CHUONG 1: CO SO LY LUAN VE QUAN TRI NHAN SU VA TUYEN
DUNG NHAN SU TRONG DOANH NGHIEP

1.1.  Quan tri nhan sy
1.1.1.  Khai niém vé quan tri nhan su

C6 rat nhiéu dinh nghia khac nhau vé Quan tri nhan sw, mdi dinh nghia 1a
mét y kién riéng cua nha Quan tri dudi géc nhin khac nhau vé nhan sy nhung
chung déu thé hién rd cho nguoi doc hiéu thé nao 1a Quan tri nhan sy. Vi vay ma

chdng ta c6 mot sé khai niém nhu sau:

“Quan tri nhan sy 1 t6 hop toan bo muc tiéu, chién lugc va cong cu ma qua
d6 cac nha quan tri va nhan vién trong doanh nghiép dung dé 1am nén tang cho
cung cach ang xir dé phat trién doanh nghiép”.

Mot khai niém khac:

“Quan tri nhan su 1a tat ca cac hoat dong, chinh sach va céc quyét dinh quan
ly lién quan va c6 anh huang dén méi quan hé gitra doanh nghiép va can bo cong
nhan vién cua nd. Quan tri nhan su doi hoi phai ¢6 tim nhin chién luoc va gin lién

Véi chién lugc hoat dong cia cong ty”.

Nhung theo em thay, mot khai niém ma chinh xac nhat vé Quan tri nhan su
d6 1a dinh nghia cua TS. Nguyén Hitu Than trong gi4o trinh Quan tri nhan su xuat
ban vao nam 2005, dugc 6ng dinh nghia nhu sau:

“Quan tri nhan su 1a sy phdi hop mot cach tong thé cac hoat dong hoach
dinh, tuyén mo, tuyén chon, duy tri, phat trién, dong vién va tao moi diéu kién
thuan loi cho ngudi lao dong trong to chirc nham dat dugc muc tiéu chién luoc va
dinh hudng vién canh cua té chirc”.

O day danh tir “Quan tri” bao gdm céc khia canh nhan sy lién quan dén co

c4u, diéu hanh va phat trién.
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Co cau: la xay dung cach lanh dao cho nhan sy, tao cho nhan su cac hé
thng dé diéu khién qua trinh (phai phd hop véi céc yéu té bén ngoai va bén trong

cua doanh nghiép).

Diéu hanh: nghia 13 chi dao nhan lyc trong y nghia diéu khién cung cach
{rng xir ctia nhan vién qua qua trinh lanh dao nhan vién va ché ngu hé théng nhan

su.

Phat trién: 1a cach lanh dao dé khuyén khich kha ning hoc hoi hoan thién

lién tuc viéc tap dung co cau to chire va diéu hanh co cau to chic.

Vi vay, Quan tri nhan su 14 tit ca cac hoat dong ciaa mét toé chicc nham thu
hut, xac dinh phét trién, s dung, danh gia, bao toan va gin giit mot lyc luong lao
dong phi hop véi yéu cau cong viéc cua to chirc ca vé mat s lugng va chat luong,

dam bao dat duogc muc tiéu caa to chirc.

Ngay nay trong nén kinh té tri thac, trong xu thé toan cau hda, quéc té hoa
nén kinh té, cac t6 chirc, cac doanh nghiép, cong ty cang phai d6i mat véi nhirng
kho khin trong canh tranh san pham theo quy luat san xuat hang héa. Do d6 van
dé Quan tri nhan sy lai cang c6 tinh chat quyét dinh cho su phét trién cua don vi
minh. D6i méi Quan tri nhan lyc, khic phuc nhitng mau thuan do hinh thic to
chac quan ly truyén thong tao ra 1a mot noi dung c6 tim dic biét quan trong trong
nén kinh té thi truong.

1.1.2. Chirc nang cia quan tri nhan sw

Cac hoat dong cua quan tri ngudn nhan lyuc lién quan dén tat ca cac van dé
thudc vé quyén loi, nghia vu va trach nhiém caia nhan vién nham dat hiéu qua cao
cho té chirc 13n nhan vién. Trong thuc té hoat dong nay rat da dang phong phi va
thay d6i trong céc doanh nghiép khac nhau, tlly theo dic diém tinh chat va cac dac
thi cuia mdi doanh nghiép. Tuy nhién, cac hoat dong cha yéu cua ngudn nhan lyc

cd thé phan thanh ba nhém chirc ning chi yéu nhu sau:

1.1.2.1. Nhom chire niing thu hit ngudn nhan sy
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Nhom chtrc ning nay chu trong van dé dam bao c6 du sé lwong nhan vién
Vvé6i cac pham chat pha hop cho cong viéc cua doanh nghiép. Bé c6 thé tuyén duoc
dung nguoi cho ding viéc, truée hét doanh nghiép phai cin ctr vao ké hoach kinh
doanh va thyc trang st dung nhan vién trong doanh nghiép nhim xac dinh duoc
nhitng cong viéc ndo can tuyén thém ngudi. Thuc hién phan tich cong viéc s& cho
doanh nghiép biét phai tuyén thém bao nhiéu ngudi va cac yéu cau, tidu chuan dit
ra d6i Vi cac ung vién. Viéc ap dung cac ki ning tuyén dung nhu trac nghiém va
phong Vvan s& gilp cho doanh nghiép chon dugc cac tng vién tét nhat cho cong
Viéc.

Vi vay, nhém chiic niang tuyén dung thudng c6 cac hoat dong du béo va
hoach dinh ngudn nhan lyc, phan tich cong viéc, phong van, trac nghiém, thu thap,

lwu giit, va xir Iy thdng tin vé& ngudn nhan lec caa doanh nghiép.

1.1.2.2. Nhom chire ning dao tao va phat trién nguon nhan sw

Nh&dm chirc nang nay chu trong vao viéc nang cao nang luc caa nhan vién,
dam bao cho nhan vién trong doanh nghiép c6 cac k¥ ning, trinh do lanh nghé va
can thiét dé hoan thanh tét cong viéc duoc giao va tao diéu kién cho nhan vién
duogc phat trién ti da cac nang luc cua c& nhan minh. Cac doanh nghiép &p dung
chuong trinh huéng nghiép va dao tao nhan vién méi nham xac dinh ning luc thuc
té ctia nhan vién va gilp nhan vién 1am quen véi cac cong viéc caa doanh nghiép.
Pong thoi, cac doanh nghiép ciing thuong 1ap cac ké hoach dao tao, huan luyén lai
nhan vién mdi khi cé sy thay d6i vé nhu cau san xuat kinh doanh hozc quy trinh

cong ngh¢ - k¥ thuat.

Nhom chirc ning dao tao, phat trién nay thuong thuc hién cic hoat dong
nhu: hudng nghiép, huan luyén, dao tao ki nang thuc hanh cho cong nhan, boi
dudng nang cao trinh do tay nghé va cap nhat céc kién thizc quan ly, ky thuat cong

nghé cho cac can bo quan ly va cac can bo chuyén mén nghiép vu.

1.1.2.3. Nh6m chire niing duy tri ngudn nhan luc
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Nhom chire ning nay chi trong dén viéc duy tri va sir dung hiéu qua ngudn

nhan lyc trong doanh nghiép. Nhém chirc niang nay gdm 2 chtic niang:

Chtre ning kich thich dong vién: chtc ning nay lién quan dén cac chinh
sach va cac hoat dong nham khuyén khich, dong vién nhan vién trong doanh nghiép
lam viéc hing say, tan tam, ¢ y thic trach nhiém va hoan thanh céng viéc vai chat
lugng cao. Giao cho nhan vién nhitng céng viéc mang tinh thach thuc cao, cho
nhan vién viét tu danh gia cia can bo lanh dao vé mirc do hoan thanh va y nghia
cua viéc hoan thanh cong viéc ddi véi hoat dong cia doanh nghiép, tra luong cao
va cong bang, kip thoi khen thuong cac ca nhan c6 sang kién, cai tién ky thuat, co
dong gop lam tang hiéu qua san xuat kinh doanh va uy tin ciia doanh nghiép do, . ..1a
nhitng bién phap hiru hiéu dé thu hat va duy tri dugc doi ngii lao dong lanh nghé
cho doanh nghiép. Do d6, xy dung va quan ly hé théng bang luong, thiét lap va
ap dung cac chinh sach luong bong, thing tién, phlc loi, phu cap, danh gia ning
lwc thuc hién cbng viéc cua nhan vién la nhirtng hoat dong quan trong cho chirc

nang kich thich dong vién.

Chtic nang quan hé lao dong: 1a chirc ning lién quan dén cac hoat dong
nham hoan thién méi trudng 1am viéc va cac mdi quan hé trong cong viéc nhu: ky
két hop dong lao dong, giai quyét khiéu nai, tranh chét lao dong, giao tiép véi nhan
vién, cai thién moi truong 1am viéc, y té, bao hiém va an toan lao dong. Giai quyét
t6t chirc nang quan hé lao dong s& gitip cho doanh nghiép tao bau khong khi tam
ly tap thé va céc gié tri truyén thong tt dep, vira 1am cho nhén vién dugc thoa mén

véi cong viéc doanh nghiép.
1.1.3.  Vai tro caa quan tri nguén nhan luc

Quan tri nhan lyc gilr vai dac bi¢t quan trong va ngay cang dugc cac nha
quan tri quan tdm nghién ctru va phan tich, xem day 1a mot chirc nang cdt 16i va
quan trong nhét cua tién trinh quan tri. Viéc nghién ctru quan tri nhan lyc nham dat
dugc 3 myc tiéu hang dau:

Thi nhat: Nang cao ning suat lao dong:
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Ning suét lao dong 1 nhan t6 dam bao san xuét va phat trién giap cho doi
séng con ngudi duoc nang cao. Nhd ning sut lao dong cao ma khdi luong san
Xuét san phém, vét chat, dich vu doanh thu va loi nhuan tang lén. Nang suit lao
dong x3 hoi hay ning suét lao dong ctiia doanh nghiép 1a yéu t6 quyét dinh nang

cao nang lyc canh tranh cua qudc gia hay doanh nghiép.

C6 nhiéu yéu tb tac dong dén ning suit lao dong nhu: chit luong ngudn
nhan lyc va tic phong, y thirc 1am viéc clia nguoi lao dong; roi dén trinh d6 khoa
hoc — k¥ thuat va cong nghé, chéat luong ciia cong viée to chirc lao dong va quan

1y lao dong cuia doanh nghiép.
Tht hai: Cai thién chat lugng va chinh sach lam viéc:

— Chat luong ctia nhan sy trd thanh loi thé canh tranh quan trong nhét cta
doanh nghiép. N6 giup doanh nghiép giai quyét cac van dé to chirc, chuin
bi doi ngti, can bd quan 1y, chuyén mon ké can va gitp cho doanh nghiép
thich tmg kip thoi v6i sy thay doi ctia xa hoi. Cung voi cac chinh sach 1am
viéc hop 1y sé& gitip cho ning suit 1am viéc cua cong ty dugc ting cao ciling

nhu dam bao duoc ngudn luc lao dong cho cong ty.
Thtr ba: Bam bao tinh hop phap:

— Mot khi cong ty hay doanh nghiép da co6 cac chinh sach lam vi¢c cling nhu
dai ngd nhan vién phu hgp thi cong ty hodc doanh nghi¢p dé s€ nhan lai
dugc sy nhiét tinh va c6 gang trong cong viéc clia nguoi lao dong. Pau tién
1a vé& sb gio 1am viéc tbi da trong mot ngay, mirc lwong co ban ciing nhu
quyén loi clia ngudi lao dong... déu phai tuan theo quy dinh luét lao dong
ctia Nha nuéc ta. Tiép theo vé ché do dai ngd nhan vién nhu: quan tim dén
con em cua ho ( trao ting sach gido khoa, trao ting tién hoc bong) hoic to

chtrc cho nhan vién di du lich méi nam mot lan,. ..

— Chinh sach quan tri nhan sy tot 1a mot chinh sach phu hop véi nha quan tri

va ngudi lao dong dong thoi phai phu hop véi quy dinh cua ludt lao dong
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ciia Nha nuéc ta. Diéu d6 gép phan tao dong luc cho ngudi lao dong 1am

viéc mot cach tot nhat, dat hi€u qua cao nhat, lam viéc hét kha nang cua ho.
Tom lai:

Quan tri nhan sy 1a by phan cAu thanh, khong thé nao thiéu cta linh vuc
quan 1y kinh doanh. N6 dong vai trd trung tdm trong viéc thanh lap va gitp cho to
chtrc ton tai, phét trién bén viing trén thi truong. TAm quan trong cta né xuat phat
tir vai trd cta con ngudi. Chinh con nguoi 13 yéu té cdu thanh 1én, van hanh va
quyét dinh sy thanh hay bai cua mot t6 chirc. Do d6 nguén nhan luc la mot nguén
khong thé thiéu, va trd thanh mot linh vuc quan trong cua quan 1y trong moi to
chirc. khong quan 1y tot ngudn nhan su thi cong ty hay doanh nghiép s& khong dat

duoc hi€u qua va khong dat dugc nang suit lao dong cao,...
1.2.  Tuyén dung nhan su
1.2.1.  Khai niém veé tuyén dung nhan sw

Nhu chung ta da biét, nhan luc 1a tiém luc, 14 tai nguyén kién thtrc vo han
ctia doanh nghiép. Chat luong ngudn nhan luc s& quyét dinh ning luc canh tranh
bén vitng ctia moi doanh nghiép. Trén thi trudng dy song gi6 déi thay, cong ty s&
dat duoc thanh cong hay 13 that bai, ludn c6 nhitng huéng di, nhitng chién luoc
hay chiu la ké theo sau, phﬁn 16n déu phu thudc vao doi ngli nhan vién. Diéu kién
tién quyét dé co6 duoc mot doi ngili nhan su co6 chat lugng, dap ung dugc yéu cu
clia myc tiéu chién luoc ciia doanh nghiép 1a can phai lam tot cong tac cua tuyén
dung nhan su.

Vay tuyén dung nhan su 1 gi? Theo gido trinh quan tri nhan lyc cia tic gia
Vii Thuy Duong va tac gia Hoang Van Hai xuit ban Nha xuat ban thong ké nim
2005 c6 dinh nghia nhu sau:

“Tuyén dung nhan sy 1a mot qua trinh tim kiém va lya chon nhén su dé thoa
mén nhu cau st dung cua doanh nghiép va bo sung luc lwong lao dong can thiét

nham thyuc hién cac muc ti€u ctia doanh nghi¢p”.
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Hay néi cach khac tuyén dung nhén sy 1a hoat dong cua té chirc nham tim
kiém va chon lya trong thi trudng nhitng ngudi c6 kha nang dap img yéu cau cong
viéc cua t6 chire va sén sang gia nhap t6 chiec.

Néu qua trinh tuyén dung tdt s& gitip cho nhiing nha t chtrc ¢6 dugc nhirng
con nguoi ¢ k¥ ning pht hop vai su phat trién cia t6 chirc trong twong lai. Boi
viy, tuyén dung nhan sy 1a khau c6 vai trd quan trong d6i véi chién luoc kinh
doanh va déi véi céc to chirc

1.2.2.  Muc tiéu cia tuyén dung nhan sw

Pé thu hut duoc ngudi lao dong, doanh nghiép phai tuyén dung bang nhiéu
ngudn tir bén trong to chirc dén bén ngoai xa hoi véi sd lugng va chat luong tot
nhét, thoa mén duoc nhu cau cua doanh nghiép voi nhiéu muc tiéu:

— Tuyén chon nhiing nguoi ¢6 chuyén mon, trinh d¢ phu hop dé dat duoc
nang suat lao dong nang cao hiéu qua.

— Tuyén chon duoc nhitng ngudi c6 thé dap tng duoc nhu cau doi hoi cua
doanh nghiép.

— Tuyén chon nhitng ngudi c6 tinh than ky lut, c6 strc khoe t6t dé vao lam
viéc trong t chirc, dap ing dugc yéu cu cia cong viée.

Thong qua qua trinh tuyén dung ma doanh nghiép sé& tim kiém duoc nhiing

ngudi phit hop véi yéu cdu cia doanh nghiép ciing nhu vin hoa doanh nghiép.
1.2.3.  Vai tro cia tuyén dung nhan sy

Tuyén dung nhan su c6 tac dong truc tiép dén doanh nghiép, dén ngudi lao

dong va xa hon con tac dong dén sy phat trién kinh t€ - xa hdi cua Pat Nudc.

Dau tién, tuyén dung nhan su co6 vai trd quan trong doi vdi Doanh nghiép

cu nhu sau:

1.2.3.1. Poi véi x& hoi
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Viéc tuyén dung s& c6 hiéu qua ddi voi doanh nghiép lanh nghé, ning dong
va sang tao dé ngudn luc phi hop voi yéu cau hoat dong ctia doanh nghiép. Tuyén
dung c6 tAm quan trong rat 16n dbi v6i doanh nghiép vi né 1a budc dém dau tién
trong cong tac tuyén dung nhén luc, chi khi lam t6t bude ndy méi c6 thé lam tét
cac bude tiép theo. Béi tuyén dung tirc 1a tim ra nhiing ngudi c6 nang lyc, pham
chit dé duoc thuc hién tbt cong viéc dugc giao. Tur do, nang cao hiéu qua kinh
doanh ctia cong ty, phat trién doi ngili cac phong ban va dap ung yéu cau cong ty

trong diéu ki¢n toan cau hoa hién nay.

Tuyén dung nhan sy tét s& giam dugc chi phi kinh doanh cho cong ty va st
dung c6 hiéu qua ngudn ngan sach cho cong ty, gitip doanh nghiép hoan thanh tot
ké hoach kinh doanh nhu d dinh, Tuyén dung khong phtl hop, sau d6 lai phai sa
thai khong nhiing gay tén kém cho doanh nghiép va nhiéu mat ma con gy tam ly
bat an cho nhan vién khac. Nhu vay, tuyén dung 13 ca qué trinh, néu mot doanh
nghiép tuyén dung mot nguoi khong du niang luc can thiét dé dap tng ding theo
yéu cau cong viéc thi chic chan s& anh huong dén hiéu qua hoat dong kinh doanh
cua cong ty. Tu do, dan dén viéc khong 6n dinh vé mat t6 chuc, gay méat doan két,
tham chi la chia ré ndi bJg,...

1.2.3.2. Poi véi ngudi lao dong

Tuyén dung nhén sy gitip ngudi lao dong hiéu 16 hon vé quan diém cia nha
quan tri, tir d6 s& dinh hudng cho ho theo nhitng quan diém d6. Bén canh do, tuyén
dung con tao ra mgt khong khi thi dua, mét tinh than canh tranh trong ndi bd doanh
nghiép dé diéu do6 c6 thé nang cao hiéu qua kinh doanh.

1.2.3.3. Poi véi xa hoi

Viéc tuyén dung ciia doanh nghiép gitip viéc thuc hién kinh té - xa hoi nhur
la: nguoi lao dong c6 viéc 1am, cé thu nhap, giam bot that nghiép, t¢ nan xa hdi,...
Dong thoi, viée tuyén dung ciia doanh nghiép con gitp cho viée str dung xi hoi

mot cach co ich nhat.
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Tom lai, tuyén dung nhan su 12 mdt cong viéc rat quan trong, nha quan tri
phai truc tiép theo doi va thuc hién cac cong doan trong quy trinh mot cach chinh

xé4c nhat.
1.2.4.  Céc nhan té anh huéng dén tuyén dung nhan su

Qua trinh tuyén dung nhan su ciing c6 nhiéu nhan t6 khac tac dong dén.
Néu tac dong tich cuc thi s& lam cho qué trinh tuyén dung dién ra theo ¥ mudn,
gitip cho doanh nghiép c6 thé lwa chon ra nhitng Gng vién tot hoi tu nhitng pham
chat, k¥ nang nghiép vu,... Nguoc lai, nhiing tac dong tiéu cuc sé anh huong khong
nho ma lam trd ngai qua trinh tuyén dung va két qua kinh doanh. Do vay, doanh
nghiép phai ludn chu ¥ dén nhiing yéu t6 moi truong dé co duoc két qua tuyén

dung tot nhat.
1.2.4.1. Nhan té bén ngoai doanh nghiép
e Yéu to kinh té - chinh tri

Khi mot qubc gia ¢ chinh tri 6n dinh thi nén kinh té ciing tir 46 ma phat
trién bén vitng, thu nhip cta nguoi lao dong duoc cai thién, do d6 ma doi séng vat
chét ctia ngudi dan s& cang duoc nang cao. Pay ciing 1a diéu kién thuan loi cho

cac doanh nghiép hoat dong c6 hiéu qua, hoan thién cong tac va mo rong quy mo.
e Yeéu to van hoa — xa hoi

C6 anh hudng rat 16n dén hoat dong quan tri nhan sy ciing nhu cong tic
tuyén dung va chét luong cong tac tuyén dung. khi méi truong canh tranh trd nén
gay git thi cac doanh nghiép c6 kha ning cao thi s& thu hit duoc nhidu ngudi lao
dong trén thi trudong. nguoc lai, cac doanh nghiép co strc canh tranh kém thi s€ gap
kho khin trong tuyén dung. Do dé, budc cac doanh nghiép phai da dang hoa cac
hinh thtrc va phuong phap tuyén dung.

e Quan hé cung — cau trén thi trwong lao dong

La yéu t6 anh huéng dén doanh nghiép va cong tac tuyén dung, néu trén thi
truong dang du thira loai lao ddng ma ma doanh nghiép can tirc cung 16n hon ciu,
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doanh nghiép khong thé ap dung phuong phap tuyén chon théng thudng ma phai
nam bat thoi co, tuyén dung ngay néu khong sé roi vao tay ddi thii canh tranh.
Trong truong hop nay, doanh nghiép con phai chi mdt khoan tai chinh 16n cling
nhu thoi gian dé c6 dugce tng vién pht hop. Ngoai ra, con phai c6 nhiéu chinh sach

vu dai v6i cac ung vién dé thu hit ho tham gia vao tuyén dung.
e Trinh do khoa hoc — k¥ thuat

Chung ta dang song trong thoi dai cong nghé sd. Pé ¢ sirc canh tranh trén
thi truong, cac doanh nghiép phai cai tién trang thiét bi k¥ thuat. Sy thay d6i nay
cling mot phan anh huong dén cong tac tuyén dung vi phai doi hoi ing vién phai

c¢6 kha ning va tuyén dung nhimg ngudi nhu thé khong phai 13 chuyén dé.
1.2.4.2. Nhan to bén trong doanh nghiép
e Muc tiéu phat trién ciia doanh nghiép

Trong thuc té, khi tién hanh moi hoat dong cua doanh nghiép no6i chung va
cong tac tuyén dung néi riéng thi cdc nha quan trj ludn phai cin cr vao muc tiéu,
chién luoc cua doanh nghiép. Mbi doanh nghiép déu c6 mét st ménh khac nhau
va tat ca hoat dong déu duoc tién hanh dé theo dudi muc tiéu. Pé theo duge muc
tiéu do, tit ca cac phong ban lai phai cin ctr vao d6 dé bd tri cong viée, bd tri nhan
su sao cho phu hop. Do dé, cong tac tuyén dung ciing phu thudc vao tirng loai muc

tiéu hay phong ban dé dua ra ké hoach va thuc hién cho ding.
e Hinh anh, uy tin cia doanh nghiép

Nguoi lao dong luén mudn 1am viée tai mot cong ty noi ma nguoi lao dong
¢6 co hoi duoc thang tién, co kha ning phét trién tai ning cia minh. Day ciing
chinh 12 mot diéu kién tét ¢é doanh nghiép c6 thé thu hat nhan tai. Néu mot cong
ty c6 uy tin moi mit thi chimg té cong ty ciing dang sé hitu nhiéu tng vién gioi va

c6 kha nang thu hut nhi€u tng vién c6 trinh d¢ cling nhu nang luc.

e Kha ning tai chinh cia doanh nghiép

xxiil



Dé tuyén dung dugc nhan sy vé cho cong ty doi hoi phai c6 ngudn tai chinh,
chi phi lién quan dé mang lai chat lugng cho cong tac tuyén dung. Néu chi phi lién
quan cang cao thi ching t6 su chudn bi cho cong tac tuyén dung cang chit luong,
hiéu qua hon. Trén thyc té, & mot sd cong ty nho vi khong du kha ning tai chinh

d3 din dén cong tac tuyén dung khong k¥, chat luong cong tac thap.
e Nhu ciu nhan sw ciia m&i bd phan

Viéc tuyén dung cua cdc nhan vién cling anh huong rat nhiéu boi nhu cau
can nhan su cia moi phong ban hoic tinh chat cong viéc, tiry ting cong viéc, giai
doan ma s€ c6 nhu cau tuyén dung khic nhau va cling tuy ting by phan ma nhu

cau tuyén dung ciing s€ khac nhau.
e Thai dj ctia nha quan tri

Pay 1a mot yéu t6 quyét dinh thing loi ctia nha tuyén dung. Mot nha quan
tri ¢6 thai do coi trong nguoi tai, tim hiéu cac bién phap dé thu hut nhan tai thi s&
tim dugc nhéan vién c6 tai ndng. Con nhitng nha quan tri chi tuyén nhan vién kém
hon thi cong ty s€ lam an khong hi¢u qua. Noi tom lai, nha quan tri phai théy duoc
vai trd ctia cong tac tuyén dung nhan sy trong t6 chirc ciia minh, tir d6 c6 thai do

dung dén trong tuyén dung Gmg vién, dé tranh hién twong thién vi.
1.2.5.  Quy trinh tuyén dung nhan sw

Tuyén dung nhén sy dugc coi 14 qua trinh dau tién co ban cua qua trinh to
chtic lao dong. Pay 1a khau rat dang quan tdm ddi v6i cac nha quan 1y, nhiing
nguoi s dung nguén nhan lyc. Viéc phan tich, danh gi4, phan loai nhan sy, xéc
1ap mot lyc lugng nhan su dé hoan thanh cac muc tiéu don vi chi c6 thé duoc thuc
hién moét cach thuan 1gi va c¢6 hi¢u qua khi thuc hién tbt cong tac tuyén dung nhan

Su.

Mubn lam tdt cong tac tuyén dung nhan sy thi trude hét phai co mot quy
trinh tuyén dung khoa hoc va hop 1y. M&i doanh nghiép c6 thé xay dung cho minh

mot quy trinh tuyén dung riéng tiy thudc vao dic diém cia ting loai cong viéc.
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Tuy nhién theo gido trinh quan tri nhan sy cua tac gia Vii Thuy Duong va Hoang
Vin Hai thi quy trinh tuyén dung nhan sy trong doanh nghiép dugc thuc hién thong

qua 7 budc co ban nhu so do sau:

So' do 2. 1: So do cac budce tuyén dung trong doanh nghiép

Cu thé céac budc trong quy trinh tuyén dung nhu sau:

Budc 1: Pinh danh céng viéc can tuyén dung.

Pinh danh cong viéc nham xac dinh ding nhu cau nhan sy trudc mat va lau
dai cho doanh nghiép. Nha quan tri can biét ro rang ho ho can ding s6 lugng va
loai nhan sy ¢ cac vi tri cong viéc, yéu cau ve trinh do chuyén mon cua nhan sy
nhu thé nao. Budc nay dugc duge thuc hién bang qua trinh phan tich cong viéc
nhu 1a cung cap thong tin can thiét vé€ yéu cau, dac diém cua cong vi¢c. Phan tich
cong viéc gitip cho nha quan tri tom tat dugc nhi€ém vy, trach nhiém cua cong viéc,
tr do tra 101 dugc cac cau hoéi sau:

— (Cong vi€e can tuyén la lau dai hay tam thoi?
— (Cong vi¢c d6 doi hoi kién thue chuyén sau nao?

— €06 that su can thiét tuyén thém ngudi dé thyc hién cong viéc d6 khong?
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— Nhitng tiéu chuan vé kién thirc chuyén mén, stc khoe, kinh nghiém,... cua
cong viéc mai la gi?

Sau khi tra 101 dugc chinh xac cau hoi trén, cac nha quan tri co thé xac dinh
duoc 1a tuyén dung hay 1a thuc hién cic phuong phap khac dé phu hop véi doanh
nghiép hay ting thoi diém, thoi co kinh doanh ciia doanh nghiép. Cé cac phuong
phép sau ddy ma doanh nghiép c6 thé ap dung: Gio phu troi, Hop ddng gia han,
Thuée lao dong thoi vy, Thué cong nhan ciia doanh nghiép khac,...

Sau khi dinh dang cong viéc, két qua cua dinh dang cong viéc duoc thé hién
bang hai tai liéu quan trong dé phuc vu cho viéc tuyén dung d6 la:

Ban mé ti cong viéc: La tai liéu cung cdp thong tin lién quan dén cong
viéc, nhiém vu va trach nhiém cua cong vi¢c. Ban mo ta cong viée gém cac noi
dung chinh sau:

— MBb ta tinh chat cong viéc.

— Nhan dién coéng viée: Bao gdm cac thong tin nhu tén cong viée, cap béc
cong viée, thu lao, mi sé cong viée, nhan vién thue hién, ngudi lanh dao.

— Chure nang, trach nhiém trong cong viéc: Liét ké tirng chlrc nang, nhiém vy,
gidi thich cac cong viéc mot cach cu thé dé thuc hién cong viéc do.

Moi quan hé trong thuc hién cong viéc: Mbi quan hé véi cong viée véi
ngudi bén trong hoac bén ngoai doanh nghiép.

Quyén han cua nguoi thyuc hién cong viée: Xac dinh rd pham vi, quyén hanh
trong cac quyét dinh trong cong viéc.

— Tiéu chuan miu danh gia nhan vién thyc hién trong cong viéc: Chi rd vén
dé nguodi thuc hién can dat duoc, cac tiéu chuén vé sb lugng hay khoi lugng
can thyc hién trong ngay, doanh sb ban hang, chat lugng, san pham, mirc

ti€u hao nguyén vat liéu.
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— Diéu kién lam viéc: Liét ké nhitng diéu kién lam viéc nhu 1a 1am thém gio,
muc do 6 nhieém, tiéng 6n, sy may rai trong cong viéc,...

Ban tiéu chuan cong viéc: La ban trinh bay cac di€u kién tiéu chuan to6i

thiéu ma mdt ngudi cd thé hoan thanh mot cong viéc nao do. Ban li¢t ké tat ca

nhitng yéu cau chu yéu doi véi nguoi thyc hién cong viée, nhitng yéu t6 chinh

thudng nhic dén trong ban tiéu chuén 1a:

— Trinh d§ chuyén mon, ngoai ngit va cac ky nang khac lién quan dén cong

viéc toc ky, danh may, viét, doc bao cdo, phan tich thuc t€ va dé xuat y kién.

— Kinh nghiém cong tac, tudi, sitc khoe, hoan canh gia dinh, tiy theo chirc

danh ma c6 yéu cau cy thé.

— Cac dic diém ca nhan nhu hoa dong voi moi ngudi, trung thuc, tham vong,
nguyén vong ca nhan.

Ban md ta cong viéc va ban tidu chuan cong viéc 1a két qua cia qué trinh
phan tich cong viéc ctia nha quan tri. Trén co s& nay, nha quan tri c6 thé tuyén
dugc cac ung vién phi hop cho ting vi tri chire danh, déng thoi c6 ké hoach sir
dung, danh gid, phat trién nhan su nhiam sir dung dung nguoi, ding viée. Tt do,
kich thich nguoi lao dong khong nging phat trién vé moi mat, phat huy ti da tinh

sang tao dé dong gop cho doanh nghiép.

Buéc 2: Thong bao tuyén dung.

Muc dich cta budc niy nham thu hiit dwgc nhiéu tng vién tir cac ngudn
khac nhau gitap dé dang trong viéc lya chon va dat két qua mong muén. Bé dat
dugc muc tiéu nay, can c6 ba bude: Thiét ké thong bdo, Xac dinh thong tin, trién
khai thong bao, ndi dung tuyén dung.

Nbi dung thong bao tuyén dung can cung cap day di, rd rang va chi tiét

— Quang cdo ve doanh nghi¢p, vé cong viéc dé ung vién hi€u rd hon vé cong

ty.
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— Céc chuec trach, nhiém vy, dé ing vién c6 thé hinh dung ra dugc cong viéc

ma ho du dinh Ung tuyén.

— Quyeén loi néu tng vién dugc tng tuyén nhu luong, phiic 1o, co hoi thing

tién, ...

— Cac huéng dan vé tha tuc hanh chinh, hd so, cahes thirc lién hé véi cong ty.
Cic hinh thirc thong bao tuyén dung:

— Thong bao trén cac phuong tién thong tin dai chung.

— Dan thong bao tai cac doanh nghiép, cac truong dai hoc/ cao déng, nhirng

noi c6 dong ngudi qua lai.

— Gri thong béo dén céac truong dao tao chuyén nganh, trung tim tu van viéc
lam,... Ttr 6 nhd ngudi gidi thiéu cac ing vién phi hop voéi tiéu chuan can
tuyén.

Buéc 3: Thu nhan va xir Iy ho so.

Budc nay nham kiém tra sy pht hop vé céc tiéu chuan cua Gng vién, dong
thoi loai b nhimng tng vién khong phut hop dé giam bét chi phi cho doanh nghiép
va cho céd ung vién.

Tat ca hd so xin viéc phai duoc luu trit, phan loai cho tién cho viéc sir dung
sau nay. Ung vién tng tuyén phai ndp cho doanh nghiép nhiing gidy t& nhu: Pon
xin tuyén, Ban khai 1y lich ¢6 chitng nhén, Gidy ching nhan sitc khoe,...

Céc chung chi trinh d§ chuyén mon, nghiép vu can thiét.

Viéc nghién ciru va xtr Iy hd so nham loai bo cac tmg vién khong dép ung
dugc nhu cau ciia doanh nghiép. Budc ndy dic biét quan trong khi doanh nghiép
c6 s6 luong 16n tng vién dén tGng tuyén. Nghién ctru hd so bit ddu bang viéc
nghién ciru so yéu 1y lich va so sanh véi ban tiéu chuan cong viéc cua ung vién,

Khi nghién ciru hd so hdy tim nhitng diém khong nhat quéan 13 rang dé xem xét k¥
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hon. Ti€p xtic ca nhan cac ing vién nham kiém tra so bd vé trinh do hoc van, kién

thirc chuyén mon,...

B6 phan Nhan su s€ 1ap bang phan tich va danh gia ting trng vién dua trén
két qua diéu tra va nghién ctru ho so. Sau d6 s& quyét dinh danh sach cac tmg vién

tham gia thi tuyén.

Budéc 4: Tham gia thi tuyén.

Muc dich cua viée thi tuyén 13 dé Iya chon dugc Gng vién tét dé c6 thé dam
nhan dugc cong viée ma doanh nghiép dang c6 nhu cau tuyén. Thi tuyén duoc dién
ra v6i nhiéu hinh thtrc khac nhau tity thudc vao ting loai chirc danh cong viée can

tuyén dung.

Sau khi nghién ctru ho so, Nha quan trj da loai b nhiing ing vién khong

phtt hop, cac tng vién con lai sé tiép tuc thi tuyén bang hinh thuc thi van dap, viét.

— Thi viét duoc ap dung véi ndi dung: Panh gia trinh d tmg vién vé cac linh
vue ngoai ngi, kién thirc xa hoi, phap luat,... Thi viét c6 thé thi dudi hinh

thuc tric nghi¢m hodc tu luan.

— Thi van dap: Pugc to chitc chil yéu 1a phong véan cac tng vién. Phong van
1a co hoi cho doanh nghiép va tmg vién tim hiéu nhau, qua d6 sé& kiém tra
duoc truc tiép ung vién c6 du kién thurc, trinh d6 so véi yéu cau cong viéc
hay khong, dong thoi ciing danh gia dugc truc tiép dién mao, voc dang va
kha nang ng xir ciia timg tmg vién. Khi phong van, nha quan tri cin quan
sat phan Ung cila tmg vién, kha ning dién dat,... Nguoi phong van g vién
trude d6 phai nghién ciru k§ ludng so yéu 1y lich cia Gng vién, tir d6 phat
hién ra nhitng diém can luu . Trong qué trinh phong van can luu ¥ cac diém

Sau:

+ NOoi dung ctia timg cudc phong van can duoc hoach dinh trude nhung
phai chii dong thay d6i noi dung cudc phong véan theo cac cau tra 10i

cua ung vién.
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+ Phai ghi lai cac “ghi ch” can thiét vé ting tng vién.

+ Khong dit cau hoi budc cac ing vién chi c6 thé tra 161 “cd” hoac
“khong”.

+ Phai cht y lang nghe, t6 ra ton trong cac irng vién trong mot khong
khi tin cdy, than mat va cé1 mo.

+ Tao ra cac co hoi cho tng vién tranh luan hoi lai minh.

Nguoi phuy trach tuyén dung c6 thé sir dung hd so clia tng vién va mot s6
cau hoi chuan bi trude dé tim hiéu vé nang lyc, thai dg, uu nhuoc diém cua céc
ng vién. Nén sir dung sir dung mot bo cau hoi théng nhat dé dé dang so sanh cac
mg vién véi nhau. Cau héi nén tip trung vao cac yéu cau chinh cia céc vi tri tuyén

dung, van héa va céc gia tri co ban ctia doanh nghiép.

Chia khéa ctia sy thanh cong trong phong van 13 & chd phai tao dicu kién
cho rng vién n61 mot cach trung thuc vé ban than, vé cong viéc qua khir cua ho.
Viéc chi y lang nghe véi mot niém thong cam va hiéu biét, cac cau hoi duoc dat
ra hop 1y va dung luc gop phan dat duoc két qua nhu mong doi. Dit biét khi phong
van, nha tuyén dung can dua ra tinh hudng kiém tra kha nang tu duy séng tao cta
ung vién gitp cho vi¢c danh gid img vién dugc thuc hién mot cach khach quan va
tim dugc dang nguoi.

Budc 5: DPanh gia irng vién.

Nguoi lao dong trong doanh nghiép can c6 du cac diéu kién vé dao duc,
chuyén mén, y tuong va thé lyc.

Thong qua viéc thi tuyén c6 thé dénh gia ing vién vé chuyén mon theo cac
tiéu chi cho diém. Thé luc con ngudi ciing khong kém phan quan trong vi nd gitp
cho ho lam viéc hiéu qua. Boi vay cac tng vién phai qua cudc kiém tra strc khoe
s0 voi yéu cau cong viéc can tuyén dung.

Mot tng vién hoi ty du cac tiéu chuan va dicu kién can thiét van co thé
khong duoc tuyén chon néu khong co du strc khoe dam nhédn cong viée duoc giao.
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Vi thé, Doanh nghiép phai kiém tra sitc khoe ngay tir dau dé qua trinh tuyén dung

thanh cong hon.

Sau khi thi tuyén, ta ¢ rat nhiéu thong tin da dang vé Gmg vién va cung véi
cac thong tin d6 s& c6 4n tuong va cam xuc khac nhau vé mdi tng vién. Do viy
can phai rat khach quan so sanh, lya chon gifra ho va tiéu chuan tuyén chon. Co
thé dung phwong phéap cho diém theo timg tiéu thirc dé lya chon céac tmg vién thich

hop. mot sé tiéu thic thudong duoc sir dung nhu:

Tiéu thie 1: Trinh d6 hoc van, trinh do chuyén mon, nghiép vu, trinh do

ngoai ng,...

— Tiéu thirc 2: Kinh nghiém nghé nghiép

— Tiéu thirc 3: K nang ung xu, tra 10i cau hoi vé kién thirc chuyén mén, x4
hoi

— Tiéu thtrc 4: Bong co thuc déy, Vi sao ho lai tir bd cong viéce cii?, Vi sao ho

lai dén v61 minh?, Ho mong doi di€u gi ¢ cong viéc mdi nay?,...

MGdi tiéu thire duoc danh gia cac mirc diém khac nhau tuy thudc vao yéu
cau cong viéc. Tiéu thic cang cu thé, chi tiét thi cho diém cang chinh xac va nguoc
lai. Tuy nhién, Quan tri nhan sy 12 mot ngh¢ thuat lam viéc véi con nguoi nén viée
danh gia, lya chon bén canh dya trén co sé phan tich khoa hoc ciing can cht y dén

yéu to truc gidc va linh cam khi lya chon tng vién.

Buéc 6: Ra quyét dinh tuyén dung

Moi buéc trong qué trinh tuyén chon déu quan trong, nhitng budc quan
trong nhét van lara quyét dinh tuyén chon hoac loai bo ing vién. bé nang cao muc
do chinh xac cua cac quyét dinh tuyén chon, cAn xem xét mot cach hé théng cac
thong tin vé ing vién, phat trién bang tom tat vé Gng vién. Cac to chirc, cac doanh
nghiép thuong quan tim dén kha ning tmg vién 1am duoc gi va mudn lam nhu thé

nao. Theo Sherman va Bohlander, ca hai nhém yéu t nay anh huong dén két qua
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thuc hién cong viéc cia nhan vién. Nhitng ing vién ¢ thé lam viéc tot nhung thiéu

yeu to muodn lam to6t cling s€ thyc hién cong viéc khong tot.

Ngoai ra, cach thirc dé dua ra quyét dinh ciing anh huéng dén muc do chinh
x4c ctia tuyén chon, Do d6, cac nha quén trj nén c6 sy théng nhit trudce khi ra quyét

dinh. C6 2 quyét dinh tuyén chon:

— Quyét dinh kiéu don gian: Cac nha quan trj tuyén dung dya trén kinh
nghiém ban than, yéu ciu cong viéc can tuyén va thong tin vé ing vién s&
ra quyét dinh tuyén chon hay loai bo. Tuy nhién, mdi nha quan tri c6 quan
diém, y kién khac nhau nén kiéu quyét dinh nay thuong khong khach quan,
it chinh xac. Nhung lai hay duoc ap dung trong thyc té.

— Quyét dinh tuyén chon kiéu thong ké: Xac dinh céc chi tiéu danh gia thong
qua kiém tra, tric nghiém, diém phong van,... Ung vién nao c6 s6 diém cao
nhat s& duoc tuyén chon. Kiéu quyét dinh tuyén chon nay sé khic phuc dugc

nhuoc diém cua ki€u quyét dinh don gidn & trén.

Tuy nhién, khong phai tit ca Gmg vién dugc doanh nghiép tuyén dung déu
c6 thé san sang vao 1am viéc 1au dai tai doanh nghiép. Ung vién vién c6 thé thay
doi y dinh hodc nhirng mong doi cua ho khong dugc dap tng, Do d6, mot s6 doanh
nghiép con thuc hién thém budc dé nghi tuyén trude khi ra quyét dinh tuyén dung
nham bét cac trudng hop bo viée ctia nhan vién méi.

Budc 7: Hoi nhap nhan vién mai.

Nhan vién méi thuong lo lang do chwa quen véi cong viéc méi. O thoi diém
ndy, sy quan tim, giup d& cta cac ddng nghiép dbi véi nhan vién méi 1a rit can
thiét vi giup nhan vién thich nghi nhanh va cam thay thoai mai véi moi trudong lam
viéc moi. Thong qua cong viéc, doanh nghié€p danh gia dugc kha nang thich nghi
nhanh, huéng phat trién cua nhan vién méi tir 6 c6 ké hoach dao tao, bdi dudng

va phat trién nhan vién nham phat huy t6i da nang lyc sang tao.
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TOM TAT CHUONG 1

Chuong 1 di cho ta thdy dugc tAm quan trong cua viée tuyén dung d6i voi
su phat trién trong cung t6 chirc, 3 phan nao hé thong hoéa duge mot sé co so 1y
luan ciw ban lién quan dén tuyén dung trong doanh nghiép. Pong thoi, cling da
phan tich, lua chon cac ngudn tuyén dung tir bén trong va bén ngoai doanh nghiép
va xem Xét cac nhan t6 anh huong dén cong tac tuyén dung. Pay 1a co sé quan
trong dé phan nao hiéu dugc cong tac tuyén dung ctia cong ty TNHH Thiét Bi Xay
Dung DNT & chuong sau mdt cach khoa hoc, ding dan.
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CHUONG 2: THUC TRANG CONG TAC TUYEN DUNG NHAN SU TAI
CONG TY TNHH THIET BI XAY DUNG DNT

2.1. Téng quan vé Cong Ty TNHH Xay Dung DNT
2.1.1.  Giéi thiéu so lwgc vé cong ty
Tén cong ty: Cong Ty TNHH Thiét Bi Xay Dung Dnt

Tén qudc té: DNT CONSTRUCTION EQUIPMENT COMPANY
LIMITED

Tén viét tit: DNT CONSTRUCTION EQUIPMENT CO.,LTD
Ma sd thué: 0313424374

Dia chi: 334 Tan Son Nhi, Phuong Tan Son Nhi, Quan Tan Phu, Thanh Phé
H6 Chi Minh, Viét Nam

Ngudi dai dién: Nguyén Thanh TAm Nha
Dién thoai lién hé: 0906.388.863
Quan 1y bai: Chi cuc Thué Quan Go Vap

Email: dntthietbixaydung@gmail.com

Website: http://www.thietbixaydungdnt.com/
2.1.2.  Tam nhin sit ménh va gia tri cét I5i
2.1.2.1. Tam nhin

Tro thanh mot trong nhitng cong ty xay dung uy tin va chuyén nghiép hang

dau tai Viét Nam.
2.1.2.2. St ménh

Séang tao trong cach 1am viéc, an toan trong thi cong va chi tiét trong timg san
phém, Dnt mang theo minh st ménh thyc hién nhitng cong trinh chét luong, tham

my va bén virng, gop phan xay dung dién mao dat nudc


mailto:dntthietbixaydung@gmail.com

Nang cao chat lugng cudc song thong qua viéc cung cap cac san pham, thiét

bi xdy dung chét lwong cao, an toan.

Mang lai loi ich thiét thuc cho khach hang, ddi tac, nguoi lao dong va xa hoi.
Thuc hién dﬁy du cac nghia vy ddi véi Nha nuéde trén co s¢ minh bach trong kinh

doanh.
2.1.2.3. Gia tri cot 15
San pham: La thudc do cho gié tri, uy tin cia mot doanh nghiép.
Uy tin: Uy tin dé tao dung su tin nhi€m, sy tin nhiém s€ cing cd long tin.

Long tin: La muc tiéu cudi cung ma Dnt hudng dén. Long tin cua doi tac,

khach hang 12 diém tua cho Dnt vuon xa.

Gan bo: Dé cao sy gan bo trong mot modi trudong lam viée than thién, chia sé.
Noi ma moi nguoi duge tao moi diéu kién dé hoc tap, sang tao va cong hién dé

cung hudng niém vui cia thanh cong.

Cai tién khong ngimg: Chung t6i khong théa méan véi nhing gi dang c6 ma
ludn mo udc vuon 1én, hoc tap, sang tao va doi mai dé dap tmg ngay cang tot hon
nhirng nhu cau ngay cang cao va lién tuc thay d6i cua thi trudng. Thuong xuyén

hoc tap, sang tao va ddi méi la phong cach cua chung t6i
2.1.3. Linh vuc hoat djng

Bang kinh nghiém va sy chuyén nghiép ctia minh, Cong ty TNHH thiét bi xay
dung Dnt luén dua ra nhung bién phap thi cong t6i uu, nham tiét kiém thoi gian
va chi phi cho khach hang. Hang loat cac dy 4n khu dan cu, khach san, nha
xudng,... voi quy mo 16n nho khac nhau va cac ky thuat thi cong doi héi phai tuan
thii nhitng tiéu chuan khat khe déu di dugce Dnt thuc hién va ban giao cho khach

hang dting tién do.

Trong vai tro nha thau chinh, nha thau phu, Dnt két hop chat ch€ voi cac nha
tu van, nha thau chinh, nha thau phu, nha cung cép cung cac bén c¢o lién quan dé

dam bao cong trinh thi luén dugc hoan thanh ding han, dap ung vugt hon sy mong
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doi cta khach hang. Vi Dnt thanh cong cua khach hang cling chinh 1a thanh cong
cua chung to1.
So d0 2.2: So d6 co ciu to chirc

2.1.4. Co cAu té chic

(Nguon: Phong Hanh chinh nhan si)

[TéngGiémDéc }

P Té chirc dw an,
K¥ thuat

P Ké& toan P Hanh chinh, P. Kinh doanh
Nhan s

Téng Giam ddc: Pong thoi 1a mot Tong Giam dbc va 1a nguoi diung dau
cong ty, Piéu hanh moi hoat dong kinh doanh thuong, xay dung. Chiu trach nhiém

trude phap luat va 1a ngudi dai dién phdp nhan ctia cong ty.

Phong K¢é toan: Kiém tra giam sat cac khoan cho tiéu tai chinh, t6 chuc

huéng dan thuc hién cac cong tac hach ké toan cac nghiép vu cia toan cong ty.

Phong Hanh chinh, Nhan sy: Quan tri nhan luc, quan ly hanh chinh van

phong, phuc vu chién luogc phat trién va muc tiéu kinh doanh.

Phong Kinh doanh: Quan ly va trién khai cac hoat dong kinh doanh,
Marketing, ciing tim kiém khach hang tiém nang,...Theo d&i qué trinh mua ban

cua cong ty.

Phong T chte duy én, K¥ thuat: Chiu trach nhiém vé hd so thau du an, 1ap
du an thi cong, 1én du an, cac budc cho mdt du an cong trinh,... Béng thoi nghién
ctru hd so du an, dé xuit cac du an thi cong va kién nghi stra doi, kiém tra chét
lugng thiét ké, nghiém thu k¥ thudt cong trinh,...

3



2.15. K&t qua kinh doanh 3 nim gin day cia Cong Ty TNHH Thiét
Bi Xay Dwng Dnt

Bang 2.1: Bang bdo c4o két qua hoat dong kinh doanh nim 2020 - 2022
Chi tiéu Néam 2020 Néam 2021 Néam 2022
Doanh thu thuan 3.740.736.843 1.173.226.790 7.631.995.365
Loi nhuéan gop 1.639.187.151 1.173.226.790 227.527.709
Loi nhuan thuan 79.716.711 594.023.309 1.220.941.009

Téng o1 nhuan
, 118.395.237 594.023.309 1.220.941.009
trudce thué

Téng loi nhuan
, 101.819.904 594.023.309 1.220.941.009
sau thue

(nguon: Bdang bdo cdo két qua hoat déng kinh doanh Céng Ty TNHH Dnt)
e Bién dong doanh thu:

San luong doanh thu bién dong qua cadc nam 2020-2022, cu thé nhu sau:

Doanh thu 2020 duy tri & muc 3,740,736,843 VND. Sang nam 2021 gidm
dang ké so v6i ndm 2020. C6 thé thdy su anh huong dang ké trong thoi diém dai
dich Covid - 19 dang lam anh hudng rat nhiéu dén nén kinh té.

Doanh thu thudn nam 2021 dat 1,173,226,790 VND giam 2,567,510,053
VND tuong duong gidm 0,7% so voi nam 2020. Ndam 2022 doanh thu dat

7,631,995,365 VND tang 1é€n 6,458,768,575 VND tuong duong tang 5,5% so voi
nam 2021.

Loi Nhuan sau thué

Loi nhuan sau thué nim 2020 dat 101,819,904 VND. Dén nam 2021 dat

594,023,309 VND tang 492,203,405 VND tuong duong ting 4,8% so voi nam
4



2020. Loi nhuan sau thué nam 2022 dat 1,220,941,009 VND tang 626,917,700
VND tuong duong tang 1,05% so va1 nam 2021.
2.1.6.  Thuc trang cong tac tuyén dung nhan sw tai Céng ty TNHH
Thiét Bi Xay Dwng Dnt
2.1.6.1. Tinh hinh bién dong nhan sy tai Cong ty trong 3 nim
gin day
Hing nam cong ty ludn c6 ban theo ddi vé lao dong trong d6 chi rd vé tong
s6 lao dong, trinh d¢ lao dong, két cdu lao dong. Dudi day chung ta s& phan tich
co cau lao dong trong cong ty.

Bang 2.2: Tinh hinh tang lao dong tai cong ty

Nim 2020 2021 2022 Téng
S tang trong ky béo cdo 30 5 36 71
Trinh d6 hoc véan (= Cao déang) 8 3 12 23
Tu don vi trong cong ty - 2 5 7
Lao dong pho thong 22 - 19 41

Nguon: Céng ty TNHH Thiét Bi Xdy Dung DNT — Phong nhdn sir
Nhan xét:

Trong tong s 71 lao dong ting duoc tuyén vao cong ty thi theo bang trén
cho thay da s6 1a tuyén lao dong pho thong vi nhitng noi lam viéc tai cac cong
trinh, nha may can rat nhiéu nhan vién va nhing vi tri nay doi hoi can co stic khoe
hon 14 trinh d6 hoc van nén s6 luong tuyén dung & vi tri ndy chiém cao nhit 57,7%.
Céc dy 4n cong trinh ngay mot duoc trién khai nhiéu hon va sb luong nhan vién

trong vin phong cong ty khong dap tng duoc s lugng cong viée nén cong ty phai



tuyén thém nhéan vién c6 trinh d6 hoc van > Cao dang chiém thir nhi 14 32,4%. Con

lai, 12 s6 lao dong trong Tong cong ty dugc thuyén chuyén chiém 9,9%.

Béang 2.3: Tinh hinh gidm lao dong tai cong ty

Nam 2020 2021 2022 Tong
Sb giam trong ky bao céo 27 9 30 66
Cho thoi viéc 7 1 6 14
Huu tri 8 - 5 13
Ty y thoi viéc 9 8 15 32
bi sang cac don vi khac 3 - 4 7

Nguon: Céng ty TNHH Thiét Bi Xay Dung DNT — Phong nhdn si
Nhin xét:

Trong tong s 66 lao dong giam ctia cong ty thi trong 3 nim qua c6 32 lao
dong Nghi viéc ma van chua hét hop dong lao dong véi nhiéu 1y do nhu 1a: &
nha trong lo cho con cai, tim dugc cong viéc maéi tdt hon, ... chiém cao nhat véi
48,5%. S6 lao dong cho thoi viéc vi hét Hop dong lao dong nhung khong tiép
tuc ky tiép dung thi hai chiém 21,21%. Huu tri do dén tudi vé huu chiém 19,7%
va cubi cung la dugc diéu Di sang cac don vi khac chiém 10,6%.

2.1.6.2. Tinh hinh lao dong tai cong ty

Bing 2.4: Bang thong ké giéi tinh nhan vién

Gi6i tinh Tong
Nam Nir
S6 lwong 1390 560 1,950



Ty 18 71,2% 28,7% 100%

Nhan xét:

Qua bang thong ké trén cho ta thay rang s6 luvong lao dong nam nhiéu hon
s6 lao dong nit, cu thé 1a nhiéu hon 42,5%. Vi ddy 1a cong ty chu yéu la vé xay
dung nén cac lao dong nir s€ tap trung lam vi¢c tai cac phong ban ctia van phong
cong ty. Con nhirng cong viée lao dong chan tay tai cac du an cong trinh da sb s&

la lao dong nam phu trach.

Bing 2.5: Bang thong ké d6 tudi nhan vién

STT P tudi Tong s6 Trong do

Nam Nir
1 20-35 724 511 213
2 Trén 35 1,226 879 347

Nhan xét:
Qua bang thong ké trén, d6 tudi nhan vién trén 35 tudi chiém sé luong rat

nhi€u so véi nhitng nhan vién dudi 35 tuoi. Cu the 1a, do tudi trén 35 chiém tan

62,9%. Con lai d¢ tudi dudi 35 1a 37,1%.



Biéu d0 2.1: Biéu dd thong ké trinh do CB — CNV lam viéc tai cong ty

Lao déng phé
théng
30%

Cao dang
20%

Pai hoc
50%

Nhan xét:
Nhan vién ctia cong ty c¢é trinh d6 Pai hoc 13 cao nhat chiém dén 50%

Nhan vién c6 trinh d¢ cao dang chiém 20% tap trung cha yéu ¢ cac phong

ban nhu: Ké toan, Kinh doanh,...

S6 lao dong phd thong chiém 30% cao hon cao dang 10% la vi & nhiing vi
tri nay khong doi hoi can phai c¢é trinh d6 (Cong nhéan cong trinh, Tai xé xe co gidi,
Tap vu, Bao v¢,...)

2.1.  Quy trinh tuyén dung nhan s tai cong ty

bé c6 dugc nguén luc ddi dao, phu hop voi hoat dong kinh doanh cua cong
ty, gitip cong ty dat dwgc nhiéu muc tiéu hon thi diéu trude tién d6 13 phu hop vao
tuyén dyung. cling nhu bat ky cong ty nao, Cong Ty TNHH Thiét Bi X4y Dyng Dnt
dac biét chu trong cong tac nay. Pé dam bao cho viéc tuyén dung c6 co so khoa
hoc va thue tién, qua d6 tim dwoc nhitng ngudi ¢6 du pham chét can tiét dap ung
duoc yéu cau cia cong ty. Cong ty TNHH thiét Bi Xay Dung di thuc hién theo 5

budc sau:



So d0 2.3: So' d6 tuyén dung nhan su tai Cong ty TNHH Thiét bi DNT

Nguon: Céng ty TNHH Thiét Bi Xdy Dung Dnt
Cac budce duoc thuc hién nhu sau:
Buwéc 1: Dinh danh cong viéc can tuyén dung

Khi ban giam dbc dua ra quyét dinh vé chién lugc kinh doanh cta nhimng
nam t6i, cong ty sé tién hanh 1én ké hoach tuyén dung. Can cir vao khdi luong cong
viéc va muc tiéu cu thé, cac phong ban c6 nhu cau thay thé ngudn nhan luc 1ap
phiéu yéu ciu tuyén dung, c6 xac nhan cua trudng phong giri vé phong ban T

chtre.

Tai Phong Hanh chinh, Nhan sy, nhan vién phu trach cong tac tuyén dung
téng hop lai nhu cau tuyén dung cua cic phong va dé xudt 1én cho giam déc phé

duyét.

Sau khi d c6 su phé duyét cua giam dbc. Phong Hanh chinh, Nhan sy s&
phéi hop véi cac phong ban tong hop nhu cau tuyén dung & cac vi tri. Dua vao
bang mé ta cong viéc cho ting vi tri cu thé dé xay dung cac tiéu chi tuyén dung.
Chu yéu dua vao cac dit liéu di c6 san va kinh nghiém ctia nguoi 1anh dao truc
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tiép cung nhan vién tuyén dung. Ban ti€u chuan tuyén dung ctia cong ty gom cac

no1 dung nhu sau:

— Tiéu chuan vé strc khoe: Phai 1a nguoi c6 suc khoe tot (co gidy kham strc

khée & cap quan, huyén).
— Ti€u chuan vé gidi tinh: Nam/Nr tuy thudc vao vi tri.
— Tiéu chuan vé trinh d6 chuyén mon: bang cap, chiing chi lién quan...

Khi d3 xdy dung xong tiéu chuan tuyén dung, phong Hanh chinh, Nhan sy

tiép tuc thong bao tim ngudn tng vién va thong bao tuyén dung.
Buwéc 2: Thong bdo tuyén dung

Cin ctr vao yéu cau tuyén dung di duoc giam ddc phé duyét, phong Hanh
chinh, Nhén su ra thong bao tuyén dung v6i nhan vién cong ty, thong bao trén bang

tin cia Cong ty va thong bio trén mot s trang mang x3 hoi viéc lam.
Thong bao tuyén dung cta cong ty bao gdm céac ndi dung sau:
— Tén cong ty;
— S6 luong lao dong can tuyén;
— Vi tri céng viéc can tuyén dung;

— Yéu cdu vé stc khoe, gidi tinh, trinh do k§ thuat chuyén mén, kinh

nghiém,...
— Céc hd so can thiét;
— Luong thu viéc ban dau;
— Co hoi thang tién trong cong viéc sau khi dugc nhan vao lam;
— Diéu kién lam vic tai vi tri do;
Trong bang thong bao tuyén dung can ghi rd thoi gian bat dau nhan ho so,

dia di€ém nhan ho so, dia chi lién hé va han két thac ndp ho so,...
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Qua viéc thong bao tuyén dung nay, cong ty chi yéu thu hit duoc cic ing
vién trong cong ty va thu hut cac ing vién thong qua viéc gidi thi€u ctia cac nhan
vién trong cong ty. Cong tac thong bao tuyén dung cta cong ty con han hep trong
cong ty va khu vuc l4n can. céng ty can mo rong tuyén dung qua cac trung tim
gid1 thi€u viée lam, cac phuong tién truyén thong nhu bao dai, tv, hodc trén cac
nén tang mang xa hoi hién nay nhu tiktok, facebook,...hodc tuyén dung tryc tiép
& trong cac truong dai hoc. nhur vdy s& gép phan nang cao duoc chit luong cia
ung vién.

Buwéc 3: Tiép nhén va xiv Iy hé so ciia teng vién

Sau khi d3 thong bao tuyén dung, phong Hanh chinh, Nhén sy sé tién hanh
thu nhan ho so. Khi tiép nhan hd so phong s& kiém tra hd so theo cac tiéu chuan

x¢ét duyét hd so cu thé nhu sau:
—  Xem xét tinh hop 1é ctia ho so:

Ho6 so trng vién phai ghi roc vi tri tuyén, hg va tén cua minh va céac thong tin cu

thé dé cong ty co thé lién hé khi c6 nhu cau.
— V& mit hinh thic cua ho so:
Céc gidy to can thiét bao gdm:
+ Pon xin viéc
+ So yéu ly lich (c6 mdc cong chimg & dia phuong)
+ Quyét dinh théi viéc & don vi cii néu can
+ Ban sao bang cap, ching chi hodc gidy to thé hién trinh d6, kha ning
lam viéc va kinh nghiém cua trng vién
+ 5 tim hinh 3x4
+ Ban sao ho khau

+ Ban sao can cudc cong dan
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Tuy vao vi tri chirc danh ma cong ty s& yéu cdu b sung thém nhiing gidy
to can thiét khéc.

Cin clr vao tiéu chi tuyén dung & ting vi tri ma phong Hanh chinh, Nhan
su s& tién hanh phan loai va danh gia tung bo hd so. Qua do6 chon ra nhitng bo hd

so pht hop véi tiéu chi tuyén dung.
—  Vé mait ndi dung:

Ung vién phai dugc xac nhan c6 day du strc khoe. c6 giay kham sirc khoe

va dugc cac co s¢ ¢6 tham quyén x4c nhan;

H6 so phai thé hién duoc kién thuc, trinh d6 dao tao va kinh nghiém chuyén mén
clia Gng vién trinh bay trong phan don xin viéc va c6 day du so yéu 1y lich, cac

bang cap, ching chi lién quan;

Véi nhitng bo hd so khong dam bao duoc tinh hop 16 s& duogc tra lai ing

vién dé€ stra doi va bo sung lai cho day du.

Két thiic qua trinh tiép nhan ho so, phong Hanh chinh, Nhan su sé tién hanh
so tuyén. Thoi gian so tuyén s& dugc tién hanh téi da trong mot tuan ké tir ngay
hét han nop hé so

Sau qué trinh so tuyén hd so, phong Hanh chinh, Nhan sy di loai bo duoc
mot s6 ho so khong thich hop, dong thoi sap xép duge danh sach cac tng vién dap
g duoc cac yéu cau co ban ma cong ty da dé ra trude d6 cho ting vi tri.

Tiép theo phong Hanh chinh, Nhan sy sé& 1ap phiéu dé xuat phong van va
danh sach céc thanh vién phong van cac Gmg vién biét cu thé thoi gian va dia diém
dé phong van.

Qua d6 thiy rang, cong tac chon loc hd so ciia cong ty kha bai ban, han ché
duoc phém nao nhirng thiéu sot trong viéc lya chon nhirng ting vién c6 déy du kién

thirc va nang luc. Bam bao cong tac tuyén dung duoc thuan lgi va chit lugng.

Buéc 4: phéng vin

12



Diy 1a khau dic biét quan trong giup cong ty kiém tra, danh gia cac ung
vién & vé bé ngoai nhu 1i ndi, phong cach 1am viéc, so trudng, mot phan tich cach
ctia mg vién va vin hoa giao tiép cua ting tmg vién c6 phu hop véi cong viée hay
khong ma bang cip, gidy to khong néi 1én duoc. Pay 13 nhitng yéu t quan trong
gitip cong ty biét dugc ing vién 1a ngudi nhu thé nao trong cong viée, ¢ ¢b gang
va gin bo v6i cong ty duoc 1au dai hay khong...Va n6 anh hudng dén quyét dinh

Iwa chon Umg vién d6 ¢ dugc tring tuyén hay khong.

O budc nay, phong Hanh chinh, Nhan su s& két hop thém véi bo phan yéu
cau tuyén dung 1én ké hoach phong van. hinh thirc phong van 1 so bo hay chuyén
sdu con tiy thudc vao cac vi tri tuyén dung 1a lao dong theo thdi vu, cong nhan

tryc tiép hay can bo quan 1y.
— Pdi véi lao dong theo thoi vy, cong nhan truc tiép

Lao dong theo thdi vy, cong nhan tryc tiép thi phong van chi ding lai ¢
phong van so bd va duoc thuc hién mot cach don gian, nhe nhang. Va viéc phu

trach nay do nhan vién phong Hanh chinh, Nhan sy tién hanh.

Muc dich cta viéc phong van nay 13 tim hiéu so bo vé Gmg vién nhu tén,
tudi, dia chi, tinh hinh strc khoe hién tai c6 dap ung dugc yéu ciu hay khong va
danh gia céc tiéu chuan co ban vé ngoai hinh, tdc phong lao dong va dac biét la
muc do tin cay.

Phuong thirc tién hanh phong van: Pai dién ctia phong Hanh chinh, Nhan
su chiu trach nhiém tuyén dung s€ hdi truc tiép ung vién, déng thoi can cur vao
kinh nghiém tuyén dung ctia can bo phong van dé quyét dinh tg vién d6 cé tring
tuyén hay khong.

— Ddi v6i can bod quan ly, cac bo k¥ thuat

V6i can bo quan 1y va can bd ki thuat, sau khi phong van so bg thi con phai

phong van chuyén sau vé trinh do chuyén mon va kha ning 1am viéc bang mot sd

cau héi trac nghiém 1y thuyét va mot s6 k¥ niang thyc hanh co ban ngay tai cong
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trinh. Muyc dich cia cudc phong van nay 1a danh gia trong tim vao kién thirc, trinh

do chuyén mon, kha nang dap trng y€u cau cong viéc cuia ing vién.

Phuong thirc tién hanh phong van: Cac nhan vién phéan theo cip bac cia
cong ty sé& lan luot phong van tmg vién vé cic van dé chung nhat nhu sy nhiét tinh

trong cong viéc, van hoa giao ti€p,... dén cac tinh hudng chuyén mén nghé nghiép.

Qua trinh phong van dugc chia lam hai bude: Phong van so b va phong

van vé chuyén sau.
— Phong van so b0
Cén ctr vao yéu cau cua cong vi¢e, cua vi tri tuyén dung, can cur vao ket
quan nghién ctru cua ho so, vao nhiing diém luu y ciia moi ung vién dé tién hanh
chuan bi cau hoi phdng van cho céc ting vién
Céc cau hoi thuong dugc dit ra trong vong phdng van so bd la:

1. Tai sao ban lai chon lam viéc cho cong ty ching t6i?

2. Trong qua trinh 1am viéc ban c6 gip mot sé kho khin, cing thang thi ban s&

xtr Iy nhu thé nao?
3. Pong luc ndo di thuc day ban lam cong viée nay?
4. Ban thich lam viéc mot cach doc 1ap hay theo nhom? Tai sao?

5. Ban da tung lam viéc ¢ nhitng cong ty cung nganh hay chua? Tai sao ban lai

thoi viéc & cong ty cii trude do?
6. Yéu t6 truyén thong gia dinh c6 anh huéng dén ban khong?

7. Theo ban, ¢ vi tri va ban mudn tng tuyén lam viéc, van dé quan trong co ban

nhat 13 gi?

8. Ban b¢ thuong nghi va mo ta ban than ctia ban nhu thé nao? Ban bé cua ban

c6 vui vé, cdi mo hoa dong khi di choi cung nhau khong?
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9. Diém manh va diém yéu cua ban 13 gi? Ban thudc tuyp ngudi huéng ngoai hay

hudng ndi1? tai sao?
10. Tiéu chudn dé danh gia vé sy thanh cong ctia mot ca thé?

Thong qua qua trinh phong van nay s& danh gia duoc tong quat vé cac yéu
t6 nhu hoan canh, tinh cach, quan niém sbng, sy ning dong va nhay bén, y chi
phan d4u trong qua trinh 1am viéc, kha ning lam viéc trong diéu kién ap luc cua
tung ung vién.

Sau khi phong van, phong Hanh chinh, Nhan sy s& hop dé xem xét, lay ¥
kién chung trong thang diém dénh gia cta timg thanh vién phong véan cua dé lua
chon nhitng ng vién c6 diém s6 cao nhat cho dén khi du chi tiéu. S6 tng vién con
lai s& b loai nhung van luu lai hd so dé co thé sir dung khi tuyén dung dot ké tiép

hodc khi can nguoi dot xuat.

Ngay sau khi c6 quyét dinh phong van, phong Hanh chinh, Nhéan sy lap

quyét dinh thir viéc cho ung vién dugc chon va trinh 1én ban giam dde ky duyét.
Buwédc 5: Quyét dinh thir viéc va ra quyét dinh tuyén dung

Dua vao két qua danh gia cta ting Gmg vién ma nhén vién phu trach tuyén
dung d trinh 1én, giam ddc sé& ra quyét dinh nhan hay khong nhan tng vién nao
1am viéc tai cong ty. Cudi ciing phong Hanh chinh, Nhan s ¢6 trach nhiém thong
béo cho cic Gmg vién d3 trang tuyén va nhirng ngudi khong tring tuyén duoc biét.
Tuy nhién day ciing chua phai la quyét dinh tuyén dung cudi ciing cta Giam déc.
Ung vién duoc thong bao tring tuyén nhung chua thuc su dugc tuyén, tng vién
con phai qua mot giai doan thir viée, néu qua trinh thir viéc tng vién hoan thanh
t6t cong viéc thi sau d6 méi quyét dinh trd thanh nhan vién chinh thirc cta cong
ty.

Phong Hanh chinh, Nhén sy soan thao va trinh 1én Giam ddc cong ty ky

quyét dinh thir viéc cho ngudi lao dong méi trang tuyén.
Nguyén tic ky hop dong thir viéc tai cong ty nhu sau:
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— Nguoi tring tuyén vao lam viéc tai cong ty phai qua thoi gian thir viéce, hét
thoi gian thtr viée, néu dap Gmg duoc yéu ciu cua cong viée s& duoc tiép
nhan ky hop dong chinh thirc, ky két hop dong lao dong tir 12 thang dén 36
thang hodc hop ddng vo thoi han.

— Khéng 4p dung thoi gian thir viéc v6i cac dbi tugng do giam dbc cong ty
diéu dong vao cac chuc danh: Can b 1anh dao, quan 1y quy dinh tai diéu 1é

ctia Cong ty va can bo cong nhan vién diéu dong trong ndi bo Cong ty.

Sau qua trinh thir viée, néu Gmg vién di diéu kién cling nhu ning lyc lam
viéc thi s& duoc ky hop dong chinh thirc va tré thanh nhan vién chinh thic cia
cong ty. Néu trong thoi gian thir viée, ng vién khong chap hanh noi quy hay khong
c6 nang lyc 1am vi¢e, khong co stic khoe va khong phu hop véi cong vige thi cong
ty s€ loai bo ung vién do.

% Quy dinh vé hop dong thir viéc

e Dbi vai lao dong gian tiép

Thoi gian thir viée: 60 ngay

Tién cong: 3.500.000d/thang ddi v6i lao dong 14 sinh vién mdi ra trudng.

Trén 3.500.000d/thang ddi voi lao dong c6 kinh nghiém lam viéc ding chirc

danh cong viéc tuyén dung, it nhat 2 nam tré 1én (luong s& thoa thudn)
e Dbi voi lao dong tryc tiép
Thoi gian thir viée: 30 ngay
Tién cong 3.300.000d/thang (lvong co ban s& ting theo tham nién lam viéc)
e Dbivéilao dong thoi vu ma nhu cAu st dung theo mua vy dudi 1 nam
Thoi gian thir vige: 15 ngay

Tién cong thu viéc to6i da khong qué % muc tién luong dang trd cho cong
vi€c do. (tién cong trén chua bao gom: tién tang ca, cac khoan bao hi€ém xa hoi,

bao hiém y té va cac khoan khac theo quy dinh cia Bo luat lao dong Viét Nam)
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% Quy trinh thuwc hién thir viéc va ra quyét dinh tuyén dung

Phong Hanh chinh, Nhan sy s& chuan bi hop dong lao dong theo miu quy

dinh cua nha nudc dé nguoi lao dong ky két thir viéc.

Don vi truc tiép c6 trach nhiém phd bién ndi quy lao dong cua don vi, quy
trinh, quy pham vé ky thuat an toan, bao ho lao dong...Giao nhiém vy, theo doi va
danh gia két qua thuc hién nhiém vu giao cho nguoi thir viée. Sau khi ngudi lao

dong hét thoi han thir viéc thi:

— Nguoi lao dong 1am béo cio ty danh gia két qua cong viéc theo miu, sau

do gui cho trudng bd phan.

— Truéng bd phan nhan xét, danh gia két qua thir viée, ra kién nghi va chuyén

1én phong Hanh chinh, Nhan sy trinh Giam déc cong ty.
— Cac tiéu chi chu yéu dé danh gia két qua thir viéc gom:
— Chét luong cong viéc sau khi hoan thanh
— Muc d6 hoan thanh cong viéc
— Kién thic chuyén mén
— Kha ning giao tiép
— Y thtrc 1am viéc tap thé (su cong tac v4i nhom)
— Tinh ty giac trong cong viée
— Tinh chu dong, sang tao trong cong vi¢c

Giam ddc ra y kién chi dao ky hop dong ddi v6i ngudi duoc tuyén theo quy
dinh ctua B6 luit lao dong. Thoi han cua hop dong tiy thudce vao nhu cau cong viée

va kha nang ctia nguoi lao dong ddm nhiém.

Phong Hanh chinh, Nhan sy s& soan 2 ban thao hop dong lao dong theo mau
cua B0 lao dong thuong binh va xa hoi trén co sé chi dao cua Gidm ddc. Hai ban

nay s& dugc chuyén cho ngudi lao dong ky tén, sau d6 chuyén 1én cho Giam ddc
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ky. Hop ddng lao dong sau khi di c6 chir ky ciia ngudi lao dong va Giam dbc s&
dugc luu lai tai phong Hanh chinh, Nhan sy mdt ban va giri cho nguoi lao dong
mot ban. Sau d6 nhan vién Phong Hanh chinh, Nhan su s& hudng dan nguoi lao
dong lam hd so, thu tuc cép s6 lao dong, s6 bao hiém x4 hoi hodc theo ddi cap nhat
vao s6 di co trong hd so quy dinh cia bo luat, thoi gian cong tac tai cong ty s&
duoc tinh ké tir ngay bt dau thr viée. Truong hop ngudi lao dong khéng duoc
tuyén dung do khong dat yéu cau khi thtr viéc thi to chire cham dut hop dong thir

viéc va tra lai ho so tuyén dung.

Nguoi duoc tuyén dung cé trach nhiém ndp ho so 1y lich gbe (co6 niém
phong cuia don vi dang quan 1i ho so), cac gidy to thil tuc vé qua trinh da tham gia
bao hiém xa hoi trude day hoac s6 bao hiém xa hoi néu cd, ban sao cac van béng
chtng chi dugc Nha nude cong chimg. trudng hop khong co hd so gde, ca nhan
phai hoan tat cac ho so 1y lich theo quy dinh. Tién luwong ghi trong hop dong lao
dong phai theo nguyén tic: 1am viéc gi thi huong luong theo cong viéc do, cong
ty ¢6 quyén khong cong nhan, ké thira thoi gian 1am viéc, tién luong va cac ché do

chinh sach khac tinh theo thAm nién cong tac trude ddy ctia ngudi méi tuyén dung.
2.2. Pinh huéng chién lwgc phat trién ciia cong ty

Phét huy tinh than doan két giup d& va quyét tim nd luc phan dau lap nhiéu
thanh tich hon nira. Xdy dung Cong ty TNHH Thiét Bi X4y Dyng Dnt tiép tuc
khong nging phét trién toan dién va bén viing. Pé day manh tdc do ting truong,
nang cao suc canh tranh va uy tin trén thi truong, Cong ty thuc hién cac muc tiéu
cha yéu nhu sau:

% Muyc tiéu ngin han:

Nhitng du 4n dang 14p bdo nghién ctru kha thi s€ hoan thanh trong nam
nay dé trinh Ban Giam ddc phé duyét du an va tién hanh xay dung cong trinh
v6i cac chu dau tu. Doi véi cac du an duoc phé duyét ¢b ging hoan thanh trong
nam.

¢ Muc tiéu dai han
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Cong ty xac dinh 13 phai phat huy t6i da ngudn luc ctia minh, trude hét 1a
phat huy tri tué, sang tao clia tap thé cac thanh vién trong t6 chirc dé dinh hudng

huéng di, chon budc di phit hop dé c¢6 hiéu qua kinh té cao cho cong ty.
Tré thanh mot trong nhitng cong ty uy tin.

Cong ty phan dau dam bao téc do ting trudong 6n dinh, ddy manh dau tu

xay dung cac cong trinh, nang cao trinh d§ quan ly.
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TOM TAT CHUONG 2

Chuong 2 da giéi thiéu so luge vé Cong ty TNHH Thiét Bi Xay Dyng Dnt.
Bén canh d6, cling di trinh bay vé tinh hinh nhan sy cia cong t, so dd co ciu td
chtic clia cong ty, quy trinh tuyén dung va phan tich duoc két qua hoat dong kinh
doanh ctia cong ty trong 3 nim gan day. Qua d6, 1am rd duoc sé két qua kinh doanh

va két qua tuyén dung trong cong ty.
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CHUONG 3: MOT SO GIAI PHAP NHAM HOAN THIEN CONG TAC
TUYEN DUNG NHAN SU TAI CONG TY TNHH THIET BI XAY DUNG
DNT

3.1. Nhirng danh gia cong tic tuyén dung nhan sw tai cong ty
3.1.1. Nhirng mait dat dwoc

Trong thoi gian qua, cong tac tuyén dung ctua Cong ty c6 mot sd mit tich

cuc sau:

Thir nhat: Khi phong van tuyén dung Cong ty s& noi rd cho cac tmg vién biét
duoc quyén loi va nghia vu ciia minh khi tham gia lam viéc tai cong ty, dong thoi
cling noi rd vé ché do dai ngd va luong thuong sau khi ky két hgp dong lao dong
dé cac ing vién cin nhic xem vi tri cong viéc nay c6 phu hop voi minh va co thé

gan bo 1au dai hay khong.

Th hai: viéc Cong ty luon uu tién tuyén dung ttr ndi bd co nhiéu vu diém.
Cong ty tao co hoi cho ho thang tién, thé hién dugc ban than minh vi vay nguoi
lao dong trong cong ty s& cang thém gin b6 véi cong ty. Lao dong tir ngudn ndi bo
thi ho da dugc qua dao tao, ho co san tay nghé, c6 kinh nghiém, c6 su hiéu biét vé
Cong ty. Nén ho s& dang thich nghi v&i cong viéc méi va dé hoa nhap vao moi
truong méi va cong viée tuyén dung s& d& dang hon, giam bot duoc cong tac tuyén

dung.

Thir ba: Hé thdng quy ché, s sach duogc str dung trong tuyén dung theo dung
bo luat lao dong cua Nha nudc ciing nhu nhitng quy dinh cta chinh pha vé lao
dong, viéc lam. Giup cho vi¢c theo doi, ddnh gid ing vién dugc déy du hon, chinh
xéac hon va tranh dugc nhitng nham 13n khong dang co.

3.1.2. Nhitng mit han ché
Bén canh nhitng mat tbt, nhitng thanh cong thi céng tac tuyén dung nhan sy

cua Cong ty van con mdt so han che:
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Thir nhét: quy trinh cia cong ty chwa dugc hoan thién. cac bude tuyén dung
dung lai ngay sau khi tng vién dugc nhéan vao lam viéc ma Cong ty lai khong cho
ho co hoi hoa nhap sau méi truong lam viéc méi dan dén nhiéu sai sét xay ra trong

qua trinh lam vi¢c.

Thir hai: Cong ty chua t6i wu hoa viéc da dang hoa ngudn tuyén dung. Ngoai
viéc chti trong dén Gmg cir vién ngudn ndi bo thi ngudn bén ngoai ciia cong ty con
rat han ché. Cong ty khong mo rong quy mé tuyén dung ma chi han ché tuyén
dung tir ngudn bén ngoai cong ty. Khi nao khong du vng vién thi cong ty méi tuyén
dung tir bén ngoai. Trong khi d6 ngudn bén ngoai lai 13 cic Gmg vién do ngudi
trong cong ty gidi thidu hodc nhitng nguoi ndp ho so truc tiép dén cong ty. Cong
ty khong mo rong quy mo tim kiém tir cac trung tim moi gidi viéc 1am hay vao
cac truong dai hoc dé tuyén dung,... Vi vay nén vi¢c tuyén dung khong mang lai
yéu t6 khach quan.

Thi ba: cin ¢t cho tuyén dung chua dugc thuc hién tét. Cong ty khong thudng
xuyén lap ké hoach tuyén dung nhéan sy, trong nhiéu truong hop khi c6 cong viéc
phat sinh thi m&i tién hanh tuyén dung gép, diéu nay dan dén tinh trang bi dong,
cong viéc tri tré hoan thanh khong dung tién do.

3.2. Nguyén nhan
Nhitng mat han ché vé cong tac tuyén dung nhan su ciia Cong ty xudt phat tir

nhirng nguyén nhan sau:

Cong ty chua thyc sy chu trong dén cong tac tuyén dung, kinh phi tuyén

dung con nhiéu han hep;
— Cong ty chua phan dinh trach nhiém rd rang trong cong tac tuyén dung

— Nang cao trinh d§ chuyén mon, phat trién toan dién vai tro cua can bg lam

cong tac tuyén dung noi riéng, cong tadc quan tri nhan su néi chung

— Cong ty khong d6i moi cong tac tuyén dung dé chiéu mo duoc nhan tai
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— Cong ty chua c6 phong ké hoach riéng v& nhan su, toan bo cong tac vé tuyén
dung déu giao cho phong Hanh chinh, Nhan sy thyc hién
3.3. Pé xuit nhirng giai phap nhim hoan thi¢n cong tac tuyén dung nhan sy
tai Cong Ty TNHH Thiét Bi XAy Dung Dnt
3.3.1. Hoan thién lai quy trinh tuyén dung cia cong ty
Cong ty dd xay dung cho minh quy trinh tuyén dung gom 5 budc va thuc hién
tuyén dung theo 5 budc d6. Tuy nhién bén canh nhitng budc da thuc hién t6t van
con nhitng bude ton tai nhitng han ché va quy trinh tuyén dung cua cong ty van
chua hoan thién din dén két qua tuyén dung khong cao. Pé gop phan ning cao
hi¢u qua cho cong tac tuyén dung, em xin dua ra thém mot budce 1a “Hoi nhap nhan
vién m&i vao méi truong lam viéc méi” vao sau budc 5 dé hoan thién quy trinh

tuyén dung.

Qua trinh tuyén dung nhan su, cong ty nén thyc hién cac budc trong quy trinh

sau:

Budc 1: Binh danh cong viéc can tuyén dung;

Budc 2: Thong bao tuyén dung;

Budc 3: Tiép nhan va xur 1y hd so cia tng vién;

Budc 4: phong vén;

Budc 5: Quyét dinh thir viée va ra quyét dinh tuyén dung;

Budc 6: Hoi nhap nhan vién méi vao moi trudng lam viéc moi.

Quy trinh tuyén dung gém 6 budc so véi quy trinh tuyén dung cta cong ty thi
nhiéu hon 1 bude, d6 12 budc hdi nhap nhan vién méi vao méi trudng lam viée
moi. Do day 14 bude khai dau dé tao da cho nhan vién méi phat trién trong twong

lai nén qua trinh thtr viéc nhan vién mdéi can biét day du nhirng kién thirc cho nhan

vién mdi veé cong ty nhu:

— Co cau to chuc cua cong ty;
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— Céc ndi quy, quy dinh trong cong ty;

— Céc chinh sach lvong bong, phuc loi cho nhan vién;

— Antoan lao dong;

— Hoat dong kinh doanh hién nay va tuwong lai ctia cong ty;
— Céc co s& vat chat;

— Cac kho khdn ma cong ty dang gap phai

Sau giai doan gidi thi€u tong quat vé cong ty, nhan vién s€ dugc hdi nhap vé
chuong trinh chuyén mon lam viéc. B€ nhan vién mai ¢6 thé lam quen voi cong

viéc thuc t€ nhu:

— (Cong ty ctr ccas nhan vién lam viéc theo nhom trong dé nhan vién méi s€

dugc mot nhan vién cii c6 kinh nghiém hudng dan

— Giao cong viéc don gidn dé nhan vién, cong nhan thich g ro6i sau d6 mai
luan chuyén Ién cac vi tri can thiét doi hoéi nhiéu kinh nghiém hon
Thoi gian cho cac tng vién hoi nhap 1a mot thang dé cac ing vién c6 du thoi
gian d¢ hoa nhdp vao mdi truong lam viéc moi
Thong qua su chi bdo va hudng dan cua nguoi da ¢ kinh nghiém nén c6 thé
giam dugc nhitng sai lam ma nhan vién madi thuong hay mac phai. voi qua trinh
thir viéc nhu vay, nhan vién mai ¢ thé lam quen véi cong viéc mot cach nhanh

nhat, hoan thanh cong viéc t6t, 6n dinh
3.3.1. Phén dinh trach nhiém ré rang trong cong tac tuyén dung

Hoat dong quan tri nhan lyc 1a mot trong cac hoat dong ctia cong ty va cong

tac tuyén dung 1a mot trong sb cac noi dung cac hoat dong quan tri nhan lyc. Vi

thé, co su lién két chit ché gitra khac phong ban véi nhau sé tao diéu kién cho nhau

cung phat trién. Su phéi hop hoat dong gitta by phan nhan sy véi cac bd phan

phong ban chirc nang khéc trong cong ty cling 1a mdt giai phap hitu hiéu giap Cong

ty hoan thién va nang cao cong tac tuyén dung nhén lyc ctia minh. Trong thoi gian
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t61 cong ty nén c6 nhirng quy dinh vé viéc giam sat toan bo quy trinh tuyén dung
nhan syu. Phai chi dinh r6 tén, chirc danh, bd phan va s€ chiu trach nhiém & budc
tuyén dung nao trong ca quy trinh ma cong ty di xdy dyng. Nhu viy, viéc kiém
soat qua trinh tuyén dung s& tré nén d& dang hon vi & ting bude di c6 thong tin
ctia ngudi chiu trach nhiém. Viéc ndy giup giam bét ap luc va khéi luong cong

viéc thay vi mot nguoi sé giam sat toan bo qua trinh tuyén dung.

3.3.2.  Ning cao trinh d9 chuyén mén, phat trién toan dién vai tro cia
can b lam cbng tac tuyén dung néi riéng, cong tac quan tri nhan sw

néi chung

Chét luong ciia nguon luc phu thudc rat nhicu vao cong tac tuyén dung, chi
tiét hon 1a phu thudc vao trinh do chuyén mén nghiép vu ciia ngudi 1am vé cong
tac tuyén dung nhan sy. Khi nha tuyén dung c6 trinh d6 chuyén mén cao dong
nghia sé& tuyén dugc tng vién giéi. Vay nén phai quan tim va nang cao viéc dao
tao cho doi ngii tuyén dung rat can thiét. Cong ty phai khong nging trang bi, ning
cao kién thirc chuyén mon cho cac nha quan tri. Nang cao nghiép vu chi nhan vién
thong qua cac khoa hoc chuyén siu vé cac ki ning phong van, khai thac thong tin,
k¥ nang giao tiép,... Luan chuyén vi tri chiu trach nhiém trong cac budc tuyén

dung gitra cac nhan vién voi nhau dé c6 thé cung chia sé kinh nghiém cho nhau.
3.3.3. Pa dang héa ngudn tuyén dung

Thoi gian qua cong tac tuyén dung cia cong ty da ¢ két qua kha tot, dap Gmng
da nhu cau lao dong cua cong ty, song viée tuyén dung méi chi bé hep trong noi
bd hodc nhitng ngudi quen duge nhan vién trong cong ty gidi thi€u. Do vay ma
chua thu hat dugc doéi ngii lao dong céd chit luong cao khién cho cong ty bo 16
nhiéu nhan tai,... Trén thyc té khi tuyén dung tir ngudn bén ngoai, cong ty médi chu
yéu dua vao su gidi thiéu ctia ngudi quen, nhan vién trong cong ty va mot sd it
g vién ndp ho so truc tiép toi cong ty. Vi thé dan dén sy han ché nhit dinh vé sb

luong ciing nhu chat lwgng cuia cac ung vién khi tham gia qua trinh g tuyén.
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Vi vy dé c6 duoc nhan vién tot khai thac tir ngudn nay bén canh cac ngudn
tuyén dung di co thi cong ty can phai “da dang hoa ngudn tuyén dung” ddy ciing
1a giai phap ma em mudn d& xuit 1én dé hoan thién cong tac tuyén dung ciia cong
ty.

Khi thyc hién viéc da dang hoa ngudn tuyén dung, Cong ty nén cha y dén mot

sO cac ngudn nhu sau:

— Tu nguot quen, nguoi than, nguoi duge nhan vién trong cong ty gioi thicu:
Cong ty van ¢ thé Iya chon ngudn tuyén dung chu yéu la con em cta can
bd cong nhan vién trong cong ty, nhung van phai c6 cac diéu kién tuyén
dung cu thé cho timg vi tri dé tranh truong hop “Hoc mot nganh ma lam

mot nghé” khong dung véi yéu cau thuc trang

— Céc sinh vién dang thuc tap: Cong ty c6 thé co chién lugc théng qua thu
thap sinh vién thyc tap tai cac vi tri & cong ty ctia minh. Néu thay sinh vién
phu hop véi vi tri cong viée d6 thi chung ta c6 thé hoi va mong mudn ky
hop dong lao dong chinh thirc véi sinh vién d6 va tién hanh cac bude dao
tao cho nhan vién mai.

— Tir cic trung tAm giGi thiéu viéc lam: Khi sir dung ngudn nay, Cong ty phai
6 bién phap kiém tra chit ché, k¥ ludng cac tng vién dugc gidi thidu.

— Tém lai dé c6 thém nhiéu co hoi tim kiém, thu hit nhan tai cong ty phai da
dang hoa cac ngudn tuyén dung, khong bo qua bit cir co hdi ndo dé c6 duogc
ngudn nhan lyc can thiét cho t6 chirc. Pay 14 diéu kién tién quyét dé nang

cao chit lugng cho cong tac tuyén dung nhén sy trong Cong ty.
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TOM TAT CHUONG 3

Trong chuong 3 dd danh gia duoc vu diém — nhuoc diém cia cong tac tuyén
dung nhan sy tai Céng Ty TNHH Thiét Bi Xay Dung Dnt. Tuy nhién van con mot
s6 mit ton dong lai trong cong tac tuyén dung nhan sy tai cong ty. Tir d6 dé xudt
nhiing giai phap nham hoan thién cong tc tuyén dung ctia Cong Ty TNHH Thiét
Bi X4y Dung Dnt.
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KET LUAN

Bat ky mot Cong ty hay mot to chire nao hoat dong trong linh vuc nao ciing
phai c6 ngudn nhan lirc doi dao. Van dé quan tri nhan luc ¢6 hiéu qua ludn 14 vén
dé phuc tap va kho khan ddi véi cac nha quan tri. Mot doanh nghiép chi co thé tao
duoc vu thé canh tranh khi c6 giai phap str dung ngudn nhan luc khac nhau mot
cach hiéu qua, hop 1y. Cong tac tuyén dung nhan su “1a mot trong nhimg khau co
ban nhét cta cong tac quan tri nhan sy, né cung cap “dau vao” cho qua trinh nay.
Boi vay “hoan thién cong tac tuyén dung nhan sy” 1a mot van dé cap thiét doi vai
moi doanh nghi¢p dé co duoc nguén lao dong that sy co chét lugng va st dung no

mot cach hi¢u qua.

Trong dé tai, em dd nghién ctru van dé tuyén dung nhan su tai Cong ty TNHH
Thiét Bi Xay Dung Dnt dé thay 16 duoc nhitng uu diém va khuyét diém ton tai
trong viéc tuyén dung nhan sy tai cong ty. Dong thoi dwa ra mot sé giai phap nhim

hoan thién cong tac tuyén dung ctia cong ty trong thoi gian toi.

Do thoi gian ¢6 han va kién thtc cia em con han ché nén bai khoa luan tdt
nghiép ctia em khong thé tranh khoi nhitng thiéu s6t, em mong nhan duogc sy dong

gbp thém y kién cia c6 dé bai cua em duogc tot hon.

Em xin gtri 161 cdm on chan thanh té1 cac can bg, anh chi nhan vién cua Cong
ty TNHH Thiét Bi Xay Dung Dnt da gitp d& em trong sudt thoi gian em thuc tip
tai cong ty. Pong thoi em ciing xin bay t6 long biét on sau sic dén toan thé thiy
co truong Pai hoc Nguyén Tat Thanh di day va gitp d& em trong qué trinh em
theo hoc tai truong va dac bi¢t 1a ¢6 Truong Thi Lé Hﬁng —nguoi da tan tinh hudng

dan cho em hoan thanh bai khoa luan tét nghiép nay.

Em xin chan thanh cam on!
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