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CHƯƠNG 1: CƠ SỞ LÝ LUẬN VỀ CÔNG TÁC 

TUYỂN DỤNG NHÂN SỰ TRONG DOANH NGHIỆP 

1.1 Khái niệm và tầm quan trọng tuyển dụng nhân sự 

1.1.1 Khái niệm về tuyển dụng nhân sự 

Nhân lực chính là tài nguyên kiến thức vô hạn của doanh nghiệp. Một nguồn 

nhân lực chất lượng sẽ là yếu tố quyết định rất lớn đến năng lực cạnh tranh của 

mọi doanh nghiệp. Trong quá trình hoạt động kinh doanh của bất kỳ công ty nào 

cũng sẽ trải qua những giai đoạn khó khăn, thành công hoặc thất bại. Phần lớn sẽ 

bị phụ thuộc vào đội ngũ nhân viên của mình. Như vậy, để thực hiện tốt yêu cầu 

mục tiêu chiến lược của doanh nghiệp cần phải thực hiện nghiêm túc công tác 

tuyển dụng nhân sự. 

Tuyển dụng chính là quá trình tìm kiếm và chọn lọc đúng người, để thỏa 

mãn đúng các yêu cầu vị trí tuyển dụng và mục tiêu dài hạn của công ty (Trần Kim 

Dung, 2015). 

 “Tuyển dụng nhân sự là một quá trình tìm kiếm và lựa chọn nhân sự để 

thỏa mãn nhu cầu sử dụng của doanh nghiệp và bổ sung lực lượng lao động cần 

thiết nhằm thực hiện các mục tiêu của doanh nghiệp” (Vũ Thùy Dương và Hoàng 

Văn Hải, 2005). 

Hay nói cách khác, tuyển dụng nhân sự chính là quá trình tuyển chọn và tìm 

kiếm ứng viên trong thị trường lao động có khả năng đáp ứng nhu cầu công việc 

và sẵn sàng gia nhập tổ chức. 

Tuyển chọn chính là quá trình lựa chọn các ứng viên phù hợp với vị trí, yêu 

cầu của nhà tuyển dụng. Tuyển chọn bao gồm một số một công việc như sau: nhận 

hồ sơ ứng viên, nghiên cứu, sàng lọc, thông báo, phỏng vấn và cuối cùng là quyết 

định tuyển chọn. Quá trình tuyển chọn cần xác định rõ ràng đến một số kỹ năng, 

kiến thức, chuyên môn để đáp ứng đầy đủ các tiêu chí cho vị trí công việc và mục 

tiêu lâu dài của công ty. (Trần Kim Dung, 2015) 

Tùy thuộc vào quy mô của tổ chức, việc tuyển dụng là trách nhiệm của 

nhiều người lao động. Một số tổ chức lớn có thể có nhóm tuyển dụng nhưng với 

tổ chức vừa và nhỏ chỉ có một nhà tuyển dụng duy nhất. Ngoài ra, nhiều nhà tổ 
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chức sẽ thuê người tuyển dụng cho công ty. Hiện nay, các công ty hầu như tuyển 

dụng các vị trí thông qua quảng cáo, trang tuyển dụng và mạng xã hội để tìm kiếm 

và chọn lọc ứng viên. Hoặc xây dựng phần mềm tuyển dụng riêng của công ty để 

tìm nguồn ứng viên hàng đầu hiệu quả hơn. Tuyển dụng thường hoạt động cũng 

với một phần của Nhân sự. 

Khái niệm tuyển dụng nhân sự bao gồm hai nội dung đó là tuyển mộ nhân 

lực và tuyển chọn nhân lực: 

 Tuyển mộ: “Là quá trình thu hút những người xin việc có trình độ lực lượng 

lao động xã hội và lực lượng lao động bên trong tổ chức để lựa chọn lao động 

cho các vị trí công việc còn trống của tổ chức. Mọi tổ chức phải có đầy đủ khả 

năng để thu hút đủ số lượng và chất lượng lao động nhằm đạt được các mục 

tiêu của mình” (Trần Kim Dung, 2015) 

 Tuyển dụng: là quá trình đánh giá ứng viên, chọn lọc các ứng viên tiềm năng 

phù hợp với vị trí công việc, trong số những người đã thu hút qua tuyển mộ. 

Đây chính là bước quan trọng, cần phải xác định rõ các kỹ năng, kiến thức của 

ứng viên để đáp ứng vị trí cần tuyển dụng và mục tiêu tương lai phát triển của 

doanh nghiệp. 

1.1.2 Vai trò của tuyển dụng nhân sự 

Việc tìm kiếm và lựa chọn ra những ứng viên xuất xắc, chất lượng, có trình 

độ chuyên môn cao và có năng lực đúng với vị trí công việc tuyển dụng là một thử 

thách khá lớn đối với nhà tuyển dụng. Qua đó, đòi hỏi doanh nghiệp phải quy trình 

tuyển dụng rõ ràng và chuyên nghiệp, giúp cho nhà quản lý nhân sự dễ dàng đưa 

ra thực hiện và đưa ra quyết định đúng đắn và hiệu quả trong công tác tuyển dụng. 

Ngoài ra, quy trình tuyển dụng hiệu quả sẽ giúp doanh nghiệp giảm chí phí tuyển 

dụng và hạn chế rủi ro. (Đoàn Gia Dũng, 2011) 

 Đối với doanh nghiệp 

Việc tuyển dụng tốt sẽ tìm ra những ứng cử viên sáng giá, điều này giúp 

cho doanh nghiệp dễ dàng thực hiện tốt các mục tiêu kinh doanh hiệu quả. Bởi vì 

việc lựa chọn ứng viên phù hợp và có năng lực và phẩm chất sẽ dễ dàng hoàn thành 
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công việc được giao. Từ đó, sẽ giúp nâng cao hiệu quả kinh doanh, phát triển đội 

ngũ và đáp ứng yêu cầu hoạt động kinh doanh trong điều kiện toàn cầu hóa. (Trần 

Kim Dung, 2015) 

 Tuyển dụng tốt sẽ giúp doanh nghiệp thực hiện hiệu quả trong các mục tiêu 

kinh doanh. Vì việc việc tuyển dụng tốt đồng nghĩa sẽ tìm ra người có năng 

lực thực sự để thực hiện và hoàn thành công việc được giao một cách tốt nhất. 

Từ đó, hiệu quả kinh doanh được nâng cao và phát triển đội ngũ nhân viên 

chuyên nghiệp, đáp ứng chiến lược của doanh nghiệp. 

 Tuyển dụng hiệu quả giúp doanh nghiệp giảm tối thiểu chi phí hoạt động kinh 

doanh trong quá trình tuyển dụng và sử dụng hiệu quả nguồn ngân sách. 

Chất lượng đội ngũ nhân sự sẽ tạo ra năng lực cạnh tranh cho doanh nghiệp, 

tuyển dụng nhân sự tốt góp phần quan trọng trong việc nâng cao chất lượng “đầu 

vào” của nguồn nhân lực. Điều này quyết định đến chất lượng, trình độ và năng 

lực của cán bộ nhân viên trong doanh nghiệp (Trần Kim Dung, 2015). 

Như vậy, tuyển dụng nhân sự thật sự rất cần thiết và quan trọng đối với 

doanh nghiệp, đòi hỏi phải có sự chuẩn bị kỹ càng và có quy trình rõ ràng. Nếu 

một doanh nghiệp tuyển dụng không đáp ứng được đúng vị trí công việc thì sẽ ảnh 

hưởng nghiêm trọng đến chiến lược cũng như hoạt động kinh doanh của công ty. 

Từ đó, sẽ dẫn đến tình trạng về cơ cấu tổ chức công ty không ổn định và trật tự, 

hiệu quả công việc bị giảm sút và làm lãng phí chi phí hoạt động kinh doanh của 

doanh nghiệp… (Trần Kim Dung, 2015) 

 Đối với lao động 

Tuyển dụng nguồn nhân sự sẽ giúp người lao động hiểu biết thêm nhiều 

thông tin về công ty, triết lý kinh doanh, quan điểm và phong cách lãnh đạo từ các 

nhà quản trị. Từ đó sẽ định hướng cho người lao động những quan điểm rõ ràng 

về văn hóa làm việc (Trần Kim Dung, 2015). 

Đối với môi trường nội bộ của doanh nghiệp, việc tuyển dụng sẽ tạo ra 

không khí thi đua và tinh thần cạnh tranh. Chính điều này nâng cao hiệu quả hoạt 

động kinh doanh của doanh nghiệp (Trần Kim Dung, 2015). 

 Đối với xã hội 
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Việc tuyển dụng nhân sự của doanh nghiệp góp phần với kinh tế - xã hội 

như: 

 Tạo công ăn việc làm cho người lao động, giảm tỷ lệ thất nghiệp cho xã hội 

 Cải thiện chất lượng cuộc sống cho người lao động và góp phần cuộc sống văn 

minh và phát triển hơn, hội nhập cuộc cách mạng 4.0 

 Góp phần giảm tệ nạn xã hội, làm xã hội ngày càng văn minh. 

Việc tuyển dụng nguồn nhân sự của doanh nghiệp giúp cho việc thực hiện 

các mục tiêu kinh tế - xã hội: người lao động có việc làm, có thu nhập, giảm bớt 

gánh nặng xã hội như thất nghiệp và các tệ nạn xã hội. Đồng thời việc tuyển dụng 

nguồn nhân lực của doanh nghiệp còn giúp cho việc sử dụng nguồn lực của xã hội 

(Trần Kim Dung, 2015). 

1.2  Quy trình tuyển dụng 

Tuyển dụng nhân sự được xem là một bước cực kỳ quan trọng và cần thiết, 

được coi là bước đầu tiên của quá trình tổ chức lao động. Dựa vào việc phân tích, 

đánh giá, chọc lọc và xác lập một lực lượng nhân sự để hoàn thành các mục tiêu 

đơn vị. Muốn thực hiện tốt, trước hết phải làm tốt công tác tuyển dụng nhân sự 

một cách rõ ràng và cụ thể. Để làm tốt được điều này, doanh nghiệp phải xây dựng 

cho mình một quy trình tuyển dụng riêng, phải phù hợp với quy mô và chiến lược 

của công ty cũng như từng vị trí công việc. Tuy nhiên theo giáo trình Quản trị 

nhân sự của tác giả Vũ Thùy Dương và Hoàng Văn Hải thì quy trình tuyển dụng 

nhân sự trong nghiệp được thực hiện thông qua 7 bước theo sơ đồ sau: 
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Sơ đồ 1.1 Quy trình tuyển dụng nhân sự trong doanh nghiệp 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(Nguồn: tác giả Vũ Thùy Dương và Hoàng Văn Hải, năm 2008) 

Nội dung các bước trong quy trình tuyển dụng nhân sự như sau: 

1.2.1 Định danh công việc cần tuyển dụng 

Định danh công việc là việc xác định đúng nhu cầu nhân sự hiện tại và lâu 

dài cho doanh nghiệp. Nhà quản trị cần xác định rõ số lượng, vị trí công việc và 

yêu cầu trình độ chuyên môn của ứng viên. 

Bước này được thực hiện bằng quá trình phân tích công việc, cung cấp một 

số thông tin cần thiết về yêu cầu vị trí công việc, đặc điểm công việc là cơ sở cho 

việc xây dựng bản mô tả công việc và bản tiêu chuẩn công việc. Phân tích công 

việc tóm tắt về nhiêm vụ, trách nhiệm của công việc. Từ đó, giúp nhà quản trị trả 

lời một số câu hỏi sau: 

Định danh công 
việc cần tuyển dụng

Thông báo tuyển 
dụng

Thu nhận và xử lý 
hồ sơ

Tổ chức thi tuyển

Đánh giá ứng viên

Ra quyết định 
tuyển dụng

Hội nhập nhân viên 
mới
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 Vị trí cần tuyển lao động ngắn hạn hay lâu dài? 

 Công việc đòi hỏi kiến thức, kỹ năng và chuyên môn nào? 

 Tiêu chuẩn về trình độ, sức khỏe, kinh nghiệm của ứng viên? 

 Có cần thiết tuyển thêm người hay không? 

Dựa vào những câu hỏi trên, nhà quản trị xác định đúng đắn nhu cầu tuyển 

dụng của công ty nhằm xác định nhu cầu tuyển dụng hay áp dụng phương pháp 

khác với từng thời điểm, thời kỳ kinh doanh của doanh nghiệp. Doanh nghiệp cũng 

có thể áp dụng một số phương pháp như: thuê lao động tạm thời, thuê nhân công 

từ công ty khác, hợp đồng gia công. 

Sau khi định danh công việc, doanh nghiệp cần chuẩn bị kỹ càng để tiến 

hành tuyển dụng nhân sự. Kết quả của định danh công việc là tài liệu quan trọng 

để xây dựng bản mô tả công việc và bản tiêu chuẩn công việc. 

 Bản mô tả công việc 

Bản mô tả công việc cung cấp thông tin đến công tác cụ thể, nhiệm vụ và 

trách nhiệm công việc. Bao gồm một số nội dung chính sau: 

 Nhận diện công việc: mọi thông tin liên quan đến công việc, mã số công việc, 

cấp bậc công việc, công việc thực hiện, người lãnh đạo và mức thù lao. 

 Mục đích công việc: các yêu cầu về nhiệm vụ phải thực hiện đối với vị trí làm 

việc, kết quả mong muốn cần đạt được của vị trí. 

 Các nhiệm vụ chính yếu: liệt kê các nhiệm vụ cần phải làm, cụ thể và rõ ràng, 

giải thích các công việc cụ thể cần phải thực hiện trong nhiệm vụ đó. 

 Quyền hạn công việc: xác định rõ quyền hạn hay phạm vi quyền hành về mặt 

tài chính và nhân sự. 

 Điều kiện làm việc: làm thêm giờ, tiếng ồn, sự may rủi trong công việc, phương 

tiện đi lại, không gian làm việc. 

 Tiêu chuẩn công việc: liệt kê các kỹ năng, kiến thức, thái độ làm việc cần có 

của người lao động cần có để đảm bảo hiệu quả thực hiện công việc. 
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 Bản tiêu chuẩn công việc 

Là bảng trình bày tối thiểu các tiêu chuẩn cần phải có để tham gia ứng tuyển 

vào vị trí công việc. Một số yếu tố chính đề cập trong bản tiêu chuẩn công việc 

như sau: 

 Kinh nghiệm việc làm tại vị trí đang tuyển, kinh nghiệm công tác, tuổi đời, 

tình trạng sức khỏe. 

 Trình độ văn hóa, chuyên môn, chuyên ngành, trình độ ngoại ngữ hoặc các 

chứng chỉ có liên quan đến vị trí tuyển dụng, các kỹ năng như: đánh máy, phân 

tích dữ liệu, làm báo cáo,… 

 Một số đặc điểm cá nhân liên quan đến thực hiện công việc như: tính cách thật 

thà, hòa đồng với mọi người, sở thích, mục tiêu nghề nghiệp và nguyện vọng 

của ứng viên. 

1.2.2 Thông báo tuyển dụng 

Mục đích ở bước này chính là thu hút các ứng viên tham ứng tuyển từ nhiều 

nguồn khác nhau. Giúp nhà quản trị dễ dàng chọn lựa và đạt kết quả mong muốn. 

Trong nội dung thông báo, phải thực hiện đầy đủ và rõ ràng một số thông 

tin như sau: 

 Thông tin đầy đủ công ty, lịch sử hình thành, sứ mệnh để ứng viên hiểu rõ 

về công ty, tăng sự uy tín. 

 Ghi rõ về vị trí ứng tuyển, chức năng và trách nhiệm chính trong công việc 

 Quyền lợi: chính sách đãi ngộ, lương thưởng, cơ hội thăng tiến trong môi 

trường làm việc 

 Các hình thức thông báo tuyển dụng: 

 Thông báo qua các trang tuyển dụng: timviecnhanh.vn, TopCV,… 

 Gửi thông báo đến một số trường cao đẳng, đại học, trung tâm đào tạo 

nghề,… 

 Thông báo trên mạng, phương tiện truyền thông,… 
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1.2.3 Thu nhận và xử lý hồ sơ 

Nhà tuyển dụng sẽ chọn lọc hồ sơ đạt chuẩn của các ứng viên đồng thời loại 

bỏ những ứng viên chưa đạt yêu cầu hoặc không phù hợp với vị trí ứng tuyển. Nhà 

tuyển dụng dựa vào một số loại giấy tờ sau để đánh giá ứng viên: 

 Đơn xin tuyển dụng 

 Bản khai lý lịch có chứng nhận của ủy ban nhân dân xã, phường 

 Giấy chứng nhận sức khỏe do bác sĩ cơ quan y thế có thẩm quyền 

 Một số giấy chứng chỉ liên quan đến vị trí làm việc, kinh nghiệm công tác, 

bằng tốt nghiệp trình độ chuyên môn và một số kỹ năng cần thiết. 

Việc nghiên cứu hồ sơ là bước cực kỳ quan trọng nhằm đánh giá năng lực 

cũng như có cái nhìn tổng quát về lý lịch của ứng viên và loại bỏ chính xác ứng 

viên không đáp ứng yêu cầu cơ bản của doanh nghiệp. Bộ phận nhân sự sẽ chịu 

trách nhiệm việc đánh giá và chuẩn bị báo cáo các ứng viên dựa trên kết quả điều 

tra và nghiên cứu. Từ đó, ra quyết định lên danh sách ứng viên trúng tuyển. 

1.2.4 Tổ chức thi tuyển 

Mục đích của việc tổ chức thi tuyển nhằm lựa chọn ứng viên xuất xắc nhất 

để đảm nhận công việc một cách tốt nhất. Qua đó, nhà tuyển dụng sẽ trực tiếp quan 

sát ứng viên như: cách trả lời câu hỏi, khả năng giao tiếp, diễn đạt, ứng viên có 

thật sự hiểu biết về lĩnh vực ứng tuyển. Các ứng viên có thể thi tuyển bằng hình 

thức thi viết, thi vấn đáp hoặc kết hợp cả hai nội dung. 

Thi viết được áp dụng chủ đánh giá trình độ ứng viên qua một số lĩnh vực 

như: ngoại ngữ, pháp luật, kiến thức xã hội. Hình thức thi viết có thể bằng hình 

thức tự luận hoặc trắc nghiệm. 

Thi vấn đáp được tổ chức thông qua việc phỏng vấn trực tiếp tới các ứng 

viên. Đây là cơ hội cho doanh nghiệp và ứng viên gặp gỡ và trao đổi tìm hiểu thêm 

về nhau. Qua đó, nhà tuyển dụng sẽ trực tiếp đánh giá ứng viên có đủ kiến thức, 

trình độ và thái độ so với yêu cầu công việc không. Trong quá trình phỏng vấn, 

nhà quản trị cần chú ý tới một số điểm sau: 
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 Nội dung phỏng vấn phải được hoạch định trước và phải chủ động linh hoạt 

thay đổi nội dung để phù hợp với ứng viên 

 Không nên đặt ra những câu hỏi đóng để ứng viên trả lời “có” hoặc “không”, 

thay vào đó là những câu hỏi mở, gợi ý trả lời. Nhằm khai thác nhiều thông tin 

hơn từ các ứng viên 

 Tôn trọng và chú ý lắng nghe, ghi chú những thông tin nổi bật của ứng viên 

 Đặt những tình huống bất ngờ, tạo cơ hội cho ứng viên phản biện và tranh 

luận. 

 Chú ý ưu điểm và nhược điểm của các ứng viên 

Một cuộc phỏng vấn thành công chính là tạo điều kiện cho ứng viên trả lời 

các câu hỏi một cách thoải mái và trung thực về bản thân, các kỹ năng và kiến thức 

mà họ có. Chú ý lắng nghe và linh hoạt nắm bắt tâm tư nguyện vọng của ứng viên. 

Đặt những câu hỏi hợp lý và đúng tình huống sẽ góp phần tạo kết kêt quả như 

mong đợi. 

1.2.5 Đánh giá ứng viên 

Người lao động trong doanh nghiệp phải có đầy đủ các điều kiện về chuyên 

môn, kỹ năng, đạo đức, lý tưởng và thể lực để đánh giá và chọn lọc ra ứng viên tài 

năng, giúp ích cho doanh nghiệp. 

Thông qua kết quả quá trình thi tuyển của các ứng viên về chuyên môn nghề 

nghiệp thì thể lực cũng là một trong những yếu tố quan trọng vì nó giúp cho họ 

làm việc có hiệu quả, một sức khỏe tốt sẽ tạo kết quả công việc tốt. Chính vì vậy 

buộc phải có cuộc kiểm tra sức khỏe đề phù hợp với tiêu chí tuyển dụng. 

Một ứng viên tiềm năng không chỉ ở kinh nghiệm, trình độ làm việc mà còn 

phải đảm bảo sức khỏe để có thể đảm nhận công việc được giao. Vì vậy, doanh 

nghiệp phải tiến hành kiểm tra sức khỏe ngay từ đầu và hồ sơ xin việc buộc phải 

có giấy khám sức khỏe tổng quát. 

Trong quá trình thi tuyển, có rất nhiều nguồn thông tin đến từ các ứng viên. 

Để nhà tuyển dụng dễ dàng so sánh và lựa chọn có thể sử dụng một số tiêu thức 

như sau: 
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Tiêu thức 1: Trình độ học vấn 

 Trình độ chuyên môn, nghiệp vụ 

 Trình độ ngoại ngữ 

Tiêu thức 2: Kinh nghiệm nghề nghiệp 

 Thâm niên công tác 

Tiêu thức 3: Kỹ năng ứng xử 

 Trả lời những vấn đề về kiến thức chuyên môn 

 Trả lời những vấn đề kiến thức xã hội 

Tiêu thức 4: Động cơ thúc đẩy 

 Vì sao họ lại từ bỏ công việc hiện tại, công việc cũ? 

 Vì sao họ biết đến và chọn công ty? 

 Điều họ mong muốn trong công việc ứng tuyển? Nơi làm việc 

Việc đánh giá ứng viên phải dựa trên sự xem xét, chi tiết của các tiêu thức 

một cách cụ thể và rõ ràng sau đó cho điểm từng tiêu thức. Tổng số điểm của các 

ứng viên sẽ được nhà tuyển dụng dụng đánh giá và quyết định lựa chọn ứng viên 

sáng giá dựa trên cơ sở phân tích khoa học. 

1.2.6 Ra quyết định tuyển dụng 

Việc ra quyết định tuyển dụng chính là một bước xác định có lựa chọn ứng 

viên hay ra quyết định loại bỏ. Nhà tuyển dụng thường quan tâm đến khả năng ứng 

viên làm được gì cho doanh nghiệp và làm như thế nào. Khả năng của ứng viên 

được thể hiện qua (kiến thức, kỹ năng và thái độ) và yếu tố ảnh hưởng để khả năng 

muốn làm việc (chế độ lương thưởng, chính sách đãi ngộ, môi trường làm việc). 

Hai yếu tố này quyết định đến trực tiếp kết quả làm việc của nhân viên. 

Nội dung quyết định tuyển dụng bao gồm: 

 Thời gian, địa điểm làm việc, chức vụ 

 Chế độ làm việc, ngày nghỉ phép trong năm 
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 Điều kiện và an toàn làm việc 

 Quyền lợi của người lao động 

 Thời hạn tuyển dụng 

 Hợp đồng lao động 

1.2.7 Hội nhập nhân viên mới 

Việc hội nhập nhân viên mới giúp rút ngắn khoảng cách nhân sự mới với 

các cấp quản lý và mọi người trong công ty. Đó là chương trình giới thiệu những 

gì liên quan đến tổ chức như: chính sách, điều lệ, lương thưởng, …. Giúp nhân sự 

mới gắn kết và hiểu rõ hơn về các thông tin tránh lạc lõng và sai sót khi bắt đầu 

công việc. 

Nhân viên sẽ được trải qua hai chương trình hội nhập: 

 Hội nhập với doanh nghiệp: 

Trước khi bước vào môi trường làm việc mới, nhân viên mới sẽ được doanh  

nghiệp hướng dẫn chi tiết công việc phải làm cũng như giới thiệu tổng quát về 

doanh nghiệp cho nhân viên mới như: lịch sử hình thành, sứ mệnh, tầm nhìn, giá 

trị cốt lõi, các giá trị văn hóa khác, một số chính sách và nội quy chung, kỷ luật lao 

động. 

 Hội nhập với công việc: 

Tâm lý của nhân viên mới cảm thấy lo lắng và hồi hộp khi chưa bắt nhịp 

với công việc mới, môi trường làm việc còn quá xa lạ. Do đó, sự quan tâm giúp đỡ 

của người phụ trách và đồng nghiệp với nhân sự mới là điều rất cần thiết. Giúp rút 

ngắn thời gian thích nghi với môi trường làm việc mới. 

Từ đó, doanh nghiệp có thể xây dựng kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng và phát 

triển nhân viên nhằm giúp nhân sự có những kiến thức chuyên môn và sáng tạo 

trong công việc.  
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1.3 Các nguồn và phương pháp tuyển dụng 

1.3.1 Nguồn ứng viên từ trong nội bộ doanh nghiệp 

Là những người đang làm việc trong tổ chức đó, tuyển nhân viên theo cách 

này thường được gọi là tuyển nhân viên hiện hành. (Nguyễn Hữu Thân, 2010) 

 Phương pháp tuyển mộ 

Đối với nguồn tuyển bên trong tổ chức, có thể áp dụng phương pháp niêm 

yết chỗ làm gọi tắt là niêm yết công việc còn trống. Bảng niêm yết này được dán 

ở nơi công khai để công nhân viên toàn công ty đều biết, trong bản niêm yết này 

thường nêu rõ chỗ làm đang còn trống, các thủ tục cần thiết để đăng ký, các điều 

kiện tiêu chuẩn cụ thể – kể cả tuổi tác lẫn sức khỏe, lương bổng và các quyền lợi 

khác. (Nguyễn Hữu Thân, 2010) 

Ngoài ra, các nhà quản trị nhân sự có thể căn cứ vào thông tin đã được lập 

và lưu trong hồ sơ nhân sự của từng cá nhân để tuyển chọn người có khả năng. 

Các thông tin được sử dụng để làm căn cứ là: các kỹ năng hiện có, trình độ giáo 

dục và đào tạo, quá trình làm việc đã trải qua, kinh nghiệm nghề nghiệp và các 

yếu tố khác liên quan đến phẩm chất cá nhân của người lao động mà công việc 

cần. Doanh nghiệp cũng nên tổ chức thêm các cuộc trắc nghiệm và phỏng vấn để 

cho tuyển lựa chính xác hơn nếu sử dụng phương pháp này. (Nguyễn Hữu Thân, 

2010) 

1.3.2 Nguồn ứng viên từ bên ngoài doanh nghiệp 

Đối tượng tuyển dụng là những người trong độ tuổi lao động và ngoài tổ 

chức đến xin việc, những người này bao gồm: 

 Sinh viên tốt nghiệp các trường đại học, cao đẳng, trung học và dạy nghề; 

 Những người đang trong thời gian thất nghiệp, bỏ việc cũ; 

 Những người đang làm việc tại các tổ chức khác… 

(Nguyễn Khoa Điềm và Nguyễn Quân Ngọc, 2007) 
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 Phương pháp tuyển mộ 

Phương pháp thu hút nguồn tuyển mộ qua quảng cáo trên các phương tiện 

truyền thông như: các kênh của các đài truyền hình, đài phát thanh, trên các báo, 

tạp chí và các ấn phẩm khác. Quảng cáo là hình thức thu hút ứng viên rất hữu hiệu, 

đặc biệt là đối với các doanh nghiệp lớn. Để nâng cao chất lượng quảng cáo, doanh 

nghiệp nên chú ý lựa chọn kênh quảng cáo, thời điểm, tần suất xuất hiện quảng 

cáo và nội dung quảng cáo sao cho phù hợp. (Nguyễn Khoa Điềm và Nguyễn Quân 

Ngọc, 2007) 

Phương pháp thu hút các ứng viên thông qua các trung tâm môi giới và giới 

thiệu việc làm. Đây là phương pháp thu hút thường được các doanh nghiệp hay tổ 

chức không có phòng nhân sự riêng lựa chọn áp dụng. Ở nước ta, các trung tâm 

dịch vụ lao động được thành lập đầu tiên để hỗ trợ cho bộ đội xuất ngũ, cho thanh 

niên có trình độ lành nghề thấp, sau đó mới được mở rộng cho các sinh viên tốt 

nghiệp. Hiện nay, tỷ lệ sinh viên tốt nghiệp có việc làm thông qua các trung tâm 

dịch vụ lao động cũng còn thấp. (Trần Kim Dung, 2015) 

Phương pháp thu hút các ứng viên thông qua việc cử cán bộ của phòng Nhân 

sự tới tuyển mộ trực tiếp tại các trường đại học, cao đẳng, dạy nghề. Tại Việt Nam, 

hình thức này đang phổ biến và thường được gọi là ngày hội việc làm. (Nguyễn 

Hữu Thân, 2010) 

Ngoài ra, các doanh nghiệp có thể tuyển ứng viên từ bên ngoài theo giới 

thiệu của chính nhân viên trong doanh nghiệp. Các nhân viên đang làm trong doanh 

nghiệp thường biết rõ bạn bè của mình đang cần một việc làm và họ thường giới 

thiệu cho công ty những người có khả năng và chất lượng. ((Nguyễn Hữu Thân, 

2010) 

Nhận sinh viên thực tập cũng là một hình thức tuyển mộ. Qua thời gian thực 

tập của sinh viên, công ty có thể xem xét và lựa chọn được sinh viên có khả năng 

và tư cách để nhận vào làm chính thức ở công ty. (Nguyễn Hữu Thân, 2010) 
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Đối với các ứng viên tự nguyện – những người tự ý tới văn phòng công ty 

để nộp đơn xin việc – công ty nên thiết lập một hệ thống hồ sơ các ứng viên này 

để khi cần thiết, công ty có thể mời họ làm việc. Loại hồ sơ như thế có thể tiết kiệm 

được tiền bạc và thời gian cho công ty khi đang gấp rút tìm người. (Nguyễn Hữu 

Thân, 2010) 

1.4 Các yếu tố ảnh hưởng đến công tác tuyển dụng 

1.4.1  Các yếu tố bên trong nghiệp 

Mục tiêu phát triển của doanh nghiệp: mọi hoạt động của doanh nghiệp nói 

chung cũng như công tác tuyển dụng nhân sự nói riêng thì nhà quản trị đều phải 

dựa vào chiến lược kinh doanh của công ty. Mỗi doanh nghiệp đều có sứ mệnh và 

mục tiêu riêng. Do vậy tất cả mọi hoạt động của công ty đều nhắm tới chiến lược 

chung này. Để có thể thực hiện tốt mục tiêu chung thì tất cả các bộ phận, cơ cấu 

nhân sự phải thật rõ ràng, cụ thể và phù hợp với quy mô của tổ chức. Chính vì vậy, 

công tác tuyển dụng nhân sự cũng phải phụ thuộc vào từng bộ phận, mục tiêu mà 

thực hiện đúng với chiến lược của công ty. 

Hình ảnh uy tín của doanh nghiệp: một công ty có uy tín và cũng như chứng 

tỏ vị thế của mình trên thị trường đồng nghĩa với việc công ty đang sở hữu một lực 

lượng lao động chất lượng và có trình độ cao, cũng như tạo sức hút với các ứng 

viên tiềm năng có năng lực giỏi. Người lao động luôn muốn được làm việc tại công 

ty có cơ hội thăng tiến rõ ràng và giúp họ phát triển tài năng của mình (Đoàn, Nhu 

cầu tuyển dụng nhân lực của các khu công nghiệp tại thành phồ Hồ Chí Minh, 

2011) 

Khả năng tài chính của doanh nghiệp: tài chính là yếu tố quan trọng đối với 

công tác tuyển dụng nhân sự của công ty, vì liên quan đến chi phí tuyển dụng. Việc 

bỏ ra chi phí càng cao đồng nghĩa với việc sẽ tìm kiếm được nguồn nhân sự “đầu 

vào” chất lượng và có trình độ cao, đạt hiệu quả và ngược lại. (Đoàn Gia Dũng, 

2011) 

Nhu cầu của bộ phận nhân sự: tùy thuộc vào nhu cầu nhân sự của từng bộ 

phận, khối lượng công việc, tùy thuộc vào giai đoạn hoạt động kinh doanh của 

doanh nghiệp mà mỗi bộ phận sẽ có những nhu cầu tuyển dụng nhân sự khác nhau. 
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Điều này cũng ảnh hưởng đến công tác tuyển dụng nhân sự tại công ty. (Đoàn Gia 

Dũng, 2011) 

1.4.2 Các yếu tố bên ngoài doanh nghiệp 

Yếu tố kinh tế - chính trị: một quốc giá tình hình kinh tế ổn định sẽ là điều 

kiện phát triển bền vững. Điều này giúp cho thu nhập người dân lao động được cải 

thiện, nâng cao đời sống về vật chất lẫn linh thần, đây là điều kiện giúp doanh 

nghiệp mở rộng quy mô. Điều này đòi hỏi doanh nghiệp phải tuyển dụng thêm lao 

động mới. (Đoàn Gia Dũng, 2011) 

Yếu tố văn hóa – xã hội: ảnh hưởng rất lớn đến hoạt động quản trị nhân sự 

cũng như việc thực hiện công tác tuyển dụng nhân sự của doanh nghiệp. Yếu tố 

văn hóa – xã hôi ổn định và phát triển điều này giúp phẩm chất và ý thức của con 

người được nâng cao hơn. Vì vậy, đây là điều kiện thuận lợi giúp nhà tuyển dụng 

tìm kiếm được ứng viên chất lượng và có tài. (Đoàn Gia Dũng, 2011) 

Hệ thống pháp luật và các chính sách quy định của nhà nước về công tác 

tuyển dụng: mỗi doanh nghiệp sẽ có nhiều phương pháp tuyển dụng khác nhau để 

thu hút các ứng viên tham gia tuyển dụng. Nhưng với bất kỳ phương pháp cũng 

phải tuân thủ và chấp hành đúng quy định của luật lao động. Do vậy, các chính 

sách của Nhà nước cũng ảnh hưởng khá lớn đến công tác tuyển dụng. Vì vậy, 

doanh nghiệp phải nghiêm túc chấp hành các quy định, chinh sách, đối tượng ưu 

tiên trong quá trình tuyển dụng. (Đoàn Gia Dũng, 2011) 

Môi trường cạnh tranh của doanh nghiệp: cạnh tranh là yếu tố ảnh hưởng 

rất lớn đến công tác tuyển dụng cũng như việc tìm kiếm các ứng viên sẽ trở nên 

khó khăn hơn. Nếu doanh nghiệp có sức cạnh tranh kém trên thị trường điều này 

sẽ làm giảm khả năng thu hút các ứng viên tiềm năng và ngược lại doanh nghiệp 

có sức cạnh tranh tốt thì sẽ dễ dàng tuyển dụng hơn, thu hút các ứng viên sáng và 

có năng lực cao. Vì vậy, doanh nghiệp cần phải đa dạng về hình thức và phương 

pháp tuyển dụng. (Đoàn Gia Dũng, 2011) 

Trình độ khoa học – kỹ  thuật: trong thời đại công nghệ bùng nổ như hiện 

nay. Một doanh nghiệp muốn phát triển lâu dài và hoạt động kinh doanh hiệu quả 

đòi hỏi phải có sự cải tiến và nâng cao trang thiết bị máy móc. Điều này cũng làm 

ảnh hưởng khá lớn đến công tác tuyển dụng nhân sự, đòi hỏi chất lượng nhân sự 
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phải có trình độ cao cũng như khả năng nhạy bén về công nghệ mới và việc tuyển 

dụng những người nhân sự này không dễ dàng và rất khó tìm kiếm. (Đoàn Gia 

Dũng, 2011) 

1.5 Kết luận 

Qua phân tích trên cho thấy được công tác tuyển dụng nhân sự thật sự quan 

trọng và cần thiết cho một tổ chức về có thể phát triển và tồn tại. Nhân sự là yếu 

tố cực cần thiết vì nhân sự là then chốt tạo ra kết quả hoạt động kinh doanh. Một 

quy trình tuyển dụng hiệu quả và tuyển dụng tốt sẽ cung cấp cho doanh nghiệp một 

đội ngũ nhân viên có tài năng, chuyên nghiệp và sáng tạo trong công việc. Dễ dàng 

nắm bắt công việc giúp doanh nghiệp thực hiện tốt mục tiêu, chiến lược kinh doanh 

của mình. Mặt khác, tuyển dụng nhân sự chính là khâu đầu tiên trong việc quản trị 

nhân sự. Chính vì vậy, cần xây dựng quy trình một cách hoàn thiện để có thể thực 

hiện tốt hơn trong khâu tiếp theo. 

Doanh nghiệp nghiệp cần đưa ra quy trình tuyển dụng đơn giản và hiệu quả, 

ngoài thu hút nhân tài cho công ty. Không phải công ty nào cũng thực hiện đầy đủ 

các bước trong quy trình tuyển dụng. Do vậy, công ty cần điều chỉnh linh hoạt và 

phù hợp với chiến lược của mình để có thể tiết kiệm được thời gian cũng như kinh 

phí trong quá trình tuyển dụng. 
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CHƯƠNG 2: PHÂN TÍCH THỰC TRẠNG CÔNG TÁC 

TUYỂN DỤNG NHÂN SỰ TẠI CÔNG TY TNHH MTV G.A 

GIA LONG PHÁT 

2.1 Khái quát về doanh nghiệp 

2.1.1 Tổng quan về công ty TNHH MTV G.A Gia Long Phát 

 Tên đầy đủ: Công ty Trách nhiệm hữu hạn một thành viên G.A Gia Long Phát. 

 Tên viết tắt: G.A Gia Long Phát Company Limited. 

 Đại diện pháp lý: Ông Nguyễn Văn Lanh. 

 Địa chỉ: Số 68 Hồng Hà, phường 2, quận Tân Bình, Thành phố Hồ Chí Minh, 

Việt Nam. 

 Số điện thoại: 08 3960 5025. 

 Websites: https://www.dai-ichi-life.com.vn  

 Mã số thuế: 0312210884. 

 Lĩnh vực hoạt động: 66220 – Hoạt động của đại lý và môi giới bảo hiểm. Chi 

tiết: hoạt động của đại lý bảo hiểm.  

 Logo công ty: giống với Tổng Công ty Dai-ichi Việt Nam. 

 Hình ảnh trụ sở của công ty TNHH G.A Gia Long Phát 

(Nguồn công ty Daiichi Life) 

 

Hình 2. 1 Logo công ty TNHH MTV G.A Gia Long Phát 
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(Nguồn: Sinh viên thực tập) 

2.1.2 Quá trình hình thành và phát triển 

 Là thành viên của Tập đoàn Dai-ichi Life Holdings, Công ty Bảo hiểm Nhân 

thọ Dai-ichi Việt Nam (Dai-ichi Life Việt Nam) được thành lập vào tháng 

1/2007. Đây là thị trường nước ngoài đầu tiên mà Tập đoàn Dai-ichi Life 

Holdings có công ty bảo hiểm nhân thọ sở hữu 100% vốn. 

 Chỉ sau hơn 10 năm hoạt động, Dai-ichi Life Việt Nam đã xây dựng nền tảng 

vững chắc và giữ vững vị thế là một trong 4 công ty bảo hiểm nhân thọ hàng 

đầu tại Việt Nam về tổng doanh thu phí bảo hiểm, phục vụ gần 1,6 triệu khách 

hàng thông qua đội ngũ hơn 900 nhân viên và 60.000 tư vấn tài chính chuyên 

nghiệp. Dai-ichi Life Việt Nam tự hào giữ vị trí thứ 3 về mạng lưới phục vụ 

khách hàng với hệ thống gần 200 văn phòng và tổng đại lý rộng khắp toàn 

quốc (tính đến ngày 31/12/2016).  

Hình 2. 2 Trụ sở công ty TNHH MTV G.A Gia Long Phát 
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 Trong đó Công ty TNHH MTV G.A Minh Long Phát là một trong những Công 

ty văn phòng Tổng đại lý BHNT của Công ty BHNT Dai-ichi Life Việt Nam. 

  Công ty đi vào hoạt động vào ngày 03-04-2013 với văn phòng tại địa chỉ số 

637 Hồng Bàng, Phường 6, Quận 6 nên công ty còn có tên gọi khác là G.A 

Quận 6. 

  Tuy nhiên, hiện nay công ty đã dời về địa chỉ 68 Hồng Hà, phường 2, quận 

Tân Bình, Thành phố Hồ Chí Minh và đây cũng là địa chỉ liên hệ chính thức 

của công ty. 

 Ý nghĩa thương hiệu Dai-ichi Life 

Với phương châm “Khách hàng là trên hết”, 

Dai-ichi Life Việt Nam liên tục đổi mới, sáng tạo 

nhằm đa dạng hóa và hoàn thiện chất lượng sản 

phẩm, dịch vụ, nâng cao trải nghiệm khách hàng, 

hướng đến đến mục tiêu trở thành công ty BHNT 

tốt nhất. Với từ “Life” trong logo đã nhấn mạnh 

điều công ty muốn mang lại những trải nghiệm và chất lượng cuộc sống tốt nhất 

với khách hàng. Cuộc sống hạnh phúc an toàn và khỏe mạnh.  

Ông Trần Đình Quân, Chủ tịch kiêm Tổng Giám đốc Dai-ichi Life Việt 

Nam chia sẻ: "Hướng đi tốt nhất", Dai-ichi Life Việt Nam sẽ tiếp tục chiến lược 

phát triển bền vững, bảo đảm hài hòa giữa tăng trưởng kinh doanh và trách nhiệm 

xã hội của doanh nghiệp. Chúng tôi luôn xem khách hàng là trọng tâm trong mọi 

hoạt động và lấy sự hài lòng của khách hàng làm thước đo thành công". 

Sự tử tế, tận tâm, tinh thần “vì con người” chính là những yếu tố cốt lõi của 

văn hóa doanh nghiệp Nhật Bản mà thương hiệu Dai-ichi Life Việt Nam muốn 

khắc sâu vào tâm trí của khách hàng”. 
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2.1.3 Tầm nhìn và sứ mạng 

Tầm nhìn: Mục tiêu đến năm 2023, chúng tôi nhận được vốn ủy thác từ 

nhóm khách hàng đa dạng và hoạt động theo tiêu chuẩn toàn cầu. 

Sứ mệnh: Cung cấp cho các khách hàng các giải pháp đầu tư có giá trị bền 

vững lâu dài và lợi nhuận đầu tư "tối ưu" được điều chỉnh theo rủi ro và các sản 

phẩm đầu tư cao cấp nhằm "tạo ra của cải" cho khách hàng. 

2.1.4 Giá trị cốt lõi 

 

 

(Nguồn: Tổng công ty Dai-ichi Life)  

 Là công ty cung cấp các giải pháp đầu tư đa dạng và hiệu quả, chúng tôi 

tin rằng các giá trị mà chúng tôi theo đuổi gồm Chính trực, Minh bạch, Trách 

nhiệm tín thác, Kỷ luật và Làm việc đội nhóm sẽ luôn đặt lợi ích của các khách 

hàng lên hàng đầu. 

 

Chính trực

Trách 
nhiệm tín 

thác

Kỷ luật

Làm việc 
đội nhóm 
đặt lợi ích 

khách hàng 
lên hàng 

đầu

Biểu đồ 2. 1 Giá trị cốt lõi Dai-ichi Life 
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2.1.5 Cơ cấu tổ chức của công ty TNHH MTV G.A Gia Long Phát 

 

(Nguồn: Phòng kinh doanh công ty TNHH MTV G.A Gia Long Phát) 

2.1.6 Chức năng của các bộ phận của công ty TNHH MTV G.A Gia Long 

Phát 

a) Giám đốc Tổng đại lý:  

 Chức năng: 

 Chịu trách nhiệm toàn bộ hoạt động kinh doanh cũng như kết quả của các hoạt 

động ở Công ty TNHH MTV G.A Minh Long Phát.  

 Chịu trách nhiệm đưa ra các chiến lược kinh doanh cho công ty, từ chiến lược 

ngắn hạn tới chiến lược dài hạn. 

Giám đốc 

Tổng đại lý 
(GAD)

Phòng Tài 
chính - Kế toán

Phòng kinh 
doanh

Trưởng phòng 
kinh doanh 

(BM)

Quản lý kinh 
doanh (UM)

NV tư vấn tài 
chính

Các CTV

Phòng 
nghiệp vụ

Phòng Tổ 
chức - Hành 

chính

Phòng 
truyền 
thông

Sơ đồ 2. 1 Cơ cấu tổ chức công ty TNHH MVT G.A Gia Long Phát 
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 Quyết định về đường lối phát triển của công ty trong những năm sắp tới. 

 Nhiệm vụ: 

 Quản lý toàn bộ công ty mà trước hết là quản lý và sử dụng vốn. 

 Xây dựng và thực thi các chiến lược nhằm thúc đẩy sự phát triển và gia tăng lợi 

nhuận cho doanh nghiệp hiệu quả. Các chiến lược này có thể là về các phương 

án đầu tư, kế hoạch kinh doanh, kế hoạch phát triển sản phẩm, kế hoạch xây 

dựng thương hiệu,… 

 Phụ trách công tác tổ chức hành chính tổng hợp của doanh nghiệp sao cho phù 

hợp nhất với tình hình hiện tại của công ty. 

 Xây dựng và duy trì các mối quan hệ hợp tác trong và ngoài công ty: kết nối, 

thu hút và giữ chân nhân viên trong công ty và duy trì mối quan hệ hợp tác bền 

vững với các đối tác. 

b) Phòng tài chính – kế toán 

 Chức năng: 

 Hoạch toán kế kịp thời, đầy đủ toàn bộ tài sản, vốn chủ sở hữu, nợ phải trả; 

các hoạt động thu, chi tài chính và kết quả kinh doanh theo quy định nội bộ 

của công ty, đảm bảo phục vụ tốt cho hoạt động kinh doanh. 

 Lập kế hoạch kinh doanh và kế hoạch tài chính của đơn vị. 

 Tham mưu cho Lãnh đạo đơn vị và thực hiện kiểm tra, giám sát việc quản lý 

và chấp hành chế độ tài chính – kế toán của Nhà nước và nội bộ tại đơn vị. 

 Nhiệm vụ: 

 Hạch toán các nghiệp vụ kinh tế phát sinh tại đơn vị một cách kịp thời, đầy đủ 

đảm bảo phục vụ tốt cho hoạt động kinh doanh. Nhìn chung là có các nghiệp 

vụ liên quan đến: 

 Thực hiện kế toán vốn bằng tiền 

 Thực hiện kế toán tài sản cố định, nguyên nhiên vật liệu, công cụ dụng cụ 

 Thực hiện kế toán công nợ 

 Thực hiện kế toán doanh thu, chi phí hoạt động tài chính 

 Thực hiện kế toán chi phí 

 Lập ngân sách và đưa ra dự báo tài chính cho doanh nghiệp 
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 Tư vấn và tìm kiếm nguồn tài chính dài hạn cho doanh nghiệp 

 Quản lý nghĩa vụ thuế 

 Phân tích và lập báo cáo tài chính 

 Hỗ trợ nhà quản lý đưa ra các quyết định chiến lược 

b) Phòng nghiệp vụ: bao gồm phòng Tổ chức – Hành chính và phòng Truyền 

thông 

 Phòng Tổ chức – Hành chính 

 Chức năng: 

 Tuyển dụng nhân sự: tìm kiếm và lựa chọn nhân sự phù hợp để thực hiện các 

mục tiêu kinh doanh của doanh nghiệp, đảm bảo đủ số lượng nhân sự cần thiết 

cho doanh nghiệp hoạt động. 

 Đào tạo: tổ chức các chương trình đào tạo, học sản phẩm ngắn hạn cho nhân 

viên nhằm nâng cao nghiệp vụ, kỹ năng cần thiết phục vụ cho công việc. 

 Quản lý: xây dựng hệ thống về các quy định và tiêu chuẩn để quản lý công việc 

của toàn bộ nhân viên trong công ty và tiến hành đánh giá hiệu quả làm việc 

định kỳ theo tháng/quý/năm cho nhân viên công ty để đưa ra các quyết định 

khen thưởng để thúc đẩy tinh thần làm việc của họ. 

 Nhiệm vụ:  

 Lên kế hoạch và thực hiện việc tuyển dụng nhân sự cho công ty, xây dựng các 

chiến lược để thu hút nhân tài, đào tạo, duy trì và phát triển chất lượng nguồn 

nhân lực, 

 Quản lý các thông tin, hồ sơ của nhân viên trong công ty. 

 Đào tạo và phát triển nhân sự: tạo cho nhân viên cơ hội học tập để cải thiện và 

nâng cao năng lực làm việc của họ. Đồng thời giúp họ phát triển trình độ và kỹ 

năng để thực hiện các công việc phức tạp hơn trong tương lai. 

 Duy trì quản lý hoạt động của nguồn nhân lực: phối hợp với các bộ phận khác 

trong việc tiến hành việc triển khai, sắp xếp điều động nhân sự sao cho hợp lý 

để hoàn thành các mục tiêu chiến lược của doanh nghiệp. Đồng thời còn hướng 

dẫn, phổ biến các chính sách nhân sự cho các bộ phận và nhân viên trong công 

ty, chịu trách trách nhiệm kiểm soát, đôn đốc mọi người thực hiện. 
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 Phòng truyền thông:  

 Chức năng:  

 Xây dựng các mối quan hệ với khách hàng, giải đáp các thắc mắc của họ. 

 Đảm nhiệm về mặt hình ảnh của công ty trước công chúng, xây dụng và quản 

lý mối liên hệ với báo chí và thông cũng như các bên liên quan. 

 Quản lý các hoạt động truyền thông trong nội bộ công ty. 

 Nhiệm vụ: 

 Lên nội dung, phát hành các thông tin, tin tức, thông điệp, lời nhắn dành riêng 

cho từng đối tác, khách hàng đang quan tâm đến sản phẩm và giá trị mà công ty 

mang lại. 

 Tạo dựng niềm tin, độ nhận biết của khách hàng đối với thương hiệu; tư vấn hỗ 

trợ công ty khi gặp rắc rối với giới truyền thông. 

 Thông báo về các tin tức của công ty, cũng như quyền lợi và cơ hội tham gia 

các khóa đào tạo đến toàn bộ nhân viên. 

c)  Phòng kinh doanh :  

 Chức năng:  

  Tham mưu, đưa ra ý kiến, đề xuất cho Giám đốc của công ty về các vấn đề liên 

quan đến hoạt động phân phối sản phẩm, dịch vụ của công ty ra thị trường một 

cách hiệu quả và nhanh chóng nhất. 

 Hướng dẫn, chỉ đạo các hoạt động nghiên cứu và phát triển các loại sản phẩm, 

dịch vụ mới hoặc nghiên cứu cải tiến các sản phẩm, dịch vụ đã có để đáp ứng 

nhu cầu của khách hàng, góp phần mở rộng và phát triển thị trường mục tiêu 

cho doanh nghiệp. 

 Xây dựng và phát triển nguồn khách hàng cho công ty: tìm kiếm, phát triển 

nguồn khách hàng tiềm năng cho công ty. Đồng thời duy trì và phát triển mối 

quan hệ với khách hàng hiện có. 

 Theo dõi, kiểm soát và báo cáo: Lập báo cáo theo định kỳ đúng với quy định 

của doanh nghiệp. Báo cáo cần thể hiện tất cả các hoạt động kinh doanh của 

công ty cũng như thể hiện các nhiệm vụ và quyền hạn được giao của phòng kinh 

doanh. 
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 Nhiệm vụ: 

 Nghiên cứu và triển khai thực hiện việc tiếp cận thị trường mục tiêu và khách 

hàng. 

 Lập kế hoạch và thực hiện các hoạt động kinh doanh cũng như tính toán và lập 

báo cáo về giá thành sản phẩm, dịch vụ, để có căn cứ ký hợp đồng với khách 

hàng. 

 Quản lý đội ngũ nhân viên kinh doanh đạt các mục tiêu doanh số. 

 Xây dựng, triển khai các chiến lược kinh doanh. 

 Xây dựng, phát triển và duy trì các mối quan hệ khách hàng bền chặt. Tìm kiếm, 

kết nối và phát triển mạng lưới khách hàng mục tiêu cho công ty. Duy trì và 

chăm sóc các khách hàng hiện tại của công ty. 

 Xây dựng tối ưu quy trình bán hàng.  

 Tiến hành các hoạt động tư vấn tài chính, bao gồm dòng tiền, cấu trúc tài chính, 

kiểm soát chi phí, công nghệ thông tin, quản trị cũng như các vấn đề tài chính 

khác. 

 Lập các báo cáo về các kết quả kinh doanh về doanh thu và chi phí, đưa ra các 

dự báo với cấp trên. 

 Xác định thị trường tiềm năng, phân tích các biến động thị trường và cập nhật 

tình hình của các khối cạnh tranh cùng ngành  
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2.1.7 Thực trạng kết quả hoạt động sản xuất kinh doanh của công ty TNHH 

MTV G.A Gia Long Phát 

Bảng 2. 1 Kết quả hoạt động kinh doanh của công ty TNHH MTV Gia Long 

Phát năm 2020 - 2022 

Đơn vị: Triệu đồng 

STT Chỉ tiêu 2020 2021 2022 

1 Tổng doanh thu 16.890 20.245 22.852 

2  CP từ hoạt động kinh doanh bảo hiểm 12.098 13.334 16.096 

3 Lợi nhuận trước thuế 1.643 3.558 3.374 

4 Lợi nhuận sau thuế 1.314 2.830 2.710 

 (Nguồn: Phòng tài chính – kế toán công ty TNHH MTV G.A Gia Long Phát) 

 

 

(Nguồn: Phòng tài chính – kế toán công ty TNHH MTV G.A Gia Long ) 
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Qua bảng kết quả hoạt động kinh doanh của công ty TNHH MTV G.A Gia 

Long Phát trong 3 năm 2020 – 2022, ta thấy: 

Năm 2020, tình hình hoạt động kinh doanh gặp nhiều khó khăn và không ổn 

định. Ở giai đoạn này, công ty bị ảnh hưởng dịch Covid 19, làm cho tình hình hoạt 

động kinh doanh trở nên khó khăn. Doanh thu năm 2020 chỉ đạt 16.890 triệu đồng, 

thấp nhất trong 3 năm. Ngoài ra, công ty chi khá mạnh tay về chi phí hoạt động 

kinh doanh bảo hiểm cụ thể 12.098 triệu đồng. Điều này đã làm giảm lợi nhuận 

của công ty xuống khá thấp chỉ còn 1.314 triệu đồng. 

Năm 2021, đây có thể coi là một năm khó khăn không chỉ ngành bảo hiểm mà 

còn ảnh hưởng hầu hết các ngành tại thị trường Việt Nam. Tuy nhiên, với ngành 

bảo hiểm lại là một cơ hội hiếm có cho công ty, công ty dần đã làm quen với tình 

hình kinh tế chung bị ảnh hưởng bởi dịch Covid. Điều này như một ván cờ lật 

ngửa. Cụ thể, doanh thu của công ty đã tăng vượt bậc so với năm 2020, doanh thu 

đạt 20.245 triệu đồng (tăng 16,5% so với năm ngoái). Với năm 2021, công ty chi 

khá mạnh cho một số hoạt động từ thiện và một số chương trình từ thiện phòng 

chống dịch,... Do đó, doanh thu bị thâm hụt nặng nề, chỉ còn 2.830 triệu đồng, tuy 

nhiên đây vẫn là dấu hiệu tốt cho tình hình hoạt động kinh doanh, cụ thể tăng 

53,5% so với cùng kỳ năm trước. 

Năm 2022, doanh thu đạt 22.852 triệu đồng, cao nhất trong 3 năm (tăng 11% 

so với năm 2021). Dựa vào doanh thu có thể thấy vị thế của công ty đang nhận 

được sự tin tưởng từ khách hàng và công ty xây dựng chiến lược đúng đắn. Chi 

phí cho hoạt động kinh doanh của công ty năm 2022 tương đối lớn, 16.096 triệu 

đồng (tăng 17% so với năm 2021). Chi phí đầu tư vào các khoản: marketing, event 

và tổ chức một số chương trình từ thiện nhằm tìm kiếm khách hàng tiềm năng. Đầu 

tư để mở rộng thị trường hoạt động kinh doanh. Do đó, lợi nhuận sau thuế của 

công ty khá thấp chỉ còn 2.710 triệu đồng (giảm 4,4% so với năm 2021) 

Nhìn chung, thực trạng hoạt động kinh doanh từ năm 2020 – 2022 của công ty 

TNHH MTV G.A Gia Long Phát tương đối ổn định và phát triển, doanh thu tăng 

đều qua các năm. Tuy nhiên, công ty còn chi khá nhiều vào các hoạt động kinh 
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doanh. Do đó, lợi nhuận sau thuế của công ty còn khá thấp. Nhưng đây vẫn là con 

số cho thấy thực trạng kinh doanh ổn định. 

2.2 Tình hình cơ cấu nguồn nhân lực 

2.2.1 Cơ cấu nhân sự theo giới tính 

Bảng 2. 2 Cơ cấu lao động theo mức độ đào tạo của công ty TNHH MTV 

G.A Gia Long Phát 

Chỉ 

tiêu 

Năm 2020 Năm 2021 Năm 2022 

Số 

lượng 

(người) 

Tỷ trọng 

(%) 

Số 

lượng 

(người) 

Tỷ trọng 

(%) 

Số 

lượng 

(người) 

Tỷ trọng 

(%) 

Nam 21 40 23 44 28 47 

Nữ 32 60 29 56 31 53 

Tổng 53 100 52 100 59 100 

 (Nguồn: Phòng Tổ chức – Hành chính) 

Dựa vào bảng cơ cấu lao động theo giới tính của công ty. Nhân sự giới tính 

nữ chiếm tỷ trọng cao hơn giới tính nam. Cụ thể: 

o Năm 2020, tỷ trọng nữ chiếm 60%, giới tính nam chỉ chiếm 40% 

o Năm 2021, tỷ trọng giới tính nữ chiếm 56%, giới tính nam chiếm 44% 

o Năm 2022, tỷ trọng nữ chiếm 53%, giới tính nam chiếm 47% 

Dựa vào tính chất công việc cũng như một số tiêu chuẩn trong ngành, đặc 

biệt ngành bảo hiểm nhân sự luôn đòi hỏi nhân viên phải có sự tỉ mỉ, linh hoạt và 

nhạy bén trong môi trường công sở, giao tiếp với khách hàng. Chính vì điều này, 

nhân sự giới tính nữ sẽ đảm nhiệm tốt vai trò và mang lại hiệu quả cao hơn so với 

nhân sự giới tính nam. Các công việc công ty chủ yếu liên quan đến tư vấn và khâu 

CSKH là chính. Do đó, công ty đặc biệt quan tâm đến tuyển chọn nhân sự nữ để 

thực hiện tốt công việc tốt hơn, lực lượng nhân sự nữ qua 3 năm giữ tỷ trọng cao 

trong công ty (chiếm hơn 50%), nhưng nhìn chung vẫn không có sự chênh lệch 

quá lớn về tỷ trọng giới tính trong công ty. 
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2.2.2 Cơ cấu nhân sự theo độ tuổi 

Bảng 2. 3 Cơ cấu lao động theo mức độ đào tạo của công ty TNHH MTV 

G.A Gia Long Phát 

Nhóm tuổi  

lao động 

Năm 2020 Năm 2021 Năm 2022 

Số 

lượng 

(người) 

Tỷ 

trọng 

(%) 

Số 

lượng 

(người) 

Tỷ 

trọng 

(%) 

Số 

lượng 

(người) 

Tỷ 

trọng 

(%) 

Dưới 30 tuổi 26 49 28 54 31 53 

Từ 30 – 40 tuổi 17 32 15 29 16 27 

Từ 40 – 50 tuổi 10 19 9 17 12 20 

Tổng 53 100 52 100 59 100 

 (Nguồn: Phòng Tổ chức – Hành chính) 

Qua bảng 2.3, ta thấy số lượng lao động chia theo nhóm tuổi lao của công 

ty qua 3 năm từ 2020 đến năm 2022 có nhiều thay đổi đáng kể. Số lượng lao động 

ở độ tuổi dưới 30 chiếm cao nhất chiếm 49% năm 2020, 54% năm 2021 và 53% 

năm 2022. Tuy là lao động trẻ nhưng đây là lực lượng nòng cốt và tạo ra năng suất 

làm việc cao nhất. Với ngành bảo hiểm lại là một thế mạnh cho các bạn trẻ dễ dàng 

hòa nhập với ngành và tiếp thu kiến thức nhanh nhất, nắm bắt xu hướng cũng như 

các kỹ năng trong nghề. Số lượng nhân sự dưới 30 tuổi chứng tỏ công ty đang thu 

hút tốt nguồn lao động trẻ có tài. 

Độ tuổi từ 30 – 40 trong công ty qua 3 năm không có nhiều sự biến động 

và giữ tỷ tròn khá đều, 32% năm 2020, 29% năm 2021 và 27% năm 2022. Tuy có 

sự suy giảm nhưng không đáng kể.  

Độ tuổi từ 40 – 50 chiếm tỷ trọng ít nhất trong ty, đây là lực lượng lao động 

có dày dặn kinh nghiệm và tuổi nghề thâm niên cao, là người truyền đạt kinh 

nghiệm, kỹ năng cho các cấp nhân viên trong công ty. Và là người gắn bó lâu dài 

cũng như góp phần đưa chiến lược kinh doanh cho công ty. 
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2.2.3 Cơ cấu nhân sự theo trình độ chuyên môn 

Bảng 2. 4 Cơ cấu lao động theo mức độ đào tạo của công ty TNHH MTV 

G.A Gia Long phát 

Mức độ 

đào tạo 

Năm 2020 Năm 2021 Năm 2022 

Số 

lượng 

(người) 

Tỷ 

trọng 

(%) 

Số 

lượng 

(người) 

Tỷ 

trọng 

(%) 

Số 

lượng 

(người) 

Tỷ 

trọng 

(%) 

Đại học 21 40 18 35 19 32 

Cao đẳng 19 36 23 44 27 46 

Trung cấp 8 15 9 17 11 19 

THPT 5 9 2 4 2 3 

Tổng 53 100 52 100 59 100 

(Nguồn: Phòng Tổ chức – Hành chính) 

Cơ cấu lao động theo mức độ đào tạo của công ty qua 3 năm. Số lượng lao 

động có trình độ từ THPT tới đại học có nhiều biến động. Tỷ trọng lao động có 

trình độ đại học giảm dần qua 3 năm, năm 2020 chiếm 40%, năm 2021 chiếm 35% 

và năm 2022 chiếm 32%. Tỷ trọng lao động đại học có xu hướng giảm nhưng chỉ 

ở mức nhỏ và không có nhiều biến động lớn đến cơ cấu lao động của công ty. Với 

tính chất công việc không đòi hỏi kiến thức, kỹ năng quá cao cũng như kinh 

nghiệm. Ngoài ra, công chưa có nhiều chính sách đãi ngộ và chính sách lương 

thưởng còn hạn chế. Do vậy, lượng lao động trình độ đại học chưa chiếm nhiều 

trong công ty. 

Mặc dù vậy, trình độ lao động cao đẳng tăng mạnh qua 3 năm qua, năm 

2020 chiếm 36%, năm 2021 chiếm 44% và năm 2022 chiếm đến 46%. Ngoài ra, 

tỷ trọng lao động bằng trung cấp cũng có chiều hướng tăng nhẹ, năm 2020 chiếm 

15 %, năm 2021 chiếm 17%, năm 2022 chiếm 19%. Vì tính chất công việc không 

đòi hỏi kiến thức quá và nhiều kỹ năng. Phần lớn kỹ năng và kiến thức nghề sẽ 

được công ty đào tạo. Vị trí chiếm lớn lao động trong công ty: nhân viên CSKH, 

nhân viên tư vấn bảo hiểm. 
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Tỷ trọng lao động THPT chiếm rất ít trong công ty. Giảm dần qua 3 năm, 

đây được xem là một tín hiệu tốt đối với chất lượng lao động của công ty. 

Tỷ trọng lao động trung cấp và THPT giảm trong 3 năm gần đây. Đây có 

thể xem là một tín hiệu tốt đối với chất lượng lao động của công ty ngày càng được 

nâng cao và có trình độ học vấn cao hơn. Cụ thể, năm 2020 chiếm 9%, năm 2021 

chiếm 4% và năm 2022 chiếm 3% cho lực lượng lao động THPT. Công ty cũng 

khá chú trọng đến đánh giá cao thâm niên, sự gắn bó của nhân viên trong công ty 

trong các quyết định thăng chức đề bạt lên các vị trí quản lý, trưởng phòng nên 

trình độ người lao động sẽ dễ đảm bảo cho nhân viên thực hiện tốt các công việc 

sau khi đề bạt thăng chức. 

2.3 Thực trạng công tác tuyển dụng nhân sự của công ty 

2.3.1 Nguồn tuyển dụng và phương pháp tuyển dụng 

 Nguồn tuyển dụng 

Các ứng viên công ty đều được tuyển dụng thông qua hai nguồn tuyển dụng 

chính: tuyển dụng bên ngoài và tuyển dụng bên trong công ty, cụ thể: 

Bảng 2. 5 Đánh giá nguồn tuyển dụng nhân sự công ty TNHH MTV G.A Gia 

Long Phát 

Nguồn 

tuyển 

dụng 

Năm 2020 Năm 2021 Năm 2022 

Số 

lượng 

(người) 

Tỷ lệ 

(%) 

Số 

lượng 

(người) 

Tỷ lệ 

(%) 

Số 

lượng 

(người) 

Tỷ lệ 

(%) 

Bên trong 8 40 4 36 15 42 

Bên ngoài 12 60 6 54 21 58 

Tổng 20 100 10 100 36 100 

(Nguồn: Phòng Tổ chức – Hành chính) 

a. Nguồn tuyển dụng bên trong công ty 

Qua bảng 2.5, ta thấy nguồn nhân sự được tuyển từ nội bộ, bên trong doanh 

nghiệp là 8 người trên tổng số 20 người năm 2020, chiếm 40%, năm 2021 tuyển 4 

người chiếm 36% và năm 2022 với 15 người chiếm 42%. Số người được tuyển từ 

nguồn nội bộ trong 3 năm chiếm tỷ trọng khá cao trong tổng số lao động tuyển 
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dụng công ty. Năm 2020 giảm 4 người so với năm 2021. Đến năm 2022 số lượng 

người tuyển chọn tăng mạnh 9 người so với năm 2021. 

Dựa vào bảng đánh giá nguồn tuyển dụng nhân sự của công ty, nguồn tuyển 

dụng nhân sự bên trong doanh nghiệp có tăng nhưng nhiếm tỷ trọng không nhiều. 

Điều này có thể thấy công ty cũng hạn chế việc tuyển chọn nhân sự từ bên trong 

công ty. 

Với nguồn tuyển dụng bên trong công ty TNHH MTV G.A Gia Long Phát, 

với nhân viên có nhu cầu thuyên chuyển qua một số vị trí khác trong công ty, 

phòng Tổ chức – Hành chính sẽ nắm rõ mọi thông tin nhân sự nội bộ trong công 

ty nhằm xây dựng một hồ sơ tuyển dụng khác như sau: hồ sơ nhân sự và sắp xếp 

lại nhân sự trong công ty. Ngoài ra, bộ phận tuyển dụng phải nắm rõ mọi thông tin 

của nhân sự hiện tại như: trình độ học vấn, kỹ năng, năng lực, các lớp đào tạo và 

bồi dưỡng đã học. Để xem xét kỹ lưỡng và quyết định thuyên chuyển đến vị trí 

phù hợp trong công ty. 

Phương pháp tuyển dụng mà công ty áp dụng đối với nguồn nội bộ là thông 

qua bảng theo dõi kết quả thực hiện của từng nhân viên trong quá trình làm việc. 

Trong việc thăng chức, công ty quan tâm chủ yếu đến tài năng và thành tích của 

nhân viên dựa trên KPI mà công ty đã đưa ra. Điều này sẽ khuyến khích nhân viên 

kể cả những người trẻ tuổi có thực tài. Bên cạnh đó nhờ có bảng theo dõi kết quả 

thực hiện công việc của từng nhân viên trong quá trình làm việc, công ty cũng áp 

dụng biện pháp giáng chức đối với các trường hợp thiếu khả năng, không chịu học 

hỏi và cải tiến trong công việc. Trong trường hợp công ty đang cần tìm gấp một 

người vào một vị trí nào đó mà không có thời gian thì công ty sẽ dán thông báo 

trong nội bộ để tuyển nhân sự. 

Như vậy, công ty luôn tạo cho người lao động trong nội bộ cơ cơ hội thăng 

tiến hoặc thuyên chuyển đến vị trí làm việc đúng với mong muốn. Ngoài ra, trong 

quá trình làm việc công sẽ thường xuyên đánh giá quá trình làm việc, để nắm rõ 

năng lực của nhân viên một cách chuẩn xác. 

Trên thực tế, hiện tại công ty chưa thực hiện tốt việc thu thập đầy đủ và 

chính xác các hồ sơ nói trên. Ban lãnh đạo chỉ dựa vào công việc đang cần tuyển 

và đề xuất tuyển từ các phòng ban trong công ty, dẫn đến những thiếu sót và đôi 
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khi còn mang tính chủ quan trong việc thuyên chuyển nhân sự nội bộ. Chính vì 

vây, công ty cần lập đầy đủ các hồ sơ cũng như tìm hiểu mong muốn của nhân sự 

nội bộ, phải đầy đủ tiêu chuẩn mới quyết định thuyên chuyển. 

b. Nguồn tuyển dụng bên ngoài công ty 

Dựa vào bảng 2.4, ta thấy rõ trong 3 năm gần đây nguồn tuyển dụng của 

công ty chủ yếu tuyển dụng bên ngoài. Cụ thể: Năm 2020 trong tổng số 20 người 

thì có tới 12 lao động được tuyển từ bên ngoài, chiếm 60%. Năm 2021 tổng số lao 

động mới 11 người, có đến 6 người được tuyển từ bên ngoài, chiếm 54%. Năm 

2022, trong số 36 người người mới tuyển, có đến 21 người được tuyển dụng nguồn 

bên ngoài, chiếm đến 58%. Số người được tuyển từ bên ngoài năm 2021 so với 

năm 2020 giảm 6 người. Do ảnh hưởng dịch Covid 19 đã làm cho việc tuyển dụng 

nhân sự trở nên khó khăn và tốn kém nhiều chi phí. Vì vậy, công ty cũng hạn chế 

tuyển dụng. Tuy nhiên, đến năm 2022, số lượng nhân sự tăng mạnh, tăng 15 người 

so với năm 2022. Việc tuyển chọn nhân sự tăng. Có thể đánh giá công ty đang mở 

rộng qui mô kinh doanh và tình hình hoạt động khá ổn định và thu hút nhân sự 

mới. 

Chi tiết được thể hiện qua biểu đồ sau: 

 

(Nguồn: Phòng Tổ chức – Hành chính) 
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Để thu hút nguồn lao động tham gia tuyển dụng từ nguồn bên ngoài. Doanh 

nghiệp cần quan tâm đến một số yếu tố quan trọng như: thị trường lao động, vị trí 

– công việc cần tuyển dụng, chính sách nhân sự của công ty và đặc biệt đó là khả 

năng tài chính của doanh nghiệp hiện tại, thực trạng kinh doanh cũng như quy mô 

hoạt động của công ty. Với công ty TNHH MTV G.A Gia Long Phát. Dựa vào 

bảng kết quả tuyển dụng trong 3 năm qua tuy số lượng có tăng nhưng việc thu hút 

nguồn tuyển dụng bên ngoài của công ty còn nhiều mặt chế. Đa số số lượng ứng 

viên là những nhân viên chưa nhiều kinh nghiệm và ở một số trí phổ thông như 

CSKH. Việc thu hút các ứng viên ở một số vị trí như: tư vấn tài chính bảo hiểm và  

tư vấn bảo hiểm còn hạn chế. Nguyên nhân chính là do chính sách đãi ngộ 

nhân viên chưa hoàn thiện và còn nhiều mặt hạn chế. Các chính sách lương thưởng 

và môi trường làm việc chưa thích đáng và chưa cụ thể trên các thông báo tuyển 

dụng. Ngoài ra, vị thế công ty chưa đủ lớn và tiềm lực. Do đó, khó khăn trong việc 

thu hút các ứng viên giỏi và có tiềm lực làm việc. 

Việc tuyển dụng lao động từ bên ngoài giúp công ty tìm kiếm được ứng 

viên chất lượng, giúp công ty có nhiều sáng kiến mới và kinh nghiệm làm việc. Vì 

vậy, công ty cần phải đa dạng hóa các nguồn tuyển dụng để thu hút ứng viên tiềm 

năng, tạo cơ hội phát triển công ty. 

2.3.2 Quy trình tuyển dụng nhân sự 

Công tác tuyển dụng nhân sự rất quan trọng và thực sự cần thiết cho một 

doanh nghiệp để duy trì hoạt động kinh doanh một cách hiệu quả. Một doanh 

nghiệp có một đội ngũ nhân sự giỏi và có tài sẽ giúp công ty đạt được những mục 

tiêu và thực hiện chiến lược mà công ty đã đề ra. Do đó, công ty TNHH MTV G.A 

Gia Long Phát đặc biệt quan tâm đến công tác tuyển dụng nhân sự. Để đảm bảo 

công tác tuyển dụng có khoa học và thực tiễn nhằm lựa chọn ứng viên phù hợp và 

có tiềm năng. Công ty đã xây dựng quy trình tuyển dụng 5 bước sau:  
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(Nguồn: Phòng Tổ chức – Hành chính) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(Nguồn: Phòng Tổ chức – Hành chính) 
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Các bước được thực hiện như sau:  

Bước 1: Định danh công việc cần tuyển dụng 

Dựa vào những chiến lược, dự án của công ty. Ban giám đốc sẽ đưa ra một 

số quyết định về chiến lược năm tới. Dựa vào quy mô cũng như vị trí cần bổ sung, 

công ty sẽ tiến hành kế hoạch về tuyển dụng nhân lực. 

Căn cứ vào khối lượng công việc và mục tiêu cụ thể từng phòng ban, các 

đơn vị có nhu cầu thay thế hoặc bổ sung thêm nhân lực sẽ lập phiếu yêu cầu tuyển 

dụng, có xác nhận của trưởng đơn vị gửi về phòng tổ chức – hành chính. 

Tại phòng nhân sự, nhân viên phụ trách công tác tuyển dụng sẽ tổng hợp và 

liệt kê những vị trí công việc, nhu cầu tuyển dụng của các đơn vị. Trình lên trưởng 

phòng Tổ chức – Hành chính xem xét và đề xuất lên Giám đốc phê duyệt. 

Sau khi có sự phê duyệt của giám đốc, phòng Tổ chức – Hành chính phối 

hợp với các đơn vị yêu cầu tuyển dụng để xây dựng các tiêu chí tuyển dụng. Dựa 

vào bảng mô tả công việc cho từng vị trí cụ thể để xây dựng các tiêu chi tuyển 

dụng. Bản tiêu chuẩn tuyển dụng của công ty bao gồm các nội dung sau: 

 Tiêu chuẩn về sức khỏe: có sức khỏe tốt (có giấy khám sức khỏe trong 6 tháng gần 

nhất) 

 Tiêu chuẩn về giới tính phụ thuộc vào từng vị trí 

 Tiêu chuẩn trình độ chuyên môn: Bằng cấp hoặc một số chứng chỉ liên quan,.. 

Sau khi xây dựng bảng tiêu chuẩn tuyển dụng, phòng tổ chức tiếp tục thông 

báo tìm nguồn ứng viên và thông báo tuyển dụng. 

Như vậy, việc xác định nhu cầu tuyển dụng của công ty dựa vào chiến lược 

của công ty và tổng hợp các nhu cầu tuyển dụng nhân sự từ các phòng ban do 

phòng Tổ chức – Hành chính thực hiện. 

Bước 2: Thông báo tuyển dụng: 

Dựa vào số lượng nhân sự cần tuyển dụng mà giám đốc đã phê duyệt, phòng 

tổ chức – hành chính sẽ quyết định thông báo tuyển dụng trong công ty và nguồn 

tuyển dụng bên ngoài qua một số phương tiện truyền thông: Facebook, Zalo, 

TopCV,… Nội dung thông báo tuyển dụng bao gồm một số nội dung chính như 

sau: 

 Tên công ty 
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 Số lượng lao động cần tuyển 

 Vị trí công việc cần tuyển 

 Yêu cầu: trình độ chuyên môn, giới tính, sức khỏe, kinh nghiệm 

 Các hồ sơ cần thiết: chứng chỉ liên quan, bằng cấp,… 

 Mức thù lao ban đầu 

 Bảng mô tả công việc 

 Cơ hội thăng tiến trong công việc 

 Điều kiện làm việc tại vị trí tuyển dụng. 

Qua việc thông báo tuyển dụng của công, việc chiêu mộ, thu hút các ứng 

viên còn hạn chế. Các thông báo chủ yếu qua sự giới thiệu từ nguồn bên trong công 

ty. Công ty chưa mở rộng các nguồn tuyển dụng uy tín và chất lượng, các thông 

báo còn hạn chế từ thu hút các ứng viên bên ngoài tổ chức. Công ty chưa đầu tư 

tuyển dụng qua các trung tâm giới thiệu việc làm và một số trang web uy tín. Chính 

vì điều này đã làm hạn chế thông tin tuyển dụng đến các ứng viên. 

Bước 3: Tiếp nhận và xử lý hồ sơ 

Sau quá trình thông báo tuyển dụng từ nguồn, phòng tổ chức – hành chính 

thu thập tất cả hồ sơ từ ứng viên gửi về công ty. Qua đó, nhà tuyển dụng sẽ chọn 

lọc và đánh giá hồ sơ đạt tiêu chuẩn dựa vào một số tiêu chuẩn sau: 

 Xét tính hợp lệ của hồ sơ 

Hồ sơ rõ ràng, đáp ứng đầy đủ vị trí tuyển dụng, hộ tên ứng viên và các thông tin 

cá nhân và kinh nghiệm cụ thể. 

 Về mặt hình thức của hồ sơ: Một số giấy tờ cần thiết bao gồm: 

 Đơn xin việc 

 Sơ yếu lý lịch (có chứng thực của địa phương) 

 Bản sao bằng cấp, chứng chỉ hoặc giấy tờ thể hiện trình độ, khả năng nghiệp của 

ứng viên. 

 Giấy khám sức khỏe ( 6 tháng gần nhất) 

 Bản sao hộ khẩu, giấy đăng kí tạm trú (nếu có), bản sao CMND 

 4 tấm hình 3x4 

 Quyết định thôi việc của công ty cũ (nếu có) 
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Căn cứ vào các tiêu chí tuyển dụng cho từng vị trí công việc. Phòng tuyển 

dụng sẽ tiến hành nghiên cứu, phân loại đánh giá từng hồ sơ. Lựa chọn những hồ 

sơ phù hợp với tiêu chí tuyển dụng. 

 Về mặt nội dung: 

 Hồ sơ phải thể hiện đầy đủ thông tin: chuyên môn, trình độ, kiến thức hoặc 

một số chứng chỉ liên quan đến vị trí tuyển dụng (phần này thông qua sơ yếu 

lý lịch, bằng cấp, chứng chỉ) 

 Có giấy chứng nhận khám sức khỏe được xác nhận bởi cơ quan y tế 

Dựa vào các thông tin hồ sơ ứng viên gửi về, phòng tổ chức – hành chính 

sẽ xem xét và lọc thông tin. Lựa chọn những hồ sơ phù hợp với yêu cầu tuyển 

dụng. Ngược lại, những hồ sơ không hợp lệ: không chứng minh trình độ, bằng cấp 

sẽ bị loại. 

Dựa vào hồ sơ của các ứng viên, phòng tổ chức – hành chính sẽ tiến hành 

phân loại và đánh giá dựa trên những thông tin mà ứng viên gửi về, kết hợp với 

hội đồng tuyển dụng để quyết định lựa chọn những ứng viên phù hợp và đồng thời 

loại hồ sơ chưa đạt yêu. Đối với hồ sơ đạt yêu sẽ được lên danh sách cụ thể cũng 

như hẹn lịch phỏng vấn tới ứng viên (địa chỉ cụ thể thông qua: điện thoại và email 

cá nhân ứng viên). Công tác nghiên cứu và đánh giá ứng viên của công khá chuyên 

nghiệp, góp phần làm giảm sai sót trong quá trình tuyển lọc hồ sơ. Đảm bảo công 

tác tuyển dụng diễn ra thuận lợi và hiệu quả hơn. Việc đánh giá và chọn lọc sẽ kéo 

dài khoảng 3-5 ngày sau khi nhận hồ sơ ứng tuyển của các ứng viên. 

Dưới đây là bảng liệt kê số lượng hồ sơ đăng ký tuyển dụng của công ty 

trong 3 năm 2020, 2021 và 2022  
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Bảng 2. 6 Tổng hợp hồ sơ đăng ký tuyển dụng hồ sơ đăng ký tuyển dụng 

TNHH MTV G.A Gia Long Phát gia đoạn 2020 – 2022 

Ví trí cần tuyển dụng Năm 2020 Năm 2021 Năm 2022 

Nhân viên kinh doanh 36 40 56 

Nhân viên CSKH 35 42 55 

Nhân viên tư vấn tài chính 25 28 32 

Nhân viên kế toán 11 16 18 

Tổng 107 126 161 

 (Nguồn: Phòng Tổ chức – Hành chính) 

Qua bảng 2.6, ta thấy số lượng hồ sơ đăng ký ứng tuyển trong 3 năm qua 

đều tăng mạnh. Cụ thể: 

Năm 2020, số lượng hồ sơ ứng cử viên 107 hồ sơ, tuy nhiên đến năm 2021 

số lượng hồ sơ đã tăng mạnh lên 126 hồ sơ (tăng 19 hồ sồ sơ so với năm 2020). Số 

hồ sơ ứng tuyển nhiều nhất vị trí nhân viên kinh doanh và nhân viên CSKH. Vì vị 

trí này không đòi hỏi nhiều kinh nghiệm và không yêu cầu quá nhiều bằng cấp. Và 

đây cũng là lực lượng chiếm số lượng lớn trong công ty. Năm 2020, số lượng hồ 

sơ đăng ký là 107, trong đó nhân viên kinh doanh chiếm 33,6% chiếm 36 hồ sơ và 

nhân viên CSKH chiếm 32,7% chiếm 35 hồ sơ. 

Năm 2021, số lượng hồ sơ tăng mạnh. Có thể nhận thấy rõ, tình hình dịch 

Covid 19 không làm ảnh hưởng nhiều đến việc tuyển dụng của công. Tuy là một 

hạn chế nhưng đây là một lợi thế vì một số ngành sa thải nhân viên và hạn chế việc 

làm. Do đó, nguồn lao động cần nhu cầu việc làm trở nên nhiều hơn và thu hút 

nhiều ứng cử viên hơn. Cụ thể, số lượng hồ tăng lên 126 ứng cử viên đăng ký tuyển 

dụng. Trong tổng số 126 có 40 hồ sơ nhân viên Kinh doanh chiếm 31,7%, nhân 

viên CSKH chiếm 33,3%. Nhân viên tư vấn tài chính và kế toán có tăng nhưng 

không đáng kể so với cùng kì năm ngoái. Đối với năm 2021 là một năm tương đối 

khó khăn với hầu hết các doanh nghiệp tại Việt Nam. Do đó, công ty lựa chọn việc 
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tuyển dụng lớn từ nguồn bên trong doanh nghiệp. Để hạn chế chi phí tuyển dụng 

và dễ dàng trong việc đào tạo, thuyên chuyển ví trí công việc dễ dàng. Ngoài ra, 

với việc tuyển dụng nội bộ, nhân viên đã nắm rõ văn hóa làm việc. Điều này làm 

công ty bỏ lỡ nhiều ứng cử viên tuyển dụng thành mới năng động và sáng tạo cho 

công ty. 

Năm 2022, số lượng hồ sơ đăng ký tăng khá mạnh, 161 hồ sơ năm 2022 

tăng 35 hồ sơ so với năm 2021. Điều này có thể chứng tỏ công ty ngày càng thu 

hút nhiều ứng cử viên, thực hiện tốt trong việc tuyển dụng và cũng như khẳng định 

vị thế của công ty ngày càng có uy tín và vị trí trong ngành bảo hiểm tại thành phố 

Hồ Chí Minh. Số lượng vị trí ứng tuyển lớn nhất vấn đến từ vị trí nhân viên Kinh 

doanh chiếm 34,8% với số lượng hồ sơ 56 và nhân viên CSKH chiếm 34,2% với 

55 hồ sơ trên tổng số 161 hồ sơ. 

Qua 3 năm từ năm 2020 đến năm 2022 hồ lượng ứng cử viên ứng tuyển vị 

trí nhiều nhất là nhân viên Kinh doanh và CSKH. Vì đây là vị trí không yêu cầu 

đòi hỏi quá nhiều kinh nghiệm và kỹ năng cũng như trình độ học vấn. Do đó, công 

ty hút nhiều ứng cử viên đến từ hai vị trí này. Nhìn chung, số lượng ứng cử viên 

tăng mạnh. Đây là dấu hiệu tốt, chứng tỏ công ty đang thực hiện kinh doanh hiệu 

quả. Với hai vị trí trên, chủ yếu đến từ nguồn tuyển dụng bên ngoài là chủ yếu. 

Bước 4: Phỏng vấn 

Đây là bước quan trọng nhất trong quy trình tuyển dụng của công ty. Việc 

phỏng vấn sẽ là điều kiện thuận lợi giúp nhà tuyển dụng đánh giá ứng viên một 

cách thực tế, khách quan và thu thập được nhiều thông tin nhất. Ngoài ra, công ty 

sẽ đánh giá rõ nét về cách giao tiếp. Đặc biệt với ngành bảo hiểm, gặp mặt phỏng 

vấn là điều quan trọng, qua đó đánh giá tính cách ứng viên một cách khái quát 

nhất, biết được ứng viên là  người như thế nào trong công việc, có muốn gắn bó 

lâu dài với công ty hay không,… 

Việc tham gia phỏng vấn sẽ được phòng Tổ chức – Hành chính thực hiện. 

Thành viên đánh giá bao gồm: Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính, quản lý các 

phòng ban. 
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 Đối với tuyển dụng thời vụ:  

 Vị trí: nhân viên CSKH 

Với lao động thời vụ (Parttime) thì chỉ dừng lại ở phương pháp phỏng vấn sơ 

bộ và thực hiện nhanh gọn, đơn giản. Do quản lý phòng ban bộ phận trực tiếp tham 

gia thực hiện và đánh giá ứng viên. Chủ yếu dựa vào kinh nghiệm của quản lý để 

quyết định ứng viên có trúng tuyển hay không 

Mục đích phỏng vấn để trao đổi ví trí công việc trúng tuyển, đánh giá tình 

trạng sức khỏe, tác phong lao động và mức độ tin cậy. 

 Đối với nhân viên chính thức: 

Đối với nhân viên làm việc chính thức sẽ trải qua cuộc phỏng vấn lớn với công 

ty. Cán bộ phỏng vấn bao gồm: Giám đốc, quản lý một số phòng ban và trưởng 

phòng Tổ chức – hành chính. Trực tiếp tham gia phỏng vấn và đánh giá ứng viên. 

Mục đích cuộc phỏng vấn sẽ là đánh giá trọng tâm về trình độ nghiệp vụ, 

chuyên môn, khả năng đáp ứng với yêu cầu công việc. 

Phương thức tiến hành phỏng vấn: sẽ có những câu hỏi ngẫu nhiên của cán bộ 

phỏng vấn vào bảng đánh giá của công ty và kèm theo một số tình huống để ứng 

viên giải quyết xem xét khả năng giải quyết vấn đề của ứng viên trong ngành. 

Ứng viên sẽ trả lời câu hỏi xoay quanh như: 

 Tại sao bạn lại muốn làm việc cho công ty chúng tôi? 

 Bạn đã bao giờ làm việc ở những công ty cùng ngành chưa? 

 Điểm mạnh và điểm yếu của bạn là gì? 

 Lý do bạn ngừng làm việc công ty cũ? (nếu có) 

 Bạn thích việc độc lập hay theo nhóm? Vì sao? 

Như vậy, thông qua những câu hỏi phỏng vấn đơn giản. Hội đồng phỏng 

vấn đã nắm sơ lược về ứng viên. Qua đó, sẽ lọc được những ứng viên không đạt 

tiêu chí mà công ty đưa ra. Sau quá trình phỏng vấn kết thúc, thành viên trong hội 

đồng phỏng vấn sẽ họp lại và tiếp tục so sánh bảng điểm đánh giá ứng viên sao 

cho khách quan và chính xác nhất. Tiếp tục hội đồng sẽ lựa chọn ứng viên có số 

điểm cao nhất cho đến khi chỉ tiêu tuyển dụng vị trí đủ số lượng. Những ứng viên 
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có số điểm thấp hơn, sẽ được phòng tổ chức – hành chính lưu thông tin lại và sẽ 

thông báo tuyển dụng nếu có vị trí đó cần người đột xuất. 

Chi tiết số lượng các ứng viên tham gia phỏng vấn của công ty qua 3 năm 

2020 – 2022 

Bảng 2. 7 Tổng hợp ứng viên tham gia phỏng vấn tại công ty TNHH MTV 

G.A Gia Long Phát gia đoạn 2020 – 2022 

Vị trí cần 

tuyển dụng 

Năm 2020 Năm 2021 Năm 2022 

Nộp hồ 

sơ 

Thực tế 

phỏng 

vấn 

Nộp hồ 

sơ 

Thực tế 

phỏng 

vấn 

Nộp hồ 

sơ 

Thực tế 

phỏng 

vấn 

Nhân viên 

kinh doanh 
36 21 40 12 56 26 

Nhân viên 

CSKH 
35 17 42 18 55 32 

Nhân viên tư 

vấn tài chính 
25 15 28 9 32 24 

Nhân viên kế 

toán 
11 8 16 5 18 11 

Tổng 107 61 126 44 161 93 

 (Nguồn: Phòng Tổ chức – Hành chính) 

Qua bảng 2.7 ta thấy thực tế số lượng ứng viên tham gia phỏng vấn so với 

số lượng nộp hồ sơ có sự chênh lệch khá lớn. Cụ thể: 

Năm 2020, số lượng hồ sơ nộp là 107, nhưng thực tế chỉ có 61 ứng viên 

tham gia phỏng vấn, chiếm 57%. Năm 2021, số hồ sơ nộp là 126, thực tế phỏng 

vấn 44 ứng viên, chỉ chiếm 35%. Đối với năm 2021, do ảnh hưởng dịch Covid 19 

đã làm ảnh hưởng đến công tác tuyển dụng nhân sự. Không thể phỏng vấn trực 

tiếp, và trải qua phỏng vấn online khiến việc trao đổi gặp nhiều khó khăn và thách 

thức. Do đó với năm 2021, công ty chủ yếu tuyển dụng bên trong để hạn chế tiếp 
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xúc theo quy định của Chính phủ. Năm 2022, số lượng hồ sơ và thực tế đã tăng 

cao hơn. Số hồ sơ nộp 161 và ứng viên tham gia phỏng vấn là 93 người. Một dấu 

hiệu đáng mừng trong công tác tuyển dụng nhân sự, chiếm 58% (tăng 22% so với 

năm 2021). 

Ở bước phỏng vấn này, công ty đã chia ứng viên từng cấp bậc vị trí đề đưa 

ra một số câu hỏi phỏng vấn phù hợp, cũng như một số tình huống để ứng viên 

phản biện. Đây được xem là một trong những điểm thành công cũng như giúp công 

ty đánh giá được ứng viên nhạy bén và linh hoạt. Tuy nhiên, với ứng viên đến từ 

nguồn tuyển dụng trong công ty thì số câu hỏi sẽ rút ngắn và được ưu tiên phỏng 

vấn. Như vậy, có thể đánh giá công ty chưa đảm bảo tính công bằng và khách quan 

trong công tác tuyển dụng. 

Bước 5: Quyết định thử việc và quyết định tuyển dụng 

Dựa vào kết quả đã được hội đồng phỏng vấn đánh giá ứng viên và đã được 

Giám đốc phê duyệt ứng viên đạt tiêu chí công ty. Phòng Tổ chức – Hành chính sẽ 

dựa vào danh sách trúng tuyển thông báo đến ứng viên trúng tuyển và ứng viên 

không đạt. Tuy nhiên, ứng viên trúng tuyển phải trải qua quá trình thử việc tại công 

ty để quyết định trở thành nhân viên chính thức. 

Phòng Tổ chức – Hành chính sẽ soạn thảo văn bản trình lên Giám đốc để 

xem xét để ra quyết định thử việc cho ứng viên trúng tuyển. Nguyên tắc ký hợp 

đồng thử việc tại công ty của công ty TNHH MTV G.A Gia Long Phát như sau: 

 Các ứng viên trúng tuyển làm việc tại công ty trong thời gian thử việc quy định 

là 60 ngày. Nếu đáp ứng đủ yêu cầu vị trí công việc trong thời gian thử việc 

trên, ứng viên sẽ thực hiện ký kết hợp đồng chính thức. Trở thành nhân viên 

chính thức của công ty 

 Đối với các đối tượng tuyển dụng trong nội bộ công ty sẽ không áp dụng thời 

gian thử việc vào một số chức danh: Cán bộ lãnh đạo, quản lý, nhân viên điều 

động trong nội bộ. 

Trong quá trình thử việc, nếu ứng viên không thực hiện tốt công việc được 

giao hoặc không phù hợp với vị trí công việc công ty sẽ loại bỏ ứng viên. 
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Phòng Tổ chức – Hành chính sẽ trình lên Giám đốc kí quyết định thử việc. 

Nguyên tắc ký kết hợp đồng tại công TNHH MTV G.A Gia Long Phát như sau: 

 Thời gian thử việc: 60 ngày 

 Tiền công: 

 02 ngày học việc không lương đối với sinh viên mới tốt nghiệp hoặc thực tập 

sinh. 

 Đối với ứng viên đã có kinh nghiệm 1 năm trở lên với vị trí tuyển dụng sẽ 

được hưởng trọn lương 100% như đã cam kết. 

(Tiền công đã bao gồm: Các khoản bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, nghỉ hằng năm 

và các khoản theo quy định của Bộ luật lao động). 

 Một số chỉ tiêu chủ yếu đánh giá kết quả thử việc của công ty bao gồm: 

 Chất lượng công việc  

 Mức độ hoàn thành công việc (được đo bảng KPI) 

 Kiến thức 

 Khả năng giao tiếp 

 Ý thức tập thể (sự công tác) 

 Tính tự giác 

 Tính chủ động, sáng tạo trong công việc. 

Ứng viên sau 60 ngày thử việc, nếu đạt các tiêu chí công ty sẽ được ký 

hợp đồng chính thức do phòng Tổ chức – Hành chính soạn thảo theo mẫu của 

bộ lao động thương binh và xã hội trên cơ sở ý kiến chỉ đạo của Giám đốc. 

Một bản hợp đồng sẽ được giữ tại phòng lưu trữ hồ sơ công, bản còn lại sẽ 

được ứng viên giữ. Đối với ứng không đạt yêu cầu, sẽ chấm dứt hợp đồng thử 

việc và trả lại hồ sơ tuyển dụng. 
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Số lượng ứng viên thử việc và ký hợp đồng trong công ty đều tăng, được 

thể hiện ở bảng sau: 

Bảng 2. 8 Bảng tổng hợp ứng viên thử việc và ứng viên được ký hợp đồng 

của công ty TNHH MTV G.A Gia Long Phát giai đoạn 2020 – 2022 

Vị trí cần 

tuyển dụng 

Năm 2020 Năm 2021 Năm 2022 

Ứng 

viên thử 

việc 

Ứng 

viên 

được ký 

hợp 

đồng 

Ứng 

viên thử 

việc 

Ứng 

viên 

được ký 

hợp 

đồng 

Ứng 

viên thử 

việc 

Ứng 

viên 

được ký 

hợp 

đồng 

Nhân viên 

kinh doanh 
5 4 5 3 10 8 

Nhân viên 

CSKH 
8 8 10 8 13 11 

Nhân viên tư 

vấn tài chính 
7 5 8 4 14 8 

Nhân viên  

kế toán 
3 2 2 2 5 3 

Tổng 23 19 25 17 42 30 

 (Nguồn: Phòng Tổ chức – Hành chính) 

Qua bảng 2.8, ta thấy số lượng ứng viên thử việc, học việc tăng qua 3 năm 

nhưng không quá cao. Do quy mô công ty nhỏ, do đó công ty còn hạn chế số lượng 

ứng viên thử việc. Cụ thể: 

Năm 2020 trong tổng số 23 ứng viên thử việc có 19 ứng viên được ký hợp 

đồng lao động, chiếm 82,6%. Năm 2021, tổng số 25 ứng viên thử việc thì có 17 

ứng viên được ký hợp đồng lao đồng, chiếm 68%. Năm 2022, có 42 ứng viên và 

có 30 ứng viên đạt chuẩn kí hợp đồng với lâu dài với công ty, chiếm 71,4%. Năm 

2022 có số lượng ứng viên thử việc cao nhất trong 3 năm nhưng chỉ có 71,4% được 

ký hợp đồng chính thức. Với nhu cầu tuyển dụng cao nhưng công ty chưa có nhiều 



50 

 

chính sách đào tạo cũng như học việc đối với ứng viên. Do đó, ứng viên tự xin 

nghỉ trong quá trình thử việc và một số ứng viên không phù hợp với công việc 

trong quá trình học việc. 

Với quy trình tuyển dụng của công ty tương đối cụ thể và rõ ràng và phù 

hợp với thực trạng công ty. Tuy nhiên, sau quá trình tuyển dụng công ty chưa có 

chính sách hay cơ hội cho nhân viên được hội nhập văn hóa và môi trường làm 

việc tại công ty. Điều này có thể dẫn tới việc gây khó khăn cho nhân sự trong quá 

trình làm việc và gây một số ảnh hưởng đến công ty. Nhân sự mới còn gặp khá 

nhiều sai sót trong công việc mới cũng như môi trường làm việc. Vì vậy, cần có 

người hướng dẫn cụ thể và chi tiết về các hoạt động của công ty và văn hóa làm 

việc, để nhân sự mới có cái nhìn tổng quát về công ty, hiểu hơn về công ty qua sứ 

mệnh, tầm nhìn và giá trị cốt lõi, giúp họ chủ động hơn trong công việc cũng như 

xây dựng mục tiêu trong quá trình làm việc một cách hiệu quả hơn. Để đạt được 

kết quả này trong quy trình tuyển dụng nên hoàn thiện hơn và thực hiện tốt trong 

công tác tuyển dụng của công ty. 

 Ưu điểm và nhược điểm của quy trình tuyển dụng nhân sự tại công ty 

TNHH MTV G.A Gia Long Phát. 

 Ưu điểm: 

Các bước trong quy trình tuyển dụng nhân sự của công ty khá rõ ràng và 

theo trình tự cụ thể. Công tác tuyển dụng thực hiện theo đúng quy trình 

 Nhiệm vụ, thông tin các bước chi tiết và rõ ràng. Đảm bảo tốt nhân sự tuyển 

dụng bám sát vào thông tin để thực hiện 

 Các biểu mẫu, và thông tin đăng tuyển, vị trí tuyển dụng rõ ràng 

 Bản mô tả công việc và bản tiêu chuẩn công việc rõ ràng và thể hiện đầy đủ 

các thông tin đến các ứng cử viên 

 Nhược điểm: 

Nhân sự bộ phận tuyển dụng chưa thực hiện tốt các bước trong quy trình 

tuyển dụng như: 

 Thiếu sự tương tác tới các ứng viên 
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 Hồ sơ ứng viên chưa được lưu trữ tốt 

 Nguồn đăng tuyển dụng còn bị hạn chế 

 Công tác đánh giá hồ sơ xin việc chưa được đảm bảo tốt, tuyển chọn hồ sơ còn 

dựa vào thông tin ứng viên chưa chuẩn xác. 

2.4 Đánh giá chung  kết về công tác tuyển dụng nguồn nhân sự tại công ty 

TNHH MTV G.A Gia Long Phát 

2.4.1 Những mặt đạt được 

Trong thời gian qua, công ty đã đạt được một số mặt tích cực trong công 

tác tuyển dụng như sau: 

Thứ nhất,trong quá trình đăng tin tuyển dụng và quá trình phỏng vấn công 

ty đã làm rõ cho ứng viên về quyền lợi và nghĩa vụ khi được làm việc tại công ty. 

Bảng mô tả công việc cụ thể và sát với thực tế. Đồng thời chế độ đãi ngộ và lương 

thưởng được trao đổi trực tiếp và cụ thể cho các ứng viên tại vị trí công việc ứng 

tuyển. Điều này giúp ứng viên cân nhắc và khái quát vị trí công việc một cách rõ 

ràng và minh bạch. 

Thứ hai, công ty khá ưu tiên cho vị trí ứng tuyển từ nguồn nội bộ công ty. 

Điều này chứng tỏ công có nhiều chính sách cho nhân viên thăng tiến trong vị trí 

công việc, thể hiện khả năng bản thân. Giúp cho nhân viên và công ty có sự kết 

nối và gắn bó lâu dài với công ty hơn. Với ứng viên bên trong công ty, giúp công 

ty hạn chế được chi phí tuyển dụng và quá trình đào tạo sẽ rút ngắn lại. Nhân viên 

dễ dàng hòa nhập với  môi trường và nhanh chóng thích nghi với công việc. 

Thứ ba, quy trình tuyển dụng khá rõ ràng và minh bạch, giúp cho việc công 

tác tuyển dụng dễ dàng hơn. Hệ thống quy chế tuyển dụng đúng theo quy định luật 

lao động Nhà nước về lao động và việc làm, lương thưởng . Điều này giúp cho 

việc theo dõi và đánh giá ứng viên được đầy đủ và khách quan hơn, tránh được 

những nhầm lẫn đáng có.  

2.4.2 Những mặt hạn chế 

Bên cạnh những mặt tích mà công ty đạt được, công tác tuyển dụng nhân 

sự của công ty còn một số hạn chế: 
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Thứ nhất, quy trình tuyển dụng nhân sự chưa thật sự hoàn thiện. Các bước 

tuyển dụng chỉ dừng lại việc được kí hợp đồng. Nhưng chưa tạo cơ hội cho học 

viên cơ hội hội nhập văn hóa làm việc của công ty, điều này dễ dẫn đến nhiều sai 

xót cũng như mâu thuẫn trong quá trình làm việc của học viên thử việc. 

Thứ hai, công ty chưa tối ưu hóa việc đa dạng nguồn tuyển dụng. Hiện tại, 

công chưa hút các ứng viên bên ngoài doanh nghiệp và phương pháp tuyển dụng 

còn hạn chế. Công ty nên đăng tin tuyển dụng từ bên ngoài, mở rộng cơ hội tìm 

kiếm nhân tài cho công ty. 

Thứ ba, công ty không thường xuyên lập kế hoạch tuyển dụng nhân sự, 

trong nhiều trường hợp khi có công việc phát sinh mới tiến hành tuyển dụng. Điều 

này dẫn đến tuyển chọn chưa chưa chất lượng, làm giảm khả năng thu hút nhân 

tiềm năng. 

2.4.3 Nguyên nhân 

Những mặt hạn chế về công tác tuyển dụng của Công ty xuất phát từ một 

số nguyên nhân sau: 

Thứ nhất, đối với quy trình tuyển dụng công ty chưa chú trọng đến công tác 

tuyển dụng. Nguồn tuyển dụng chỉ tập trung vào tuyển dụng môi trường bên trong 

doanh nghiệp. Phương pháp tuyển mộ bị ràng buộc bởi nguồn kinh phí hạn hẹp 

Thứ hai, công ty chưa thực sự chủ động trong việc hoạch định kế hoạch 

tuyển dụng nhân sự, điều này khiến công ty trở thành thế bị động trong việc tìm 

kiếm ứng viên. Vẫn chưa nghiên cứu và theo dõi nhân sự để đưa ra những dự báo 

chuẩn xác về tình hình nhân sự cũng như nhân sự trong tình hình hoạt động kinh 

doanh 

2.4.4 Kết luận 

Trong chương 2, em đã tiến hành phân tích rõ thực trạng về công tác tuyển 

dụng nhân sự tại công ty TNHH MTV G.A Gia Long Phát 

Tính tới hiện tại, công ty đã hoạt động được hơn 10 năm hoạt động kinh 

doanh, công ty cũng đã xây dựng bộ máy quản trị khá hoàn chỉnh, đảm bảo được 
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đội ngũ cán bộ nhân viên tại các phòng ban cho hoạt động kinh doanh của công ty. 

Tuy nhiên, công ty một số mặt hạn chế còn tồn tại trong ty về công tác tuyển dụng: 

Thứ nhất, công ty chưa đa dạng nguồn tuyển dụng bên ngoài. Hiện tại, công 

ty chỉ chú trọng đến nguồn tuyển dụng bên trong. Điều này làm công ty bỏ lỡ nhiều 

nhân tài và chưa đa dạng lực lượng nhân sự trong công ty. Chưa có nhiều tính sáng 

và tính mới trong công việc. 

Thứ hai, công ty chưa tạo cơ hội cho nhân sự mới được học hỏi về văn hóa 

công ty. Do đó, nhân sự mới rất khó nắm bắt nhịp làm việc của công ty. Dễ gây ra 

những sai lầm trong công việc và dễ nghỉ việc. Do chưa hòa nhập mới văn hóa 

công ty và quy trình làm việc tại công ty. 

Từ những thực trạng hiện tại của công ty, em xin đưa ra một số đề xuất 

mang tính giải pháp để hoàn thiện công tác tuyển dụng nhân sự tại công ty TNHH 

MTV G.A Gia Long Phát. 
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TÓM TẮT CHƯƠNG 2 

Qua chương 2, chúng ta đã có một cái nhìn tổng quát về thực trạng tuyển 

dụng nhân sự tại công ty TNHH MTV G.A Gia Long Phát. Tình hình cơ cấu nhân 

sự tại công ty qua: cơ cấu về độ tuổi, cơ cấu về giới tính và cơ cấu về trình độ học 

vấn. Nắm rõ được quy trình tuyển dụng của công ty. Qua đó, đánh giá được những 

mặt tích cực cũng như chế trong công tác tuyển dụng nhân sự tại công ty. Nhờ đó, 

để đưa ra những giải pháp phù hợp giúp công ty hoàn thiện hơn về quy trình tuyển 

dụng nhân sự công ty. 
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CHƯƠNG 3 ĐỀ XUẤT GIẢI PHÁP CÔNG TÁC TUYỂN 

DỤNG NHÂN SỰ TẠI CÔNG TY TNHH MTV G.A GIA 

LONG PHÁT 

3.1 Định hướng phát triển nguồn nhân lực của công ty trong tương lai 

 Nâng cao đội ngũ tuyển dụng , thường xuyên tổ chức các lớp đào tạo để nâng 

cao trình độ chuyên môn của nhân viên trong công tác tuyển dụng. Đảm bảo 

việc tuyển chọn ứng viên chất lượng, đúng người đúng việc. Thu hút nguồn 

ứng viên có tài, đảm bảo về chất lượng và cả số lượng. 

 Xóa bỏ môi trường làm việc ỷ lại và trốn trách nhiệm. Nêu cao tình thần tự 

giác và giám tự chịu trách nhiệm trong công việc. Hoàn thiện công tác quản 

trị để đảm bảo hiệu quả của việc sử dụng lao động trong công ty một cách tối 

ưu. Xây dựng đội ngũ nhân lực có ý thức và có tư duy sáng tạo trong thời đại 

công nghệ 4.0. 

 Xây dựng môi trường làm việc hiện đại, đầy đủ tiện nghi và chuyên nghiệp, 

cung cấp thiết bị tiên tiến để nâng cao hiệu suất làm việc. 

 Tạo dựng môi trường làm việc thống nhất, rõ ràng giữa các phòng ban, các cấp 

quản lý để tránh tình trạng chồng chéo trong giải quyết công việc. Tạo sự kết 

nối giữa các phòng ban khi cần sự giúp đỡ. 

3.2  Một số giải pháp nhằm nâng cao công tác tuyển dụng nguồn nhân sự 

tại công ty TNHH MTV G.A Gia Long Phát 

 Hoàn thiện quy trình tuyển dụng nhân sự tại công ty 

Hiện tại, công ty đã xây dựng riêng một quy trình tuyển dụng nhân sự gồm 

5 bước và thực hiện đúng quy trình đã đề ra. Tuy nhiên, với quy trình tuyển dụng 

còn những hạn chế và chưa đạt hiệu quả tối ưu. Dựa vào 5 bước quy trình như đã 

phân tích trên. Em xin đưa ra thêm một bước cuối sau 5 bước quy trình tuyển dụng 

là “Hội nhập văn hóa làm việc”. 
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 Mục tiêu bước “Hội nhập văn hóa”: 

 Giúp nhân sự mới dễ dàng thích nghi và hòa nhập vào môi trường làm việc 

mới. Công ty cung cấp đầy đủ thông tin về công ty cũng như quy trình làm 

việc tại vị trí ứng tuyển. 

 Hạn chế những sai sót và những hiểu lầm đáng tiếc trong quá trình làm việc. 

Điều này sẽ giúp công ty tiết kiệm thời gian và nâng cao hiệu quả trong quá 

trình trao đổi công việc với nhân viên mới. 

 Rút ngắn khoảng cách giữa nhân viên mới với nhân viên hiện tại trong công 

ty. 

 Tạo ấn tượng tốt với các ứng viên về công ty, giúp hộ hiểu rõ hơn về công ty 

và tạo động lực làm việc 

 Nội dung của giải pháp: 

Đề xuất với quy trình tuyển dụng nhân sự. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(Nguồn: Tác giả) 

Định danh công 
việc cần tuyển dụng

Thông báo tuyển 
dụng

Tiếp nhân và xử lý 
hồ sơ

Phỏng vấn

Quyết định thử việc

Ra quyết định tuyển 
dụng

Hội nhập văn hóa 
làm việc

Sơ đồ 3. 1 Quy trình tuyển dụng 

nhân sự tại công ty TNHH MTV G.A Gia Long Phát 
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Với quy trình tuyển dụng mới sẽ thêm hai bước so với quy trình tuyển dụng 

nhân sự với quy trình tuyển dụng hiện tại của công ty. Đó là bước “Ra quyết định 

tuyển dụng” tách ra từ bước 5 và bước cuối cùng “Hội nhập văn hóa làm việc” 

 Đối với bước “Ra quyết định tuyển dụng” sẽ được thực hiện như sau: 

Qua quá trình thử việc 60 ngày theo quy định của công ty, nhà tuyển dụng 

sẽ xem xét và tuyển chọn ứng viên qua bảng kết quả làm việc, KPI mà công ty đã 

đề ra để ra quyết định tuyển chọn và ký hợp đồng làm việc chính thức tại công ty. 

 “Hội nhập văn hóa làm việc” Đối với bước này, công ty sẽ trang bị cho nhân 

viên mới một số kiến thức cơ bản về công ty như sau: 

 Lịch sự hình thành công ty (sứ mệnh, tầm nhìn) 

 Cơ cấu tổ chức của công ty 

 Thực trạng hoạt động kinh doanh hiện tại và định hướng, mục tiêu của công ty 

hiện tại và tương lai 

 Các quy định cũng như chính sách đãi ngộ nhân viên của công ty 

 Cơ sở vật chất 

 Văn hóa làm việc 

Như vậy, trong bước bước 5 “Ra quyết định tuyển dụng” sẽ là bước quan 

trọng đánh giá ứng viên một cách khách quan nhất và biết được hiệu quả làm việc 

của các ứng viên, để nhà tuyển dụng có thể ra quyết định tuyển chọn một cách 

khách quan và chính xác nhất và bước 6 “Hội nhập văn hóa làm việc” sẽ giúp nhân 

viên mới có một cái nhìn tổng quát về công ty, thực trạng kinh doanh. Tạo sự gần 

gũi giữa học viên mới và công ty, giúp nhân viên mới dễ dàng hòa nhập vào môi 

trường làm việc và làm việc hiệu quả hơn. Đặc biệt, với sự mệnh và tầm nhìn sẽ 

giúp nhân viên mới hiểu được mục tiêu và chiến lược của công ty. Từ đó, giúp họ 

có những hoạch định đúng đắn trong công việc, làm việc hiệu quả hơn. 

 Nâng cao hiệu quả nguồn tuyển dụng bên ngoài 

Thứ nhất, Công ty nên đẩy mạnh thông tin đăng tuyển trên các trang mạng 

như: TopCV, VietnamWorks, timviecnhanh.com, LinnkedIn,…. bộ phận nhân sự 

cần xây dựng kế hoạch tuyển dụng, chi phí đăng tin tuyển dụng ở một số trang tìm 
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việc uy tín để công ty có thể thu hút nhiều ứng viên hơn trong công tác tuyển dụng. 

Từ những kênh tuyển dụng trực tuyến này bộ phận nhân sự sẽ sàng lọc tốt hơn 

những lao động thực sự có trình độ chuyên môn. Điều này, giúp các ứng viên dễ 

dàng tiếp cận cũng như giúp công ty dễ dàng liên lạc trao đổi với các ứng viên 

thông qua CV điện tử. 

Thứ hai, với nguồn kênh Tiktok là một trong những nền tảng mạng xã hội 

có lượt người sử dụng cao nhất hiện nay. Do đó, công ty nên xây dựng kênh Tiktok 

riêng chính thống, xây dựng những video và đăng tải thông tin tuyển dụng. Với 

nguồn kênh này, công ty sẽ dễ dàng tiếp cận nhanh đến nhiều ứng viên một cách 

nhanh chóng và hoàn toàn miễn phí, tiết kiệm chi phí tuyển dụng. 

Thứ ba, công ty nên xây dựng một trang Website riêng, cung cấp đầy đủ 

thông tin về công ty, vị trí ứng tuyển cũng như lịch sử hình thành công ty. Hơn 

nữa, để thuận tiện cho người lao động chủ động tìm kiếm về tìm hiểu về công ty 

trước khi ứng tuyển, tránh trường hợp một số ứng viên hoàn toàn không hiểu gì về 

công ty. Công ty có thể cập nhập thường xuyên đối tượng cần tuyển để các ứng 

viên đang cần tìm kiếm công việc có thể theo dõi và ứng tuyển kịp thời. 

 Xây dựng kế hoạch nhân lực linh hoạt, khoa học cụ thể cho từng giai đoạn 

Thứ nhất, xây dựng kế hoạch nhân lực linh hoạt và cụ thể cho từng giai 

đoạn. Chủ động đưa công tác tuyển dụng từ thế bị động sang thế chủ động. Hoạch 

định tìm kiếm ứng viên một cách hiệu quả về số lượng và chất lượng, phải thực sự 

phù hợp với vị trí ứng tuyển và đáp ứng được mục tiêu, chiến lược lâu dài của công 

ty trong từng giai đoạn kinh doanh. 

Thứ hai, kế hoạch tuyển dụng phải dựa trên chiến lược kinh doanh của công 

ty, tình hình hoạt động kinh doanh, tình hình nhân sự giữa các phòng ban và khối 

lượng công việc của công ty. Kế hoạch nhân sự phải căn cứ vào dự báo về tình 

hình hoạt động kinh doanh để hoạch định về nhu cầu nhân sự một cách cụ thể, 

khoa học và hiệu quả hơn. 
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Thứ ba, dựa vào kết quả hoạt động kinh doanh hằng năm, ngân sách và đánh 

giá hiệu quả làm việc nhân sự giữa các phòng ban. Từ đó, xây dựng bảng kế hoạch 

tuyển dụng hằng năm để quyết định tăng hoặc giảm nhân sự cho phù hợp 

Thứ tư, cần đánh giá và so sánh kết quả tuyển dụng nhân sự qua hằng năm. 

Để tìm ra những thiếu sót nhằm đưa ra những giải pháp để khắc phục và bổ sung 

vào quá trình tuyển dụng được linh hoạt và hoàn thiện hơn. Qua đó, xây dựng kế 

hoạch tuyển dụng nhân sự hằng năm. 

3.3  Kiến nghị 

 Kiến nghị đối với Công ty TNHH MTV G.A Gia Long Phát 

Công ty TNHH MTV G.A Gia Long Phát cần có những chính sách tuyển 

mộ phù hợp để thu hút người lao động có chất lượng và gắn bó lâu dài trong công 

việc tại công ty. Để giúp cho việc công tác tuyển dụng thực hiện một cách hiệu 

quả và tối ưu hơn. Công ty phải thực sự lưu ý về các nhu cầu của từng đối tượng 

lao động. Để tạo sức hút đối với các ứng viên, phải đáp ứng được nhu cầu lao động 

cho họ. Nhu cầu của họ thường xuất phát từ môi trường làm việc thân thiện và gợi 

mở, đặc biệt phải đảm bảo an toàn, chính sách lương thưởng và đãi ngộ phải thật 

sự rõ ràng và công khai, công bằng. Trang bị tốt máy móc thiết bị hiện đại phục 

vụ cho nhu cầu công việc của họ, không tăng ca quá giờ ở cường độ cao, văn hóa 

công ty thân thiện. 

Về công tác tuyển dụng là một bước cực kỳ quan trọng và cần phải lên kế 

hoạch rõ ràng cụ thể. Vì nó là yếu tố làm ảnh hưởng trực tiếp đến chất lượng nhân 

sự đầu vào của công ty. Công ty cần cải thiện và hoàn thiện hơn về quy trình tuyển 

dụng một cách chặt chẽ hơn. Qua đó, công ty cần xác định đúng các nguồn tuyển 

dụng chất lượng cũng như mở rộng hơn như kết nối các trường cao đẳng, đại học 

liên quan đến ngành kinh tế, một số cơ sở đào tạo nghề chất lượng, uy tín để tăng 

nguồn tuyển chọn lao động có trình độ chuyên môn cao, có tính sáng tạo và phù 

hợp với chiến lược lâu dài của công ty. 
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TÓM TẮT CHƯƠNG 3 

Trong chương 3 cho thấy được công tác tuyển dụng nhân sự mà công ty 

TNHH MTV G.A Gia Long Phát đã và đang làm. Công ty đã xây dựng quy trình 

tuyển dụng ổn định và cụ thể. Ngoài ra, Cán bộ quản lý và nhà lãnh đạo đã thực 

hiện tốt trong công tác tuyển dụng mà công ty đã đưa ra. Tuy nhiên, bên mặt tích 

cực công ty còn một số hạn chế trong quy trình và công tác hoạch định nhân sự. 

Qua đó, đề xuất một số giải pháp nhằm hoàn thiện về công tác tuyển dụng 

nhân sự. Để việc tuyển chọn nhân sự được chuyên nghiệp và cụ thể hơn. Đề xuất 

một số giải pháp như: Hoàn thiện quy trình tuyển dụng, nâng cao hiệu quả tuyển 

dụng ngoài và xây dựng kế hoạch nhân lực linh hoạt, khoa học cụ thể cho từng 

giai đoạn. Từ đó, giúp công ty tìm kiếm được những ứng viên chất lượng và hơn 

nữa giúp công ty tiết kiệm được chi phí cũng như thời gian trong việc tuyển dụng 

nhân sự tại công ty. 
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KẾT LUẬN 

Sau đại dịch Covid 19 đã làm cho nền kinh tế của nhiều doanh nghiệp gặp 

không ít khó khăn đến hoạt động kinh doanh. Đối mặt với nhiều thách thức cũng 

như những khó khăn khi sự cạnh tranh ngày một gay gắt và khốc liệt. Nhân sự - 

luôn là yếu tố quan trọng, quyết định đến sự sống còn của một doanh nghiệp. 

Doanh nghiệp muốn tồn tại được thì doanh nghiệp đó phải có đội ngũ nhân sự có 

chất lượng, có trình độ nghiệp vụ chuyên môn cao. Như vậy, công tác quản trị nhân 

sự trong doanh nghiệp là rất cần thiết và quan trọng vì nó là “nền tảng” cho các 

hoạt động khác. Công tác tuyển dụng nhân sự chính là “đầu vào”, là nền tảng nhằm 

cung cấp một đội ngũ nhân sự đủ về sống lượng, tốt về chất lượng cho công tác 

quản trị nhân sự trong doanh nghiệp. Tuy nhiên, không phải bất cứ một doanh 

nghiệp nào có thể làm tốt công tác tuyển dụng nhân sự và nguồn lực con người 

chưa phát huy hết được khả năng vốn có của nó. Do vậy, doanh nghiệp phải có 

những giải pháp để nâng cao công tác tuyển dụng nhằm có được những nguồn lực 

và sử dụng hiệu quả nhất. 

Trong đề tài này, em đã mạnh dạn đi sâu vào nghiên cứu vấn đề tuyển dụng 

nhân sự của Công ty TNHH MTV G.A Gia Long Phát để thấy được những ưu 

điểm, cũng như những tồn tại trong quá trình tuyển dụng và sử dụng nhân sự tại 

đây và trên cơ sở đó đưa ra một số ý kiến nhằm hoàn thiện hơn nữa chất lượng 

công tác tuyển dụng nhằm nâng cao chất lượng lao động cũng như những định 

hướng mới trong tương lai. 

 

 

 

 

 


