CHUONG I: CO SO LY LUAN VE CONG TAC TUYEN
DUNG NHAN SU TRONG DOANH NGHIEP

1.1 Khai niém va tam quan trong trong cong tac tuyén dung nhan su:

1.1.1 Khai niém vé ngudn nhan luc va céng tac tuyén dung:

% Ngudn nhan luc:
a. Khai niém vé ngudn nhan luc:

Hién nay, nguon nhan luc duogc coi 1a nguon luc quan trong nhat quyét dinh su
ton tai va phét trién cia mdi qudc gia ciing nhu mdi doanh nghiép. Trén cac gc nhin
khéc nhau, khi nghién ctru ngudn nhan lyc, s& ¢ nhiéu khai niém khéac nhau vé ngudn

nhan luc dugc dua ra phu hop vai muc tiéu nghién ctu caa ting hoc gia.

Ngudn nhan luc cé thé duoc hiéu 1a tap hop tit ca nhitng nguoi tham gia va

dong gép vao mot cong ty hoic to chac. Ngudn nhan lyc bao gom: tri luc va thé lyc.

- Tri lyc: kha ning suy nghi, hoc hoi, tiép thu kién thirc, suy luan va phan doan
duoc goi 1a "chat xam". Day 1a kha ning tu duy va phan tich thong tin dé giai quyét
van dé va dua ra quyét dinh thong minh.

- Thé luc: stic khoe, tinh hinh thé chat va kha niang chdng choi véi bénh tat. Mot
thé lrc tt gitp ngudi lao dong duy tri sy tap trung va hiéu suat trong cong viéc hang
ngay.

= Khi c6 du hai yéu to trén mot nguoi s& song va lam viéc hiéu qua.

b. Khai niém quan tri nguén nhan luc:

Quan tri ngudn nhan luc bao gém toan b cac bién phap va thu tuc dugc ap dung
cho nhan vién trong mét t6 chirc va c6 nhiém vu giai quyét tat ca cac van dé lién quan
dén mét loai cong viéc cu thé. (Theo GS Dimock)

Quan tri nguén nhan lyc 13 mot nghé thuat lya chon nhan vién méi va biét cach
st dung cac nhéan vién cil sao cho ning suat va chat lugng cong viéc cua mdi nhan

vién déu dat muc tdi da co thé.(Theo GS Felix Migro)



Quan tri ngudn nhan luc 1a hé théng cac kién thic, cac nguyén tac, triét Iy chinh
sach va hoat dong chirc ning vé thu hut, dao tao — phat trién va duy tri con ngudi cua
mot té chic nhiam dat dugc két qua toi wu cho cac td chac 1an nhan vién. (Theo
PGS.TS Tran Kim Dung)

Quan tri nguon nhan luc 1a viéc thiét ké hay sir dung hé ngudn nhan luc chinh
thirc trong to chice, dam bao viéc sir dung tai ning cua con nguoi c6 két qua va niang

Suit cao vao viéc gop phan hoan thanh muc tiéu cua té chirc. (Theo ThS Lé Thi Hanh)

C6 thé thay rang, quan tri ngudn nhan luc dong vai tro quan trong trong viéc
thanh lap t6 chirc, gilp cho td chic ton tai, phét trién. TUy thudc vao nhimg dic diém
Vé co ciu td chiic, nhan luc, tai chinh, trinh d6 phét trién ciia DN c6 thé thay doi hoat

dong quan tri nguén nhan lyc cho pha hop.
% Céc khai niém veé cong tac tuyén dung nhan su:
a. Tuyén dung:

Tuyén dung 1a qua trinh thu hat nhitng ngudi xin viée ¢6 trinh d6 tir luc lugng
lao d6ng x& hoi va luc lugng lao dong bén trong té chire. Bong thoi, 14 qué trinh danh
gia cac tng vién theo nhiéu khia canh khac nhau dya vao cac yéu cau cua cdng viéc,
dé tim duoc nhitng ngudi phu hop véi céc yéu cau dit ra trong sé nhimg ngudi da thu

hut duoc.

Nhu vay, c6 thé hiéu qua trinh tuyén dung bat dau tir khi thu hat ung vién dén

khi chdm dut hop dong lao dong.
b. Tuyén mé:

Tuyén mo nhan vién 1a mot tién trinh thu hat nhimg ngudi c6 kha ning tir
nhiéu nguon khac nhau dén dang ky, tham gia Gng tuyén tai mot to chuc. Trudc khi
ra quyét dinh tuyén mo, té chirc can xac dinh nhu cau Nhan su cua té chuc, bo phan
nhan sy dé tranh du thira vé nhan su va tiét kiém thoi gian, chi phi. Qua trinh tuyén
mo cua mot to chirc phu thudc vao nhiéu yéu té khac nhau nhu: uy tin, thuong hiéu

cua to chirc do; van hoa, moi trudng lam viée; phuong phap quan ly, t6 chuc; chinh



sach luong bong va dii ngd; diéu kién 1am viéc; co hoi thing tién; nganh nghé linh

vuc kinh doanh.
¢. Tuyén chon:

Tuyén chon 1a qué trinh lya chon @ng vién phi hop véi yéu cau tuyén dung.
Tuyén chon bao gdm céc cdng viéc thu nhan hd so &tng vién, nghién cau, sang loc,
thdng bao phong van, phong van, ra quyét dinh tuyén chon. Qua trinh tuyén chon
thuong bi anh huong boi cac yéu td nhu tap quan tuyén chon cua cdng ty hoic to
chue, y kién cha quan cua ngudi tuyén dung, yéu cau caa cdng viéc, kha ning xu Iy

tinh hudng cua ¢ng vién,...

1.1.2 Vai tro, tAm quan trong caa tuyén dung nguén nhan su:

Qua trinh tuyén dung la khau quan trong gidp cho cac nha quan Iy nhan su dua
ra duoc cac quyét dinh tuyén dung mot cach dang din nhat. Quyét dinh tuyén dung
c6 y nghia rat quan trong dbi véi chién lugc kinh doanh va dbi véi cac to chuc, boi
Vi qua trinh tuyén dung tét s& gitp cho céc nha td chirc c6 duoc nhimg con ngudi co
k§ ning phu hop véi su phat trién cua to chirc trong twong lai. Tuyén dung tot s& gilp
cho t6 chire giam dwoc cac chi phi do phai tuyén dung lai, dio tao lai, cling nhu tranh

duoc céac thiét hai rui ro trong qua trinh thyuc hién cac céng viéc.
Vai tro va y nghia caa tuyén dung nguén nhan su:
£ Ddi véi doanh nghiép:

Viéc tuyén dung c6 hiéu qua s& cung cip cho doanh nghiép mot doi ngii lao
dong lanh nghé, niang dong, sang tao, b6 sung nguon nhan su phu hop véi yéu cau
hoat dong kinh doanh cua doanh nghiép. Tuyén dung c6 tim quan trong rat Ion doi
vé6i doanh nghiép vi né 1a khau dau tién caa cong tac quan tri nhan sy, chi khi lam tét

khau tuyén dung méi co thé 1am tot cac khau tiép theo.

Tuyén dung tbt gitp doanh nghiép thuc hién tét cac muc tiéu kinh doanh hiéu
qua nhat, bai vi tuyén dung tét tire 1a tim ra nguoi thuc hién céng viéc c6 ning lyc,

pham chat dé hoan thanh cong viéc duoc giao. Tir 6 nang cao hiéu qua kinh doanh,



phét trién doi ngii, dap tng yéu cau hoat dong kinh doanh trong diéu kién toan cau

hoa.

Chat luong cta ddi ngii nhan Su tao ra ning luc canh tranh bén vitng cho doanh
nghiép, tuyén dung ngudn Nhan su tét gop phan quan trong vao viéc tao ra “dau vao”
ctia ngudn nhan su , nd quyét dinh dén chét luong, niang luc, trinh d6 can bo nhan

vién, dap ung doi hoi nhan su cta doanh nghigép.

Tuyén dung ngudn nhan sy tét gidp doanh nghiép giam ganh nang chi phi
kinh doanh va str dung c6 hiéu qua ngudn ngan sach caa doanh nghiép va hoan thanh
tot ké hoach kinh doanh d dinh.

Nhu vay tuyén dung ngudn nhan sy ¢6 tim quan trong rat 16n déi véi doanh
nghiép, ddy 1a qua trinh “dai cat tim vang”, néu mot doanh nghiép tuyén dung nhan
vién khong du niang lyc can thiét dé dap tmg theo dung yéu cau cong viéc thi chic
chén s& anh huong xau va truc tiép dén hiéu qua hoat dong quan tri va hoat dong kinh
doanh cua doanh nghiép. Tir d6 dan dén tinh trang khong 6n dinh vé mat té chc,
tham chi gdy mét doan két, chia r& noi bo, gay xéo tron trong doanh nghiép, 1ang phi
chi phi kinh doanh... Tuyén dung nhan vién khong pht hop sau d6 lai sa thai ho khong
nhitng gay ton kém cho doanh nghiép ma con gay tdm ly bat an cho cac nhan vién
khac.

£ Ddi voi lao dong:

Tuyén dung nguén nhan su gitp cho ngudi lao dong trong doanh nghiép hiéu
rd thém vé triét 1y, quan diém cua cac nha quan tri, tir d6 s& dinh hudng cho ho theo
nhitng quan diém do.

Tuyén dung ngudn nhan sy tao ra khong khi thi dua, tinh than canh tranh trong
noi b nhitng nguoi lao dong cua doanh nghiép, tir 46 nang cao hi¢u qua kinh doanh.

+ Doi voi xa hoi:
Viéc tuyén dung ngudn nhan sy cua doanh nghiép gidp cho viéc thuc hién cac

muc tiéu kinh té — x& hoi: nguoi lao dong 6 viéc lam, cé thu nhap, giam bét ganh

nang xa hoi nhu that nghiép va cac té nan xa hoi khac. Bong thoi viéc tuyén dung
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ngudn nhan su caa doanh nghiép con gitp cho viéc sir dung ngudn luc cua x& hoi mot

cach hitu ich nhat.

Tom lai tuyén dung ngudn nhan su 1a mot cong viéc rat quan trong, nha quan
tri gioi phai truc tiép theo doi va thuc hién nhitng cong doan quan trong trong quy

trinh tuyén dung ngudn nhan su.
1.2 Nhiing cin cit dw bdo nhu cau tuyén dung nhan su:

Céc can ctr du b4o nhu cau nhan vién 1a cac yéu t6 ma to chuc sir dung dé danh
gia va du doan muc d6 can thiét vé luc lugng lao dong trong twong lai. Cac cin ctr
nay cung cap thdng tin quan trong dé quan ly ngudn nhan luc cd thé dinh huéng ké
hoach tuyén dung, phat trién nhan vién va duy tri tinh can di trong té chtrc. Duéi

day 1a mot s6 cin cir du béo nhu cau nhan vién thuong duoc sir dung:

Dy bao ting truang kinh doanh: dua trén ké hoach phat trién kinh doanh cua to
churc, nhu du dinh mé rong hoac mao cac chi nhanh mai, du bao tang truong kinh

doanh ¢ thé str dung dé udce tinh nhu cau nhan vién tuong lai.

Chu ky kinh doanh: c&c chu ky kinh doanh, ching han nhu mua ban hang ting
cao, co thé tao ra nhu cau tam thoi vé nhan vién. Cac nhan vién tam thoi hoac theo

muia c6 thé duogc tuyén dung dé dap (ng su gia ting ngin han nay.

Phan tich dy &n: khi to chac tham gia vao cac du 4n méi hodc 16n, du béo nhu
cau nhan vién c6 thé duogc thyuc hién dua trén cac yéu td nhu pham vi du &n, ngudn

luc can thiét va thoi gian thuc hién.

Thay d6i céng nghé: khi cong nghé thay d6i, to chirc c6 thé can tuyén dung hoac
dao tao nhan vién mai c6 ky niang phu hop véi cdng nghé mai, dong thoi giam nhu
CAU V& C4cC Vi tri can thiét truge day.

That nghiép va ty 1¢ tham gia lao dong: phan tich ty 1¢ that nghiép va ty 1¢ tham
gia lao dong trong moi trudng kinh doanh ciing ¢ thé cung cap thong tin vé su co

san cia nguon lao dong va kha nang tim kiém tng vién.



Phan tich tich cuc va tiéu cuc: danh gia dong ngudn nhan vién hién tai dé xac
dinh nhitng vj tri can thay d6i hodc diéu chinh, ciing nhu d6i mat vai tinh trang nghi

huu va su ra di cua nhan vién.

Ké hoach phat trién ca nhan: dua trén ké hoach phét trién su nghiép cua cac
nhan vién hién tai, to chuc c6 thé xac dinh nhu cau vé dao tao va phat trién dé dam
bao sy sin sang cho céc vi tri quan trong trong tuong lai.

Phan tich thi truong lao dong: quan ly ngudn nhan hec 6 thé theo ddi thi truong
lao dong dé hiéu sy canh tranh vé tuyén dung, mirc luong va phic loi, tir 6 dinh hinh
nhu cau nhan vién phu hop.

Viéc str dung nhiéu cin ct du béo khac nhau va két hop ching gidp té chirc xay
dung mot ké hoach du doan nhu ciu nhén vién chinh xac hon va hiéu qua hon.

1.3 Céc giai phap tam thoi:

Thué nhan vién tam thoi hodc theo mia: néu c6 nhu cau ngan han, ban cé thé
tuyén dung nhan vién tam thoi hoic theo mua. Didu nay c6 thé giup dap ung nhanh
chéng su gia ting ngin han trong céng viéc ma khdng can ting cuong luc lugng cd
dinh.

Ti wu hoa ngudn nhan luc hién tai: danh gia can than luc luong nhan vién hién
tai va xem xét kha niang phan cong lai nhiém vu dé dam bao sy sir dung hiéu qua
ngudn nhan luc c6 san.

Nang cao kha niang lam viéc ciia nhan vién: dau tu vao dao tao va phat trién
nhan vién dé nang cao kha nang lam viéc cua ho, gilip ho dam nhan nhiéu vai trd hon
va dap ung nhu cau tam thoi.

Xay dung du bi nhan luc: xac dinh va phat trién mot danh sach du bi ngudn
nhan luc c6 kha nang dé co san khi c6 nhu cau bat ngo.

1.4 Quy trinh tuyén dung nhan su:
Dudi day 1a 7 budc tuyén dung nhan su tai cong ty:

B1.Xdc dinh nhu cau tuyén dung nhan s



Quy trinh tuyén dung nhan su cua mdi doanh nghiép thuong bat dau tir khau
xac dinh xem vi tri ndo con tréng, can dugc bd sung. Sau d6, nha tuyén dung phan
tich cac diém dac trung cta vi tri ndy, bao gom: ky nang, chuyén mén ciing nhu kinh
nghiém can thiét & dam nhan vi tri ndy. O budc ndy, doanh nghiép can thuc hién mot

s6 cac cong viéc nhu:

Tim ra khoang tréng cua doanh nghiép tai thoi diém do, dong thoi xac dinh co
van dé gi ton dong chua duogc giai quyét, ang vién can c6 ning luc, tinh cach dic

trung nao dé phu hop vai vi tri tuyén dung.

Xac dinh xem khdi lugng cong viéc can 1am c6 tang 1én khi tuyén dung nguoi
méi khong?

Phan tich hiéu suat, liét ké cac pham chat, ky ning, trinh d6 ma doanh nghiép
dang bi thiéu hut.

B2.Ldp bang mo ta cong viéc

Lap ban m6 ta cdng viéc chinh trong quy trinh 1a budc xac dinh nhiém vu va
trach nhiém cua wng vién. Théng qua mé ta cong viéc (hay con goi la JD) ng vién

s& biét dugc ban than c6 dap tmg duoc yéu cau trudc khi ndp don hay khong.
Ban md ta cdng viéc thudng bao gdm nhitng ndi dung sau:

- Tén cbng viéc, chuic vu, phong ban;
- Nhiém vu va trach nhiém cong viéc;
- Trinh d6 va Ky nang cong viéc;
- Dja diém lam viéc;
- Thoi gian lam viéc;
- biéu kién lam viéc;
- Quyeén lgi va mirc luong cho nhan sy.
B3.Tim kiém #ng vién tiem nang
Thu hat Gmg vién va thiic day ho nop don 1a nhiing khia canh quan trong nhat

cia qué trinh tuyén dung nhan sy. Nha tuyén dung c6 thé tim kiém tng vién bang



Viéc quang cao noi bo dé tao su gigi thiéu trong doanh nghiép sau dé dang tin trén

cac trang mang xa hoi phé bién va ung dung tim kiém viéc 1am.

Ngoai ra, tham gia cac hoi cho viéc 1am, quang ba co hoi ang tuyén trén cac an

pham béo chi ciing 14 nhitng cach tim kiém tng vién kha hiéu qua.
B4.5ang loc ho so itng vién

Rat nhiéu doanh nghiép gap kho khin trong viéc lya chon ting vién tir danh sach
hd so xin viéc. Néu cing gap chung kho khin nay, nha tuyén dung c6 thé giai quyét

van dé theo 4 budc:

v Chon loc hé so dap (ng yéu cau tbi thiéu.

v Phan loai nhdm hd so wu tién bang viéc xem xét ching chi, kinh nghiém va
kién thirc chuyén mon, trinh do ky thuat ciing nhu cac ky ning khac cua
g vién xem c6 dap wng yéu cau cong viéc khang.

v" Chon ra nhitng ing vién dap ng 2 tiéu chi trén.

v' Théng ké va danh diu c&c muc ung vién can trinh bay rd hon khi tham gia

phong van.
B5.T6 chic phong vén

C4c tmg vién “sang gia” trong danh sach rat gon s& chuyén doi sang qué trinh
phong vén truée khi nhan duoc thu moi nhan viéc hoic thu tir chdi. TUy thudc vao
quy md caa nhom tuyén dung va nhu cau tuyén dung, cac cudc phong van (ng vién
duogc to chic voi sy c6 mat cua quan ly cap cao, quan ly truc tiép va chuyén vién

tuyén dung.
B6.Pdnh gid va tuyén dung

Pay 1a khau cudi cung cua qué trinh tuyén dung tai cong ty. Pau phong van
khong hoan toan dam bao 14 ¢ng vién s& chap nhan 101 dé nghi cua cong ty. Tuy nhién,
néu tmg vién di kién nhan hoan thanh tat ca cac thi tuc gidy to va cho doi thong qua

qué trinh lya chon, ty 1& chap nhan 1oi dé nghi rat cao.
Céc cdng viéc nha tuyén dyng can lam trong khau danh gia va tuyén dung:

v/ Xac minh lai kha ning san sang nhan viéc cua ang vién.,
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v Guri 1oi moi nhan viéc dén tmg vién, déng thoi thdng bao thai gian gia nhap
cong ty.
B7.Gigi thiéu nhan vién moi
Khi tmg vién da chap nhan 1oi moi 1am viée va dong y tra thanh nhan vién cua
cdng ty, nha tuyén dung c6 trach nhiém gidi thiéu nhan vién maéi véi to chac va ky

két hop dong lao dong theo quy dinh.
1.5 Cac nguén tuyén dung cia doanh nghiép:

1.5.1 Nguén tng vién tir bén trong nai bé doanh nghiép:

Nguon bén trong duoc gigi han & ngudi lao dong dang lam viéc ¢ bén trong
doanh nghiép nhung lai cd nhu cau thuyén chuyén dén cong viéc khac ma doanh
nghiép dang c6 nhu cau tuyén dung. Dé nim dugc nhitng nguon nay cac nha quan tri
doanh nghiép can phai lap cac loai hd so khac nhau nhu: H6 so nhén s, hd so phat
trién nhan sy va hd so sap xép lai Nhan sy. Thong tin vé mdi nhan vién dugc thu thap,
cap nhat du6i cac ban tém tit va luu trir trong hai loai hd so dau. D6 1a cac dit liéu vé
trinh d6 hoc vén, sé thich nghé nghiép ciing nhu cac sé thich ca nhan khac, cac ky
ning va cac ning luc dic biét, cac 16p dao tao va bdi dudng dd qua. Nhitng thdng tin
nay s& duoc cac nha quan tri s dung dé xem xét kha ning dé bat hay thuyén chuyén
nhan vién dén nhitng vi tri céng tac maéi khi can thiét. Loai ho so tht ba thuong dugc
trinh bay duéi dang so dd sap xép loai Nhan sy. N6 cho phép thiy dugc kha ning
thang tién ddi voi nhimg nguoi s& thay thé mot sé vi tri quan trong nao d6 trong doanh

nghiép.

Uu diém: Hinh thiic tuyén dung nhan vién tir noi bo doanh nghiép thuong duoc

uu tién hang dau do cac wu diém sau so vai tuyén cac tng ¢ bén ngoai doanh nghiép:

v" N6 cho phép doanh nghiép sir dung hiéu qua hon nhan sy hién cé. Cung vai
thoi gian va su phat trién cua doanh nghiép, trong qua trinh lao dong nhan vién
c6 thé thay ddi vé nhan su, nho vay sé khai thac tét hon vé niang luc d6. Bén
canh d6 con c6 bo phan nhan sy du thura, Vi vay can bd tri, sir dung ho vao

nhitng céng viéc phu hop hon.



v

v

Tuyén tryc tiép nhan vién dang lam viéc tai doanh nghiép sé& tao co hoi thing
tién cho moi nguoi, khi 1am viéc trong doanh nghiép moi ngudi déu mong cé
co hoi thing tién. Pugc thang tién nhan vién cam thay nhiing thanh tich cua
minh dugc cac nha quan tri biét dén va danh gia dung muc. Ban than ho c6
diéu kién thé hién trinh do va tai ning & cuong vi cong tdc mai, moi trudng va
cudc séng dugc cai thién. Vi vay néu doanh nghiép tao ra co hoi thing tién
cho moi nguoi sé lam cho ho nhiét tinh va yén tam lam viéc lau dai cho doanh
nghiép.

Pay khong phai 1a tuyén nhan vién méi ma 1a tuyén nhan vién hién hanh,
nhitng ngudi di quen thudc, thdng hiéu co ciu va nhitng mdi quan hé trong
doanh nghiép, thich Gtng v&i méi truong lam viéce, cd kha nang hoi nhap nhanh
chéng, nhan vién cua doanh nghiép di duogc thir thach vé 1ong trung thanh,
thai d6 1am viéc, tinh than trach nhiém trong céng viéc. Nhan vién cua doanh
nghiép ciing s& d& dang, thuan loi hon trong thuc hién cdng viéc vi ho hiéu
dugc muc tiéu cua doanh nghiép, mau chéng thich nghi véi diéu kién lam viéc
mai va biét tim giai phap mau chong dat dwgc muc tiéu do.

Chi phi tuyén dung thap.

Nhuge diém:

v
v

Han ché vé s luong ciing nhu chit lwgng wng vién.

Gay ra x&o tron trong tuyén dung, vi tri dang 6n dinh cé thé tré nén thiéu ngudi

do nhan sy chuyén sang cong viéc khac va lai can phai tuyén dung tiép tuc.

Hon nita n6 cd thé gay ra hién twong mat doan két noi b do cac nhan vién

canh tranh v&i nhau dé vao duoc vi tri méi, anh huong dén bau khong khi cua

doanh nghiép.

Viéc tuyén nhan vién trong doanh nghiép c6 thé gay ra hién tuong xo ciing do

cac nhan vién nay di quen véi cong Viéc & cuong vi cii, han ché kha ning sang

tao. Ho dé rap khuon va lam theo cach cii, khong day 1én duoc bau khdng khi

thi dua méi trong doanh nghiép.

Trong doanh nghiép dé hinh thanh cdc nhém “img vién khong thanh cong” ho

la nhitng nguoi tng ctr vao mot chic vu nao dé con tréng nhung khong duoc
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tuyén chon tir d6 c6 tam 1y bat hop tac, mat doan két, dé chia bé phéi anh

huong téi chat lugng cong viéc caa doanh nghiép.

1.5.2 Ngudn @ng vién tir bén ngoai doanh nghiép:

La tuyén dung nhan su tir bén ngoai thi truong lao dong, mot doanh nghiép thu

hut lao dong tham gia tuyén dung tir ngudn bén ngoai can quan tdm dén cac yéu tb

nhu thi trudng stc lao dong, cong viéc can tuyén ngudi, vi thé cua doanh nghiép,

chinh sach nhan sy cua doanh nghiép va cua chinh quyén dia phuong noi doanh

nghiép hoat dong kinh doanh, kha ning tai chinh ctia doanh nghiép. Ngudn lao dong

tir bén ngoai sé gitip doanh nghiép bd sung ca vé sé luong va chat luong cho qué trinh

thuc hién cac muc tiéu da dé ra.

Uu diém:

v

v

Ngudn &ng vién phong phd, da dang vé s6 luong va chat lugng. Day 1a nhitng
ngudi dugc trang bi kién thie tién tién va co hé théng.

Moi truong lam viéc va cong viéc mai gitp nguoi lao dong thich tha, hang say
lam viéc, thé hién ning lyc cua ban than trong cong viéc. Hon nira nhitng
ngudi nay thudng ¢d cach nhin méi dbi vai to chic.

Ngudi st dung lao dong ¢ diéu kién huan luyén tir dau nguyén tic 1am viéc
va nhitng quy dinh vé cong viéc c¢6 ¥ dinh giao cho nhan vién méi.

Thong thudng ngudi lao dong méi tuyén dung hda nhap vao méi trudng doanh
nghiép thdng qua thuc hién cong viéc dé 1am quen véi cac nhan vién va ngudi
quan ly ctaa doanh nghiép.

Puoc thay d6i moi truong 1am viée gitip cho ngudi lao dong 6 sinh khi mai
cho dong co lam viéc, vi vay ho lam viéc hang say, sang tao va tan tam vai
cong viéc, do ciing 1a dé ho tu thé hién ban than véi dong nghiép trong moi
trrong lam viéc mai.

Khong bi anh huang boi cac yéu té rang budc tiéu cuc (néu cd) cua doanh
nghiép nén ngudi lao dong hing hai 1am viéc va c6 tinh than d6i méi. Ho ¢6
kha nang thay ddi viéc 1am cii cua to6 chiic ma khong so nhiing nguoi khac

trong to chirc phan &ng.
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Nhuoc diém:

v Moi truong lam viéc méi gy khong it kho khan cho ngudi lao dong va nguoi
sir dung lao dong nhu chua hiéu biét hoan canh kha nang chuyén sau, tham chi
tinh céch, cach (ng xir vi vay c6 thé can tré sy giao tiép khé khin trong viéc
thuc hién hai hoa muc tiéu cta ngudi lao dong va cua doanh nghiép.

v' Tuyén lao dong tir ngudn bén ngoai 1am cho doanh nghiép phai bé ra chi phi
cao hon va thoi gian nhiéu hon cho viéc tim kiém, tuyén chon va hoi nhap
nhan vién. Bong thoi doanh nghiép khong tan dung va khong khai thac duoc
ngudn luc ¢ sdn caa minh. Do vay viéc giai quyét tuyén dung ngudn nao phu
thudc vao quy mo, dic diém san xuit kinh doanh va nhiéu yéu té khac cua

doanh nghiép sao cho ph hop va mang lai hiéu qua kinh té cao.
1.6 Céc yéu té6 anh hwdng dén cong tac tuyén dung:

1.6.1 Céac yéu té bén trong doanh nghiép:

Muc tiéu phét trién caa doanh nghiép: trong thyc té khi tién hanh moi hoat dong
ctia doanh nghiép néi chung va déi véi cong tac tuyén dung noi riéng thi nha quan tri
déu phai cin cir vao muc tiéu phat trién, chién lugc cua doanh nghiép, mdi doanh
nghiép déu c6 mot sa mang, mot muc tiéu riéng va tit ca cac hoat dong déu duoc tién
hanh dé theo dudi muc tiéu d6. Dé theo dudi muc tiéu va chién lugc d6 cac bo phan
lai cin ctr vao d6 dé bd tri cong viéc, b tri nhan su sao cho phu hop. Do vy cong
tac tuyén dung nhan su ciing phu thudc vao tirng bo phan, ting loai muc tiéu ma dua

ra ké hoach va thuc hién ké hoach tuyén dung cho ding.

Hinh anh uy tin caa doanh nghiép: ngudi lao dong ludn mudn duoc lam viéc &
mot cong ty c6 co hoi thang tién, it bi de doa bi mat viéc, c6 kha ning phat trién tai
nang cua minh. Pay 1a diéu kién tét dé mot cong ty co thé thu hut dugc nhiéu ang
vién gioi. Néu mot cong ty c6 uy tin vé chat lugng san pham thi ciing c¢6 nghia 1a
cong ty dang so hitu nhiéu ang vién gioi va cd kha ning thu hat nhiéu Gng vién cé
trinh d0 va nang luc.

Kha ning tai chinh ciia doanh nghiép: cong tac tuyén dung nhan su cta cong ty
doi hoi mot ngudn tai chinh 16m, chi phi lién quan dén chat luong céng tac tuyén dung,
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chi phi tuyén dung cang cao chang té céng tac chuan bi cho tuyén dung cang tot thi
hiéu qua cua tuyén dung cang cao, & mot s6 cong ty nho niang luc tai chinh thap da
thuc hién cong tac tuyén dung khdng ki dan dén chat luong cua cong tac nay la rat

thap.

Nhu cau nhan su caa bo phan: viéc tuyén dung cac nhan vién ciing anh huéng
rat nhiéu bai nhu cau nhan sy cua cac bo phan hoic tinh chat caa ting cong viéc, tiy
ting giai doan ma mdi bo phan ¢6 nhu cau nhan sy khac nhau va ciing tuy ting bo
phan ma cé nhu cau tuyén dung nhan sy khac nhau. Thai d6 caa nha quan tri: thai do
ctia nha quan tri ¢6 anh hudng rat lén dén chat lugng caa cong tac tuyén dung nhan
su cua doanh nghiép, day 1a yéu té quyét dinh thang loi caa tuyén dung. Nha quan tri
phai thdy r& duoc vai tro cua céng tac tuyén dung nhan su trong mét té chue, tir d6

co thai d6 dung din trong tuyén dung lao dong, tranh hién tuong thién vi.

1.6.2 C4c yéu t6 bén ngoai doanh nghiép:
% Yéu t6 kinh té - chinh tri:

Khi mét quédc gia c6 tinh hinh kinh té chinh tri 6n dinh thi nén kinh té d6 s& c6
diéu kién phat trién bén vitng, thu nhap cua nguoi dan lao dong duoc cai thién, do
vay doi séng ciia nhan dan ngdy cang dwoc nang cao ca vé vat chat 13n tinh than, day
1a diéu kién cho doanh nghiép mé rong quy mo. Diéu nay doi hoi doanh nghiép phai
tuyén dung thém lao d6ng méi.

& Yéu t van hoa - xa hoi:

C6 anh huong rat 16n dén hoat dong quan tri nhan su ciing nhu cong tac tuyén
dung nhan sy caa doanh nghiép. Néu yéu to nay phat trién n6 sé gilp pham chat va y
thirc con nguoi duoc nang cao. Vi thé s& nang cao dugc chat lugng cua cac wng vién

tham gia vao qua trinh tuyén dung.

+ Hé thong phép luat va cac chinh sach quy dinh ciia nha nudc vé cong tac tuyén
dung:

Cac chinh sach va phép luat hién hanh cua nha nude cling anh hudng tai cong tac

tuyén dung, cac doanh nghiép c6 cac phuong phap tuyén dung khac nhau, nhung ap
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dung phuong phap nao thi ciing phai chap hanh cac quy dinh cua luat lao dong. Doanh
nghiép con tuan tha chip hanh cac quy dinh vé dbi tugng chinh sach, ddi twong uwu

tién trong cong tac tuyén dung.
+ MOi truong canh tranh cua doanh nghiép:

Canh tranh 12 mét yéu t6 anh huong téi viéc tién hanh tuyén dung va chat luong
cong tac tuyén dung, khi méi trudng canh tranh gay git thi cac doanh nghiép c6 kha
nang canh tranh cao sé& thu hut duoc nhiéu lao dong trén thi truong va nguoc lai cac
doanh nghiép c6 suc canh tranh kém thi s& gap kho khin trong cong tac tuyén dung
nhan tai. Do d6 canh tranh bugc cac doanh nghiép phai da dang hda céc hinh thic va

phuong phap tuyén dung.
£ Quan hé cung cau trén thi trudng lao dong:

Yéu té nay c6 anh hudéng 16n dén doanh nghiép va cong tac tuyén dung, néu trén
thi trudng lao dong dang du thira lao lao dong ma doanh nghiép can tac 1a cung 16n
hon cdu, diéu nay s& co loi cho cong tac tuyén dung. Doanh nghiép s& tuyén dung
dugc lao dong co trinh do cao va kha dé dang. Thong thuong ty 1é lao dong that
nghiép cang cao thi ngudn cung wng ct vién con nhiéu va céng ty cang d& thu hit va
tuyén chon lao dong.

+ Trinh do khoa hoc - ky thuat:

Chung ta dang séng trong thoi dai bung nd ¢éng nghé. Bé du sic canh tranh trén
thi truong cac cong ty phai cai tién k§ thuat, cai tién trang thiét bi, sy thay doi nay
cling anh hudng dén cong tac tuyén dung nhan su cua to chirc, doi hoi phai c6 thém
nhiéu nhan vién mai c6 kha ning va tuyén dung nhiing nguoi nay khong phai 1a dé

dang.
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TOM TAT CHUONG 1
Chuong 1 cung cap diy du co s& ly luan vé mot s6 khai niém ngudn nhan luc
noi chung va cong tac tuyén dung nhan su ndi riéng. Bén canh d6 néu rd vai tro - y
nghia tim quan trong trong céng tac tuyén dung, nhitng cin ct du bdo nhu cau tuyén
dung, Ccac giai phap tam thoi, cac ngudn tuyén dung tir bén trong va ngoai doanh
nghiép, cac yéu té anh huang dén cong tac tuyén dung. Tir co so ly thuyét gilip phan
tich thyuc trang va dua ra mot sé giai phap nang cao hiéu qua cong tac quan tri ngudn

nhan lyc & chuong 2 va chuwong 3 thuyét phuc hon duya trén co s& 1y thuyét chuong 1.
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CHUONG 2: THUC TRANG CONG TAC TUYEN DUNG
NHAN SU TAI CONG TY TNHH KY THUAT PIEN PANG

NGUYEN
2.1 Tong quan vé Cong ty TNHH Ky thuét dién Ping Nguyén:

2.1.1 Gigi thiéu vé cong ty:

- Téntiéng Viét: CONG TY TNHH KY THUAT PIEN PANG NGUYEN.

- Tén tiéng Anh: DANG NGUYEN ELECTRICAL ENGINEERING
COMPANY LIMITED.

- Piachi: S5 224 duong Lé Van Tach, t6 53, khu 3, phuong Tuong Binh Hiép,
thanh phé Thu Dau Mot, tinh Binh Duong.

- SPT: 0818.222.333

- M4 s6 thué: 3702508833

- Email:; dangnguyencompany2016@gmail.com

2.1.2 Lich sir hinh thanh va cac linh vec hoat dong:
2.1.2.1 Lich sir hinh thanh:

Cong ty TNHH K¥ thuat dién Pang Nguyén dugc thanh 1ap ngay 24 thang 10
nam 2016 va thay déi lan thir 5 ngay 11 thang 12 nim 2020 theo gidy ching nhan
dang ki kinh doanh sé 3702508833 do s& ké hoach va dau tu tinh Binh Duong cap.
Vén diéu 1¢ caa Cong ty 1a 2.000.000.000 (Hai ty dong).

2.1.2.2 Linh vuc hoat d¢ng:
Xay dyng duong day va tram bién ap;
Thi nghiém — Stra chita — Bao tri thiét bi dién;
Quan Iy van hanh duong day va tram bién &p;

Tu van thiét ké - Giam st cong trinh dién;

AN N N NN

Mua bén vat tu thiét bi dién.

2.1.3 Co cau to chic caa cong ty TNHH Ky thuat dién Ping Nguyén:
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So dd 2.1: So dd co cau td chirc nhan lwc trong cong ty

Giam Déc

l

Phé Giam Déc

Phong Ké hoach | | Phong Ké toan
Ky Thuat g

Doi Thi cong — boi Bao tri — Thi
Xay lap < > nghiém

(Nguon: tai liéu ngi bg Cong ty)
Cong ty TNHH Ky thuat dién DPing Nguyén duoc t6 chic hoat dong tuan thu
theo quy dinh cua phap luat.

Ban diéu hanh cong ty gém Giam dbc, 1 Pho Giam ddc, 1 Ké toan truong, Chi
huy truéng cdng trinh, Giam sét ky thuat, cac Ky thuat vién. Trong d6, Giam déc 1a
ngudi dai dién va chiu trach nhiém cao nhit cua cong ty truéc phap luat, trude ddi
tac 1a khach hang, nha cung cap thiét bi, nha thau phu vé& hoat déng san xuat kinh

doanh cua Cong ty.

% Chirc ning va nhiém vu cia Giam déc:

- Pinh hudéng: Xac dinh myc tiéu va phuong huéng phét trién cia cong ty. Xéac
dinh pham vi hanh dong chinh yéu cho nhan vién bang nhiing tiéu chi dat duoc trong
cong viéc.

- Ghi nhan: Panh gia moi hoat dong trong té chirc, thi cong cua cong ty dién ra
trong thoi gian hién tai va theo dbi tién trién trong hoat dong pham vi ay.

- Tham gia: Théng nhét vé nhitng muc tiéu va chién luoc hanh dong trong cong
tac huan luyén va danh gia.

- Huan luyén: Quan sat nhitng hoat dong cua cong ty va xi Iy két qua.
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- Panh gia: Panh gia chinh thirc vé tinh than hién tai nhitng hoat dong ciia Cong
ty va dong thoi hoach ra nhiing chién lugc trong tuong lai.

< Chikc ning va nhiém vu cia phé giam déc:

- Pho giam dbc nam giir vai trd quan trong gitip giam déc thuc hién diéu hanh
Cong ty, c6 thé néi Pho Giam dbc chinh 13 canh tay dac lyc cua Giam dbc, hd tro
nang cao su phét trién cua don vi.

- Pho Giam déc c6 quyén thay thé Giam déc dua ra quyét dinh quan trong néu
Giam dbc vang mat.

% Chirc ning va nhiém vu cia phong ké toan:

- Thuyc hién nhitng nghiép vu vé chuyén mén tai chinh, ké toan theo dung quy
dinh cua Nha nudec.

- Theo ddi, phan anh su vin dong von kinh doanh ctia Cong ty va c¢b van cho
Ban lanh dao cac van dé lién quan.

- Tham muu cho Giam d6c vé ché d6 ké toan. Cap nhat nhiing thay ddi cua ché
d6 ké toan theo quy dinh ctia phap luat.

% Chikc ning va nhiém vu ciia Phong Ké hoach — Ky thuat:

- Nghién curu, xay dung phuong an thi cong, phuong an ky thuat cho cac dy an
k¥ thuat cho doanh nghiép;

- Lap va tham dinh céac ho so thiét ké k¥ thuat;

- Quan ly, giam sat k¥ thuat cac dy an may moc, thiét bi mdi;

- Thiét 1ap dinh muc k¥ thuat va dam bao cac van dé ky thuat cta hé thong may
méc, thiét bi;

- Phdi hop cung véi cac phong ban khac dé hoan thién ké hoach, phuong an xay
dung hé thong k¥ thuat;

< Chirc ning va nhiém vu Poi Thi cong va Xay lip:
- Lap dit, stra chira, nang cp hé thong thiét bi may moc, day chuyén san xuat,...
- Tham gia xay dung ké hoach san xut, thi céng cac cong trinh va dich vu.

% Chirc ning va nhiém vu cia Poi Bao tri va Thi nghi¢m:
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- Thuodng xuyén kiém tra, giam sat, dam bao hé théng may moc hoat dong 6n
dinh, chinh xac va an toan cho khach hang;

- Theo doi, bao tri, stra chira, nang cép hé théng thiét bj theo dinh ky hoac khi
c6 dau hiéu hu hong;

- Giai quyét cac van dé, sy co lién quan dén h¢ thong k¥ thuat, may moc, thiét

o

1.

2.1.4 Tinh hinh hoat dgng kinh doanh cia céng ty TNHH Ky thuat dién
DPing Nguyén trong giai doan 2020-2022:
Bdng 2.1: Két qud hogt dong céng ty giai doan 2020-2022

DVT: TY VND

2020 2021 2022  2021/2020 2021/2022
Gi4 tri Phin  Giatri Phan
tram tram
. 35 4,2 51 0,7 20 0,9 21,42
. 2.9 3,4 4,2 0,5 17,24 0,8 23,52
. 0,6 0,8 0,9 0,2 3333 0,1 12,5

(Nguon: Phong ké toan cong ty)
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Biéu dé 2.1: Biéu dé cét thé hign két qud hoat kinh doanh giai dogn 2020-

2022
DVT: TY VND
6
5
4
3
2
1 0.60-80-°
0 I3 9 ) _
Tong doanh thu Toéng chi phi Tong loi nhuaN
m 2020 m2021 w2022
(Nguon: Phong ké toan cong ty)
Nhén xét:

Dua vao bang 2.1 va biéu d6 2.1 c6 nhan xét theo 3 tiéu chi doanh thu, chi

phi, lgi nhuan nhu sau:
< Doanh thu:

Doanh thu ting tir nam 2020 dén nam 2021 cho thay sy thanh céng va phat trién
rd rét trong hoat dong kinh doanh cua cong ty. Cu thé 1a doanh thu nim 2021 dat 4,2
ty dong tang 20% so véi 2020 twong dwong ting 0,7 ty dong va nam 2022 doanh thu
dat 5,1 ty dong, ting 21,42% so v4i 2021, trong dwong ting 0,9 ty dong.

< Chi phi:

Chi phi phat sinh ting qua cac ndm ciing ting, nim 2021 chi phi dat 3,4 ty dong,
tang 17,24% so voi 2020, twong duong ting 0,5 ty dong va nam 2022 chi phi dat 4,2
ty dong, ting 23,52% so véi 2021, tuong duong 0,8 ty dong.
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= Loi nhuan:

Doanh thu, chi phi tang va di kém vai d6 thi lgi nhuén ciing tang qua cac nam.
Cu thé, nam 2021 loi nhuan dat 0,8 ty dong twong duong 33,33% so v6i ndm 2020,
tuong duong ting 0,2 ty ddng va nam 2022 lgi nhuan dat 0,9 ty dong, ting 12,5% so
Vv6i 2021, trong duong tang 0,1 ty dong.

2.2 Tinh hinh co ciu ngudn nhan luc tai cong ty TNHH Ky thuat dién Ding
Nguyén:
2.2.1 Bién dong ngudn nhan luc:

Bang 2.2.1 Bién dong ngudn nhan luc caa Cong ty TNHH Ky thuit dién Ding

Nguyén
10 8 6
3 1

Nguon: B&o c&o hang ndm ciia Cong ty
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Biéu dé 2.2.1: Biéu dé bién dpng nhan luc tai cong ty
60
50
40
30

20

10 8

6 5
3

T6ng s6 nhan sy Tuyén dung trong ndm Nghi viéc trong nam

10

m 2020 m2021 w2022
Nguon: B&o c&o hang ndm ciia cong ty

Tir bang 2.2.1 va biéu dd 2.2.1 cho thiy sb lwong nhan sy cua cong ty ting 1én
trong giai doan 2020 — 2022, tir d6 c6 thé thiy cong ty dang trén da phat trién, mo
rong hoat dong kinh doanh cua cong ty. Viéc ting cudng du nhan su dé hoan thanh
cdng viéc 1a mét trong nhitng yéu té quan trong dé duy tri va phat trién hoat dong
kinh doanh hiéu qua. Bén canh d6, ty 1& nghi viéc lai giam dan do chat lwgng cong
viéc ciing nhu méi tredng 1am viée noi day da duoc cai thién kha tot.

2.2.2 Co cau ngudn nhan lye theo dd tudi:

Béng 2.2.2: Co ciu ngudn nhan luc theo dd tudi tai cong ty TNHH Ky thuat
dién Ding Nguyén

26 30 32
7 9 12
5 5 5
2 1 1

40 45 50

Nguon: B&o c&o hang ndm ciia cong ty
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Biéu dé 2.2.2: Biéu dé co cdu nguén nhan luc theo dé tudi tai cong ty.

40
35
30
25
20
15
10

34

29
25

>30 30 -40 41 - 50 <50
m2020 m2021 m=2022

Nguon: B&o c&o hang ndm ciia cong ty

Tir bang 2.2.2 va biéu db 2.2.2 cho thdy phan Ién lao dong trong cong ty chiém
ty 1 cao nam trong d6 tudi dudi 30 va tiép theo 1a do tudi tir 30 — 40. Luc luong lao
dong cua cong ty twong ddi tré 12 do cong ty chu trong tré héa nhan su dé phu hop

Vi loai hinh lao dong cua cong ty.

2.2.3 Co ciu ngudn nhan lyc theo gigi tinh:

Bang 2.2.3: Co ciau ngudn nhan luc theo giéi tinh

Dién giai

4

Tong cong 40 45 50

Nguén: Bao cao hang nam cua cong ty
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Biéu dé: 2.2.3: Biéu dé co cdu nguén nhan luc theo gidi tinh tai cong ty

50
45
40
35
30
25
20
15
10
5
0 — [ I
2020 2021 2022
E Nam EN¥

Nguon: B&o c&o hdang ndm ciia cong ty

Tir bang 2.2.3 va biéu db 2.2.3: Bé phu hop véi nganh nghé cong ty dang phat
trién, mot sé céng viéc nhat dinh yéu cau vé kha niang chuyén mén k¥ thuat, cé thé
lam viéc trong méi trudng khé khin, ngoai troi,..Nén nhan su tai cong ty chiém phan
|6m 14 nam ciing 1a diéu d& hiéu.

2.3 Thuc trang cdng tac tuyén dung nhan sw caa cong ty:

2.3.1 Ngudn tuyén dung va phwong phap tuyén dung nhan sw cia cong ty:
Ngudn tuyén dung cua cong ty TNHH Ky thuat dién Dang Nguyén ngudn chinh

la tuyén dung noi bo. Cu thé nhu sau:

Khi phat sinh nhu ciu nhan luc, trudng cac bo phan s& ¢ bao cdo Ién can bo
nhan lyuc, can bo nhan lyc s& 1én xac dinh nhu cAu nhan lyc va 18n ké hoach tuyén
dung nhan lyc. Ké hoach nay s& dugc phong té chirc hanh chinh trinh 1én Giam déc
cong ty phé duyét. Qué trinh tuyén mo duoc bit dau tir day. Dya vao muyc dich, nhiém
vu cua ting giai doan, thoi ky hodc dinh huéng phat trién cia cong ty hoac phu thuoc
Va0 y8u cau cia hoat dong san xuat ma cong ty st dung ngudn noi bo hay ngudn bén

ngoai hay c6 su két hgp dong thoi ca hai nguon nhan lyc nay.
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Khi phét sinh nhu cau luan chuyén nhan luc trong céng ty tir bo phan nay sang bo
phan khéc, tir vi tri ndy sang vi tri khac, can bo nhan su sé& lua chon ngudn nai bo.
Cac phuong phap duoc ap dung trong truong hop nay la phuong phap thu hat thong
qua su gidi thiéu cua can bo cdng nhén vién va phuong phap thu hit thong qua thong

bao tuyén dung, cu thé nhu sau:

> Phuong phap dau tién dugc sir dung trong viéc tuyén mé ngudn noi bo 1a dua
trén sy gidi thiéu cuia can bg, cong nhan vién trong cong ty.

> Phuong phap tht hai trong tuyén dung ma cong ty ap dung la qua thdng bao
V& cé&c vi tri cong viéc can tuyén dung dén tat ca cac ca nhan trong cong ty.
Thong béo cta cong ty dua ra néi rd vé vi tri cdng viéc can tuyén ngudi, nhiém
vu cdng viéc va yéu cau vé trinh d6 can tuyén dung dé moi c& nhan trong cong

ty dugc biét.

Bang 2.3.1: S6 lwgng tuyén dung tir ngudn ndi bd caa cong ty TNHH Ky
thuat dién Ping Nguyén giai doan 2020 — 2022

10 8 6

12 10 10
Nguon: tai liéu ngi b cong ty

Nhin vao bang c6 thé nhan thay hién nay sé luong tuyén dung ngudn noi bo
hang nam tai cong ty TNHH Ky thuat dién Pang Nguyén hién nay con kha nhiéu,
day 1a ngudn tuyén dung chinh caa cdng ty, viéc st dung nguon tuyén dung nay s&
gilp cdng ty giam bat chi phi tuyén dung tuy nhién thi ngudn tuyén dung tir noi bo
s& bi nhiéu han ché, nhiéu khi kho tuyén duoc dung ngudi, ding viéc do han ché sb

lugng tham gia thi tuyén.

Ngoai ra do tuyén dung tir ngudn ndi bo doi khi gay ra nhimg kho khan cho nha
tuyén dung bai sé lugng thi tuyén han ché, trong khi nhu cau tuyén dung Ién thi chac
chan b phan tuyén dung sé khong tuyén di ngudi theo yéu cau dac biét 1a trong giai
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doan cao diém tir thAng 9 - 12 hang nam khi ma cong ty TNHH K thuat dién Dang

Nguyén nhan dugc nhiéu don hang va ki két dugc cong trinh dién.

2.3.2 Quy trinh tuyén dung nhan sw tai céng ty:
So @6 2.3.2: Quy trinh tuyén dung nhan luc tai cong ty TNHH Ky thuat dién
Diing Nguyén

1. Xac dinh nhu cau tuyén dung nhan luc
2. Thong bao tuyén dung
3. Tiép nhan va san loc hd so

4. Phong van

5.Thtr viéc
6. Quyét dinh chon va ki hop dong

Nguon: Tai liéu ngi bg Cong ty

Hién nay cong ty dang hoat dong trén dia ban tinh Binh Duong, mét trong nhiing

khu vuc phét trién cong nghiép va kinh té manh m&. Do d6, ngudn nhan luc tai day
rat phong phu va da dang. Binh Duong ciing c6 nhiéu truong dai hoc va trung tam
dao tao chat lugng nhu Pai hoc Thu Dau Mét, Pai hoc Binh Duong,... cung cap cac
chuong trinh dao tao ki thuat va ky nang chuyén mén véi da nganh nghé. Luong sinh
vién ra trudng mdi nam 16n. Picu nay di gitp hoat dong tuyén dung cua Cong ty tro

nén thuan loi hon. Viéc tuyén dung cua cong ty dugc thuc hién theo quy trinh sau:
% Xdc dinh nhu cdu tuyén dung nhan lyc:

Hang nam, cin ctr VAo muc tiéu, ké hoach san xuét kinh doanh, yéu cau cua cac

vi tri cdng viéc cho nam tiép theo. Cong ty thuc hién cong tac du bao, tinh toan dinh
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bién va xac dinh nhu ciu tuyén dung lao dong can tuyén rdi hoach dinh chién luoc
tuyén dung nhan lec. Cac phong ban giri nhu cau nhan luc cia phong minh 1én Ban
Giam dbc. Sau d6 Ban Giam ddc s& tiép nhan, xem xét néu thay phu hop thi s& phé

duyét duyét tuyén thém nhan luc.

Bang 2.2.3.1: Xac dinh nhu cau tuyén dung qua cac nim tai cdc phong ban

3 2
0 0
3 2
2 2

Nguon: B&o c&o hang ndm cia cong ty

% Théng béo tuyén dung:

Can clr vao yéu cau tuyén dung di duoc Ban Giam dc Cong ty phé duyét, tir
d6 dua ra thong bao tuyén dung. Cong ty quy dinh ndi dung théng béo tuyén dung
phai bao gdm: Théng tin khai quét vé& cong ty, vi tri tuyén dung, sé lwong can tuyén
dung, mo ta cdng viéc, yéu cau déi voi vi tri cong viéc, yéu cau hd so, thoi gian va

dia diém thu nhan ho so.
Mau théng béo tuyén dung tai cong ty:
% Tiép nhdn va san loc ho so:

Sau khi thdng bao tuyén dung duoc diang tai, Cong ty tién hanh tiép nhan hd so.
Viéc tiép nhan hd so duoc thé hién qua hai hinh thirc: nop hd so truc tiép hoic qua
nop qua dudng buu dién. Khi da c6 da sé lugng hd so can thiét sé tién hanh phan loai

va chon lya hd so. Ho so caa tng vién phai c6 day du cac tiéu chi sau:

- V& hinh thtc: Phai ddy du gidy to theo ding yéu cau cong ty da dua ra.
- V& noi dung: Thé hién dugc trinh d6 chuyén mén ciing nhu cac kién thic theo

yéu cau vi tri du tuyén, so yéu Ii lich, bang cap va ching chi cé lién quan.
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Bang 2.2.3.2 : S6 lwong hd so &ng tuyén vao cong ty qua cac nim

37
20 8 28
24 8 32
Nguon: B&o c&o hdang ndm ciia cong ty
% Phong van:

Khi d3 c6 da hd so cua cac tng vién, Cong ty s& tién hanh goi dién, gari email
thong bao va hen lich phong van cho ting tng vién. Thai gian goi cham nhit 1a 3
ngdy trudc khi phong van va cong ty s& bao cho tng vién thoi gian va dija diém phong
van trong ldc goi. Ngudi phong van 1a Giam dbc va Pho Giam déc s& tham gia truc
tiép vao qua trinh phong van. Sau khi phong van Hoi dong phong van s& hop va ra
quyét ding tuyén dung déi v&i nhitng tng vién nao, tng vién s& biét két qua sau 2

ngay ké tir ngay phong van.

Bang 2.2.3.3: S6 lrgng wng vién tham gia phéng vin qua cic nim

12 13
10 10
8 16

Nguon: Bao cao hang nam cia cong ty
¢ Thur viéc:
Dua vao két qua tuyén dung, Cong ty s& moi ing vién dén thir viéc tai cong ty.
Ty vao vi tri cdng viéc ma ang vién s& duoc phan bo tai phong ban phu hop, tai
Phong ban d6 tng vién sé& hiéu chuong trinh, thoi gian thir viéc va yéu cau cong viéc

ma nhan vién mai phai thuc hién. Thuong thi chuwong trinh thir viéc sé dién ra trong
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2-3 thang tly theo tinh chat céng viéc va nhan vién mai s& dugc nhan muc luong thir

viéc cua cong ty.
< Quyét dinh chon va ki hop dong:

Sau khi hét thoi gian thtr viéc, cong ty sé tién hanh danh gia qua trinh thir viéc
cuaa nhan vién. Viéc danh gia sé dugc phong ban, b phan co6 lién quan danh gia va
dua ra dé xuat c6 tiép nhan 1am nhan vién chinh thirc hay khong. Sau khi duoc chon,
nhan vién mai sé chinh thirc ki hop dong véi Cong ty va sé duge huong dy du chinh

sach va phuc loi theo quy dinh cua cong ty.

2.3.3 Cac yéu to anh hwéng dén cong tac tuyén dung:
2.3.3.1 Hinh anh va sw uy tin cia doanh nghiép:

Pay 1a yéu té dau tién anh hudng trong viéc thu hat nguoi Xin viéc va anh
hudng t6i chat luong cong tac tuyén dung. Bai tén tudi cia nha tuyén dung chinh 1a
tai san quy gia déng vai trd quan trong trong viéc thu hat tng vién va dong thai gop
phan tiét kiém chi phi tuyén dung. Bén canh do, khi t6 chtrc thu hut dugc nhiéu tng

vién tiém ning thi kha ning lva chon duoc ngudi phi hop véi cong viée 1a cao hon.

C6 thé thdy rang cong ty TNHH Ky thuat dién Ding Nguyén di ¢ hinh anh
la mot cong ty ton tai trén thi tredng ciing khé 1au, cu thé 1a 8 ndm hoat dong trén thi
truong véi cac nganh nghé thé manh nhu: cung cap thiét bi dién dan dung, dién cong
nghiép, bao tri — sira chira thiét bi dién, tu van - thiét ké,...day ciing 13 mot trong
nhitng hinh anh va uy tin ma cong ty gay anh huong dén viéc thu hit Gmg vién dén

lam viéc tai Cong ty.

Tuy nhién cong ty TNHH K¥ thuat dién Ding Nguyén 1a mot cong ty thuoc
dién vira va nho trong linh vuc nganh dién vi thé viéc thu hit va tuyén dung nhan su
gap kha nhiéu kho khian béi hién nay yéu cau ngudi lao dong khong chi 1a muc luong

ma n6 con dén tir moi truong 1am viée va vian héa doanh nghiép tai cong ty do.

2.3.3.2 Cong tac chuan bi tuyén dung
Cong tac chuan bi cho tuyén dung c6 vai tro rat lén dbi véi tuyén dung, no

duogc thé hién ngay tir khau 1ap ké hoach tuyén dung, tir viéc phan tich cong viéc dé
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dua ra duoc cac yéu cau ddi voi ngudi Xin viéc va su dau tu cho tuyén dung bao gom
ca dau tu vé tai chinh, nhan lyc, thoi gian, co so vat chat va su quan tdm cua ban 13nh
dao doanh nghiép. Trong giai doan 2020 - 2022 chi phi tuyén dung nhan sy tai cong
ty TNHH Ky thuat dién Pang Nguyén duogc thé hién qua bang sau:

Bang 2.3.3.2 : Chi phi tuyén dung nhan sy tai cong ty TNHH K¥ thuat dién

Ping Nguyén giai doan 2020 — 2022
. 8
. 6

1 0 5,6 0,4 61
Nhan xét: tir bang chi phi tuyén dung trong cong ty giai doan 2020 — 2022 ¢6

0,9 0 5,9 0,5 52,1

0,9 0 6,3 0,6 42,6

Nguon: Phong ké toan cong ty

thé nhan thay rang chi phi tuyén tuyén dung ddi voi mot lao dong c6 xu hudng ting
l&n. S6 lwong ngudi lao dong duoc tuyén nim 2022 giam so voi nam 2021 va 2021
giam so véi 2020 mac di cong ty van mé rong hoat dong kinh doanh 1a béi vi lugng
nhan vién nghi viéc trong nam ciing giam rd rét. Didu ndy cho thiy méi truong lam

viéc cling nhu cong viéc tai cong ty di duoc cai thién tét hon trudc.
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2.3.3.3 Chinh sach tuyén dung:
Hau hét & cac doanh nghiép déu cé quy dinh cu thé vé viéc tuyén nhan vién.
Ban chit cua cac quy dinh d6 phu thudc vao giai doan phat trién cua doanh nghiép.
Nhitng quy dinh dé bao gdbm cac nguyén tic bat budc khi tuyén nhan su. O doanh
nghiép nao ciing s& c6 cho minh cac ké hoach tuyén dung va dao tao nhitng tng vién

mai nhitng ki nang mai va nhitng kién thirc nghiép vu can thiét.

Trong nhitng nam vira qua thi chinh sach tuyén dung nhan su cta cong ty ciing da co

nhiéu thay dbi. Dudi day 1a chinh sach mai nhét tai cong ty:

v Tréach nhiém dbi v6i cong ty: Pam bao duoc lwong co ban cho can bd cong
nhan vién trong toan cong ty. Pam bao diy da ché do BHXH, BHYT va cac
khoang phu cép theo dang quy dinh cua nha nuée, dic biét cong ty ludn chi
trong dén céc ché do dic biét danh cho lao dong Ia ni.

v Tréach nhiém ddi véi nguoi lao dong: Tham gia phong van tuyén dung, dap
g day du céc gidy to yéu cau can co khi nop ho so...

v" Luong co ban danh cho ngudi lao dong méi tir 6 — 6,5 triéu ddng/lao dong tly
thudc vao vi tri lam viéc cua ung vién, luvong thir viéc 1a 80% luong co ban va
lwong hoc viéc 1a 70% luong co ban. Ngoai ra thoi gian thir viéc t6i da 1a 2
thang va thoi gian hoc viéc tdi da 1a 1 thang. Néu wng vién hoan thanh xuat
sic va dugc sy cdng nhan cua truéng bo phan thi ¢ thé duoc nhan vao lam

chinh thic trudc thoi gian quy dinh.

2.3.3.4 Piéu kién veé thj truong lao dong:
Piéu kién vé thi truong lao dong ciing anh hudng kha 16n dén cong tac tuyén
dung cua cong ty. Thi trudng lao dong duoc thé hién qua cung va cau lao dong. Khi
cung lao dong 16n hon cau lao dong thi viéc tuyén dung cua to chac kha thuan loi va

nguoc lai khi cung nho hon cau thi viéc tuyén dung sé roi vao kho khan.

Trong giai doan 2020 — 2022 cung vai sy phét trién kinh té x& hoi cua tinh
Binh Duong véi cac khu cong nghiép 16n: VSIP I, VSIP II, KCN BAU BANG, ... noi
tu tap cac doanh nghiép 16n do vay cong tac tuyén dung gap nhiéu kho khan. Piéu
nay la do chinh séach tuyén dung cta cac cong ty 16n hip din hon, méi truong lam
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viéc canh tranh hon cong véi mirc luong va cac ché do dai ngd hap dan diéu nay lam
anh huaong truc tiép dén cong tac tuyén dung nhan su tai Cong ty TNHH K§ thuat
dién Dang Nguyén.

2.4 Panh gia chung vé cong tac tuyén dung ngudn nhan sw tai cong ty TNHH Ky
thuat di¢n Ding Nguyén:

2.4.1 Piém manh trong cong tac tuyén dung tai cong ty:
- Cong ty ludn c6 ké hoach tuyén dung trong timg giai doan thoi ky dé dap tng du

nhu cau nhan su thuc té.

- Phat huy duoc noi luc caa minh théng qua cong tac tuyén dung danh gia tng vién
thdng qua can bo cong nhan vién trong céng ty — la phuong phap duoc cong ty su

dung hiéu qua nhét.

- Poi ngii vé lao dong cua cong ty du vé sé lwong voi trinh d6 chuy@n mon, nghiép

vu va tay nghé cao.

- Khi ¢6 nhitng sy thay ddi cong ty da kip thoi bd sung va bé tri lao dong mot cach

nhanh chéng, dap wng nhanh nhu cau cua san xuit kinh doanh va bién dong thi truong.

2.4.2 Nhirng ton dong trong cong tac tuyén dung tai cong ty:
Mic du két qua dat duoc tir cong tac nay 1a dang ké song thuc té cong tac nay van

chua duoc hoan thién.

v" Ngudn tuyén dung va phuong phap tuyén dung chua dugc mé rong: Vi chua
c6 trudng hop nao cong ty tan dung nhiing lao dong cii cua cong ty, hau nhu
ngudn tuyén dung tir bén ngoai do nhan duoc théng tin tuyén ngudi lao dong
truc tiép dén duy tuyén hoic do nguoi quen gidi thiéu, trong khi d6 trén dia ban
c6 rat nhiéu co s dio tao day nghé va truong nghé la nhitng noi c¢6 thé cung
cap ngudn nhan luc duge dao tao hé théng gitp cong ty c6 nhiéu co hoi cb
duoc nhiing lao dong gioi.

v' Ché @6 dai ngd dua ra chua hop 1y nén két qua tuyén dung cong ty khong dugc
nhu mong mudn. Céng ty mudn ma rong san xuat kinh doanh, nang cao chat
luong san pham vi vay mudn tuyén lao dong ¢ bac trung binh nhu cong nhan
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thi s6 lao dong tmg lao dong khéng nhiéu, khéng dap wng du s lugng can
tuyén dung.

Quy trinh tuyén dung caa cong ty con nhiéu thiéu sot, didu nay lam giam chat
lwong ngudn nhan luc dau vao caa cong ty. Didu nay s& 1am nang cao chi phi
dao tao cho ung vién mai va thoi gian hoc viéc caa tng vién sé mat thoi gian
hon.

Ngoai quy trinh phong van trong qué trinh tuyén dung cong ty con chua sir

dung nhiing cau hoi bai test dé danh gia ding ning luc cua tng vién.
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Tom tat chwong 2
Chuong 2 gidi thidu tong quan vé Cong ty TNHH K§ thuat dién Pang Nguyén va
tap trung phan tich thuc trang hoat dong cong tac tuyén dung ngudn nhan su tai Céng
ty. Tim ra duoc nhimg diém manh va phat hién dugc nhiing tén dong trong cong tac
tuyén dung nhan sy, tir d6 tim kiém nguyén nhén va cin ctr vao cic nguyén nhan d6
dua ra mot sb giai phap nham hoan thién cong tac tuyén dung nhan sy trong chuong
3.
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CHUONG 3: MOT SO GIAI PHAP NHAM HOAN THIEN
CONG TAC TUYEN DUNG NHAN SU TAI CONG TY TNHH
KY THUAT PIEN PANG NGUYEN
3.1 Pinh huéng phat trién ciia Cong ty trong hai nim téi:

3.1.1 Muc tiéu phat trién ciia Cong ty TNHH Ky thuat dién Ping Nguyén:
Bang 3.1.1 Muc tiéu phat trién ciia Céng ty TNHH Ky thuit dién Ding Nguyén
giai doan 2024 — 2025

DVT: TY VND

Doanh thu Ty dong

Loi nhuan truéc thué Ty dong 1,2 1,5
Lao dong Nguoi 55 62
Thu nhap binh quan  Triéudong 7,5 7,7

Nguon: Phong ké toan cong ty

Dé dat duoc nhitng muc tiéu da dat ra, Cong ty TNHH Ky thuat dién Dang
Nguy&n can nghién ctru phan tich va dua ra nhitng giai phap khic phuc nhitng ton
dong va phéat huy nhitng thé manh dé nim bét duoc co hoi va dat duoc muc tiéu dé
ra.

3.1.2 Pinh hwéng phat trién caa cong ty TNHH Ky§ thuat dién Ping
Nguyén:

3.1.2.1 Pinh hwéng phat trién chung cia cong ty:
Tiép tuc gitr vitng 6n dinh, phat trién san xuét kinh doanh céc nganh nghé thé
manh nhu: cung cap céc thiét bi dién dan dung, dién céng nghiép, tu van thiét ké -

giam sat cong trinh dién, bao tri — sira chira cac thiét bi dién...

Pinh hudng phét trién ciia cong ty trong hai ndm 2024 — 2025:

35



v' Tiép tuc mod rong mang ludi dbi tac khach hang, ting cuong tim kiém doi
tac quéc té nham dam bao nang cao hon chét lugng hang hoa va da dang
hang héa cung cap.

v/ Congty TNHH Ky thuat dién Pang Nguyén s& 1a nha cung cap thiét bi dién
hang dau trén dja ban tinh Binh Duong va mot sb tinh khac 1an can nhu
Pong Nai, Binh Phudc, Tp. HO Chi Minh, ...

v Thi cong, xay lap hé théng dién mang tim quéc gia.

v" Thanh lap thém mot chi nhanh Cong ty trén dia ban tinh Binh Phudc.

3.1.2.2 Pinh hwéng phat trién ngudn nhan lwc tai Céng ty TNHH

K§ thuat dién Piang Nguyén:
Xay dung dugc doi ngii nhan vién co trinh d cao dap tng duoc cong tac nghién
ctiu, &p dung cdng nghé tién tién dé dua ra thi trudng nhitng san pham cé chat luong

cao.

Nang cao chét luong lao dong tuyén dung, dic biét 1a doi ngii k§ su tai ning va

cdng nhan lanh nghé, tir d6 hoan thién co cau lao dong cua cong ty.

Tang chi tiéu dao tao bén ngodi hing nim, bd nhiém, sip xép nhirng can bo cong
nhan vién gioi, c6 ning luc vao nhitng vi tri phu hop, xay dung méi quan hé lién ké

gitra cac phong ban.
DPam bao day du viéc lam cho nguoi lao dong.
Xay dung dugc quy trinh danh gia nang lyc thyc hién cdng viéc cia nhén vién.
Kiém soat duoc s6 luong lao ddng cua cong ty dé co thé dat dugc muc tiéu 6n dinh
ngudn nhan lyc.
3.2 Mt s6 giai phap nham hoan thién cong tac tuyén dung nhan s tai cong ty
TNHH Ky thuat dién Ding Nguyén:
3.2.1 Pa dang h6a ngudn tuyén dung va phwong phap tuyén dung nhan su
tai cong ty:

< Pa dang hda nguon tuyén dung:
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Trong thoi gian cong tac tuyén dung cia cong ty da co két qua dang khich 18, dap
mg dugc nhu cau lao dong cua cong ty, song viéc tuyén dung con bd hep. Do vay
chua thu hat dugce d6i ngii nhan luc c¢d chat lugng cao khién cong ty bo 15 nhiéu co
hoi lya chon nhén tai. Khi hoat dong cua céng ty ngay cang dwoc mo rong thi, nhu
cau cong viéc tang cao doi hoi nhan su véi sé luong thi viéc da dang héa cac ngudn
tuyén dung Ia thuc su can thiét. Khi viéc da dang hda cac ngudn tuyén dung, cong ty

nén cht y ¢én mot s6 ngudn sau:

v' Tuyén dung nhan vién tir cac co sé dao tao: Cac trudng dai hoc, cao dang va
cac trudng trung cip nghé. Mic du sinh vién tot nghiép tai cac truong duoc
dao tao kha bai ban, khoa hoc va c6 hé théng, sinh vién thoi gian dau ra truong
thi sé khong c6 da kinh nghiém lam viéc nhung ho lai ¢0 stc tré, su nang dong,
y chi cau tién, su sang tao va kha nang thich tng nhanh chéng khi thay doi
mdi trudng. Trong trudng hop cong ty co chién luoc 1au dai vé nhan sy, dé thu
hat duge ngudi co nang luc ngay tir khi ngdi trén ghé nha truong thi cong ty
nén thiét 1ap mdi quan hé mat thiét voi cac co so dao tao. Chap nhan tuyén
dung thyc tap dé sinh vién c6 co hoi hoc tap va lam viéc tai cong ty, sau d6
cdng ty nén tim ra c6 tmg vién tim ning dé git lai didu nay c6 thé gitp nhan
vién bd sung dugc nhan luc ma khdng phai mét nhiéu chi phi va thoi gian cho
tuyén dung.

v' Céc ng vién tu nop don xin viéc: Pay 1a ngudn tuyén dung chung phd bién
ctia cac doanh nghiép, nhung di véi cong ty chua chu trong nguon nay nén ty
1& ung vién nop don xin viéc con it. Néu khong muén bo sét nhan tai, cong ty
nén c6 thém nhiéu hinh thic thu hit tuyén dung nhu tich cuc diang tin tuyén
dung trén cac trang facebook, zalo, tiktok, phét to roi va dan gidy thong bao, ...

v Turtrung tdm gidi thiéu viéc lam, nguoi than, ngudi quen cua can bo cdng nhan
vién: Khi tuyén dung cong ty can cé nhitng bién phép kiém tra chat ché va ki
ludng chat lugng cua cac ung vién dugc giodi thiéu. Tét nhat, cong ty nén két
hop véi ho dé sang loc va chon dugc tng vién tot va phi hop véi cong viéc.

Bén canh d6 cong ty can tranh nhitng tinh trang loi dung 10ng tin caa cong ty,
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chay theo lgi nhuan, lgi ich ca nhan ma cung cap cho cong ty nhitng lao dong

khong du tiéu chuan, khdng can thiét vai tiéu chuan cong viéc.

Tom lai dé c6 thém nhiéu co hoi tim kiém, thu hat nhan tai cong ty phai da dang
hoa cac ngudn tuyén dung, khéng bo qua bat ki co hoi nao dé co thé co duoc ngudn
nhan lyc can thiét cho cong ty, day la diéu kién dau tién dé nang cao chit luong cong

tac tuyén dung trong cong ty.
< Qua trinh tuyén chon nén ch trong cac khau trong yéu sau:

Sau khi tiép nhan hd so xin viéc, phong nhan su can nghién ctu phan loai hd so,
lya chon nhitng hd so thich hop dé cac (ng vién trai qua giai doan phong van. Néu
qua duogc giai doan phong van va qué trinh thi tuyén chuyén mén nghiép vu, tin hoc,
ngoai ngir thi Cong ty mai tién hanh thir viéc. Ty theo tinh chat phuc tap ting vi tri
cong viéc dé cd thoi gian thir viéc hop ly. Nhitng ang vién trai qua thoi gian hop dong
thir viéc dap tng duoc yéu cau vé trinh do chuy@n mén, cé 1ong say mé 1am viéc moi
ky hop dong c6 xac dinh thai han tir 1-3 nim. Dé nang cao chit lugng ngudn nhan
lyc trong Cong ty, Cong ty can thuc hién tuyén dung nhan vién hop dong mét cach
nghiém tac hon, can than hon, can phai tuyén chon nhitng ngudi thuc su c6 chuyén
mon, ning luc vao 1am viéc tranh tinh trang chi vi né nang, quen biét ma tuyén dung

va lao dong khdng bing cip, khong c6 ning lurc vao lam viéc.
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3.2.2 Hoan thién quy trinh tuyén dung nhan sw tai céng ty:

Pé viéc tuyén dung nhan su dat hiéu qua cao, thoi gian qua Cong ty TNHH Ky
thuat dién Pang Nguyén di xay dung mot quy trinh tuyén dung bao gom 6 budc va
thuc hién dung theo trinh tu 6 budc ndy. Tuy nhién bén canh mot sb bude da lam tét
thi mot s6 budc van con nhuoc diém, hon ntra quy trinh tuyén dung caa cong ty van
chua duoc hoan thién, do vay ma két qua tuyén dung dat duoc van con mot sé han
ché. Bé thyc hién tét hon nira cac budc trong quy trinh tuyén dung nhim nang cao
cong tac tuyén dung chung caa cong ty em xin dé& xuat mot sé y kién nham hoan thién
cac budc trong quy trinh tuyén dung va dua ra mot s6 budc hinh thanh mét quy trinh
tuyén dung méi. Bé cé thé tim duoc wng vién phi hop véi cong viéc nhat thi cong ty

nén thuc hién day du cac budc theo quy trinh tuyén dung sau:

1. Xac dinh nhu cau tuyén dung nhan luc

2. Théng bao tuyén dung

3. Tiép nhan va san loc hd so

4. Kham strc khoe

5. Phong van

6. Thir viéc

7. Panh gia ting vién

8. Tuyén chon chinh thirc va ki hop dong

So @6 3.2.1.2 Quy trinh tuyén dung nhan sy méi
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Quy trinh tuyén dung nhan sy mé&i gdm 8 budc, so vai quy trinh tuyén dung voi
cong ty thi nhiéu hon 2 budc, d6 1a kham sic khoe va danh gia (ng vién. Thém 2
budc ndy vao quy trinh tuyén dung cong ty s& duoc hoan thién hon va s& gilp cong

ty chon loc dugc tng vién gioi phu hop véi nhu cau caa Cong ty.

O cac budc trén déu thyuc hién nhu quy trinh tuyén dung cii. Bugc kham stc khoe
va danh gia tmg vién duoc bd sung, nhu vay ta cd quy trinh méi dugc hoan thién cac

budc nhu sau:
Buwéc 1: Xdc dinh nhu cau tuyén dung nhan lyc:

Hang nam, cin ctr Vao muc tiéu, ké hoach san xuét kinh doanh, yéu cau cua cac
vi tri cdng viéc cho nim tiép theo. Cong ty thuc hién cong tac du bao, tinh toan dinh
bién va xac dinh nhu ciu tuyén dung lao dong can tuyén rdi hoach dinh chién luoc
tuyén dung nhan lyc. Cac phong ban giri nhu cau nhan luc caa phong minh 1én Ban
Giam déc. Sau d6 Ban Giam ddc s& tiép nhan, xem xét néu thay phu hop thi s& phé

duyét duyét tuyén thém nhan luc.
Buéc 2: Thong béo tuyén dung:

Can clr vao yéu cau tuyén dung di dugc Ban Giam doc Cong ty phé duyét, tir d6

dua ra théng bao tuyén dung.
Théng béo tuyén dung cua cong ty bao gdm céac ndi dung sau:
- Tén cong ty;
- S6 luong lao dong can tuyén;
- Vi tri ciia cong Vviéc can tuyén dung;
- Yéu cau trinh d6 chuyén mén, do tudi, giéi tinh, stc khoe, kinh nghiém;
- C4c ho so can thiét;
- Mitrc thu lao ban dau;
- Co hoi thang tién khi 1am viéc tai vi tri cong viéc duoc tuyén;
- Biéu kién lam viéc tai vi tri do.
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Trong bang thdng béo tuyén dung con ghi rd thoi gian bat dau nhan hé so, thdi han
nop ho so, dia diém nhan ho so va dia chi lién hé,... Qua viéc phuwong phap thong bao
tuyén dung nay, cong ty cha yéu thu hat cac tng vién trong cdng ty va thu hat cac

ung vién théng qua su gidi thiéu caa cac nhan vién cong ty.
Buwéc 3 : Tiép nhdn va san loc hé so:

Sau khi thong bao tuyén dung duoc diang tai, Cong ty tién hanh tiép nhan ho so.
Viéc tiép nhan hd so duoc thé hién qua hai hinh thic: nop ho so truc tiép hodc qua
nop qua duong buu dién. Khi di ¢ da sé lwong ho so can thiét s& tién hanh phan loai

va chon lya hd so. Ho so cua tng Vvién phai c6 day du céc tiéu chi sau:

- V& hinh thuc: Phai day du gidy to theo ding yéu cu cong ty di dua ra.

- V& noi dung: Thé hién duoc trinh d6 chuyén mén ciing nhu cac kién thic theo
y8u cau vi tri du tuyén, so yéu Ii lich, biang cdp va chiing chi c6 lién quan.

Buwoc 4: Kham suc khoe:

Stc khoe 1a yéu té quan trong dbi voi tat ca cac loai lao dong cho nén truéc khi
dua ra quyét dinh tuyén dung can thiét phai kiém tra sic khoe tng vién. Dé cong ty
tiéc kiém thoi gian va chi phi cong ty nén yéu cau ang vién nop giay kham sac khoe
kém vao trong hd so xin viéc.

Nhu vay sau khi bd sung buéc kham sire khoe vao quy trinh tuyén dung thi hd so tng

vién gom cac gidy to can thiét sau:

Pon xin viéc;

So yéu i lich;

Bang sao bang xap, ching chi;

Giay kham suc khoe;

Ban sao ho khau, gidy dang ki tam tru;
2 hinh 3x4;

Buéc 5: Phéng van:

Qua trinh phong van duoc chia lam hai budc: phong van so bo va phong van

chuyén sau.
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% Phong vén so bo:

Can cir vao y8u cau cua cdng viéc, cua vi tri, can cir vao két qua nghién ciu hd

s0, vao nhitng diém luu y cuia mdi img vién dé tién hanh chuan bi cau hoi phong van

cho céc ung vién hoic mdi ¢ng vién cu thé.

1.

Céc cau hoi thuong dit ra trong qué trinh phong vén so bo 1a:

Tai sao ban lai muén 1am viéc cho céng ty ching t6i?

2. Khi 1am viéc, néu gip kho khin va bi cang thang thi ban xtr Iy ra sao?

3.

4.

8.

9.

Yéu tb truyén thong gia dinh c6 anh hudng nhu thé nao véi ban?

Dong lyc thac day ban lam viéc?

. Ban da bao gio lam viéc ¢ nhitng cong ty cung nganh chua?
. Ban thich 1am viéc doc lap, hay theo nhém, t6? tai sa0?

. Ban bé thuong md ta ban 13 nguoi nhu thé nao?

Diém manh va yéu cua ban 1a gi?

Theo ban, & vi tri ma ban mudn vao l1am viéc, van dé gi quan trong nhat?

10. Tiéu chuan danh gia sy thanh dat cau mot ca nhan?

Théng qua qué trinh phong van nay s& danh gia duoc tong quat vé cac yéu tb

nhu hoan canh, tinh cach, quan niém séng, sy ning déng va bén nhay, y chi phin diu

trong qua trinh 1am viéc, kha nang lam viéc trong diéu kién ap luc cdng viéc cao cua

tirng tng Vvién.

Sau khi phong van, hoi dong phong van s& hop dé binh xét, lay y kién chung

trong thang diém danh gia cua tang thanh vién phong van dé lua chon nhitng tng

vién tring tuyén vong mot. Véi hinh thic nay, cong ty sé dua ra dugc nhiing quy

dinh ding dan trong viéc loai bo cac img vién khong du niang luc 1am viéc ciing nhu

chon lya céc ung vién du diéu kién cho cac budc phong van tiép theo.

¢+ Phong van sau:
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Sau khi cd danh sach ng vién phong van lan hai, hoi déng phong van dua vao
yéu cau cta cdng viéc, dua vao két qua, nhitng nhan xét, nhitng luu ¥ cuia mdi ung
vién trong phong véan so bd dé chuan bi sn cac cau hoi cho mdi tng vién ¢ phong

van nay.

Hoi dong phong vén ciing du doan dugc nhing tinh hudng, nhiing cau hoi cé
thé tng vién s& thac méc trong qua trinh phong van, chuan bi sin sang cac phuong an
tra 101 dé c6 thé khong bi dong trude cac cau hoi cua tng vién.

Dung thoi gian d3 thong bao tir trudc, hoi ddng phong van s& tién hanh phong
van @ng vién. C4c tng vién s& dugc nhan nhiing tinh hudng cong viéc cu thé dé tra
I cach xir Iy.

Nho viée dua ra cac tinh huéng ma hoi déng phong van cé thé danh gia mot
cach khéach quan nhat c6 thé vé nhiing van dé thuoc kha ning chuyén mon nghiép vu
va c4c ky niang nghé nghiép cua tng vién, thiy duoc ning luc thyc su cua mdi tng
vién. Day 1a cin cir quan trong nhat, cd suc thuyét phuc nhat dé hoi dong tuyén dung

c6 thé dua ra quyét dinh tuyén dung.
Buwoc 6: Thur viéc:

Dua vao két qua tuyén dung, Cong ty s& mdi Gng vién dén thir viéc tai cong ty.
Tay vao vi tri cdng viéc ma ¢ng vién s& dugc phan b tai phong ban phu hop, tai
Phong ban d6 tng vién s& hiéu chuong trinh, thoi gian thir viéc va yéu cau cong viéc
ma nhan vién mgi phai thuc hién. Thuong thi chuong trinh thir viéc sé dién ra trong
2-3 thang tly theo tinh chat cong viéc va nhan vién mai s& dugc nhan muc luong thir
viéc cua cong ty.

Pon vi tryc tiép co trach nhiém pho bién noi quy lao dong ciia don vi, quy trinh,
quy pham vé k¥ thuat an toan, bao ho lao dong... Giao nhiém vu, theo ddi danh gia
két qua thuc hién nhiém vu giao cho ngudi dugc thir viéc. Sau khi nguoi lao dong hét
thoi han tha viéc thi:

v/ Nguoi lao dong 1am béo céo tu danh gia két qua céng viéc theo mau, sau do

gui cho truéng bo phan.
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v Truong bo phan nhan xét két qua thir viéc, ra kién nghi va chuyén 1&n phong
ph6 Giam dbc cong ty.
Bwoc 7: Danh gia ung vién:

Khau danh gia sau khi tng vién thir viéc s& giup cong ty danh gia duoc két qua
va hiéu qua cua cong tac tuyén dung nhan sy tai cong ty. Néu cong tac danh gia dugc
két qua tot thi cong ty nén tiép tuc thuc hién va phat huy dé thoi gian sau thuc hién
t6t hon ntra. Nguoc lai, néu cong tac danh dao tao tng vién mai chua tot thi can bo
nén xem xét va tim ra nguyén nhan kip thoi dé dwa ra nhiing giai phap khac phuc tinh
trang d6. Panh gia tmg vién cling la danh gia ky nang, kha nang cua can bo lam cong
tac tuyén chon 1a co s& cho cong tac dao tao va phat trién nhan su cua chinh hoat

dong quan tri ngudn nhan lyc tai cong ty.

< Dé thyc hién giai phap nay cong ty can:
- Ban hanh quy dinh cu thé va huéng dan cu thé vé cong tac tuyén dung nhan su
cua cong ty;
- Xay dung bang md ta chire ning, nhiém vu cho ting vi tri céng viéc dé 1am cin
ctr cho viéc thuc hién viéc tuyén dung nhan su;
% Céc chi tidu cha yéu dé danh gia két qua thtr viéc bao gom:
+ Chit luong cong viéc;
+ Murc d6 hoan thanh cong viéc;
+ Kién thic;
+ Kha ning giao tiép;
+ Y thic tap thé (su cong tac);
+ Tinh tu giac;
+ Tinh chu dong, sang tao trong cong viéc.

Buéc 8: Quyét dinh chon va ki hop dong:

Sau khi hét thoi gian thir viéc, cong ty sé tién hanh danh gia qua trinh thir viéc
cuaa nhan vién. Viéc danh gia s€ dugc phong ban, b phan co lién quan danh gia va

dua ra dé xuat cd tiép nhan 1am nhan vién chinh thtrc hay khong. Sau khi duoc chon,
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nhan vién mai s& chinh thire ki hop dong vai Cong ty va s& duoc hudng day di chinh

sach va phuc lgi theo quy dinh cua cong ty.
3.3 Kién nghi @i véi cong ty:

Hién tai, cong ty chua c6 phong to chirc cong doan do vay lGc nhan vién trong
cdng ty ¢6 nhitng thic mac vé nhitng van dé nhu vin dé khen thudong, xép loai va mot
s6 van dé khac thi s& khong biét gap ai. Cong ty nén thanh lap t6 chirc cong doan hodc
c6 thé 1am mot thung thu gop v trong ndi bd cong ty, khi d6 cong ty s& hiéu hon
nhitng van dé caa nhan vién va cé thé gidp ho yén tdm hoan thanh tét cong viéc caa

minh.

Sau khi nhan vién xin thdi viéc cong ty chap nhan cho nghi nhung khong tim hiéu
nguyén nhan dé khic phuc. Trén thuc té nhan vién gioi s& nghi viéc ¢ cong ty nay dé
sang lam viéc cho cong ty khac va dua ra nhitng Iy do trong don nghi viéc la do

chuyén gia dinh, 1y do riéng,...

Nén can nhic ting lwong cho nhan vién mdi nim mét lan. DSi véi nhitng nhan
vién lam viéc tdt, c6 sang kién hay mang lai loi ich cho cong ty thi nén can nhic viéc
thudng. Nhu vay c6 thé gilp cong ty niu giit nhitng nguoi tai gioi ¢ lai cdng hién vao
su phét trién 1au dai cua cong ty.

Tuan tha ding quy trinh tuyén dung cho moi vi tri trong cong ty, st dung linh hoat
phuong phap tuyén dung ciing nhu ngudn tuyén dung cho timg trudng hop cu thé.

Pinh hudng phét trién nghé nghiép cho nhan vién ré rang.

Cong ty can thiét ké, bd tri cong viéc hop ly va khoa hoc bang phuong phap diéu

tra mac do thoa mén cong viéc cua tirng nhan vién.
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TOM TAT CHUONG 3
Tir nhirng co s& ly luan ¢ chuong 1 va nhitng phan tich thuc trang cong tac tuyén dung
nhan su & chuong 2 thi chuong 3 tong két lai va dua ra mot s kién nghi nham hoan thién
cong tac tuyén dung nhan sy tai Cong ty TNHH Ky thuat dién Dang Nguyén gop phan gitp
nang cao chat lugng nguon nhan lyc gitp cong ty tuyén chon duoc ngudn nhan lyc ¢ chat

luong cao va thuc day sy phét trién caa Cong ty.
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KET LUAN

V6i tinh hinh khé khan chung trong nén kinh té hién nay, hau hét cac nganh nghé
va linh vuc kinh doanh déu dbi mat véi rat nhidu kho khan va tré ngai. Nganh ky
thuat dién & Viét Nam ciing khong ngoai 16. Do dé, viéc quan tri nguon nhan luc noi
chung va cong tac tuyén dung nhan sy noi riéng dat hiéu qua tré thanh mot van dé
cap thiét va thach thie ddi véi nhidu doanh nghiép. Bé vuot qua nhiing thach thirc
nay va dam bao phat trién bén viing & cac cong ty bao gém Cong ty TNHH Ky thuat
dién Dang Nguyén can nd luc hon trong viéc tuyén dung va tan dung hiéu qua ngudn

nhan luc.

Qua qua trinh nghién ctu thuc té dé tai “Mot sé giai phap hoan thién cong tac
tuyén dung nhan sy tai cong ty TNHH K§ thuat dién Ding Nguyén” d3 hoan thanh

cac noi dung sau:

1. D3 phan tich cy thé thuc trang hoat dong tuyén dung ngudn nhan luc cua
cong ty TNHH Ky thuat dién Pang Nguyén, tir ¢ rat ra nhan xét vu nhuoc
diém cua cong ty TNHH Ky§ thuat dién Dang Nguyén trong hoat dong tuyén
dung nhan lyc.

2. Tu thuc trang hoat dong ciia cong ty, da dé xuat giai phap vé tuyén dung nhan
su gop phan nang cao hiéu qua kinh doanh ctia cng ty. Nhiing giai phap néu
trén chwa thuc su 1a day du va téi vu nhat nhung ki vong rang dé tai nghién
ctru nay c6 thé gop phan gitp cong ty hoan thién hon vé hoat dong tuyén
dung nhan sy, dinh hinh dugc hudéng giai quyét trong van dé tuyén dung nhan
su cua cong ty trong thoi diém hién tai.

Mot 1an nita em xin chan thanh cdam on quy thay cd khoa Quan tri kinh doanh
Truong Pai hoc Nguyén Tat Thanh, dic biét thay Huynh Vian Triéu V§ ngudi da tan
tinh chi bao va huéng dan em va cam on céc ¢o chu, anh chi cong ty TNHH K§ thuat

dién Pang Nguyé d3 cung cap so liéu cho em hoan thanh dé tai nay.
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