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lêi nãi ®Çu 

 

Tõ x−a ®Õn nay, tÊt c¶ c¸c tæ chøc nãi chung, dï ho¹t ®éng trong bÊt 
cø lÜnh vùc nμo: chÝnh trÞ, kinh tÕ, v¨n hãa, x· héi ®Òu ®· tån t¹i c¸c ho¹t 
®éng qu¶n trÞ. Ch¼ng h¹n, trong mét tæ chøc s¶n xuÊt kinh doanh, c¸c nhμ 
qu¶n trÞ ph¶i dù kiÕn khèi l−îng c«ng viÖc cÇn lμm, tæ chøc vμ phèi hîp c¸c 
nguån lùc ®Çu vμo (lao ®éng, nguyªn vËt liÖu, m¸y mãc, thiÕt bÞ...), ®Ò ra c¬ 
chÕ kiÓm tra, kiÓm so¸t...nh»m gióp cho c¸c ho¹t ®éng cña tæ chøc cã hiÖu 
qu¶ vμ ®¹t ®−îc nh÷ng môc tiªu ®Ò ra. Nh÷ng ho¹t ®éng nh− thÕ gäi lμ ho¹t 
®éng qu¶n trÞ. ChÝnh nhê nh÷ng ho¹t ®éng qu¶n trÞ kÕt hîp víi tiÕn bé khoa 
häc, c«ng nghÖ mμ x· héi loμi ng−êi cã mu«n vμn s¶n phÈm, dÞch vô...thuéc 
®ñ mäi lÜnh vùc ®· tõng tån t¹i, ph¸t triÓn vμ ngμy cμng hoμn thiÖn. 

Qu¶n trÞ häc lμ m«n häc ®· ®−îc ViÖn Kinh tÕ vμ Qu¶n lý gi¶ng d¹y 
t¹i tr−êng §¹i häc B¸ch Khoa Hμ Néi vμ mét sè c¬ së kh¸c. Qu¶n trÞ häc 
®¹i c−¬ng do ViÖn Kinh tÕ vμ Qu¶n lý biªn so¹n dùa trªn c¸c tμi liÖu tham 
kh¶o trong vμ ngoμi n−íc vÒ Qu¶n trÞ häc còng nh− c¸c bμi gi¶ng cña c¸c 
gi¶ng viªn bé m«n tõ nhiÒu n¨m nay. Cuèn s¸ch cung cÊp nh÷ng kiÕn thøc 
c¬ b¶n, sóc tÝch vÒ Qu¶n trÞ häc ®Ó phï hîp víi ®èi t−îng ®−îc ®μo t¹o lμ 
sinh viªn tr−êng §¹i häc B¸ch Khoa Hμ Néi. 

Môc ®Ých cña cuèn Qu¶n trÞ häc đại cương nh»m trang bÞ cho sinh 
viªn nh÷ng kiÕn thøc vμ kü n¨ng c¬ b¶n nhÊt ®Ó cã thÓ l·nh ®¹o, qu¶n lý 
c¸c tæ chøc s¶n xuÊt- kinh doanh hoÆc c¸c lÜnh vùc kh¸c. Sinh viªn sÏ cã 
kiÕn thøc vμ kü n¨ng ®Ó biÕt nh÷ng c«ng viÖc cña nhμ qu¶n trÞ, qu¶n trÞ cã 
hiÖu qu¶. §Ó tiÕp thu tèt néi dung m«n häc, sinh viªn cÇn cã kiÕn thøc phæ 
th«ng tæng hîp vÒ khoa häc x· héi vμ nh©n v¨n, vÒ c¸c tæ chøc trong x· 
héi, quan hÖ con ng−êi, chi phÝ, thμnh qu¶ c«ng viÖc. M«n Qu¶n trÞ häc cã 
nhiÒu vÝ dô minh häa ®−îc lÊy tõ cuéc sèng thùc tÕ, nhÊt lμ trong lÜnh vùc 
kinh doanh, nªn sinh viªn cÇn tËp thãi quen theo dâi thêi sù, ®äc b¸o hμng 
ngμy vμ c¸c t¹p chÝ Kinh tÕ ®Þnh k×. 
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Cuèn s¸ch ®−îc cÊu tróc thμnh 6 ch−¬ng: 

Ch−¬ng 1. C¸c kh¸i niÖm c¬ b¶n vÒ qu¶n trÞ 

Ch−¬ng 2. LËp kÕ ho¹ch 

Ch−¬ng 3. C«ng t¸c tæ chøc 

Ch−¬ng 4. Chøc n¨ng l·nh ®¹o  

Ch−¬ng 5. Chøc n¨ng kiÓm tra 

Ch−¬ng 6.  Th«ng tin trong qu¶n trÞ ho¹t ®éng của tổ chức 
Cuèi mçi ch−¬ng ®Òu cã c©u hái vμ bμi tËp t×nh huèng thùc tÕ gióp 

sinh viªn hÖ thèng l¹i néi dung ®· häc phôc vô qu¸ tr×nh häc tËp, «n thi vμ 
øng dông kiÕn thøc trong c«ng viÖc sau nμy. 

 Qu¶n trÞ häc đại cương lμ kÕt qu¶ t×m tßi, nghiªn cøu vμ qua thùc tÕ 
gi¶ng d¹y cña tËp thÓ t¸c gi¶: ThS. NguyÔn Quang Ch−¬ng, ThS. Lª Thu 
Thñy, ThS. Bïi Thanh Nga thuéc Bé m«n Kinh tÕ häc ViÖn Kinh tÕ vμ 
Qu¶n lý. Chóng t«i xin ch©n thμnh c¶m ¬n Héi ®ång Khoa häc cña Viện 
Kinh tÕ vμ Qu¶n lý, c¸c ®ång nghiÖp ®· ®ãng gãp cho cuèn s¸ch nh÷ng ý 
kiÕn quý b¸u. 

 Chóng t«i rÊt mong c¸c nhμ nghiªn cøu, c¸c nhμ doanh nghiÖp, c¸c 
gi¶ng viªn...®ãng gãp ý kiÕn ®Ó tμi liÖu hoμn thiÖn h¬n, phôc vô tèt h¬n cho 
viÖc ®μo t¹o vμ tham kh¶o. 

 

TËp thÓ t¸c gi¶ 
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Ch−¬ng I 

  c¸c kh¸i niÖm c¬ b¶n vÒ qu¶n trÞ 

1.1. Sù cÇn thiÕt cña qu¶n trÞ, kh¸i niÖm chung vÒ qu¶n trÞ 

Sù cÇn thiÕt kh¸ch quan cña qu¶n trÞ b¾t nguån tõ tÝnh chÊt x· héi 
ho¸ qu¸ tr×nh lao ®éng. §Ó ®¹t ®−îc mét môc tiªu chung th× cÇn ph¶i cã 
sù tham gia cña nhiÒu c¸ nh©n, nhiÒu bé phËn kh¸c nhau, trong ®ã mçi c¸ 
nh©n hoÆc bé phËn ph¶i ®¶m nhËn thùc hiÖn mét chøc n¨ng cô thÓ nμo ®ã. 
Môc tiªu chung chØ thùc hiÖn ®−îc nÕu nh− ng−êi ta phèi hîp ®−îc nh÷ng 
ho¹t ®éng riªng lÎ cña c¸c c¸ nh©n hay c¸c bé phËn nãi trªn. 

Nh− vËy, kh¸i niÖm qu¶n trÞ ®· ra ®êi kÓ tõ khi cã sù x· héi ho¸ lao 
®éng, cã sù ph©n c«ng vμ hîp t¸c lao ®éng. HiÖn nay cã thÓ hiÓu qu¶n trÞ lμ 
sù t¸c ®éng cã môc tiªu, cã h−íng ®Ých cña chñ thÓ qu¶n trÞ lªn ®èi t−îng 
qu¶n trÞ trong mçi tæ chøc, th«ng qua c¸c t¸c ®éng trùc tiÕp hoÆc gi¸n tiÕp, 
mét lÇn hoÆc th−êng xuyªn nh»m thùc hiÖn c¸c môc tiªu mμ tæ chøc ®ã ®· 
®Ò ra. 

Tuy nhiªn cïng víi sù ph¸t triÓn cña kinh tÕ x· héi nãi chung th× kh¸i 
niÖm qu¶n trÞ ngμy cμng ®−îc hoμn thiÖn. §iÒu ®ã còng thÓ hiÖn vai trß cña 
qu¶n trÞ ngμy cμng trë nªn quan träng. 

Trong ®iÒu kiÖn hiÖn nay, vai trß cña qu¶n trÞ ngμy cμng t¨ng v× mét sè 
nguyªn nh©n cã tÝnh kh¸ch quan nh−: 

- Kinh tÕ x· héi ngμy cμng ph¸t triÓn th× c¸c yÕu tè cã tÝnh ngÉu nhiªn, 
bÊt ®Þnh, rñi ro ngμy cμng t¨ng. Do ®ã ®Ó h¹n chÕ thiÖt h¹i cña nh÷ng yÕu 
tè nμy th× cÇn ph¶i n©ng cao tr×nh ®é qu¶n trÞ. 

- C¸c nguån lùc mμ con ng−êi cã thÓ sö dông ngμy cμng c¹n kiÖt vμ bÞ 
giíi h¹n; trong khi ®ã nhu cÇu vμ mong muèn cña x· héi ®ßi hái ph¶i tho¶ 
m·n ngμy cμng t¨ng vμ lu«n cã xu h−íng v−ît tr−íc kh¶ n¨ng ®¸p øng. V× 
vËy ph¶i cã qu¶n trÞ ®Ó cã thÓ sö dông cã hiÖu qu¶ nhÊt c¸c nguån lùc nh»m 
®¸p øng tèt nhÊt nhu cÇu cña x· héi. 
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- Tõ tiÒm n¨ng s¸ng t¹o cña qu¶n trÞ, trªn thùc tÕ cã rÊt nhiÒu quèc gia 
kh«ng ®−îc −u ®·i vÒ tμi nguyªn, ®iÒu kiÖn tù nhiªn, nh−ng do qu¶n trÞ tèt 
hä vÉn trë thμnh c¸c c−êng quèc vÒ kinh tÕ trªn thÕ giíi. 

- §èi víi ViÖt Nam, ®Ó cã thÓ ph¸t triÓn ®−îc vμ hoμ nhËp víi nÒn kinh 
tÕ thÕ giíi th× mét trong nh÷ng ®iÒu kiÖn tiªn quyÕt lμ ph¶i n©ng cao qu¸ 
tr×nh qu¶n trÞ. 

1.2. Qu¶n trÞ ho¹t ®éng cña mét tæ chøc 

1.2.1. Kh¸i niÖm 

Tæ chøc lμ mét hÖ thèng cã sù tham gia cña con ng−êi, vÝ dô: nhμ 
tr−êng, doanh nghiÖp, héi sinh viªn, c©u l¹c bé thÓ thao v.v. (trong bμi 
gi¶ng nμy khi ph©n tÝch vÒ qu¶n trÞ ho¹t ®éng cña tæ chøc ta sÏ chän doanh 
nghiÖp - mét d¹ng tæ chøc ®Æc tr−ng ®Ó ph©n tÝch). 

 Cã thÓ hiÓu qu¶n trÞ ho¹t ®éng cña mét tæ chøc lμ sù t¸c ®éng cña chñ 
thÓ qu¶n trÞ lªn ®èi t−îng qu¶n trÞ nh»m gióp tæ chøc ®¹t ®−îc c¸c môc tiªu 
chung mét c¸ch cã hiÖu qu¶ nhÊt. S¬ ®å sau m« t¶ viÖc qu¶n trÞ ho¹t ®éng 
cña tæ chøc: 

 
C¸c ®iÒu l−u ý rót ra tõ s¬ ®å: 

- C¸c t¸c ®éng qu¶n trÞ: 

+ T¸c ®éng qu¶n trÞ cã thÓ lμ trùc tiÕp hoÆc gi¸n tiÕp. Thùc tÕ cÇn kÕt 
hîp c¸c lo¹i t¸c ®éng. 

      T¸c ®éng 
 qu¶n lý 

 
     Sù ph¶n håi 

   
  

Chñ thÓ 
qu¶n trÞ 

§èi 
t−îng 

qu¶n trÞ 

Môc 
tiªu 

chung 
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+ T¸c ®éng qu¶n trÞ cã thÓ lμ mét lÇn hay th−êng xuyªn, cÇn kÕt hîp 
c¸c t¸c ®éng. 

+ T¸c ®éng qu¶n trÞ c¨n cø vμo c¸c th«ng tin bªn trong vμ bªn ngoμi 
mçi tæ chøc.  

VÝ dô: Doanh nghiÖp muèn ra quyÕt ®Þnh s¶n xuÊt th× ph¶i c¨n cø vμo 
c¸c dù b¸o tõ m«i tr−êng bªn ngoμi: nhu cÇu cña kh¸ch hμng, sù c¹nh 
tranh, biÕn ®éng kinh tÕ - x· héi vμ c¸c ®iÒu kiÖn bªn trong mçi doanh 
nghiÖp.  

- Trong mét tæ chøc c¸c bé phËn kh«ng gièng nhau, bªn c¹nh môc tiªu 
chung cÇn chó ý ®Õn môc tiªu riªng cña c¸c bé phËn. CÇn hμi hßa quan hÖ 
gi÷a môc tiªu chung vμ môc tiªu riªng. Quan träng nhÊt lμ lîi Ých chung vμ 
lîi Ých riªng.    

1.2.2. Mét sè  lý thuyÕt vÒ qu¶n trÞ häc 

Sù ph¸t triÓn cña khoa häc qu¶n trÞ 

NhiÒu c«ng tr×nh vÜ ®¹i tõ xa x−a nh− V¹n Lý Tr−êng Thμnh, Kim 
Tù Th¸p, v.v. cho thÊy qu¶n lý ®· ®−îc thùc hiÖn tõ hμng ngμn n¨m 
tr−íc. Tuy vËy, lý thuyÕt vÒ qu¶n lý chØ thùc sù b¾t ®Çu xuÊt hiÖn vμo 
®Çu thÕ kû 19. Hai t¸c nh©n quan träng dÉn tíi sù ph¸t triÓn nμy bao 
gåm:   

- Sù xuÊt hiÖn vμ ph¸t triÓn cña ph©n c«ng lao ®éng. Kh¸i niÖm nμy do 
Adam Smith ®−a ra. Theo ®ã, ph©n c«ng lao ®éng lμ chia nhá c«ng viÖc 
thμnh nh÷ng nhiÖm vô (thao t¸c) nhá h¬n, lÆp ®i lÆp l¹i. Lîi Ých cña ph©n 
c«ng lao ®éng lμ t¨ng n¨ng suÊt do ng−êi lao ®éng tiÕt kiÖm thêi gian 
chuyÓn tõ c«ng ®o¹n nμy sang c«ng ®o¹n kh¸c vμ thùc hiÖn c«ng viÖc thμnh 
thôc h¬n. 

- Sù xuÊt hiÖn cña m¸y mãc vμ nhμ m¸y trong cuéc c¸ch m¹ng c«ng 
nghiÖp thay cho lao ®éng thñ c«ng vμ trong ph¹m vi gia ®×nh. S¶n xuÊt quy 
m« lín ®ßi hái c¸c c«ng viÖc liªn quan ®Õn qu¶n lý nh− dù b¸o nhu cÇu, 
®¶m b¶o vËt t−, ph©n c«ng lao ®éng, v.v. ph¶i ®−îc thùc hiÖn. KÕt qu¶ lμ 
xuÊt hiÖn nhu cÇu vÒ lý thuyÕt qu¶n lý chÝnh thèng, chØ dÉn ng−êi qu¶n lý 
vÒ ®iÒu hμnh nh÷ng tæ chøc quy m« lín.  



 8

Lý thuyÕt qu¶n lý khoa häc 

Qu¶n lý khoa häc lμ sö dông ph−¬ng ph¸p khoa häc ®Ó t×m ra c¸ch tèt 
nhÊt thùc hiÖn mét c«ng viÖc. Ph−¬ng ph¸p ®−îc sö dông cã thÓ lμ ®−a ra 
nguyªn t¾c qu¶n lý, sö dông ph−¬ng ph¸p quay phim hoÆc s¬ ®å. Môc ®Ých 
chÝnh cña lý thuyÕt qu¶n lý khoa häc lμ n©ng cao n¨ng suÊt lao ®éng th«ng 
qua c¸ch tèt nhÊt ®Ó thùc hiÖn mét c«ng viÖc. 

- Nh÷ng ®ãng gãp chÝnh cña Frederick W. Taylor  

Frederick W. Taylor ®−îc coi lμ cha ®Î cña Lý thuyÕt qu¶n lý khoa 
häc. ¤ng nhËn thÊy c«ng nh©n th−êng lμm mét c«ng viÖc theo nhiÒu 
c¸ch kh¸c nhau vμ ®−îc s¾p xÕp lμm nh÷ng c«ng viÖc kh«ng phï hîp 
víi n¨ng lùc cña hä. Trong t¸c phÈm Nh÷ng nguyªn t¾c cña qu¶n lý 
khoa häc, xuÊt b¶n n¨m 1911, «ng ®−a ra bèn nguyªn t¾c qu¶n lý, bao 
gåm: 

1. X©y dùng nguyªn t¾c lμm viÖc khoa häc cho tõng chi tiÕt c«ng viÖc 
cña mçi c¸ nh©n ®Ó thay thÕ cho c¸ch lμm viÖc cò, tïy tiÖn. 

2. Lùa chän, h−íng dÉn, ®μo t¹o vμ ph¸t triÓn n¨ng lùc nh©n viªn mét 
c¸ch khoa häc.  

3. Hîp t¸c nhiÖt t×nh víi nh©n viªn ®Ó ®¶m b¶o r»ng mäi c«ng viÖc 
®−îc hoμn thμnh theo c¸c nguyªn t¾c khoa häc ®· ®−îc x©y dùng. 

4. Ph©n chia c«ng viÖc vμ nhiÖm vô c«ng b»ng gi÷a bé phËn qu¶n lý vμ 
nh©n viªn. Bé phËn qu¶n lý thùc hiÖn tÊt c¶ nh÷ng c«ng viÖc phï hîp víi 
kh¶ n¨ng thay v× ®Ó nh©n viªn thùc hiÖn mäi c«ng viÖc.  

- Nh÷ng ®ãng gãp cña Frank v� Lillian Gilbreth 

Frank vμ Lillian Gilbreth lμ nh÷ng nhμ nghiªn cøu ®Çu tiªn sö dông 
phim lμm ph−¬ng tiÖn ®Ó nghiªn cøu chuyÓn ®éng tay vμ c¬ thÓ cña c«ng 
nh©n. Nhê ghi l¹i chuyÓn ®éng cña c«ng nh©n vμ thêi gian cña tõng chuyÓn 
®éng, hä t×m ra vμ lo¹i bá nh÷ng chuyÓn ®éng thõa mμ th«ng th−êng kh«ng 
nhËn thÊy. Hä còng x©y dùng hÖ thèng ph©n chia 17 cö ®éng tay, gäi lμ 
therbligs, ®Ó ph©n tÝch cô thÓ vμ chÝnh x¸c h¬n cö ®éng tay cña c«ng nh©n. 
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¦u ®iÓm cña Lý thuyÕt qu¶n lý khoa häc 

- Coi qu¶n lý lμ ®èi t−îng nghiªn cøu khoa häc. 

- Lμ nh÷ng ng−êi ®Çu tiªn nªu lªn tÇm quan träng cña viÖc tuyÓn chän 
vμ ®μo t¹o nh©n viªn. 

- §Ò cao kü n¨ng qu¶n lý th«ng qua ph©n c«ng vμ chuyªn m«n ho¸ lao 
®éng. 

Nh−îc ®iÓm cña Lý thuyÕt qu¶n lý khoa häc 

- §Ò cao yÕu tè kü thuËt trong c«ng viÖc, ch−a quan t©m ®Õn yÕu tè con 
ng−êi vμ sù biÕn ®éng cña m«i tr−êng. 

Lý thuyÕt hμnh chÝnh 

Thay v× tËp trung chñ yÕu vμo ho¹t ®éng s¶n xuÊt nh− lý thuyÕt qu¶n lý 
khoa häc, c¸c häc gi¶ ®ãng gãp vμ lý thuyÕt hμnh chÝnh xem xÐt toμn bé tæ 
chøc. Môc ®Ých chÝnh lμ t¨ng n¨ng suÊt lao ®éng th«ng qua qu¶n lý tèt. 
ChÝnh v× vËy, nh÷ng häc gi¶ nμy ®−a ra lý thuyÕt tæng qu¸t h¬n vÒ c«ng 
viÖc cña ng−êi qu¶n lý vμ nh÷ng viÖc ng−êi qu¶n lý cÇn thùc hiÖn ®Ó qu¶n 
lý tèt.  

- Nh÷ng ®ãng gãp chÝnh cña Henry Fayol  

Trong khi Taylor quan t©m nhiÒu ®Õn nh÷ng ng−êi qu¶n lý cÊp thÊp, 
Fayol l¹i h−íng sù chó ý ®Õn tÊt c¶ nh÷ng ng−êi qu¶n lý nãi chung.  

Fayol ®Ò xuÊt ng−êi qu¶n lý cã 5 chøc n¨ng bao gåm lËp kÕ ho¹ch, tæ 
chøc, ra lÖnh, phèi hîp vμ kiÓm tra. §©y chÝnh lμ c¬ së ®Ó ®−a ra 4 chøc n¨ng 
qu¶n lý hiÖn nay lμ lËp kÕ ho¹ch, tæ chøc, l·nh ®¹o vμ kiÓm tra. 

Theo «ng, ho¹t ®éng qu¶n lý hoμn toμn kh¸c biÖt so víi nh÷ng ho¹t 
®éng kh¸c nh− kÕ to¸n, s¶n xuÊt, ph©n phèi, v.v. Ngoμi ra, qu¶n lý lμ ho¹t 
®éng ®−îc thùc hiÖn trong mäi lo¹i h×nh tæ chøc nh− chÝnh phñ, doanh 
nghiÖp, v.v. ¤ng ®−a ra 14 nguyªn t¾c qu¶n lý nh− sau: 

1. Ph©n c«ng lao ®éng: Chuyªn m«n ho¸ gióp nh©n viªn lμm viÖc hiÖu 
qu¶ h¬n, nhê ®ã, t¨ng kÕt qu¶ lao ®éng.  

2. QuyÒn h¹n: Ng−êi qu¶n lý ph¶i cã quyÒn ra lÖnh vμ quyÒn h¹n g¾n 
liÒn víi c«ng viÖc qu¶n lý trao cho hä quyÒn ra lÖnh ®ã.  


