3%ACu
http://vi.wikipedia.org/w/index.php?title=Ng%C6%B0%E1%BB%9Di_Raglay&action=edit&redlink=1
http://vi.wikipedia.org/w/index.php?title=Ng%C6%B0%E1%BB%9Di_Raglay&action=edit&redlink=1
http://vi.wikipedia.org/wiki/Ng%C6%B0%E1%BB%9Di_Br%C3%A2u
http://vi.wikipedia.org/wiki/Ng%C6%B0%E1%BB%9Di_%C6%A0_%C4%91u
http://vi.wikipedia.org/wiki/Ng%C6%B0%E1%BB%9Di_R%C6%A1_M%C4%83m
http://vi.wikipedia.org/wiki/Ng%C6%B0%E1%BB%9Di_R%C6%A1_M%C4%83m
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Sự ra đi của một người khỏi tổ chức nhà nước cũng giống như “họ sa thải 

tổ chức đó”. Phân tích để tìm ra nguyên nhân của sự không hài lòng cũng 

chính là tìm ra cách để khắc phục. Nhiều câu hỏi có thể cần phải tìm kiếm 

thông tin để trả lời. 

 

Trao đổi: Dựa vào niên giam thống kê hàng năm, xây dựng bảng 6.3 đầy 

đủ và phân tích. 

 

6.3. Phân tích thống kê nhân sự phục vụ cho hoạt động nghiên cứu về 

các vấn đề liên quan đến nhân sự  

 

Nội dung này nhằm giúp cho học viên hiểu được cách tiếp cận nghiên cứu 

vấn đề về nhân sự bằng phương pháp thống kê (phân tích thống kê). 

Trên lĩnh vực nhân sự có thể có rất nhiều vấn đề được các nhà nghiên cứu 

quan tâm. Ví dụ, vấn đề chảy máu chất xám từ khu vực công ra bên ngoài; 

vấn đề tiền lương; vấn đề đào tạo phát triển nguồn nhân lực. 

Mỗi một vấn đề đó đều có thể tiếp cận nghiên cứu dựa trên một nguyên tắc 

chung và thường tuân theo một số bước. 

 

6.3.1. Xác định vấn đề của tổng thể thống kê nhân sự hành chính nhà 

nước quan tâm 

 

Trong mục này, vận dụng lý thuyết cây vấn đề cũng như nhiều phương 

pháp xác định vấn đề (liên quan đến nhân sự) để tìm kiếm vấn đề. 

Khi đã lựa chọn vấn đề, cần trình bày một cách rõ ràng, ngắn gọn; 

Trình bày một số thông tin liên quan đến vấn đề lựa chọn; 

Kết quả của bước 1 là trả lời câu hỏi: vấn dề gì trong tổng thể thống kê 

nhân sự hành chính nhà nước chúng ta quan tâm nghiên cứu phân tích 

thống kê. 

 

6.3.2. Xây dựng cơ sở lý luận để giải quyết vấn đề: 

 

- Phân tích thống kê nhân sự dựa trên nền tảng lý luận nào; 
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- Đã có số liệu nào liên quan; 

- Các nội dung nhân sự có liên quan làm cơ sở thu thập thống kê nhân 

sự; 

 

6.3.3. Giả thuyết khoa học để thu thập và phân tích thống kê nhân sự 

hành chính nhà nước 

 

- Phân tích thống kê nhân sự của một phân hệ trong tổng thể thống kê 

nhân sự hành chính nhà nước dựa trên giả thuyết nào? 

- Các thông tin thống kê nhân sự hành chính nhà nước có thể thực hiện 

xoáy quanh giả thuyết đó; 

 

6.3.4.. Thiết kế một  cuộc điều tra thống kê nhằm thu thập thông tin liên 

quan đếnvấn đề nhân sự có ý định phân tích thống kê  

 

Phần này học viên sẽ vận dụng những kiến thức về thống kê nói chung dã 

nêu trên để tự tổ chức một cuộc điều tra nhằm tìm kiếm thông tin về vấn đề 

nhân sự muốn nghiên cứu. Ví dụ: dự định phân tích thống kê tình hình 

vắng mặt của công chức tại công sở, cần thiết kế một cuộc điều tra dưới 

nhiều dạng khác nhau để thu thập thông tin liên quan.  

- Mô tả cách thức lựa chọn; 

- Mô tả cách thức sẽ tiến hành; 

- Trình bày các yếu tố có thể liên quan, ảnh hưởng đến quá trình điều 

tra, thu thập thông tin; 

- Những yếu tố rủi ro, không chắc chắn trong mô hình; 

- Độ tin cậy của mô hình. 

 

6.3.5.Chọn mẫu 

 

Đây là phần rất quan trọng nhằm thực hiện được đúng, đủ thu thập thông 

tin có liên quan.  

- Mẫu được chọn theo nguyên tắc nào; 
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- Từ phân tích số liệu đã có sẵn hay tiến hành điều tra, khảo sát hiện 

trường (cơ quan bộ, ngành, địa phương,v.v.); 

- Tại sao lại chọn mẫu theo cách đó; 

- Số lượng và kiểu loại chọn đã đại diện cho vấn đề nghiên cứu ( địa 

phương nhiều hơn hay ít hơn trung ương; các cơ quan quản lý nhà 

nước hay đơn vị sự nghiệp,v.v.); 

- Tính đại diện của mẫu như thế nào? 

- Xác suất tín cậy từ số liệu mẫu. 

- Chi phí dự kiến. 

  

6.3.6. Phương pháp tiến hành thu thập, điều tra lấy thông tin  

 

- Mô tả công cụ đo (người, ý kiến, tỷ lệ,v.v.); 

- Phương pháp điều tra: các phương pháp có thể như phỏng vấn; phiếu 

hỏi; báo cáo thống kê của đơn vị. Cần chú ý để đạt được đủ, đúng, 

toàn diện thông tin cần cho phân tích thống kê. Số lượng các câu 

hỏi;thời gian, địa điểm; những yếu tố cần chú ý của từng phương 

pháp; 

 

Ví dụ: nếu tiến hành điều tra phỏng vấn từng nhân viên về chủ đề “nghỉ 

vắng mặt của họ”, cần chú ý đến tính khách quan của người trả lời;có thể 

kết hợp phỏng vấn sâu; phỏng vấn chéo. 

 

Nếu sử dụng phương pháp phiếu hỏi (questionnairy) cần chú ý không sử 

dụng những câu hỏi mà kết quả đã biết trước là “không chính xác”. Ví dụ 

hỏi về sự vắng mặt thường xuyên của Ông/Bà, chắc chắn sẽ nhận được câu 

trả lời “không”; bao nhiêu ngày cũng sẽ nhận được tối thiếu hoặc theo đúng 

quy định. 

 

6.3.7. Tiến hành điều tra, thu thập số liệu thống kê nhân sự hành chính 

nhà nước 

Đây là bước triển khai các công việc cụ thể của một cuộc điều tra thống kê. 
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6.3.8. Phân tích số liệu 

 

Đây là giai đoạn để sử dụng các bảng biểu, các công cụ như Excell hay các 

phần mềm nhằm đưa số liệu vào các bảng công cụ; 

- Cập nhật vào các công cụ; 

- Nghiên cứu thiết kế các mối quan hệ; 

- Nghiên cứu thiết kế các truy vấn cần thiết; 

- Tiến hành phân tích, tổng hợp 

 

6.3.9. Trình bày kết quả phân tích thống kê 

 

- Trình bày những kết quả thu được; 

- Những truy vấn đã nhận được kết quả; 

- Những thông tin tìm thấy nhằm hiểu rõ nguyên nhân vấn đề nhân sự; 

- Đánh giá mối quan hệ nhân – quả; 

- Những kết luận nhằm nhìn nhận và giải quyết vấn đề nhân sự quan 

tâm; 

 

Tình huống 1: Tỷ lệ được đào tạo nghề trong dân số độ tuổi lao động  

 

Điều tra thống kê dân số năm 2009  về lĩnh vực đào tạo nghề chỉ ra: 

- Nhiều lao động chưa qua đào tạo nghề. 

- Tỷ lệ biết chữ của số dân từ 15 tuổi trở lên tăng liên tục qua 3 cuộc 

tổng điều tra (năm 1989 là 88%, năm 1999 là 90%, và 93,5% vào 

năm 2009). 

- Phân bổ tỷ lệ biết chữ theo nhóm tuổi cho thấy tình hình giáo dục 

của nước ta đã được cải thiện một cách đáng kể qua từng giai đoạn. 

Tỷ lệ biết chữ của nhóm 50 tuổi trở lên là 87,2%. Tỷ lệ biết chữ của 

nhóm trẻ hơn được tăng dần cho đến mức cao nhất là 98% ở nhóm 

tuổi từ 15 – 17 tuổi đối với cả nam và nữ. Sự chênh lệch về tỷ lệ biết 

chữ của nông thôn và thành thị cũng rất thấp (97% ở thành thị và 

92% ở nông thôn). Hà Nội là tỉnh, thành phố có tỷ lệ biết chữ cao 

nhất (97,6%), thấp nhất là Lai Châu (57,4%). 
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- Kết quả điều tra cho thấy, 8,6 triệu người đã được đào tạo, chiếm 

13,4% dân số từ 15 tuổi trở lên. Trong đó 2,6% đã tốt nghiệp sơ cấp, 

4,7% tốt nghiệp sơ cấp, 1,6% tốt nghiệp cao đẳng, 4,2% tốt nghiệp 

đại học, và 0,2% trên đại học. 

- Số người 15 tuổi trở lên chưa được đào tạo chuyên môn kỹ thuật 

(CMKT) của Việt Nam vẫn chiếm tỷ lệ cao (86,6%), thấp nhất là 

vùng Đồng bằng sông Hồng (80,6%), cao nhất là vùng Đồng bằng 

sông Cửu Long (93,4%). 

- Số người trong độ tuổi từ 15 tuổi trở lên được đào tạo CMKT chiếm 

25,4% ở khu vực thành thị (tăng 8% so với năm 1999), và 8% ở khu 

vực nông thôn (tăng 4% so với năm 1999). Tỷ lệ người được đào tạo 

từ trung cấp trở lên khu vực thành thị cao gấp 2 lần khu vực nông 

thôn, từ trình độ cao đẳng trở lên khu vực thành thị cao gấp 5 lần khu 

vực nông thôn. 

Từ thực tiễn, hảy cùng nhau phân tích những con số thống kê đó. 

Tình huống 2: Tại nạn và an toàn giao thông 

Năm 2011, cả nước xảy ra 44.548 vụ tai nạn giao thông .Theo thống kê của 

Ủy ban An toàn giao thông quốc gia trong năm 2011, cả nước xảy ra 

44.548 vụ tai nạn giao thông, làm 11.395 người chết và 48.734 người bị 

thương. 

 

So với năm 2010 thì tình hình tai nạn giao thông đều giảm trên cả 3 mặt là 

số vụ, số người chết và bị thương vì tai nạn giao thông. Cũng theo Ủy ban 

An toàn giao thông trong năm 2011, số lượng ô tô, xe máy đăng ký mới 

cũng tăng thêm trên 35.800 phương tiện. 

 

Hảy thử phân tích và tìm ra những nguyên nhân đằng sau các con số. 

 

 

Câu hỏi ôn tập  

 

1. Ý nghĩa của phân tích thống kê theo nghĩa phân tích từ số liệu thống kê; 

2. Ý nghĩa của phân tích thống kê trong nghiên cứu vấn đề nguồn nhân lực  
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Chương VII. ỨNG DỤNG CÔNG NGHỆ THÔNG TIN TRONG 

THỐNG KÊ NHÂN SỰ HÀNH CHÍNH  

 

Mục đích: 

Trong chương này, sẽ cung cấp cho học viên những kiến thức tối thiểu về 

ứng dụng công nghệ thông tin trong thống kê nhân sự hành chính nhà nước 

nói riêng và thống kê nhân sự tổ chức nói chung. 

Sinh viên có thể vận dụng các tiện ích của công nghệ thông tin để tự thiết 

lập một chương trình quản lý thống kê nhân sự. 

Để nghiên cứu chương này, đòi hỏi sinh viên có kiến thức tối thiểu về công 

nghệ thị trường và đặc biệt sử dụng được microsoft  excell và access. 

 

Yêu cầu 

Một số chương trình phần mềm quản lý nhân sự , muốn sử dụng nó đòi hỏi 

riêng từng loại phần mềm tương ứng. Trong chương trình này, không đi sâu 

vào sử dụng một phần mềm cụ thể. [
26

]. 

Sau khi nghiên cứu chương này, sinh viên có thể áp dụng excell để tự quản 

lý một số thông tin của chính mình bằng một folder riêng trên Excell. 

Sử dụng Access sau khi đã học xong các môn học công nghệ thông tin để 

xử lý tình huống thống kê nhân sự của lớp học 

 

******* 

Nội dung chương 7: 

 

Ứng dụng công nghệ thông tin trong quản lý nói chung và quản lý nhân sự 

nói riêng đang trở thành  xu hướng tất yếu nhằm nâng cao hiệu quả quản lý. 

Trong hoạt động quản lý nhà nước của cơ quan quản lý nhà nước, thuật 

ngữ chính phủ điện tử cũng đã và đang trở thành xu hướng chung, phổ biến 

của các chính phủ trong tiến trình cải cách hành chính nhằm nâng cao hiệu 

quả quản lý nhà nước [
27

]. 

                                                      
26

 Phần mềm Quản trị Nhân sự SSP-HRM với Giải thưởng Sao Khuê Phần mềm ưu việt 4 năm liền 2006, 

2007, 2009 và 2010 được giới thiệu rộng rãi trên mạng. www.quantrinhansu.vn 
27

 Thuật ngữ chính phủ điện tử (E- government) được chính phủ nhiều nước đề cập dến như là một cách 

thức hoạt động quản lý nhà nước mới. Đó là sử dụng công nghệ thông tin trong các hoạt động quản lý nhà 

nước. Và công nghệ thông tin tro/ng trường hợp này là một công cụ hỗ trợ quản lý.  

http://www.quantrinhansu.vn/
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Trên nhiều lĩnh vực, công nghệ thông tin trở thành công cụ được sử dụng 

nhằm nâng cao hiệu quả hoạt động. 

 

7.1. Excell và sử dụng Excell để quản lý thống kê nhân sự hành chính  

 

Sinh viên phải tự mình nghiên cứu Microsoft Excel khi đọc phần này. Đây 

không phải là tài liệu hướng dẫn học Excel mà chỉ nhắc lại các ứng dụng  

có thể khai thác từ  excel phục vụ cho thống kê nhân sự.  Đây là một 

chương trình bảng tính được sử dụng rộng rãi nhất. Trong excell có bộ 

công cụ cho phép người sử dụng tiến hành phân tích dữ liệu thống kê vfa 

do đó có thể sử dụng trong thống kê nhân sự hành chính nhà nước. 

 

Excell có thể được sử dụng để tổ chức sắp xếp dữ liệu, trình bày dữ liệu, 

lập bảng, vẽ đồ thị và phân tích thống kê (thống kê mô tả, kiểm định giả 

thuyết và phân tích hồi qui). 

 

Excel là một phần mềm thuộc hệ xử lý Bảng tính điện tử trên môi trường 

Windows có các đặc tính và ứng dụng tiêu biểu sau: 

- Dùng để tạo ra những bảng tính có kích thước rất lớn. 

- Thực hiện được nhiều phép tính từ đơn giản đến phức tạp. 

- Tổ chức và lưu trữ thông tin dưới dạng bảng như bảng lương, bảng 

kế toán, bảng thanh toán, bảng thống kê, bảng dự toán, bảng tổng thể 

thống kê nhân sự hành chính nhà nước; 

- Khi có thay đổi dữ liệu, bảng tính tự động tính toán lại theo số liệu 

mới. 

 

Thao tác trên bảng tính có thể tạo ra các báo cáo tổng hợp hoặc phân tích 

có kèm theo các biểu đồ, hình vẽ minh hoạ. 

Hiện nay có nhiều phiên bản của Excell. Tuy nhiên, nếu sử dụng thành thạo 

một phiên bản  (ví dụ excell 5.0), người sử dụng có thể nâng cấp sử dụng 

ngay khi nhà cung cấp dịch vụ excell nâng cấp phiên bản mới. 
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Ngày nay công nghệ thông tin đã được nhiều lĩnh vực ứng dụng. Trong 

quản lý nguồn nhân lực và đặc biệt là công tác thống kê nhân sự, việc sử 

dụng công nghệ thông tin đã và đang trở thành công cụ tất yếu. Nhiều nội 

dung của quản lý nguồn nhân lực và thống kê nhân sự nếu áp dụng các tính 

năng của công nghệ thông tin có thể giúp dễ dàng quản lý. Nếu trước đây, 

các bảng biểu lập bằng công cụ thông thường, nhiều tính toán phải làm thủ 

công hoặc qua nhiều bước, thì với bảng Excel, có thể nhiều nội dung có thể 

thao tác bằng máy. 

 

Điều đặc biệt của Excel là có thể tạo ra một bảng lớn, không phụ thuộc vào 

số liệu. Nếu tất cả các loại thông tin về nhân sự cũng như các số liệu xử lý, 

có thể đưa về một bảng số để kiểm soát. 

Khi sử dụng Excel, ta có thể dễ dàng chuyển các bảng số liệu thành các 

biểu đồ để dễ so sánh. 

 

Để có số liệu như trong  bảng excell (sinh viên mở chương trình excel để 

thực hành), thông thương người sử dụng/nhà nghiên cứu phải tiến hành 

nhập số liệu vào trong excell .  

 

Việc nhập dữ liệu trong  Excel rất đơn giản. Một bảng Exxcell  (worksheet) 

được chia thành các dòng và các cột. Dòng được đánh dấu bằng số và cột 

được đánh số bằng chữ. Dòng và cột tạo ra các ô trong worksheet. Mỗi ô 

đều có địa chỉ theo số của dòng và chữ của cột. Để có thể nhập dữ liệu vào 

một ô, chúng ta cần phải ô cần nhập dữ liệu là ô đang hoạt động. Để làm 

điều này, chúng ta nhấn chuột vào ô đó. 

Mỗi ô có thể chứa các dãy ký tự, các giá trị bằng số, giá trị logic hoặc chứa 

công thức. 

 

Dãy ký tự có thể bao gồm chữ, số hoặc ký hiệu. Giá trị bằng số là những 

con số tự nhiên mà chúng ta biết và chỉ có con số mới có thể được dùng 

trong tính toán. Giá trị logic là giá trị cho ta biết một điều gì đó “đúng” 

hoặc “sai”. Công thức cho phép chúng ta thực hiện việc tính toán một cách 

tự động đối với giá trị của các ô khác. 
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Microsoft Excel có một bộ công cụ có thể dùng để phân tích dữ liệu được 

gọi là Analysis Toolpack mà chúng ta có thể sử dụng để phân tích dữ liệu. 

Nếu như lệnh Data Analysis đã hiển thị trên thanh công cụ Tool menu, thì 

bộ công cụ Analysis Toolpack đã được cài trên hệ thống.  

 

Microsoft Excel là một phần mềm bảng tính rất mạnh được sử dụng để duy 

trì thông tin và dữ liệu theo cột và hàng. Phần mềm Excel thực hiện các 

công việc theo workbooks, và mỗi workbook lại có các worksheet, và 

worksheet là nơi mà chúng ta sẽ liệt kê và phân tích dữ liệu với Excel. Khi 

chúng ta bắt đầu khích hoạt phần mềm Excel, một worksheet trắng sẽ được 

hiển thị, bao gồm nhiều ổ trên bảng tính. Mỗi ô trên bảng tính được dẫn 

chiếu thông qua toạ độ của chúng. Điều này có thể giúp các nhà quản lý và 

thống kê nhân sự hành chính nhà nước nói riêng xây dựng các worksheet 

cho từng công chức. 

 

Bộ công cụ Data Analysis Toolpack có một bộ công cụ con để chúng ta có 

thể tiến hành thực hiện các phương pháp thống kê mô tả (xem giáo trình 

công nghệ thông tin).. 

 

Excell khi sử dụng thành thạo và vận dụng trong thống kê nhân sự có thể 

giúp giải quyết khác nhiều vấn đề. Có thể đưa ra ví dụ sau: 

 

Giả sử tiền lượng của công chức tại Bộ A là phân bổ theo phân phối chuẩn 

có trị trung bình là  4 triệu đồng  và độ lệch chuẩn là 0.0002. Các câu hỏi 

mà chúng ta phải trả lời là 

- Xác suất để tìm một công chức được chọn ngẫu nhiên có mức 

lương thấp hơn 5 triệu là bao nhiêu? 

- Xác suất để một công chức được chọn ngẫu nhiên có lương cao 

hơn 5 triệu là bao nhiêu? 

- Xác suất để một công chức có mức lượng nằm trong khoảng 4-5 

triệu là bao nhiêu? 

Nếu chung ta có thông tin liên quan đến lương của tất cả công chức, excell 

có thể giúp chúng ta một số truy vấn cần thiết. 
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Tương tự có thể làm trên nhiều tiêu chí thống kê nhân sự khác. 

 

7.2. Sử dụng Access trong thống kê nhân sự hành chính  

 

Cũng như Excell, tài liệu này chỉ mang tính giới thiệu tổng quan về Access. 

Sinh viên về nguyên tắc đã thành thạo các phần mềm Excell và Access. 

 

7.2.1. Tổng quan chung về Access 

 

Microsoft Access là một hệ quản trị cơ sở dữ liệu quan hệ (Relational 

Database Management System) trợ giúp cho người sử dụng lưu trữ thông 

tin dữ liệu bên ngoài vào máy tính dưới dạng các bảng và có thể tính toán, 

xử lý trên dữ liệu trong các bảng đã lưu trữ. Hiện có nhiều phiên bản 

Access. Tuy nhiên, những ai đã học và làm quen với  1 phiên bản của 

Access có thể không mất nhiều thời gian để làm quen và sử dụng các phiên 

bản mới. 

 

7.2.1.1.  Khái niệm HQT CSDL quan hệ 

 

Cơ sở dữ liệu ( CSDL): là một tập hợp các dữ liệu có liên quan với nhau 

chứa thông tin về một tổ chức nào đó (như một trường đại học, một ngân 

hàng, một công ty, một nhà máy, ...), được lưu trữ trên các thiết bị nhớ thứ 

cấp (như băng từ, đĩa từ, …) để đáp ứng nhu cầu khai thác thông tin của 

nhiều người sử dụng với nhiều mục đích khác nhau. 

Mô h nh CSDL quan hệ:  Dữ liệu được thể hiện trong các bảng. Mỗi bảng 

gồm các dòng và cột, mỗi cột có một tên duy nhất. Mỗi dòng cho thông tin 

về một đối tượng cụ thể trong quản lý ; 

 HQTCSDL quan hệ: là phần mềm để tạo lập CSDL theo mô hình CSDL 

quan hệ và thao tác trên CSDL đó. 

 

7.2.1.2   Các tính năng của HQT CSDL quan hệ 

 

-     Khả năng lưu trữ dữ liệu lâu dài. 

-     Truy nhập số lượng lớn thông tin một cách hiệu quả. 
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-     Được xây dựng trên mô hình dữ liệu (quan hệ). 

-     Ngôn ngữ cấp cao để định nghĩa và thao tác dữ liệu. 

-     Đồng bộ các truy nhập cạnh tranh. 

-     Kiểm tra tính đúng đắn của dữ liệu và thẩm quyền truy nhập. 

-     Phục hồi. 

 

7.2.1.3. Khả năng và ứng dụng của Access 

 

Access là HQTCSDL quan hệ, phù hợp với các bài toán quản lý vừa và 

nhỏ. 

Access cung cấp hệ thống công cụ   phát triển (Development tools) khá 

mạnh giúp các nhà phát triển phần mềm đơn giản trong việc xây dựng trọn 

gói các dự án phần mềm quản lý qui mô vừa và nhỏ. 

Access được dùng để: 

- Xây dựng hệ cơ sở dữ liệu; 

- Xây dựng trọn gói các phần mềm quản lý quy mô vừa và nhỏ. 

 

7.2.1.4. Chế độ làm việc của Access 

 

- Chế độ sử dụng công cụ có sẵn: Giúp cho người sử dụng không 

chuyên có thể xây dựng chương trình quản lý; 

- Chế độ lập trình: Dùng ngôn ngữ VBA (Visual Basic for 

Application), người sử dụng chuyên nghiệp có thể phát triển ứng 

dụng, kiểm soát chặt chẽ dữ liệu, phân quyền truy nhập. 

 

7.2.1.5. Ngôn ngữ định nghĩa và thao tác dữ liệu 

 

- Ngôn ngữ QBE (Query By Example): cho phép bạn xây dựng các 

truy vấn dữ liệu bằng cửa sổ thiết kế và bằng các công cụ có sẵn; 

-  Ngôn ngữ SQL (Structure Query Language): cho phép bạn truy vấn 

dữ liệu bằng các câu lệnh có cấu trúc. 

 

7.2.1.6.Các thành phần của CSDL Access 

- Bảng (tables): Nơi trực tiếp chứa dữ liệu; 
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- Truy vấn (Queries): Tạo nguồn dữ liệu cho các giao diện nhập liệu, 

các báo cáo của người sử dụng trực tuyến, …; 

- Biểu mẫu (Form): Hiển thị dữ liệu có trong các bảng hay truy vấn và 

cho phép bổ sung các dữ liệu mới, đồng thời hiệu chỉnh hay xóa dữ 

liệu hiện có. Có thể kết hợp ảnh và đồ thị vào biểu mẫu, thậm chí cả 

âm thanh; 

-  Báo cáo (Report): In dữ liệu từ các bảng hoặc các bộ hỏi theo hầu 

như bất kỳ dạng thức nào bạn muốn. Access cho phép bổ sung đồ 

họa vào báo cáo; 

-  Macro: là một hình thức lập trình đơn giản. Nó được dùng để gắn 

kết các đối tượng chính trong chương trình như liên hệ giữa các 

form, tạo menu; 

-  Module: Là chương trình viết bằng VBA; 

-  Trang Web : Chứa các trang web xây dựng từ các đối tượng của 

CSDL 

 

7.2.2.Ứng dụng MS Access trong thống kê nhân sự hành chính nhà 

nước   

 

Access có thể được sử dụng để quản lý nhiều lĩnh vực khác nhau. Trên lĩnh 

vực quản lý nhân sự, MS Access có thể giúp các nhà quản lý nhanh chóng 

tìm kiếm được các thông tin đã lưu giữ trên hệ thống. 

 

Để có thể ứng dụng  access trong quản lý nhân sự, xây dựng cơ sở dữ liệu 

(CSDL) về nhân sự là nền tảng quan trọng nhất. Và chỉ khi có được cơ 

CSDL về nhân sự và cùng với cách thiết kế của mạng, chúng ta có thể đưa 

ra khác nhiều đáp án cho những vấn đề mà chúng ta quan tâm. 

Nếu như các nhà quản lý và quản lý nhân sự đưa ra những nhu cầu đòi hỏi 

về quản lý nhân sự cũng như cung cấp thông tin không đầy đủ, không đúng 

sẽ khó có thể khai thác được tối ưu các tiện ích của Access. Do đó, xây 

dựng CSDL là một trong những yếu tố thành công của ứng dụng  Access 

trong quản lý nói chung và quản lý nhân sự nói riêng. Một số vấn đề về xây 

dựng CSDL đòi hỏi chính các nhà quản lý nhân sự phải quan tâm. Các 
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chuyên gia công nghệ thông tin có thể hỗ trợ để đưa các thông tin thống kê 

vào các nội dung thích ứng của Access. 

 

Ví dụ: để quản lý các thông tin liên quan đến cá nhân một công chức trong 

cơ quan hành chính nhà nước có thể CSDL sơ bộ ban đầu có những thông 

tin sau: 

- Công chức: 

- Họ tên 

- Ngày tháng năm sinh; 

- Giới tính: 

- Đảng viên; 

- Đoàn viên; 

- Công đoàn; 

- Đơn vị (phòng ban, khoa, bộ môn); 

- Hệ số lương; 

- Khác. 

Các thông tin trên được thiết kế theo những trường và bảng và các trường 

có thể liên kết lại với nhau. Ví dụ bảng chức vụ có thể đòi hỏi có những 

thông tin: 

- Tên chức vụ: vụ trưởng, vụ phó,v.v. 

- Phụ cấp chức vụ: 1,25; 1,15;1;v.v. 

 

Thông tin liên quan đến bộ phận làm việc cũng có thể thiết kế thành bảng 

với các trường: 

- Tên phòng ban (khoa, ban,v.v.); 

- Tên bộ phận (tổ bộ môn,v.v.). 

 

Trong  Access với hệ thống CSDL thông tin liên quan đến nhân sự của tổ 

chức, thì  truy vân (Queries) là công  cụ  để người sử dụng  thông tin có thể 

truy vân thông tin và thực hiện thao tác trên nền CSDL. Người sử dụng có 

thể sử dụng ngôn ngữ SQL hoặc công cụ QBE để thao tác trên CSDL. 
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CSDL là nơi lưu trữ và đồng thời cũng là nơi để người sử dụng trích lục 

thông tin cần thiết. Tuy nhiên, đề lấy lại được thông tin đã đưa vào CSDL, 

thì nguyên tắc phải tương thích với cách mà các dữ liệu đã được đưa vào. 

Nếu tuân thủ những quy định trên khi thiết lập CSDL thì truy vấn là công 

cụ giúp nhà quản lý có được thông tin cần thiết. Truy vấn (Query) thực chất 

là các câu lệnh yêu cầu cung cấp những thông tin cần thiết và do đó ngôn 

ngữ truy vấn mang tính cấu trúc (structured Query Language). 

Đó là loại ngôn ngữ được sử dụng để tạo, chỉnh sửa và truy vấn từ một cơ 

sở dữ liệu các thông tin có quan hệ nhất định với nhau. 

Trong access, truy vấn  là một công cụ mạnh để khai thác, xử lý và tìm 

kiếm thông tin đáp ứng nhu cầu quản lý.Các truy vấn lựa chọn các bản ghi 

từ một hay nhiều bảng trong CSDL tuy theo mong muốn của người sử 

dụng.  

 

Có nhiều dạng truy vấn phụ thuộc vào nhu cầu của người sử dụng. Một số 

dạng sau đây được sử dụng: 

 

Truy vấn lựa chọn hay chọn lọc: đó là khi người sử dụng muốn có thông 

tin mang tính chọn lọc từ nhiều bảng trong CSDL. Ví dụ, nếu chúng ta 

muốn tìn kiếm những người có mức lương trên 5 triệu để tính thuế thu nhập 

cá nhân, thì đó là một dạng truy vấn lựa chọn từ các bảng danh sách và 

bảng mức lượng; 

 

Truy vấn xuyên các bảng (hay còn gọi là truy vấn chéo giữa các bảng): đó 

là khi truy vấn ta được một bảng thông tin liên quan đến nhiều nhóm thông 

tin ở các bảng. Ví dụ, nếu muốn mô tả đầy đủ thông tin liên quan đến nhân 

viên A, có thể sử dụng hình thức truy vấn này. 

 

Truy vấn trên nhiều bảng bằng QBE và truy vấn thông qua ngôn ngữ QSL. 

Khá nhiều dạng truy vấn tùy theo mục đích tìm kiếm thông tin từ 

CSDL[
28

]. 

 

                                                      
28

 Xem tài liệu chi tiết về MS Access. Ví dụ tìm đọc tài liệu hướng dẫn của Nguyễn Đăng Khoa 
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7.3. Phần mềm quản lý “ dữ liệu thống kê nhân sự tổ chức” 

 

7.3.1.Tổng quan chung về phần mềm quản lý nhân sự tổ chức  

 

Thiết kế một phần mềm nhằm hỗ trợ quản lý các vấn đề liên quan đến nhân 

sự của một tổ chức là một đòi hỏi của nhiều nhà quản lý nhân sự cũng như 

các nhà quản lý khác. 

 

Nguyên tắc cơ bản của phần mềm quản lý nhân sự được xây dựng dựa trên 

sơ đồ 7.1. Đó chính là việc thiết kế một hệ thống mạng LAN trong từng cơ 

quan, đơn vị. Thông qua mạng LAN và hệ thống các máy tính với phần 

mềm được thiết kế, các thông tin liên quan đến quản lý nhân sự sẽ được cập 

nhật thường xuyên, lưu trữ tại cấp cơ sở từng bộ phận, phòng ban.  

 

Thông qua hệ thống các máy tính, thông tin sẽ được lưu trữ tại cơ sở dữ 

liệu chung của toàn bộ cơ quan và thông qua Serve của trung tâm, tất cả 

các loại thông tin đều được tích hợp và được khai thác sử dụng. Đồng thời 

các thông tin này tùy theo mức độ công khai, có thể chuyển sang cổng 

thông tin điện tử của đơn vị, cơ quan để công chúng có thể tiếp cận.  Ví dụ, 

vào cổng thông tin của Chính phủ, chúng ta có thể tìm kiếm một số thông 

tin mang tính công khai của những người đứng đầu bộ máy chính phủ từ 

Thủ tướng đến các Bộ trưởng. Cổng thông tin của các Bộ cũng cho chúng 

ta biết một số thông tin mang tính cá nhân của các vị trí quản lý chủ chốt 

của từng bộ (Bộ trưởng, các thứ trưởng và các vụ, cục,v.v.).  

 

Mức độ thông tin cá nhân, nhân sự tùy thuộc vào mức độ bảo mật để có thể 

đưa vào cơ sở dữ liệu dùng chung cho toàn cơ quan hoặc ai muốn sử dụng 

phải có “chìa khóa – passwords”. 
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Quản lý nguồn nhân lực trong một tổ chức và công tác thống kê nhân sự 

đang được nhiều nhà quản lý quan tâm và họ đòi hỏi các nhà công nghệ 

thông tin  thiết kế giúp các phần mềm thuận tiện cho hoạt động quản lý 

cũng như thống kê. 

 

Các nhà công nghệ thông tin đòi hỏi từ các nhà quản lý nói chung, các nhà 

quản lý nhân sự cũng như các nhà thống kê nhân sự (và thống kê chung) 

những yêu cầu; những vấn đề và những mối quan hệ cần có. 

 

Nguyên tắc cơ bản mà các nhà công nghệ thông tin có thể thiết kết giúp các 

nhà quản lý nói chung cũng như quản lý nhân sự nói riêng những phần 

mềm tiện ích nhằm hỗ trợ quản lý nhân sự tốt hơn, nhanh hơn. Tuy nhiên, 

điều quan trọng là chính các nhà quản lý và quản lý nhân sự chứ không 

phải các nhà thiết kế phần mềm tự mình đưa ra phần mềm. Công nghệ 

thông tin chỉ là công cụ còn ý tưởng và nội dung quản lý phải chính từ các 

nhà quản lý và quản lý nhân sự phải đưa ra. Đây là điều mà các nhà quản lý 

và quản lý nhân sự cần quan tâm. 

 

Trong quản lý nguồn nhân lực tổ chức nói chung và trong các cơ quan hành 

chính nhà nước, nhiều nội dung liên quan đến quản lý nhân sự (quản lý con 
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người cụ thể) trong tổ chức. Việc phân chia mang tính tương đối và có thể 

phân thành một số nhóm sau: 

1. Nhóm thông tin liên quan đến từng bộ phận cấu thành tổ chức. Tùy 

theo loại hình tổ chức mà các yếu tố, bộ phận cấu thành sẽ khác 

nhau. Ví dụ, cơ cấu tổ chức của bộ có thể chia thành các nhóm tổ 

chức như cục, vụ, viện, các trung tâm và các trường. Và mỗi một đơn 

vị tạo nên cơ cấu tổ chức đó có nhiều thông tin liên quan từ chức 

năng, nhiệm vụ, quyền hạn đến cơ cấu tổ chức có thể thay đổi đòi 

hỏi phải cập nhật. Các số liệu tổng quan về nguồn nhân lực (số lượng 

cũng như phân loại); 

2. Nhóm thông tin liên quan đến từng cá nhân cụ thể. Tùy theo đòi hỏi 

về lưu trữ hồ sơ cá nhân mà đòi hỏi cập nhật thông tin có liên quan. 

Ví dụ: mỗi cá nhân có bản sơ yếu lý lịch gốc từ ngày gia nhập tổ 

chức và tất cả các thông tin liên quan đến quá trình làm việc của cá 

nhân trong tổ chức. Thay đổi về tình trạng hôn nhân, gia đình; thay 

đổi về hình thức sử dụng (tập sự, thử việc; hợp đồng hay tuyển dụng 

mang tính suốt đời; loại hình hợp đồng,v.v.); thông tin liên quan đến 

lương, thưởng, phúc lợi; thông tin liên quan đến thăng tiến; thông tin 

liên quan đến khen thưởng, xử lý vi phạm kỷ luật; thông tin liên 

quan đến đào tạo, phát triển,v.v. Có bao nhiêu yếu tố thông tin liên 

quan đều đòi hỏi phải được cập nhật và mỗi cá nhân sẽ tạo nên một 

“cơ sở dữ liệu riêng –folder”.  Điều này cũng đồng nghĩa có bao 

nhiêu nhân sự sẽ phải có bấy nhiêu cơ sở dữ liệu cá nhân. Và khi có 

một nhân sự mới được hình thành, đòi hỏi có một “cơ sở dữ liệu cá 

nhân mới – new folder”. 

3. Một số lĩnh vực cụ thể cũng có thể đòi hỏi phải có một phân hệ riêng 

để phục vụ cho quản lý. Ví dụ, bộ phận lao động – tiền lương cần 

cập nhật xử lý các loại thông tin liên quan đến vấn đề lao động – tiền 

lương nhằm giúp họ có thể dễ dàng cung cấp cho các nhà quản lý các 

thông tin liên quan đến: sổ lương; ngạch bậc lương (diễn tiến); hệ số 

trả lương,v.v. Đồng thời cũng thể hiên quan hệ về hình thức trả 

lương; lao động hợp đồng. 
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4. Đối với các nhà quản lý đào tạo, phát triển nguồn nhân lực cũng cần 

có một hệ thống nhằm giúp họ có thể cập nhật quản lý hoạt động đào 

tạo và phát triển nguồn nhân lực của tổ chức. Những thông tin cập 

nhật nhằm xác định nhu cầu đào tạo; kế hoạch đào tạo cũng như 

nhiều hình thức khác. 

5. Bộ phận thi đua khen thưởng cũng đòi hòi cập nhật thông tin liên 

quan đến công tác thi đua khen thưởng. Các loại hình đánh giá; mức 

độ đánh giá và khen thưởng. 

 

Việc phân chia thành các mảng thông tin và xây dựng các phân hệ thông tin 

để quản lý thông tin liên quan đến nhân sự của tổ chức mang tính tương 

đối, tùy thuộc vào quy mô, mức độ phức tạp của công việc trong tổ chức. 

Do đó, các phần mềm được thiết kế cho từng loại tổ chức cũng được thiết 

kể từ quy mô đơn giản đến phức tạp. Và các nhà quản lý nói chung và quản 

lý nhân sự nói riêng cũng có thể sử dụng những phần mềm có sẵn để quản 

lý không nhất thiết phải mua, thiết kế các phần mềm riêng. 

 

Các phầm mềm được thiết kế đều nhằm giúp cho các nhà quản lý và quản 

lý nhân sự dễ tìm kiếm thông tin liên quan đến các loại báo cáo thống kê 

nhân sự phục vụ mục đích quản lý. Ví dụ: các nhà quản lý muốn biết danh 

mục nhân viên có bảo hiểm các loại: bảo hiểm xã hội; bảo hiểm ý tế và bảo 

hiểm thất nghiệp ở thời điểm quan tâm. Và với thống kê có được giúp cho 

các nhà quản lý có thể đánh giá được việc chấp hành quy định pháp luật 

nhà nước có liên quan đến bảo hiểm để khắc phục, nhằm hạn chế đụng độ 

pháp lý, tranh chấp về lĩnh vực này. 

 

7.3.2.Phân hệ phầm  mềm quản lý  “thống kê nhân sự tổ chức” 

 

7.3.2.1.  Quản lý nhân viên 

 

Quản lý chi tiết thông tin về cá nhân, công việc, các mối quan hệ, quá trình 

công tác, quá trình đào tạo, khen thưởng và kỷ luật,v.v. 
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Tất cả các thông tin trên đều có thể được cập nhật và khai thác tự động qua 

mạng. 

 

7.3.2.2.Nhân viên tự cập nhật thông tin 

 

Tại thời điểm bất kỳ, nhân viên có thể nhanh chóng tìm kiếm thông tin họ 

cần và cập nhật dữ liệu cá nhân, kiểm tra thông tin về phúc lợi, đệ trình đơn 

xin nghỉ phép, hoàn thiện việc đánh giá nhân viên trực tuyến, và nhiều hơn 

thế.  

Điều này đòi hỏi cơ quan phải có một hệ thống mạng máy tính có thể nối 

với tất cả máy cá nhân của công chức. 

 

7.3.2.3. Quản lý tuyển dụng 

 

Tất cả các thông tin liên quan đến tuyển và chọn công chức mới đều có thể 

có trên mạng máy tính (những thông tin này sinh viên đã phải biết). Từ đó 

có thể: 

- Dễ dàng có được bức tranh tuyển dụng toàn cảnh, nắm bắt tình 

trạng tuyển dụng tại bất kỳ thời điểm nào.  

- Tự động chuyển hồ sơ của ứng viên đạt yêu cầu thành hồ sơ nhân 

viên.  

- Tự động hóa tất cả các hoạt động nhàm chán hàng ngày, giảm 

thiểu chi phí, tăng hiệu quả công việc.  

 

7.3.2.4.Quản lý đào tạo 

 

Tất cả thông tin liên quan đến đào tạo phát triển công chức đều được cập 

nhật thông qua các nhà quản lý đào tạo phát triển hay từng công chức. 

 

- Theo dõi chi tiết quá trình đào tạo bao gồm danh sách nhân viên 

cần đào tạo, các nhà cung cấp dịch vụ đào tạo, các kỹ năng được 

đề cập, các thiết bị yêu cầu, chi phí, địa điểm, tài liệu đính kèm, 

kết quả đánh giá,…  
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- Nhân viên tự cập nhật được các bản đánh giá về khóa học, chứng 

chỉ đạt được;  

 

7.3.2.5. Đánh giá nhân viên 

 

Tất cả thông tin liên quan đến  các kỳ đánh giá, người đánh giá, các tiêu chí 

đánh giá, các biểu mẫu đánh giá, kết quả đánh giá,… giúp người dùng dễ 

dàng tổ chức, quản lý việc đánh giá thành tích, năng lực cũng như các yếu 

tố khác của nhân viên.  

Từng công chức có thể tự cập nhật và nhà quản lý nhân sự cũng phải cập 

nhật. 

 

7.3.2.6. Quản lý phúc lợi 

 

 Theo dõi chi tiết từng chương trình phúc lợi từ khi bắt đầu đến khi 

kết thúc, danh sách tên và các thông tin liên quan đến nhà cung cấp 

các chương trình phúc lợi, các đối tượng phụ thuộc và thụ hưởng có 

liên quan đến từng nhân viên và từng chương trình phúc lợi.  

 

6.3.2.7. Quản lý  an toàn lao động 

 

Theo dõi chi tiết từng sự cố xảy ra, thời gian, nhân viên có liên quan, hình 

thức xử lý, tình trạng xử lý,…  

 

7.3.2.8. Quản lý tài sản 

 

Theo dõi toàn bộ tài sản trong cơ quan hành chính nhà nước từ khi hình 

thành đến khi thanh lý với đầy đủ thông tin. 

Bộ phận quản trị văn phòng – hành chính phải thực hiện cập nhật thông tin. 

 

7.3.2.9. Báo cáo thống kê phân tích nhân sự hành chính và các vấn đề liên 

quan. 

 

 Truy vấn dễ dàng, tìm kiếm nhanh chóng qua hàng trăm hay hàng 

ngàn bản ghi nhân viên hoặc vị trí công việc.  
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 Tự động hình thành báo cáo dựa trên các tiêu chí quan trọng đối với 

người dùng.  

 Hỗ trợ nhiều báo cáo chi tiết và tổng hợp khác nhau phục vụ cho 

công tác quản lý nguồn nhân lực.  

 

Hiện nay trên thị trường phần mềm có khá nhiều chương trình quản trị 

nhân sự. Những ai muốn sử dụng các phần mềm này, dựa vào những kiến 

thức về quản lý nguồn nhân lực và nhân sự chỉ cần học cách sử dụng 

chương trình phần mềm ưa thích, sẽ có thể tự tìm kiếm được nhiều thông 

tin về quản lý nhân sự khi cơ quan đã cập nhật các thông tin đó vào phần 

mềm tương thích. 

 

Tình huống1: 

Sau khi học xong các chương trình thuộc lĩnh vực công nghệ thông tin, học 

viên hảy sử dụng: 

Excell để thiết kế lại hệ thống thông tin quản lý lớp và sử dụng kiến thức 

Excell để tính toán một số thuật toán cơ bản; 

 

Tình huống 2: 

 

Dựa vào am hiểu về Access, hảy thiết kế các bảng liên quan đến học viên 

trong lớp học và đưa ra các truy vấn cần thiết. 

 

Câu hỏi ôn tập 

 

1. Trình bày một số lợi ích của excell trong quản lý thông tin liên quan 

đến nhân sự trong tổ chức. Cho ví dụ cụ thể; 

 

2. Trình bày ý nghĩa của truy vấn trong access và ứng dụng trong quản 

lý thông tin liên quan đến nhân sự tổ chức; 
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Phụ lục 1: Thống kê nhân sự khoa học công nghệ của EU 

 

Các nước đều có những số liệu thống kê nguồn nhân lực trong tổ chức nói 

chung. Tùy thuộc vào mục tiêu và việc sử dụng các số liệu thống kê đó mà 

lựa chọn khác nhau tiêu chí, phân tổ thống kê. Bảng mô tả đơn giản nhất 

cách phân tổ thống kê nguồn nhân lựckhoa học – công nghệ của các nước 

thành viên EU. 

 

Một số tiêu chí dùng để phân tổ: 

Phân bổ chung: 

1.Tổng số nguồn nhân lực khoa học – công nghệ nói chung (tính theo số 

giờ làm việc đầy đủ, toàn phần  FTE); 

2.Tổng số người làm việc khoa học – công nghệ trong khu vực sản xuất, 

kinh doanh (cũng tính theo thời gian làm việc toàn phần- FTE); 

3.Số người làm việc khoa học – công nghệ trong khu vực nhà nước; 

4.Số người làm việc khoa học – công nghệ trong các trường cao đẳng và 

đại học. 

 

Với số liệu thống kê như trên, có thể nhìn nhận được bức tranh tổng quan 

về phân bố nguồn nhân lực khoa học – công nghệ quốc gia nói chung trong 

các khu vực hoạt động kinh tế - xã hội. Tuy nhiên, điều đó chỉ mới phản 

ảnh những chỉ số vĩ mô nhất (xem số liệu ở bảng  phụ lục1). 

Bảng phụ lục 1:Số liệu thống kê nguồn nhân lực khoa học – công nghệ EU 

Trích từ nguồn OECD- Chỉ mang tính minh họa 
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Phân bổ theo tỷ lệ %: 

Để làm rõ hơn cơ cấu phân bổ nguồn nhân lực khoa học – công nghệ, các 

nhà thống kê cũng đã mô tả phân bổ nguồn nhân lực khoa học – công nghệ 

theo bốn khu vực: 

- Khu vực tư nhân phi lợi nhuận; 

- Khu vực chính phủ; 

- Giáo dục cao đẳng, đại học; 

- Sản xuất, kinh doanh. 

 

Phân bổ theo giới tính: 

Sự bình đẳng giới trong các tổ chức nói chung cũng như các ngành, lĩnh 

vực nói riêng thường được quan tâm bởi chính tiêu chí về tỷ lệ giới trong 

các cơ quan, tổ chức. EU cũng thống kê nguồn nhân lực khoa học – công 

nghệ theo giới. Số liệu chỉ phân bổ giới nói chung, không phân tổ theo độ 

tuổi. 

 

Ngoài những tiêu chí trên, thống kê EU về nguồn nhân lực trong khoa học 

công nghệ còn chia theo một số tiêu chí sau: 

- Tỷ lệ nguồn nhân lực khoa học – công nghệ trong tổng số 

nguồn nhân lực lao động xã hội nói chung; 

- Tỷ lệ nguồn nhân lực khoa học – công nghệ theo độ tuổi; 

- Tỷ lệ nguồn nhân lực khoa học – công nghệ có trình độ tiến 

sỹ; 

- Khác. 

.  

 

Phụ lục 2: Một số tiêu chi thống kê nhân sự của Hôngkong 

 

Hồng không thường xuyên công bố thống kê nhân sự (cập nhật) của mình 

trên mạng Interrnet  (Annually-updated Civil Service Personnel Statistics ) 

 

Hai tiêu chí được thống kê Hồng Kong về nhân sự quan tâm là: 

- Số lượng người nói chung  
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- Số lượng làm việc thường xuyên đến nghỉ hưu 

Số liệu thống kê chỉ ra ở bảng phụ lục 2: 

Bảng phụ lục2: số liệu thống kê người làm việc và làm việc thường xuyên:  

Tiêu chí 31.3.2010 31.3.2011 

Người làm việc (so sánh với năm trước) 164 504 165 078 

Tỷ lệ % thay đổi (+0.8%) (+0.3%) 

Số người làm việc đến nghỉ hưu 158 085 158 444 

Tỷ lệ % thay đổi (+0.9%) (+0.2%) 

Nguồn: Thống kê Hông kong 

 

Người làm việc và làm việc thường xuyên được gọi chung là công chức và 

làm nhiều ở nhiều bộ phận; 

Số lượng người làm việc bao gồm người làm việc thường xuyên và không 

thường xuyên nhưng được Ủy ban tài chính bổ nhiệm; 

Người làm việc thường xuyên đến khỉ nghỉ hưu;  

 

Do tính đặc thu của bộ máy tư pháp, nên cũng có thể tách ngành tư pháp 

riêng ra khỏi thống kê chung.  

  

 

Nhóm công chức làm việc cho đến nghỉ hưu cũng được chia theo nhiều 

nhóm phân tổ: 

- Theo độ tuổi và giới tính; 

- Thời hạn bổ nhiệm; 

- Nhóm theo lương; 

- Danh mục của 12 bộ lớn nhất. 

 

Bảng phụ lục 3: Phân bổ nguồn nhân lực theo nhóm tuổi và giới tính 

Nhóm tuổi  Giới tính 

Nam  Nữ Tổng số    (%)  

Dưới 25 2 702     1 140    3 842     (2.4) 
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Từ 25 đến dưới 35  18 357     9 178    27 535     (17.6)  

Từ 35 đến dưới  45 27 837     16 402    44 239     (28.2)  

Từ 45 đến dưới 55  42 516     23 251    65 767     (41.9)  

Twfg 55 trở lên 10 705     4 798    15 503     (9.9)  

Tổng số  102 117     54 769    156 886     (100.0)  

(%) (65.1)    (34.9)     (100.0)        

Nguồn: Thống kê Hong kong 

 

 

Phụ lục 3: Một số tiêu chí sử dụng ở Việt Nam  

 

Trên nhiều lĩnh vực, các tiêu chí liên quan đến nhân sự có thể rất khác nhau 

tùy từng loại cơ quan nhà nước và hành chính nhà nước. 

Trong các trường học, các cơ quan nghiên cứu, thống kê nhân sự liên quan 

đến bằng cấp rất được chú ý vì điều đó thể hiện năng lực khoa học – công 

nghệ của từng trường, viện nghiên cứu. 

 

Trong cơ quan nhà nước nói chung và cơ quan hành chính nhà nước nói 

riêng, chuẩn mực các tiêu chí liên quan đến nhân sự cũng chưa thống nhất 

và tùy thuộc vào thông tin cung cấp mà có thể lựa chọn số liệu thống kê 

thích hợp. 

 

Một số tiêu chí nhân sự được bầu vào Quốc hội  

 

Bảng phụ lục 4 trình bảy 13 tiêu chí trích từ báo cáo của Hội đồng Bầu cử 

trung ương về kết quả bầu cử Đại biểu Quốc hội khóa XIII. 

Bảng phụ lục số 4: Tiêu chí thống kê kết quả bầu cử Đại biểu Quốc hội 

(khóa XIII): 

Stt Tiêu chí Số lượng Tỷ lê so với số 

chung (%) 

1.  Tổng số đại biểu 500 100 

2.  Số đại biểu tái cử từ nhiệm kỳ 

trước 

167 33.4 
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3.  Đại biểu tham gia Quốc hội lần 

đầu 

333 66.6 

4.  Đại biểu tự ứng cử 4 0.8 

5.  Đại biểu không phải là đảng viên  42 8.4 

6.  Đại biểu là nữ 122 24.4 

7.  Dân tộc ít người  78 15.6 

8.  Số người có trình độ trên đại học 229 45.8 

9.  Số người chưa có bằng đại học 9 1.8 

10.  Số đại biểu trẻ dưới 40 tuổi 62 12.4 

11.  Số đại biểu Quốc hội do trung 

ương giới thiệu 

167 33.4 

12.  Số cử tri đi bầu cử  trong tổng số 

cử tri (tính trung bình) 

 99.51 

13.  Số cử tri bầu ở đơn vị cao nhất  99.9 

Nguồn: thông tin từ: Hội đồng bầu cử trung ương công bố sáng 3-6-2011. 

Một số tiêu chí phân loại nhân sự trong cơ quan hành chính nhà nước 

Việt Nam  

 

Trong các cơ quan hành chính nhà nước, thống kê nhân sự thường chia 

thành một số phân tổ theo loại và ngạch công chức và trong mỗi ngạch có 

thể phân tổ theo lĩnh vực hoạt động . Đồng thời có sự phân biệt công chức 

và viên chức cũng như phân biệt cán bộ [
29

]. Tiêu chí sử dụng để thống kê 

công chức và viên chức theo ngạch, lĩnh vực mô tả ở bảng phụ lục 5. 

Bảng phụ lục 5: Tiêu chí ngạch công chức, viên chức 

Stt Tiêu chí Công chức Viên chức 

Loại A (là loại ngạch chuyên viên và tương đương trở lên 

1 Loại Ao
 

  

2 Loại  A1   

Loại A2 

3 Loại A2.1   

4 Loại A2.2.   

                                                      
29

 Xem chi tiết nghị định 2004/2004/ về thang bảng lương và phân loại nhóm công chức và viên 
chức 
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Loại A3 

5 Loại A3.1   

6 Loại A3.2   

7 Loại B   

Loại C (có trình độ học vấn thấp, sơ cấp nghề,v.v.) 

8 Loại C1   

9 Loại C2   

10 Loại C3   

    

Nguồn: xây dựng bảng dự vào thông tin của Nghị định 2004/2004. 

Thống kê nhân sự hành chính nhà nước có thể dựa trên 10 tiêu chí mô tả ở 

bảng phụ lục 5. 

Ngoài ra có thể sử dụng các tiêu chí đã mô tả ở chương 4. 
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