Câu 10. Để thiết kế công việc hiệu quả, người lãnh đạo quản lý cần đảm bảo những yêu cầu nào? Liên hệ thực tiễn đơn vị. Hãy lập bảng mô tả công việc và bản tiêu chuẩn công việc cho một vị trí công tác cụ thể tại đơn vị anh chị hiện nay.

- Khái niệm thiết kế công việc: Là việc phân chia các loại công việc lớn, nhỏ sao cho hợp lý, là quá trình xác định nhiệm vụ cụ thể và trách nhiệm trong việc thi hành công vụ và tham gia các hoạt động công sở.

Thiết kế công việc là cách mà một loạt các công việc, hoặc một công việc trọn vẹn được thiết lập. Thiết kế công việc giúp quyết định về:
· Những việc gì phải được thực hiện?
· Bao nhiêu việc được thực hiện?
· Ai thực hiện? Bao nhiêu người?
· Việc đó được thực hiện như thế nào?
· Các công việc được thực hiện theo trật tự gì?
Khi thiết kế công việc nên cân nhắc cẩn thận tất cả những yếu tố có thể ảnh hưởng đến công việc, sắp xếp nội dung và nhiệm vụ để toàn bộ công việc sẽ ít có khả năng gây rủi ro cho người thực hiện công việc.
- Thiết kế công việc gồm: đánh giá công việc, phân tích công việc, tiến hành công việc thiết kế.

· Đánh giá công việc: cần xem xét tính cần thiết hay khả thi của việc thiết kế công việc nhất định. Nên thảo luận quá trình công việc với người lao động, người giám sát liên quan và làm rõ quá trình đó, hoặc phải thay đổi hay đào tạo.
· Phân tích công việc: là quá trình thu thập các tư liệu và đánh giá một cách có hệ thống các thông tin quan trọng có liên quan đến các công việc cụ thể trong tổ chức nhằm làm rõ bản chất của công việc. Đó cũng là việc kiểm tra công việc và quyết định chính xác các nhiệm vụ phải làm. 
Phân tích công việc để làm sáng tỏ tính chất, nội dung, nhiệm vụ và trách nhiệm của công việc trong mối tương quan với chức năng, nhiệm vụ, cơ cấu tổ chức bộ máy, có thể chọn đúng người phù hợp với công việc, điều kiện giải quyết công việc, các yêu cầu về nhân lực, tiêu chuẩn và chuyên môn cần thiết, các yếu tố rủi ro, đồng thời làm rõ nội dung giám  sát, kiểm tra, đánh giá kết quả thực hiện công việc.
Phân tích công việc: kiểm tra công việc và quyết định chính xác các nhiệm vụ phải làm. Cân nhắc xem thiết bị và đặc điểm gì nơi làm việc mà có tầm quan trọng để hoàn thành các nhiệm vụ đó. Xác định các vấn đề liên quan để xác định cách thức giải quyết tối ưu nhằm mang lại hiệu quả cao cho công việc.
- Thiết kế công việc: Xác định phương pháp làm việc, thời gian làm việc/nghỉ ngơi, yêu cầu đào tạo , trang thiết bị cần thiết và sự thay đổi nơi làm việc. Kết hợp các nhiệm vụ khác nhau để mỗi công việc là sự hoạt động của cả thể chất và trí óc. Cần cẩn thận với tình huống quá tải hoặc nhàn rỗi của công việc.
- Kết quả của thiết kế công việc sẽ là bản mô tả công việc được giao, phác thảo kết quả mong muốn đạt được, xác định tất cả các nguyên tắc chỉ đạo và thời hạn được biết, liệt kê các nguồn lực cần thiết và các kết quả khi thực hiện tốt công việc.

- Thiết kế công việc phải phù hợp với mục tiêu của tổ chức và của từng đơn vị thực hiện công việc được đề ra. Nội dung công việc phải rõ ràng, có tính khả thi. Mỗi công việc được thiết kế phải có ý nghĩa đối với toàn bộ nhiệm vụ chung của cơ quan và tạo ra khả năng sáng tạo, hợp tác cho nhân viên khi giải quyết công việc, và tạo khả năng kiểm tra việc thi hành công việc một cách thuận lợi.
· Bản mô tả công việc
Bản mô tả công việc là bản liệt kê chính xác và súc tích những điều mà nhân viên phải thực hiện. Nó cho ta biết nhân viên làm cái gì, làm thế nào, và các điều kiện mà các nhiệm vụ đó được thực hiện. Do đặc thù về quy mô, trình độ và cách thức tổ chức của từng đơn vị và do mục đích phân tích công việc khác nhau nên trong thực tế không có biểu mẫu thống nhất cho bản mô tả công việc. Trong khi không có một mẫu chuẩn mực nào cho bản mô tả công việc, hầu hết những bản mô tả công việc hữu dụng và được trình bày kỹ đều chứa đựng những thông tin sau:
- Tên công việc: Tên công việc và những thông tin giúp nhận dạng công việc.
- Bản tóm tắt : Bản trình bày ngắn gọn về mục đích của công vệc và đầu ra mong
đợi từ người lao động cũng như công việc.
- Thiết bị: Bản mô tả trình bày rõ ràng về công cụ, thiết bị và những thông tin cần thiết để thực hiện tốt công việc.
- Môi trường : Mô tả điều kiện thực hiện công việc, nơi làm việc và những tính chất liên quan khác của môi trường làm việc như những nguy hiểm và mức độ của tiếng ồn .
- Các hoạt động:  Bao gồm sự mô tả nhiệm vụ công việc, trách nhiệm và thái độ hoàn thành công việc. Nó cũng mô tả những tác động, tương tác xã hội đến công việc (ví dụ như cỡ nhóm làm việc, mức độ phụ thuộc trong công việc).
- Quyền hành của người thực hiện công việc: Nên xác định rõ giới hạn hay phạm vi quyền hành về mặt tài chính và nhân sự, thời gian và giám sát chỉ đạo nhân viên dưới quyền.
 
· Bản tiêu chuẩn thực hiện công việc
Bản tiêu chuẩn thực hiện công việc được rút ra từ bản mô tả công việc. Nó trả lời câu hỏi “ Những đặc điểm và kinh nghiệm nào là cần thiết để hoàn tất công việc một cách hiệu quả? ”  
Bản tiêu chuẩn công việc rất hữu ích đối với người lãnh đạo quản lý trong việc tìm và chọn người phù hợp để thực hiện công việc một cách hiệu quả.
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· Bản mô tả công việc
- Tên công việc: Giáo viên chủ nhiệm lớp 12

- Mô tả chung về công việc: Chịu trách nhiệm về việc quản lý học tập và hạnh kiểm của 40 học sinh lớp 12
- Các hoạt động: 

· Nghiên cứu, nắm vững tình hình học sinh của lớp về tình hình gia đình học sinh, chất lượng học tập, đặc điểm cá biệt, tình hình chung của lớp (như tâm lí, thực trạng học tập, tu dưỡng đạo đức, tinh thần đoàn kết, phong trào thi đua, truyền thống, ưu, nhược điểm, …)
· Xây dựng mục tiêu, chương trình, kế hoạch năm học để xác định nội dung, phương pháp và các hình thức tổ chức giáo dục phù hợp với đặc điểm của lớp.
· Xây dựng bộ máy tổ chức tự quản của lớp
· Thiết lập tốt các mối quan hệ trong tập thể (thiết lập các mối quan hệ tình cảm, quan hệ chức năng và kỉ luật tập thể )
· Tổ chức các hoạt động đa dạng cho tập thể học sinh ( học tập, đoàn thể, các hoạt động văn hóa, văn nghệ, thể dục thể thao…)
· Phối hợp với giáo viên bộ môn và các lực lượng giáo dục khác để giáo dục học sinh (Với cha mẹ học sinh, các đoàn thể ở địa phương…)
· Bản tiêu chuẩn thực hiện công việc 
· Có kinh nghiệm trong việc làm Giáo viên chủ nhiệm.
· Có khả năng hiểu tâm lý (học sinh và phụ huynh), có cách giải quyết vấn đề linh động, hợp lý.
· Có khả năng thuyết phục, diễn đạt rõ ràng, dễ hiểu.
· Xây dựng mục tiêu, chương trình, kế hoạch năm học phù hợp với đặc điểm của lớp.
· ….
