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LO1 MO PAU

Ngay nay clng véi su phat trién nhanh chong cua khoa hoc k¥ thuat 1a
su phan cong lao d6ng ngay cang sau sac trén pham vi toan thé gidi. Cac nudc
ngdy cang phu thudc 13n nhau va xuat hién qua trinh toan cau hoéa. Trong bdi
canh d6, Viét Nam ciing dang phat trién trén con duong hoi nhap kinh té quéc
té. Qué trinh toan cau héa dem dén cho céc doanh nghiép Viét Nam rét nhiéu co
hoi nhung dong nghia vai khong it thach thirc. Bé ding vitng va phat trién trong
hoan canh d6, cac doanh nghiép can phai phat huy moi ngudn lyc caa minh.
Cung véi von, co so vat chat, khoa hoc kg thuat thi nguon nhan luc chinh 1a yéu
t6 quan trong nhat cho mdi doanh nghiép. Cac yéu té vat chat nhu may moc,
thiét bi, nguyén vat liéu, tai chinh sé& tro nén vo dung néu khong cé ban tay va tri
tué ciia con ngudi tac dong vao. Thanh cong cua doanh nghiép khong thé tach
roi yéu té con nguoi.

O Viét Nam hién nay, khi xay dung va dinh vi doanh nghiép théng
thuong cac yéu té von, cdng nghé dugc xem 14 mau chét caa chién luge phat
trién, trong khi d6 yéu té nhan su thuong khong duoc chi trong, nhat 1a trong
giai doan khoi dau. Su thiéu quan tm hoic quan tam khong diing muc ti yéu to
nhan sy c6 thé dan dén tinh trang doanh nghiép bi “loai khoi vong chién” khi
murc d6 canh tranh ngdy cang gia ting. Vi vdy dé nang cao hiéu qua trong qua
trinh kinh doanh, c4c doanh nghiép can phai dit cong tac tuyén dung nhan su 1én
vi tri 6 mot nham muc dich c6 mot doi ngli nhan sy du vé s luong, c6 chat
lwong tét, dap tng duoc yéu cau cdng Viéc.

Xuat phét tir nhitng nhan thirc cua ban than vé cong tac tuyén dung nhan
su va tam quan trong caa no, trong thoi gian tim hiéu thuc té, duoc su huéng
dan tan tinh gi4o vién — TS. Hoang Th; Héng Lan, clng cac can bo trong Cong
ty TNHH Thuong mai va Dich vu Nhat Puc, em da chon dé tai "Hoan thién
cong tac Tuyén dung nhan sy tai Cong ty TNHH Thwong mai va Dich vu
Nhat Pic” cho khoa luan tét nghiép caa minh.

Khoa luan gom 3 chuong :

Chuong 1: Co sé Iy lugn vé Quan tri nhan s va Tuyén dung nhan si
trong Doanh nghiép.

Chuong 2: Thuc trang cong tac Tuyén dung nhan sy tgi Cong TNHH
Thurong mai va Dich vu Nhdr Duc

Churong 3: Mét sé bién phap nham hoan thién cong tac Tuyén dung nhan
sy tai Cong ty TNHH Thuong mai va Dich vu Nhdr Durc
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Qua bai khda luan nay, bén canh viéc cang cb nhitng kién thuc dd hoc
trong trudng, em mudn ung dung ly thuyét vao thuc té thdng qua tinh hinh
Tuyén dung nhan sy ciia Cong ty TNHH Thuong mai va Dich vu Nhat Duc - noi
em thuc tdp nham phan tich va danh gia thuc trang cng tac Tuyén dung nhan su
tai Cong ty va 1am rd nhitng uu nhuoc diém caa qua trinh tuyén dung dé tir d6
dua ra nhitng kién nghi, giai phap nham hoan thién qué trinh Tuyén dung nhan
su. DBong thoi em mong muén dong gop mot s kién thic cia minh vao viéc
hoan thién cong tdc Tuyén dung nhan sy tai Cong ty TNHH Thwong mai va
Dich vu Nhat buc.

Bai khoa luan cua em dugc hoan thanh nho su giap dé tan tinh cua giao
vién — TS. Hoang Thi Hong Lan cung can b cdng nhan vién trong Cong ty
TNHH Thuong mai va Dich vu Nhat bac. Song do thoi gian co han nén bai
khoa luan ciia em khong thé tranh khoi nhiing thiéu s6t, em rat mong nhan duoc
su gop Y, chi bao tan tinh cua céc thay cb gido, c4c ban sinh vién dé bai viét cua
em duoc hoan chinh hon.

Em xin chan thanh cam on !

Sinh vién: Nguyén Thi Trang — QTTN102
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Chuong 1: CO SO LY LUAN VE QUAN TRI NHAN SU VA TUYEN
DUNG NHAN SU TRONG DOANH NGHIEP
1.1. QUAN TRI NHAN SU’
1.1.1. Khéi niém vé Quan tri nhan su

C6 rat nhiéu y kién khac nhau vé Quan tri nhan sy, mdi dinh nghia 1a mot
¥ kién riéng ctia nha Quan tri dudi goc nhin khac nhau vé nhan sy nhung ching
déu thé hién rd cho nguoi doc hiéu thé nao 1a Quan tri nhan sy. Vi vy ma ching
ta c6 mot s6 khai niém nhu:

“Quan tri nhan su la td hop toan bd muc tiéu, chién luoc va cong cu ma
qua d6 cac nha quan tri va nhan vién trong doanh nghiép dung lam nén tang cho
cung cach tng xur dé phat trién doanh nghiép”.

M6t khai niém khéac:

“Quan tri nhan sy 1a tit ca cic hoat dong, chinh sach va cac quyét dinh
quan 1y lién quan va c6 anh huong dén mdi quan hé giira doanh nghiép va can
bd cong nhan vién ctia nd. Quan tri nhan sy doi hoi phai c6 tAm nhin chién luoc
va gan véi chién luge hoat dong cia cong ty”.

Nhung theo em théy, khai niém chinh xac nhéat vé Quan tri nhan su do 1a
theo dinh nghia cia TS. Nguyén Hiru Than trong gido trinh Quén tri nhan sy
xuat ban ndm 2005, ong dinh nghia nhu sau:

“Quan tri nhan sy 1a sy phdi hop mét céch 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 nguoi lao dong trong té chic nham dat duoc muc tiéu chién lugc
va dinh huéng vién canh caa to chirc”.

O day danh tr “Quan tri” bao gdm céc khia canh nhan su lién quan dén
co cdu, diéu hanh va phat trién.

- Co cau: 1a xay dung céch lanh dao cho nhan su, tao cho nhan su cac hé
théng (phu hop véi cac yéu to bén trong va bén ngoai DN) dé diéu khién qua
trinh.

- Piéu hanh: nghia 1a chi dao nhan lyc trong ¥ nghia diéu khién cung cach
mg xir ctia nhan vién qua qua trinh 1anh dao nhan vién va ché ngu hé thong
nhan su.

- Phét trién: 13 cach lanh dao dé khuyén khich kha niang hoc hoi hoan
thién lién tuc viéc tao dung co cau td chirc va diéu hanh to chirc.

Vi vay, Quan tri nhan su la tat ca cac hoat dong cua mot td chttc nham thu
hut, xac dinh, phat trién, st dung, danh gia, bdo toan va gin gitt mdt luc luong
Sinh vién: Nguyén Thi Trang — QTTN102



KHOA LUAN TOT NGHIEP TRUONG DHDL HAI PHONG

lao dong phu hop vai yéu cau cong viée cua to chic ca vé mat sb luong va chat
luong, dam bao dat dugc muc ti€u cua t chuc.

Ngay nay trong nén kinh té tri thirc, trong xu thé toan cau hoa, qudc té hoa
nén kinh té, cac t6 chirc, cac doanh nghiép, cong ty cang phai ddi mit véi nhiing
kho khin trong canh tranh san pham theo quy luat san xuat hang héa. Do d6 van
dé quan tri nhan su lai cang c6 tinh chat quyét dinh cho su phat trién cua don vi
minh. Pdi méi quan tri nhan luc, khic phuc nhiing mau thuan do hinh thirc to
chtrc quan 1y truyén thong tao ra 13 mot ndi dung co tam dic biét quan trong
trong nén kinh té thi truong.

1.1.2. Chire nang cia Quan tri nhan sw

Cac hoat dong ctia quan tri nguon nhan lyc lién quan dén tat ca cac van dé
thudc vé quyén loi, nghia vu va trach nhiém cua nhan vién nham dat hiéu qua
cao cho t6 chuc 13n nhan vién. Trong thuc té hoat dong nay rat da dang phong
pht va thay déi trong cac doanh nghiép khac nhau, tuy theo dic diém tinh chat
va cac dac thu cua mdi doanh ngiép. Tuy nhién, c4c hoat dong chu yéu cua
ngudn nhan luc cé thé phan thanh ba nhém chire nang chu yéu nhu sau:
1.1.2.1.Nh6m chire niing thu hiit ngudn nhan sy

Nhom chirc nang nay chu trong van dé dam bao c6 du sé lugng nhan vién
véi cac pham chat phi hop cho céng viéc cua doanh nghiép. Bé co thé tuyén
dugc dang nguoi cho ding viée, truéc hét doanh ngiép phai cin cir vao ké hoach
kinh doanh va thyc trang sir dung nhan vién trong doanh nghiép nham xac dinh
duogc nhitng cdng viéc nao can tuyén thém nguoi. Thuc hién phan tich cong viéc
s& cho doanh nghiép biét phai tuyén thém bao nhiéu ngudi va cac yéu cau, tiéu
chuan dat ra ddi véi cac ung vién. Viéc &p dung cac ky nang tuyén dung nhu
tric nghiém va phong van s& git cho doanh nghiép chon duoc céc tng vién tét
nhat cho cong viéc.

Do d6, nhém chire nang tuyén dung thuong cé cac hoat dong: du béo va
hoach dinh ngudn nhan lyc, phan tich cong viéc, phong van, trac nghiém, thu
thap, luu git va xu ly thong tin vé ngudn nhan luc caa doanh nghiép.
1.1.2.2. Nhdm chike niing dao tao va phat trién nguon nhan su

Nhom chuc nang nay cha trong viéc nang cao nang luc cua nhan vién,
dam bao cho nhan vién trong doanh nghiép cé cac ki ning, trinh d6 lanh nghé
va can thiét dé hoan thanh tét cong viéc dugc giao va tao diéu kién cho nhan
vién duoc phét trién tbi da cac ning luc ¢4 nhan. Céac doanh nghiép ap dung
chuong trinh hudng nghiép va dao tao nhan vién méi nham xac dinh ning luc
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thuc té ctia nhan vién va giip nhan vién 1am quen vai cac cong viéc caa doanh
nghiép. DBdng thoi, cac doanh nghiép ting thudng 1ap cac ké hoach dao tao, huin
luyén lai nhan vién mdi khi co su thay d6i vé nhu cau san xuat kinh doanh hoic
quy trinh cong nghé, k¥ thuat.

Nhom chirc nang dao tao, phét trién thuong thyuc hién cac hoat dong nhur:
huéng nghiép, huan luyén, dao tao ki niang thuc hanh cho céng nhan, bbi dudng
nang cao trinh do tay nghé va cap nha kién thirc quan ly, ki thuat cdng nghé cho
can bo quan ly va can bo chuyén mén nghiép vu.

1.1.2.3. Nhom chike ning duy tri ngudon nhan luc

Nhém chire ning nay chi trong dén viéc duy tri va st dung c6 hiéu qua

ngudn nhan luc trong doanh nghiép. Nhém chitc ning nay gom 2 chirc nang:
- Kich thich, @ong vién.
- Duy tri phét trién cac mdi quan hé tét dep trong doanh nghiép.

Chtc nang kich thich dong vién lién quan dén cac chinh sach va cac hoat
do6ng nhiam khuyén khich, dong vién nhan vién trong doanh nghiép lam viéc
hang say, tan tam, c6 y thac trach nhiém va hoan thanh cong viéc véi chat luong
cao. Giao cho nhan vién nhitng cong viéc mang tinh thach thic cao, cho nhéan
vién viét sy danh gia cua can bd lanh dao vé mic d6 hoan thanh va y nghia cua
viéc hoan thanh cdng viéc déi véi hoat dong cua doanh nghiép, tra lvong cao va
cdng bang, kip thoi khen thuang cac ca nhan cé sang kién, cai tién ki thuat, c6
dong gop lam tang hiéu qua san xuat kinh doanh va uy tin cua doanh nghiép,...
la nhitng bién phap hitu hiéu dé thu hat va duy tri duoc doi ngii lao dong lanh
nghé cho doanh nghiép. Do d6 xay dung va quan ly hé théng bang luong, thiép
lap va &p dung cac chinh sach luong bong, thing tién, phic lgi, phu cip, danh
gia nang luc thuc hién cdng viéc cua nhan vién la nhitng hoat dong quan trong
nhét cia chie nang kich thich dong vién.

Chtic nang quan hé lao dong lién quan dén cac hoat dong nham hoan thién
moi truong 1am viéc va cac mdi quan hé trong cong viéc nhu: ky két hop dong
lao dong, giai quyé khiéu nai, tranh chap lao dong, giao tiép véi nhan vién, cai
thién moi truong 1am viéc, y té, bao hiém va an toan lao dong. Giai quyét tét
chtic ning quan hé lao dong sé& gitp cho doanh nghiép tao ra bau khéng khi tam
ly tap thé va cé gié tri truyén thong tét dep, vira lam cho nhén vién duoc thoa
maén véi cong viéc cua doanh nghiép.

Sinh vién: Nguyén Thi Trang — QTTN102
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1.1.2. Vai trd caa quan tri ngudn nhan luc

Quan tri nhan luc gitr vai tro dac biét quan trong va ngay cang dugc cac
nha quan tri quan tdm nghién ctu va phén tich, xem day 1a mot chirc ning cot
18i va quan trong nhat cua tién trinh quan tri. Viéc nghién ciu quan tri nhan luc
nham dat duoc 3 muc tiéu hang dau:

Thir nhat: Nang cao ning suit lao dong:

- Ning suét lao dong 1a nhan t5 dam bao san xuat va phét trién va doi
séng con nguodi dugc nang cao. Nho ning suat lao dong ma khéi lugng san xuét
san pham, vat chat, dich vy, doanh thu va loi nhuan tang 1én. Ning suét lao dong
x& hoi hay nang xuét lao dong cua Doanh nghiép 1a yéu té quyét dinh nang cao
nang lyc canh tranh cua quéc gia hay doanh nghiép.

- C6 nhiéu yéu t6 tac dong dén ning suat lao dong nhu: chat luong nguon
nhan luc va tc phong, y thac 1am viéc cia ngudi lao dong; roi dén trinh do khoa
hoc - k¥ thuat va céng nghé; chét luong cua cong viéc to chic lao dong va quan
ly lao dong cua Doanh nghiép.

Tha 2: Cai thién chat lugng va chinh sach 1am viéc:

- Chét lugng caa nhan sy tré thanh loi thé canh tranh quan trong nhat caa
Doanh nghiép. N6 giip Doanh nghiép giai quyét cac van dé to chic, chuan bi
d6i ngii can bo quan Iy, chuyén mén ké can va gidp cho Doanh nghiép thich tng
kip thoi vai su thay ddi cua xa hoi. Cung vai cac chinh sach 1am viéc hop 1y s&
gitip cho ning suat 1am viéc cua cong ty dat duoc hiéu qua cao nhét ciing nhu
bao dam duogc s6 luong nguoi lao dong.

Thu ba: Bam bao tinh hop phap:

- Khi mét Céng ty, mot Doanh nghiép c6 cac chinh sach lam viéc cling
nhu d3i ngd nhan vién pha hop thi Cong ty d6 s& nhan duoc sy nhiét tinh va cb
gang trong cdng viéc cia ngudi lao dong. Pau tién vé s6 gio l1am viéc toi da
trong mot ngay, mic luong co ban ciing nhu quyén loi cua ngudi lao dong.. .
déu phai theo quy dinh luat lao dong Nha nudc. Tiép theo vé ché do da ngd nhan
vién nhu: cho cong nhan vién di du lich mdi nam mat lan hay quan tam dén con
em cua ho...

- Chinh s&ch Quan tri nhan su tét 1a mot chinh sach phi hop véi nha Quan
tri va nguoi lao dong dong thoi phai phi hop véi quy dinh cua luat lao dong Nha
nudc. Pidu d6 gbp phan tao dong luc cho ngudi lao dong 1am viéc mot cach tét
nhét, dat hiéu qua cao nhat véi kha ning cua ho.
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TOm lai, Quan tri nhan su 1a bo phan cau thanh, khéng thé thiéu caa linh
vuc quan ly kinh doanh. N6 déng vai tro trung tdm trong viéc thanh lap va gidp
t6 chirc ton tai, phat trién trén thi truong. Tam quan trong cua nd xuat phat tir vai
trd ctia con nguoi. Con ngudi 1 yéu td ciu thanh Ién, van hanh, quyét dinh su
thanh hay bai cta t6 chirc. Do d6 ngudn nhan su 1a mot ngudn su khdng thé
thiéu, va trg thanh mot linh vuc quan trong cua quan ly trong moi to chtc. Quan
tri nguon su khac s& khéng thé hiéu qua néu té chuac khéng quan Iy tét ngudn
nhan su.

1.2. TUYEN DUNG NHAN SU'
1.2.1. Khai niém vé tuyén dung nhan sw

Nhu chung ta da biét nhan lyuc 1a tiém luc, 12 tai nguyén kién thic vo han
cua doanh nghiép. Chat luong nguén nhan luc s& quyét dinh niang luc canh tranh
bén viing cia moi doanh nghiép. Trén thuong truong day song gio doi thay,
cong ty s& thanh cdng hay that bai, luén ¢ nhitng hudng di chién lugc hay chiu
la ké theo sau, phan Ién phu thudc vao doi ngii nhan vién. Diéu kién tién quyét
dé c6 dugc doi ngil nhan su c6 chat luong, dap ang yéu cau cia muc tiéu chién
lugc cua doanh nghiép la can phai lam tét céng tac tuyén dung nhan su.

Vay tuyén dung nhan su l1a gi? Theo gio trinh Quan tri nhan luc cua hai
tac gia Vi Thuy Duong va Hoang Van Hai xuat ban NXB thdng ké 2005 c6
dinh nghia nhu sau:

“Tuyén dung nhan sy 1a mot qué trinh tim kiém va lya chon nhan su dé
thoa man nhu cau sir dung cua doanh nghiép va bo sung luc lugng lao dong can
thiét nham thuc hién cac muc tiéu cua doanh nghiép”.

Hay néi cach khac tuyén dung nhan sy 13 hoat dong cua té chirc nham tim
kiém va chon lya trong thi trudng nhitng nguoi ¢6 kha ning dap ung yéu cau
cOng Vviéc cua to chuc va san sang gia nhap to chic.

Néu qua trinh tuyén dung tét s& gilp cho cac nha to chic co dugc nhiing
con nguoi ¢6 k§ ning phu hop Vi su phét trién cia to chirc trong tuong lai. Boi
vay, tuyén dung nhan su la khau c6 vai tro rat quan trong dbi vai chién luogc
kinh doanh va ddi véi cac to chuc.

1.2.2. Muc tiéu cia Tuyén dung nhan sw

Pé thu hit nguoi lao dong, doanh nghiép phai tuyén dung bang nhiéu
ngudn tir bén trong t6 chitc dén bén ngoai x& hoi véi sé luong va chat lugng tot
nhat, thoa man nhu cau caa doanh nghiép véi muc tiéu:
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- Tuyén chon nhimg ngudi c6 trinh do chuyén mdn can thiét, cé thé dat
t6i nang sudt lao dong, hiéu suat cong tac tot.

- Tuyén chon nhiing ngudi vao 1am viéc phai gan véi su doi hoi cua
cong viéc trong doanh nghiép

- Tuyén dugc nhitng nguoi c6 tinh than Ky luat, da sic khoe vao lam
viéc trong doanh nghiép dap ung dugc yéu cau cong viéc.

Théng qua qué trinh tuyén dung, doanh nghiép s& tim kiém va lra chon
dugc nhimg ngudi phi hop véi yéu cau cong viée ciing phu hop véi vin hoa
doanh nghiép.

1.2.3. Vai tro ciaa Tuyén dung nhan sw

Tuyén dung nhan sy c6 tac dong truc tiép dén doanh nghiép, dén nguoi
lao dong va xa hon con tac dong dén sy phat trién kinh té - x& hoi cua dat nudc.

Pau tién, Tuyén dung nhan su co vai trd quan trong dbi vai Doanh nghiép
cu thé nhu:
< Poi véi doanh nghiép

- Thu nhat: Viéc tuyén dung c6 hiéu qua s& cung cap cho doanh nghiép
mot doi ngil lao dong lanh nghé, ning dong, sang tao, bo sung ngudn nhan luc
phl hop voi yéu cau hoat dong kinh doanh cuia doanh nghiép. Tuyén dung co
tam quan trong rat Ién d6i véi doanh nghiép vi né 1a khau dau tién caa cong tac
quan tri nhan sy, chi khi 1am tt khau tuyén dung méi c6 thé lam tt cac khau
tiép theo.

- Tht hai: Tuyén dung tét gitp doanh nghiép thuc hién tét cac muc tiéu
kinh doanh hiéu qua nhat, boi vi tuyén dung tét tic 13 tim ra ngudi thuc hién
cdng Vviéc c6 ning lyc, pham chat dé hoan thanh céng viéc dugc giao. Tur do
nang cao hiéu qua kinh doanh, phat trién doi ngii, dap (ng yéu cau hoat dong
kinh doanh trong diéu kién toan cau hoa.

- Thir ba: Chat luong caa do6i ngii nhan sy tao ra nang luc canh tranh bén
vitng cho doanh ngiép, tuyén dung nhan su tét gép phan quan trong vao viéc tao
ra “dau vao” cua ngudn nhan luc, nd quyét dinh dén chat luong, nang luc, trinh
d6 can bo nhan vién, dap tmg doi hoi nhan su cua doanh nghiép.

- Thi tu : Tuyén dung nhan su tét gitip doanh nghiép giam ganh nang chi
phi kinh doanh va st dung ¢6 hiéu qua ngudn ngan sach caa doanh nghiép.

- Tht ndm : Tuyén dung nhan su cho phép doanh nghiép hoan thanh tét
ké hoach kinh doanh d dinh.
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Nhu vay tuyén dung nhan su c6 vai trod rat I16n d6i vai doanh nghiép. Pay
1a qua trinh “ d3i cat tim vang”, néu mot doanh nghiép tuyén dung nhan vién
khéng du ning luc can thiét, nhitng san pham ca nhan khong theo dung yéu cau
cong viéc thi chac chan s& anh huong tryuc tiép dén hiéu qua hoat dong quan tri
va hoat dong kinh doanh cuaa doanh nghiép. Tir d6 dan dén tinh trang khéng on
dinh vé& mat t6 chuc, tham chi con 12 ngudn gbc gdy mat doan két, chia ré noi bo,
gay xao tron trong doanh nghiép, 1&ng phi chi phi kinh doanh.

Tiép theo, ching ta s& tim hiéu vé& Tuyén dung nhan su c6 vai trd nhu thé
nao ddi véi nguoi lao dong:

% DOi Voi nguoi lao dong

- Thtr nhat: Tuyén dung nhan su giup cho nguoi lao dong trong doanh
nghiép hiéu rd thém vé triét 1i, quan diém cua cac nha quan tri, tir d6 s& dinh
huéng cho ho theo nhiing quan diém do.

- Thtr hai: Tuyén dung nhan su tao ra khong khi thi dua, tinh than canh
tranh trong noi bo nhitng nguoi lao dong cia doanh nghiép, tir 46 nang cao hi¢u
qua kinh doanh.

Ta thay, Tuyén dung nhan sy c6 tam quan trong rat 16n doi véi nguoi lao
dong. Thong qua qua trinh tuyén dung ma ngudi lao dong di bo sung thém duoc
nhiéu kién thuc can thiét cho ho khi 1am viéc ciing nhu rit ngan khoang cach
gitra nguoi lao dong va nha quan tri. Pay ciing 1a mot co hoi tot dé ngudi lao
dong thé hién dugc kha nang cua minh. Tiur d6, chat luong lao dong dugc ting
lén dan dén hiéu qua str dung lao dong ting, ning suat lao san pham ting ciing
nhu tang moi ngudn loi nhuan cho Cong ty.

Cudi ciing, Tuyén dung nhan su cé vai trd dbi véi xa hoi do 1a:

% Déi véi xa hgi

Viéc tuyén dung nhan su cua doanh nghiép gitp hoan thién viéc thuc hién
cac muc tiéu kinh té - x& hoi nhu :

- Thtr nhat: Tao viéc 1am cho ngudi lao dong, giam ty 18 that nghiép.

- Thir hai: Giamr b6t cac té nan xa hoi, lam xa héi ngay cang van minh
hon.

- Thi ba: Cai thién doi song cua con ngudi, x4 hoi ngay cang hién dai va
phat trién...

Nhu vay, Tuyén dung nhan sy da tao dong luc lao dong cho con nguoi tir
d6 ma nguoi lao dong cd viéc lam, cd thu nhap, giam baét ganh nang xa hoi nhu
that nghiép va cac té nan xa hoi khac; cudc séng ngudi lao dong duoc cai thién,
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x& hoi ngay cang tién bo va van minh hon. Ddng thoi viéc tuyén dung nhan su
cua doanh nghiép con gidp cho viéc sir dung ngudn luc cua x& hoi mot cach hiru
ich nhat.

1.2.4. C4c yéu té anh hwéng dén tuyén dung nhan sy

Quaé trinh tuyén dung nhan sy caa doanh nghiép c6 rat nhiéu nhan té tac
dong dén. Néu tac dong tich cuc s& 1am cho qua trinh tuyén dung dién ra theo y
muén caa doanh nghiép, gitp doanh nghiép lua chon duoc nhitng tng vién tét,
hoi tu ddy du nhitng pham chat, k§ niang nghiép vu can thiét cho céng viéc can
tuyén.Nguoc lai nhimg tac dong tiéu cuc cua moi trudng l1am tré ngai cho quy
trinh tuyén dung, doanh nghiép khéng tuyén duoc nhiing tng vién dap tng dugc
diéu kién cuia cdng viéc, diéu nay s& anh hudng khong nho dén hiéu qua st dung
lao dong va két qua kinh doanh caa doanh nghiép.

Do vay doanh nghiép can luu y dén sy tic dong cua cac yéu to moi
truong téi céng tac tuyén dung dé co két qua tuyén dung tét nhat.Co hai nhan tb
chinh anh hudng dén tuyén dung nhan sy do la:
1.2.4.1. Nhoém nhan t6 bén ngoai doanh nghiép

Cac nhan t6 bén ngoai doanh nghiép c6 anh huéng dén tuyén dung nhan
su nhu:

% Yéu té Kinh té - Chinh tri

Khi mét quéc gia cd tinh hinh chinh tri 6n dinh nén kinh té s& c¢6 diéu kién
phat trién bén viing, thu nhap caa nguoi lao dong dugc cai thién, do vay doi
séng cua nhan dan ngay cang duoc nang cao vé ca vat chat Ian tinh than. Pay 1a
diéu kién thuan loi cho cac doanh nghiép kinh doanh c6 hiéu qua, hoan thién
cong tac cua minh va mé rong quy mé. Diéu nay doi hoi doanh nghiép phai
tuyén dung thém lao dong méi. Bong thoi khi nén kinh té phat trién, tinh hinh
chinh tri 6n dinh, trinh d6 dan tri cia ngudi dan s& duoc nang cao. N6 la dau
hiéu dang mung cho cong tac tuyén dung caa doanh nghiép boi vi véi mot viéc
con trong s& ¢ nhiéu tng vién c6 trinh d6 cao cuing tham gia thi tuyén. Su canh
tranh quyét liét giira ho giGp doanh nghiép c6 thé chon dugc nhitng ngudi phu
hop nhét.

* Yéu té Vin hod- X& hoi

Vin hoa - x4 hoi cia mot nudce ¢d anh huong rat 16n dén hoat dong quan
tri nhan sy cling nhu cong tac tuyén dung nhan sy cua doanh nghiép. Néu yéu td
nay phét trién nd s& gidp pham chat va y thirc con ngudi dugc nang cao. Vi thé
s& nang cao chét luong cua cac tng vién tham gia vao qua trinh tuyén dung.
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Diéu nay s& anh hudng téi chinh sach va muc tiéu cua cong tac tuyén dung cua
doanh nghiép, ching phai phi hop véi sy phét trién cua x& hoi. Nguoc lai, néu
mot x& hoi d6 con ton tai nhitng hi tuc va tu duy lac hau thi con nguoi dé bi thu
dong trude nhiing tinh hudng bat ngo va ludn di sau su phat trién, tién bo caa
loai ngudi, do vay ma cong tac tuyén dung sé gap nhiéu khé khan va tré ngai.

Y thuc x& hoi cling anh huong dén cdng tac tuyén dung caa doanh nghiép.
Ddi véi nhitng cong viéc ma xa hdi quan tam, dugc nhidu ngudi mong mudn thi
doanh nghiép c6 thé tuyén duoc nhitng @ng vién gioi. Nguoc lai, khi quan niém
ctia x4 hoi vé mot cong viée nao d6 khong tdt thi s& 14 mot can tré 16n d6i véi
c4c to chirc can tuyén dung lao dong vao cong viéc do, kho ma tuyén duoc lao
dong dap ung tét cong viéc cua to chirc hay doanh nghiép minh.
% Hé thong phap ludt va cdc chinh sdach, quy dinh ciia Nha nwéc vé cong tac

tuyén dung:

Céc chinh sach va phap luat hién hanh cia nha nudc cling anh huéng dén

cong tac tuyén dung. Cac doanh nghiép c6 nhitng phwong phap tuyén dung khac

nhau, nhung ap dung phuong phap nao thi ciing phai chap hanh cac quy dinh
cua luat lao dong.

Doanh nghiép phai chap hanh cac quy dinh vé ddi tugng chinh sach, doi
tugng wu tién cta nha nudc trong tuyén dung. Chang han khi nha nwoc yéu cau
ru tién tuyén dung quan nhan xuat ngii thi trong trudng hop nay cing voi cac
g vién c6 du tiéu chuan, trinh d6 va diéu kién nhu nhau, doanh nghiép phai
Xép thtr tu wu tién cho luc lugng lao dong trén.

% Moi truong canh tranh cua doanh nghiép

Canh tranh 1a mét yéu t6 anh huéng téi viéc tién hanh tuyén dung va chat
luong cbng tac tuyén dung. Khi méi trudng canh tranh gay gat thi cac doanh
nghiép c6 kha ning canh tranh cao s& thu hat dugc nhiéu lao dong trén thi
treong va nguoc lai, cac doanh nghiép co stc canh tranh kém thi sé gap kho
khin trong cong tac tuyén dung nhan tai. Do d6 canh tranh budc cac doanh
nghiép phai da dang hoa cac hinh thic va phuong phap tuyén dung.
<% Quan hé cung cau trén thj truong lao dong

Yéu t6 nay c6 anh huong l6n dén doanh nghiép va cong tac tuyén dung.
Néu trén thi truong lao dong dang du thira loai lao dong ma doanh nghiép can
tac 12 cung I6n hon cau diéu nay s& co loi cho cdng tac tuyén dung. Doanh
nghiép s& tuyén dung dugc lao dong co trinh do cao va kha d& dang. Thong
thuong ty 16 lao dong that nghiép cang cao thi ngudn cung Gng ct vién cang

Sinh vién: Nguyén Thi Trang — QTTN102



KHOA LUAN TOT NGHIEP TRUONG DHDL HAI PHONG

nhiéu va cong ty cang dé thu hat va tuyén chon lao dong. Nguoc lai, néu cung
nhé hon cau, doanh nghiép khéng thé &p dung phuong phap tuyén chon théng
thuong ma phai chép thoi co, tuyén dung ngay néu khdng ngudn nhan luc nay
s& roi vao tay cac ddi thu canh tranh. Trong truong hop nay, doanh nghiép phai
chi phi mot khoan tai chinh ciing nhu thoi gian 16n dé c6 duoc cac ung vién phi
hop Véi cong viéc dang c6 nhu cau tuyén dung. Doanh nghiép phai c6 nhiéu
chinh sach vu dii voi cac ung cir vién dé thu hat ho tham gia vao tuyén dung.

s Trinh do khoa hoc ky thuat

Chung ta dang séng trong thoi dai bing né cong nghé. Bé du stc canh
tranh trén thi truong, cac cong ty phai cai tién k§ thuat, cai tién trang thiét bi.

Hién nay, khoa hoc — k§y thuat va cong nghé ngay cang phat trién, vi vay
cac thiét bi, may moc phuc vu san xuat thay thé lao dong chan tay ngay cang
hién dai va phat trién hon. Cac day truyén san xuat duoc thiét ké theo tiéu chuan
tién tién va phu hop véi yéu cau cong viéc. Chinh vi vay ma sé lugng lao dong
phd théng trong Cong ty s& giam di, thay vao d6 chi cin mét vai ngudi c6 ky
thuat diéu hanh hé thong san xuat, van hanh day truyén, may moc nhung van
cho nang suat hiéu qua va chat lugng san pham cao.

Vi vay, su thay doi cia khoa hoc ky thuat ciing anh huéng dén tuyén dung
nhan su caa to chic, doi hoi phai ¢ thém nhan vién méi c¢6 kha nang va tuyén
dung nhitng ngudi nay khong phai 1a chuyén dé. Su thay d6i cua khoa hoc ky
thuat ciing dong nghia véi sy kién 1a chi can it nhan su hon.
1.2.4.2. Nhém nhan t6 bén trong doanh nghiép

C6 nhiéu nhén t6 bén trong anh hudong dén két qua thu hat, tuyén chon
ring Vvién cho céng viéc cua cdng ty. Nhém nhan té bén trong doanh nghiép bao
gom cac nhan t6 sau:

% Muyc tiéu phét trién ciia doanh nghiép

Trong thyc té, khi tién hanh moi hoat dong cua doanh nghiép néi chung
va ddi véi cong tac tuyén dung ndi riéng thi nha quan tri déu phai can cr vao
muc tiéu phat trién, chién lugc cua doanh nghiép. M&i doanh nghiép déu c6 mot
s mang, mot muc tiéu riéng va tat ca cac hoat dong déu duoc tién hanh dé theo
dudi muc tiéu d6. Bé theo dudi muc dich va chién lugc d6 cac bo phan lai cin
clr vao d6 dé bé tri cong viéc, bd tri nhan su sao cho phi hop. Do vay cong tac
tuyén dung nhan sy ciing phu thudc vao timng bo phan do, ting loai muc tiéu ma
dua ra ké hoach va thuc hién ké hoach tuyén dung cho dung.
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¢+ Hinh anh, uy tin cuza doanh nghiép

Nguoi lao dong ludn mubn duoc 1am viéc & mot cong ty c¢6 co hoi thing
tién, it bi de doa bi mét viéc, c6 kha ning phat trién dugc tai ning cia minh. Day
la diéu kién tét ¢é mot cong ty thu hut dugc nhiéu (ng vién gioi. Néu mot cong
ty ¢ uy tin vé chat lugng san pham thi ciing c6 nghia 1a cong ty dang s& hitu
nhiéu lao dong gioi va c6 kha ning thu hut cac wng cir vién c6 trinh do va ning
lwc. Nguoc lai néu hinh anh va uy tin cua cong ty bi danh gia 1a thap thi trién
vong thu hat ang cir vién 1a thip, khé ¢ kha nang thu hat tng cir vién gioi.
Hinh anh va uy tin caa cong ty dugc cac (ng cir vién danh gia bao gdbm ca loi
thé theo gia tri hitu hinh va gia tri vd hinh. Cac doanh nghiép can chi y nang cao
ca hai mat nay dé co sic hit manh d6i voi cac ang cir vién.

% Kha nang tai chinh cua doanh nghiép

Cong tac tuyén dung nhan sy cia doanh nghiép doi hoi mot nguon tai
chinh 16n, chi phi lién quan dén chét lwong cong tac tuyén dung. O mot sé cong
ty nho, nang luc tai chinh thap, da thuc hién cdng tac tuyén dung khdng k§ dan
dén chat luong cong tac nay la thap. Cac doanh nghiép déu nhan thic dugc moi
quan hé tuong hd giira tién luong va muc do dong gop ciia nhan vién cho doanh
nghiép. doanh nghiép nao tra lwong cao va cé nhiéu hinh thire dii ngd nhan vién
thi s& c6 nhiéu kha niang thu hut nhiéu wng vién gioi, kich thich lao dong lam
viéc hang say, nhiét tinh, tich cuc, sdng tao do d6 mang lai lgi ich cho doanh
nghiép cao hon.
< Nhu cdu nhan sy cac bé phdn

Viéc tuyén dung cac nhan vién ciing anh huong rat nhiéu béi nhu cau
nhan sy cta cac bo phan hoic tinh chat caa tirng cdng viéc. Ty timg giai doan
ma mdi bo phan ¢6 nhu cau nhan sy khac nhau va ciling tuy tirng bo phan ma c6
nhu cau tuyén dung khac nhau. Véi tiing cdng viéc cu thé s& tuyén chon cac
nhan vién c6 pham chat khéac nhau.

Vi dy, c6 nhiing cong viéc doi hoi k§ nang nhung cling c6 nhitng cong
viéc doi hoi kha nang hoc hoi. Ban than cong viéc cling anh huong téi kha nang
thu hat Gng vién, nhiing cong viéc duoc danh gia 1a hap dan, thu nhap cao, nhiéu
co hoi thang tién, an toan, vi tri x& hoi cao s& thu hat duoc nhiéu tng vién gioi.
% Thdi do cua nha qudn tri

Thai d6 caa nha quan tri anh huong rat 16n dén chat luong caa cong tac
tuyén dung nhan sy caa doanh nghiép. Pay 1a yéu té quyét dinh thang loi cua
tuyén dung.

Sinh vién: Nguyén Thi Trang — QTTN102



KHOA LUAN TOT NGHIEP TRUONG DHDL HAI PHONG

M6t nha quan tri co thai do coi trong ngudi tai, tim nhiéu bién phap dé
thu hat nhén tai thi s€ tim dugc nhan vién c¢6 tai nang. Con nhirng nha quan tri
chi tuyén nhirng nhan vién kém hon minh thi cong ty s& lam an kém hiéu qua.
Nha quan tri phai thiy duoc vai trd cia cdng tac tuyén dung nhan lyc trong mot
t6 chuc, tir d6 co thai 6 dung din trong tuyén dung lao dong, tranh hién tuong
thién vi.

Nha quan tri cling can tao bau khong khi thoai mai, lam sao dé céc tng
vién cd thé tu tin, boc 10 hét nang luc thyuc té cua ca nhan ho, c6 nhu vay cong
tac cuyén dung méi c6 chat luong cao.

% Bdu khong khi vin héa ciia doanh nghiép

MJi quéc gia déu c6 nén van hoa cia minh. Cong ty ciing ¢6 bau vin hoa
cua cong ty. N6 la bau khong khi x& hoi va tm Iy cia doanh nghiép. Bau khdng
khi van hoa ciia doanh nghiép anh hudng dén su thanh cong trong té chuc va sau
d6 14 anh huong dén su thoa man cua nhan vién ciing nhu anh hudng dén kha
nang sinh 101 cia cong ty.

1.2.5. Quy trinh tuyén dung nhan su

Tuyén dung nhan su duoc coi la qua trinh dau tién co ban cta qua trinh to
chtc lao dong. Pay 1a khau rat dang quan tam d6i voi cac nha quan ly, nhiing
ngudi st dung ngudn nhan lec. Viéc phan tich, danh gia, phan loai nhan su, xac
lap mot luc lwgng nhan sy dé hoan thanh cac muc tiéu don vi chi c6 thé duoc
thuc hién mot cach thuan loi va c6 hiéu qua khi thuc hién tét cong tac tuyén
dung nhén su.

Muén lam tot cong tac tuyén dung nhan su thi truéc hét phai c6 mot quy
trinh tuyén dung khoa hoc va hop ly. Mdi doanh nghiép cé thé xay dung cho
minh mot quy trinh tuyén dung riéng tuy thudc vao dic diém cua ting loai cong
viéc.Tuy nhién theo giao trinh Quan tri nhan su cua tac gia Vit Thuy Duong va
Hoang Van Haithi quy trinh tuyén dung nhan su trong doanh nghiép duoc thuc
hién théng qua 7 budc co ban nhu so db sau:
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Dinh danh cong viéc can tuyén dung

{

T6 chic thi tuyén

\
Panh gia tng cu vién

\
Ra quyét dinh tuyén dung

y
Ho6i nhap nhan vién mai

So db 1.1: Quy trinh tuyén dung nhan sy trong doanh nghiép

Cu thé cac budc trong quy trinh tuyén dung nhu sau:
Buée 1: Pinh danh cdng viéc can tuyén dung.

Pinh danh cdng viéc nham xac dinh ding nhu cau nhan sy trudc mét va
lau dai cho doanh nghiép. Nha quan tri can biét rd rang ho can c6 dung sé luong
va loai nhan sy & cac vi tri c¢ong viéc khdng, yéu cau vé trinh d6 chuyén mén
nghiép vu caa nhan su nhu thé nao.

Budc nay duoc thuc hién bang qué trinh phan tich céng viéc. Phan tich
cdng viéc cung cap cac thong tin can thiét vé yéu cau, dic diém caa cong viéc,
1a co so cho viéc xay dung ban md ta cdng viéc va ban tiéu chuan cong viéc.
Phan tich céng viéc cung cip cho nha quan tri ban tom tat vé nhiém vu, trach
nhiém cta céng Vviéc nao d6 trong mdi twong quan véi cdng viéc khac. Tur do
giup nha quan tri tra loi cac cau hoi sau:

- COng viéc can tuyén lao dong 1a cong viéc 1au dai hay tam thoi ?
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- COng Viéc d6 doi hoi cac kién thac chuyén sau va dic biét nao ?
- C6 can thiét phai tuyén thém nguoi dé thuc hién cong viéc d6 khong?

- Néu c6 thi ngudi dugc tuyén dung cd kiém thém cong viéc nao nira?

- Chuc trach, nhiém vu va quan hé véi to chirc nhu thé nao?

- Nhitng tiéu chuan vé kién thirc chuyén mén, sticc khoe, kinh nghiém cua
cong viéc mai do la gi?

Sau khi tra 1o chinh xac cac cau hoi nay, doanh nghiép c6 thé xac dinh
budéc thue hién tdi wu 1a tuyén dung hay ap dung cac phuong phap khac cho phu
hop Vi ting thoi diém, thoi co kinh doanh ctia doanh nghiép. Doanh nghiép ¢é
thé 4p dung cac phuong phap sau thay thé cho tuyén dung nhu: Gio phu tri,
hop dong gia cong, thué lao dong thoi vu, thué lai nhan cong cia doanh nghiéep
khac...

Sau khi dinh danh céng viéc, doanh nghiép phai chuan bi cac diéu kién
can thiét @é tién hanh tuyén dung. Két qua caa dinh danh céng viéc duoc thé
hién bang hai tai liéu quan trong phuc vu cho tuyén dung cta doanh nghiép d6
la: Ban md ta cong viéc va ban tiéu chuan cong viéc.

%+ Bdn md ta cong vigc:

La mot tai lieu cung cap thong tin lién quan dén cac cong tac cu thé, cac
nhiém vu va trach nhiém cua cdng viéc. Ban md ta cong viéc bao gém cac noi
dung chinh sau:

- Nhan dién cong viéc: Bao gom céac théng tin vé cong viéc nhu tén cong
viéc, ma sb cong viéc, cap bac cong viéc, nhan vién thuc hién cong viéc, can bo
lanh dao, thu lao cbng viéc.

- M ta thuc chat cong viéc.

- C4c mdi quan hé trong thuc hién cong viéc: Mdi quan hé ciia ngudi thuc
hién cong viéc véi nhitng nguoi khac ¢ trong va ngoai doanh nghiép.

- Chtrc nang, trach nhiém trong cong viéc: Liét ké tirng chirc nang, nhiém
vu chinh, giai thich cac cdng viéc cu thé can thuc hién trong nhiém vu chinh do.

- Quyén han cua ngudi thuc hién cong viéc: Xac dinh rd quyén han hay
pham vi quyén hanh trong cac quyét dinh vé mat tai chinh va nhan su.

- Tiéu chuan méu trong danh gia nhan vién thuc hién cong viéc: Chi rd
ngudi thuc hién cong viéc can dat rd cac tiéu chuan gi vé sb luong san pham hay
khéi lwong cong viéc can thyuc hién trong ngay, doanh sé ban hang, mic tiéu hao
nguy@n vat liéu,chat lwong, san pham.

Sinh vién: Nguyén Thi Trang — QTTN102



KHOA LUAN TOT NGHIEP TRUONG DHDL HAI PHONG

- Piéu kién lam viéc: Liét ké nhirng diéu kién 1am viéc dic biét nhu 1a ca
ba, thém gid, mac d6 6 nhidm, tiéng on, su may rui trong cong Viéc...
% Ban tiéu chudn cong viéc:

La bang trinh bay & cac diéu kién tiéu chuan tdi thiéu co thé chap nhan
dugc ma mot ngudi can phai co dé hoan thanh mot céng viéc nhat dinh nao do.
Ban tiéu chuan cdng viéc liét ké tat ca nhitng yéu cau chu yéu ddi voi nhan vién
thuc hién cong viéc. Nhitng yéu té chinh thudong dé cap dén trong ban tiéu chuan
cbng viéc la:

- Trinh d6 van hoa, chuyén mon, trinh d6 ngoai ngir va cac ki nang khac
c6 lién quan dén cac cong viéc nhu tdc ky, danh may d6i v4i nhan vién thu ky
van phong, biét doc bao cdo, phan tich danh gia thuc té va dé xuat y kién.

- Kinh nghiém cong tac, tuéi doi, suc khoe, hoan canh gia dinh, tuy theo
chtc danh ma c6 yéu cau cu thé.

- Céac ddc diém ca nhan co lién quan dén thuc hién cbng viéc nhu tinh
trung thuc, kha ning hoa dong véi moi ngudi, tham vong, so thich, nguyén vong
ca nhan.

Khi tuyén chon cac nhan vién di dugc dao tao, nhitng tiéu chuan trén co
thé xac dinh théng qua nghién citu ho so nhan vién, thong qua cac cudc thi trac
nghiém va phong van.

Ban mé ta cong viéc va ban tiéu chuan cong viéc 1a két qua caa qua trinh
phan tich cong viéc caa nha quan tri. Trén co so két qua phan tich, nha quan tri
tién hanh tuyén dung cac ang vién phu hop cho ting cong viéc cia doanh
nghiép, dong thoi cé ké hoach str dung, danh gia, phat trién nhan sy nham sir
dung dung ngudi, dung viéc, kich thich dugc nguoi lao dong phat huy duoc tdi
da kha nang lao dong sang tao, dong gop cho doanh nghiép, va ban than nguoi
lao dong ciing vi thé ma khdng ngirng phat trién vé moi mit.

Budc 2: Théng bao tuyén dung

Muc dich cua buéc nay nhiam thu hit duoc nhiéu nhat ang vién tir cac
ngudn khac nhau gidp cho viéc lya chon thuan loi va dat két qua mong mudn.

Dé dat duwoc muc tiéu nay can tién hanh ba budc: Thiét ké théng bao, xac
dinh dich cua thong tin, trién khai théng béo thdng tin tuyén dung. Thiét ké noi
dung va hinh thtrc thong bao 1a budc quan trong dé dam bao thu hit su quan tam
cua cac tng vién. Trong ndi dung thdng bao can cung cap mot cach day du, rd
rang va chi tiét cac thong tin sau:
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- Quang céo vé cong ty, cong viéc dé nguoi xin viéc hiéu rd hon vé uy tin,
tinh hap dan trong céng viéc.

- C4c chuic ning, trach nhiém, nhiém vu chinh trong cong viéc dé nguoi
Xin viéc c6 thé hinh dung dugc cong viéc ma ho du dinh xin tuyén.

- Quyen loi néu tng vién duoc tuyén nhu luong bong, co hoi duoc dao
tao, thing tién, méi truong lam viéc.

- Cac hudng dan vé tha tuc hanh chinh, hd so, cach thac lién hé véi cong
ty.

% Cé&c hinh thizc théng bao tuyén dung:

- Thong béo trén cac phuong tién thong tin dai chdng.

- Niém yét cac ban théng bao tai tru so doanh nghiép, noi dong ngudi qua
lai.

- Gui thong bao dén cac truong do tao chuyén nganh nho gidi thiéu cac
ng vién phu hop véi tiéu chuan can tuyén.

- Két hop véi cac trung tam tu van gigi thiéu viéc lam dé théng bao, tim
kiém va thu hat cac tng vién phi hop.

- Thong béo trén mang internet, mang internet da tro thanh mot phuong
tien pho bién dé théng bao nhu cau tuyén dung va viéc lam cua doanh
nghiép.Théng b&o nén ngan gon nhung 1 rang, chi tiét va day da nhing théng
tin co ban.

Buéc 3: Thu nhdn va xi Iy ho so

Budc nay nham kiém tra su phll hop vé cac tiéu chuan cua cac ang vién
tham gia tuyén dung dong thoi loai bé nhiing tmg vién khong du hodc khéng
phu hop dé giam bot chi phi cho doanh nghiép va ca tng vién. Tt ca moi ho so
Xin viéc phai ghi vao sb xin viéc, c6 phan loai dé tién cho viéc sir dung sau nay.
Nguoi xin tuyén dung phai nép cho doanh nghiép nhitng giay to sau:

Pon xin tuyén dung.

Ban khai ly lich c6 chiing nhan cda iy ban nhan dan xa, phuong.

Gidy chung nhan stc khoe do bac sy cua co quan y té ¢6 tham quyén cap.

Cac chting chi, bang tét nghiép cac trinh do chuy&n mén, nghiép vu cac
k§ nang can thiét ciia nguoi lao dong.

Viéc nghién cau va xu ly hd so nham loai bo cac tmg vién khong dap
ing c4c yéu cau co ban cua doanh nghiép. Khau nay dic biét quan trong khi
doanh nghiép c6 sé lugng l6n tng vién du tuyén. Tham chi bo phan nhan su c6
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thé tién hanh phong van so bd cac ung vién nham kiém tra cac ki nang va tham
tra trinh d6 chinh x&c cua céc théng tin vé ang vién.

Nghién ciu hd so ciia cac ung vién duoc bit dau bang viéc nghién cau ly
lich, hd so ¢4 nhan va don xin viéc, so sanh véi ban tiéu chuan cong viéc cua
tmg vién dén thoi diém tuyén dung. Bo phan phu trach nhan su chuan bi bao céo
va danh gia tng wng vién dya trén két qua diéu tra va nghién ctu hd so. Sau do
s& quyét dinh danh sach cac tng vién tham gia thi tuyén.

Buéc 4: Té chure thi tuyén

Muc dich thi tuyén 1a dé lya chon duoc nhan sy tét nhat c6 thé dam nhan
cdng viéc ma doanh nghiép ¢ nhu cau tuyén dung. Thi tuyén duoc tién hanh
dudi nhiéu hinh thie khac nhau tiy thudc vao tirng loai cong viéc va chuc danh
can tuyén dung.

Sau khi xir ly ho so, doanh nghiép da loai bé nhitng tng vién khong phu
hop v&i cac tidu chuan tuyén dung cua doanh nghiép. S6 tng vién con lai duoc
tiép tuc tham gia qua trinh thi tuyén bang hinh thic thi viét, thi vin dap hoac két
hop ca hai vai ndi dung cho phu hop.

Thi viét dugc &p dung chi yéu véi cac noi dung kién thirc danh gia trinh
d6 ctia ang vién vé cac linh vuc nhu: Ngoai ngit, kién thie xa hoi, phap luat. Thi
viét c6 thé dudi hinh thuec trac nghiém hoac tu luan.

Thi van dap duoc t6 chtc cha yéu théng qua viéc phong van cac tng vién.
Phong van 1a co hoi cho ca doanh nghiép va tng vién tim hiéu thém vé nhau, va
qua d6 phong van sé& kiém tra tryc tiép ung vién thuc té c6 du kién thiec, trinh do
so véi yéu cau cdng viéc khong, dong thoi déanh gia truc tiép dién mao, voc
dang, kha nang urng xur cta ng vién.

Khi phong van, nha quan tri can quan sat cac phan @ng cua ng Vién voi
nhitng cau hoi va kha nang giao tiép ca nhan, kha nang dién dat, tng vién c6 thé
hiéu biét hon vé doanh nghiép va vi tri cong viéc. Nguoi phong van trude khi
phong van can nghién cau ki ly lich cua céc tng vién, trén co s d6 phat hién
cac“dau hiéu” can luu ¥ va du Kién trude dugc noi dung can phong van. Trong
qua trinh phong van can chua ¥ cac diém sau:

- Noi dung cuaa tirng cudc phong van can duoc hoach dinh trudc
nhung ciing phai chu dong thay déi noi dung cudc phong van theo cac cau tra 1oi
cua ing Vién.

- Phai ghi lai cac* ghi chu” can thiét vé tirng wng vién.
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- Khong dat cau hoi budc cac tng vién chi c¢d thé tra 1oi“ c¢6” hoac
“khong”.

- Phai ch y lang nghe, to ra ton trong c4c tng vién trong mot khdng
khi tin cay, than mat va cdoi mo.

- Tao ra cac co hdi cho cac ung vién tranh luan hoi lai minh.

Nguoi phu trach tuyén dung c6 thé sir dung hd so ctia tng vién va mot sb
cau hoi chuan bi truée dé tim hiéu vé nang luc, thai do, vu nhuoc diém cua céc
ng vién. Nén sir dung mot bo cau hoi thong nhat dé dé dang so sanh cac tng
vién khac nhau. Cau hoi nén tap trung vao cac yéu cau chinh cua cac vi tri tuyén
dung, van hoa va cac gia tri co ban cua doanh nghiép.

Chia khoa cua sy thanh cong trong phong van 1a ¢ chd phai tao diéu kién
cho ng vién n6i mot cach trung thuc vé ban than, vé cong viéc qua khi cua ho.
Viéc cha y ling nghe vai mot niém théng cam va hiéu biét, cac cau hoi duoc dat
ra hop 1y va dung luc gdp phan dat duoc két qua nhu mong doi. Bac biét khi
phong van, nha tuyén dung can dua ra tinh hudng kiém tra kha ning tu duy sang
tao cua tng Vvién giup cho viéc danh gia tmg vién dugc thuc hién mot cach
khach quan va tim dugc ding nguoi.

Budce 5: Banh gia ung Cu Vién

Nguoi lao dong trong doanh nghiép can c6 du cac diéu kién vé chuyén
mon, dao duec, 1y tudng va thé lyc.

Thong qua thi tuyén co thé danh gia tng vién vé chuyén mon theo cac
tiéu chi cho diém. Thé luc con ngudi cling khong kém phan quan trong vi né
giip cho ho 1am viéc c6 hiéu qua. Bai vay cac ang vién phai qua cudc kiém tra
stc khoe so vai yéu cau cong viéc can tuyén dung.

Mot &ng vién hoi tu day du cac tiéu chuan va diéu kién can thiét van co
thé khong duoc tuyén chon néu khong cé di sic khoe dam nhan cong viéc dugc
giao. Vi vy ciing c6 doanh nghiép tién hanh kiém tra sirc khoe ung vién ngay tir
lan dau tién dé qua trinh tuyén dung khong tré thanh cong di trang. Va ngay
trong hd so xin viée cling da c6 phiéu sic khoe tong quat.

Sau khi thi tuyén, ta da c6 rat nhiéu thong tin da dang vé ung vién va ciing
V6i cac thong tin d6 ta s& ¢6 an twong va cam xdc khac nhau vé mdi tng vién.
Do vay can phai rat khach quan so sénh, luya chon giira ho va tiéu chuan tuyén
chon. C6 thé dung phuwong phap cho diém theo tung tiéu thirc dé lua chon céac
g vién thich hop. Mot s céc tiéu thirc thudong duoc str dung nhu:

Tiéu thac 1: Trinh do hoc van
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Trinh @6 chuyén mon, nghiép vu.

Trinh d6 ngoai ngtr.

Tiéu thie 2: Kinh nghiém nghé nghiép

Tham nién cbng tac.

Tiéu thuc 3 : Ky nang tng xur

Tra 10i nhitng van dé vé kién thac chuyén mén.

Tra 10i nhitng van dé vé kién thac xa hoi.

Tiéu thire 4: Pong co thic day

Vi sao ho lai tr bo cong viéc ca?

Vi sao ho dén vai ta?

Ho mong doi gi ¢ cong viéc méi? Noi lam viéc mai?

MOi tiéu thirc duge danh gia cac mire diém khéac nhau tiy thuoc vao yéu
cau cong viéc cua doanh nghiép, sau dé cho diém theo ting tiéu thic. Tiéu thic
cang cu thé, chi tiét thi viéc cho diém cang chinh xac va nguoc lai. Tong sb
diém cua tng vién gilp nha tuyén dung c6 cin cir lua chon wng Vvién sang gia
nhat. Tuy nhién quan tri nhan su 14 mot nghé thuat 1am viéc véi con ngudi nén
viéc danh gia, so sanh va lya chon bén canh dua trén co sé phéan tich khoa hoc
cling cn cht y dén cac yéu té* truc giac”, “ linh cam” khi lua chon nhan vién.

Buwéc 6: Ra quyér dinh tuyén dung

Moi budc trong qua trinh tuyén dung déu quan trong nhung budc quan
trong nhat van la ra quyét dinh tuyén dung hay loai bo tng vién. Bé nang cao
mtcc d6 chinh xac cua cac quyét dinh tuyén dung, can xem xét mot cach hé
théng cac thong tin vé ang vién, phét trién ban tom tat vé ung vién. Cac doanh
nghiép thuong quan tim dén kha niang ng vién cé thé 1am gi va mudn lam nhu
thé ndo. Kha ning thuc hién cong viéc cua tng vién bao gém céc yéu té anh
hudng dén kha nang cé thé lam viéc( kién thuc, ki nang, nang khiéu) va cac yéu
t6 anh huong dén kha nang mudén lam viéc(ché do luong bong, moi truong lam
viéc, so thich va mot sb dic tinh c& nhan khac). Ca hai nhoém yéu té nay déu anh
huéng quan trong dén két qua thuc hién cong viéc cua nhan vién. Nhitng tng
vién c6 thé 1am viéc tét nhung thiéu di yéu té mudn 1am viéc tét thi ciing khong
thé 1am viéc tot dugce va nguoc lai.

Noi dung mot quyét dinh tuyén dung bao gém:

+ Thoi gian, dia diém lam viéc, chic vu dugc giao.

+ Ché d¢ l1am viéc va dugc nghi ngoi.

+ Piéu kién vé an toan va vé sinh lao dong.
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+ Quyén loi cua ngudi dugc tuyén dung.

+ Nhiém vu va quyén han cua bén tuyén dung.

+ Thoi han tuyén dung.

+ Nhitng quy dinh vé cho thdi viéc, cham duat hop ddng, giai quyét tranh
chap.

Buoc 7: Hoi nhap nhan vién mai

Mot nhan vién duoc tuyén vao lam viéc tai mot cong ty ma khong qua
chuong trinh hoi nhap vao méi trudng 1am viéc chang khac gi mot nhan vién
Viét Nam dugc cir sang lam viéc tai mot cong ty & Au — M§ ma khong duogc
trang bi gi ca. Hau qua 1a nhan vién do6 c6 don, bo vo, lac 16ng, sai sét, lam viéc
khong c6 ning suat va tat ca nhiing gi té hai nhat.

Sau khi mot nhan vién dugc tuyén vao lam viéc tai mot cong ty, cap quan
tri phai thuc hién chuong trinh hoi nhap vao moéi truong lam viéc. Do 1a chuong
trinh gigi thiéu tat ca nhitng gi lién quan dén t6 chuc, chinh sach, diéu 1€, cong
viéc ma nhan vién méi s& dam trach. Ho ciing can phai biét cac thong tin nhu
thu tuc, lwong bong, phuc lgi, an toan lao dong, mdi tuong quan trong to chuc...

Muc dich dau tién cua chuong trinh hoi nhap vao méi truong lam viéc la
gilip nhan vién mai thich (ng véi to chire chinh thirc va phi chinh thic. Chinh
thire 13 to chie d6 mudn nhan vién mai 1am viéc c6 ning suit cang sém cang
tét. Mudn vay nhan vién méi do phai biét cu thé cong viéc do ra sao, lam nhu
thé nao. Phi chinh thac c6 nghia 1a nhan vién médi duge dong nghiép chao hoi
Vvéi ban tay rong mé. Khong phai bat cir mot nhan vién nao dugc tuyén vao 13
duoc déng nghiép chao don niém nd. Néu khéng thuc hién cho khéo thi nhan
vién d6 co6 thé bi nhan vién cii coi cot, ché gidu theo kiéu “ ma cii bat nat ma
maéi .

Muc dich tht hai ciia chuong trinh nay 1a cung cap thong tin chi tiét vé
cong viéc va ky vong hoan thanh cong viéc ma cap trén mong doi. Vi vay tam ly
nhan vién bao gio ciing mudn biét chi tiét cap trén ky vong gi noi ho. Nhan vién
maoi s€ duoc trai qua hai chuong trinh hoi nhap:

e HOoi nhap vaéi doanh nghiép:

Khi dugc nhan vao lam viéc trong doanh nghiép, nhan vién mai s€ duoc
gidi thiéu voi nguoi phu trach va cac dong nghiép khac. Doanh nghiép sé thuc
hién hinh thire huéng dan vé cong viéc va gisi thiéu vé doanh nghiép cho nhan
vién mai bang cach gioi thiéu cho nhan vién méi vé lich sir hinh thanh, qua trinh
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phat trién, cac gia tri vin hoa tinh than, cac truyén théng tbt dep, cac chinh sach
va noi quy chung, cac ché do khen thudng, ky luat lao dong.
e Hoi nhap vai cong viéc:

Nhan vién méi thuong lo lang, hdi hop do chua quen véi ¢ong viéc mai,
v6i diéu kién moi truong lam viéc méi, do d6 su quan tim gitp d& cia nguoi
phu trach va ddng nghiép véi ngudi mai dén 1a rat can thiét, gidp ho mau chong
thich nghi véi moi treong lam viéc mai.

Thong qua cbng viéc, doanh nghiép danh gia dugc kha nang thich nghi,
huéng phét trién cua nhan vién méi tir d6 co ké hoach dao tao, bdi dudng va
phat trién nhan vién nham phat huy téi da nang luc sang tao caa nguoi lao dong.
1.3. Y NGHIA CUA TUYEN DUNG NHAN SU’

1.3.1. Y nghia ciia cong tac Tuyén dung nhan sy

Cong tac tuyén dung nhan sy trong doanh nghiép c6 mot ¥ nghia cuc ky
to 16n, 6 tinh chat quyét dinh dén su thanh, bai cia mot doanh nghiép. tuyén
dung nhan sy c6 tac dong truc tiép dén doanh nghiép, dén ngudi lao dong va xa
hon con tac dong dén sy phat trién kinh té - x& hoi cua dat nudc.
< Poi véi doanh nghiép:

Viéc tuyén dung nhan luc ¢ hiéu qua s& cung cap cho doanh nghiép mot
d6i ngii lao dong lanh nghé, ning dong, sang tao, bd sung ngudn nhan luc pha
hop véi yéu cau hoat dong kinh doanh cua doanh nghiép. Tuyén dung nhan luc
c6 tam quan trong rat Ion d6i véi doanh nghiép vi né 1a khau dau tién cua cong
t4c quan tri nhan sy, chi khi 1am tbt cong tac quan tri nhan sy méi cd thé 1am tét
cac khau tiép theo.

Tuyén dung nhan su tét gilp chodoanh nghiép thuc hién tét cac muc tiéu
kinh doanh hiéu qua nhét, boi vi tuyén dung tot tirc 1a tim ra ngudi phi hop Véi
cong viéc, ¢ di nang lyc va pham chat dé hoan thanh tét cong viéc duoc giao.
Tir d6 nang cao hiéu qua kinh doanh, phat trién doi ngii, dap Gng yéu cau hoat
dong kinh doanh trong nén kinh té toan cau.

Chét luwong cua doi ngli nhan luc tao ra nang luc canh tranh bén virng cho
doanh nghiép. tuyén dung nhan lyc tét gop phan quan trong vao viéc tao ra dau
vao caa nguon nhan luc, n6 quyét dinh dén chat luong, nang luc, trinh do can bo
nhan vién, dap ung do hoi nhu cau ngudn nhan luc caa doanh nghiép.

Tuyén dung nhan sy tét gitp cho doanh nghiép giam ganh ning chi phi
kinh doanh va str dung hiéu qua nguén ngan sach caa doanh nghiép.
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Tuyén dung nhan su tét cho phép doanh nghiép hoan thanh tét ké hoach
kinh doanh da dinh.

Nhu vay, tuyén dung nhan sy c¢d tdm quan trong rat Ion déi véi doanh
nghiép, néu mot doanh nghiép tuyén dung nhan vién khong du nang lyc can thiét
dung yéu cau cdng viéc thi chac chan s& anh huong xau va truc tiép dén hiéu
qua hoat dong quan tri va hoat dong san xuat kinh doanh cua doanh nghiép. Tur
d6 din dén tinh trang khdng 6n dinh vé mit to chuc, tham chi con 1a ngudn géc
gay mat doan két, chia r& noi bo, gay xao tron trong doanh nghiép, lang phi chi
phi kinh doanh.

Tuyén dung nhan su khéng chi c¢6 ¥ nghia ddi véi doanh nghiép ma nd
con ¢ y nghia rat to Ion d6i véi nguoi lao dong:
< D6i Vi nguoi lao dong:

Tuyén dung lao dong gitip cho ngudi lao dong tim duoc viéc lam phu hop
véi nang luc chuyén mén cta minh, tao cac co hoi viéc lam cho nguoi lao dong
va tao thu nhap cho ho. Ngoai ra, Tuyén dung nhan su con gilp cho ngudi lao
dong trong Doanh nghiép hiéu rd thém vé triét 1y, quan diém cta cac nha quan
tri, tir d6 s& dinh huéng cho ho theo nhitng quan diém dé.

Mot ¥ nghia quan trong nita cia tuyén dung nhan sy do6 13 y nghia di voi
xa hoi:

% Do véi xa hdi:

Viéc tuyén dung nhan su cua doanh nghiép gilp cho viéc thuc hién céc
muc tiéu kinh té - x& hoi. Ngudi lao dong c6 viéc 1am, cé thu nhap, giam bét
ganh nang xa hoi nhu that nghiép va cac té nan xa hoi khac. Pong thoi viéc
tuyén dung nhan su caa doanh nghiép con gidp cho viéc sir dung ngudn nhan luc
cua xa hoi mot cach hitu ich nhéat.

TOm lai viéc tuyén dung nhan sy 1a mot céng viéc rat quan trong, nha
quan tri phai truc tiép theo ddi va thuc hién nhitng cong doan quan trong trong
quy trinh tuyén dung nhan su.

1.3.2. Két luan

Qua phan tich trén ta thiy céng tac tuyén dung c6 vai trd quan trong doi
véi sy ton tai va phéat trién cia moi té chirc. Trudce hét tuyén dung nhan su co
hiéu qua s& cung cap cho doanh nghiép mot doi ngii lao dong lanh nghé, ning
déng, sang tao, b sung ngudn nhan lec phl hop véi yéu cau hoat dong Kinh
doanh cua doanh nghiép tir d6 gitap doanh nghiép thuc hién tét cac muc tiéu kinh
doanh. Mit khéc, tuyén dung 1a khau dau tién ctua cdng tac quan tri nhan su, chi
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khi 1am tt khau tuyén dung nhan su méi cé thé 1am tét khau tiép theo. Khong
chi d6i voi doanh nghiép, tuyén dung nhan su con c6 vai trd hét sac quan trong
d6i v6i nguoi lao dong va xa hoi. Qua trinh tuyén dung bao gém cac budc nhu
da trinh bay o trén.

Tuy nhién, khéng phai bat ct doanh nghiép nao ciing thuc hién tuyén
dung day du qua cac budc ma qua trinh tuyén dung cd thé duoc diéu chinh linh
hoat cho phu hop véi tirng doanh nghiép vir tiét kiém thoi gian ciing nhw chi phi.
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CHUONG 2: THUC TRANG CONG TAC TUYEN DUNG NHAN SU TAl
CONG TNHH THUONG MAI VA DICH VU NHAT PUC

2.1. TONG QUAN VE CONG TY TNHH THUONG MAI VA DICH VU
NHAT PUC

2.1.1. Khai quat chung vé Cong ty

2.1.1.1. Qua trinh hinh thanh va phat trién ciaa Cong ty

Cong ty TNHH Thuong mai va Dich vu Nhat Birc dugc thanh 1ap theo
gidy chung nhan kinh doanh s6 0201106006 do so ké hoach va dau tu thanh
phd Hai Phong cip ngay 02thang 08 nam 2010. Cong ty co tru sé chinh tai Sb
9B, ngd 18 Kiéu Son, Pang Lam, Hai An, Hai Phong. Dién thoai( Fax):
0312.768.466.

Cong ty chinh thuc dua san pham cia minh ra thi truong vao dau nam
2011. San pham chinh 13 nuéc tinh khiét “R.0” dong chai. Ngay mai thanh lap
Cong ty chi ¢6 90 m? nha xudng, mot day chuyén san xuét nuéc khoang cong
suat 50.000 lit/ ca. Dén nay Cong ty d c6 tong mat bang cong nghiép rong 9000
m?® va trén 3000 m* nha xudng khang trang sach dep véi cac day chuyén thiét bi
may moc twong d6i hién dai, san xuat va tiéu thu 25 triéu lit nudc khoang/nam
véi nhiéu mau ma san pham khac nhau.

Véi y thie va trach nhiém mét doanh nghiép san xuit va ché bién thuc
pham, Cong ty ludn chi trong va dua vao ap dung Hé thdng quan ly chat lugng
theo tiéu chuan Qudc té I1SO 9001:2008 va Heé théng quan Iy chat luong theo
tiéu chuan HACCP — CODE:2003 nén san pham lam ra luon dam bao chat
lwgng vé sinh an toan thyc pham, cac loai san pham nudc khoang thién nhién
cua Cong ty da khang dinh dugc thuong hiéu va ngay cang co uy tin trén thi
truong, dugc nguoi tiéu dung va chudng.

Cho t6i nay, Cong ty TNHH Thuong mai va Dich vy Nhat Buc da di vao
hoat dong dugc 5 niam, trudc sy canh tranh ngdy cang gay gat cing véi nhiing
kho khan thir thach cia co ché thi truong, cong ty di gap khong it nhitng kho
khan thir thach. Mic du vay cong ty van dang viing trén thi trudng va ngay cang
khang dinh duoc vi thé cia minh.Cong ty ngay cang ma rong quy mé, thi truong
cling nhu khéach hang nho vay doanh thu hang ndm khong ngung tang trudng &
mic cao va 6n dinh.
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2.1.1.2. Quy mé va nganh nghé cia cong ty

Hoat dong chinh cua cong ty 1a san xuit nudc khoang tinh khiét dong
chai. Pay 1a hoat dong duoc quan tdm hang dau cua céng ty, chiém phan 16n
trong tong doanh thu caa cong ty hang nam.

- Nganh: san xuat nudc khoang, nudc tinh khiét dong chai

- Manganh: 111041

- Nhan hiéu: “R.0”

Ngoai ra cong ty con kinh doanh vé cac linh vuc:

- San xuét do gd xay dung( 16220)

- Lap dat hé théng dieén(43210)

- Lap dat hé thong cap thoat nuc(43210)

- Bubn ban phu tung va cac bo phan phu trg cta 6 t6 va xe co
dong co khac(45301)

- Bu6n ban thiét bi va linh kién dién tir, vién théng(46520)

- Van tai hang hoa bing 6 t6(49332)

- Budn ban nhién liéu ran, long, khi va cac san pham lién
quan(4661)...

Véi cong suat caa day chuyén nuéc udng déng chai R.O tir 400lit/h dén
10.000lit/h, trung binh c6ng suit dat 800 - 1000 chai 500ml/ gior ddi véi chai
500ml; 300 binh 20 it/ gio dbi véi binh 20 lit thi hing ndm san lwong san pham
Cua cong ty ban ra binh quan 72.000 binh 20 lit/ thdng va hang tram nghin chai
loai 500ml vai gia tung loai la: loai 20 lit 1a 20.000vnd/ binh, loai 500ml la
5.000vnd/chai dat doanh thu binh quan trén dudi 20.000.000.000VND/nam.
Hién nay cong ty dang dau tu san xuat nudc udng dong chai loai nho tir 350ml
dén 1.5lit nham d4p @ng nhu cau nguoi tiéu dung.

V6i quy méd dang c6, cdng ty c6 tong mat bang céng nghiép rong 9000 m?
va trén 3000 m® nha xudng khang trang sach dep ciing vai cac day chuyén thiét
bi may moc tuong dbi hién dai, san xuat va tiéu thy 25 triéu lit nudc
khoang/nam véi nhidu mau ma san pham khéc nhau. Thi trudng tiéu thi chinh 1a
toan bo khu vyc Hai Phong va céc tinh 1an can nhu Hai Duong, Quang Ninh,
Thai Binh,...

Két hop gitia tong s6 vén kinh doanh 16n 1a 21.237.958.070VND( gom
vbn so hitu va von vay) cing véi luc luong lao dong 234 nguoi( nim 2014)
cong ty da trang bi hé thdng thiét bi, may moc hién dai 1am cho hiéu qua lao
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dong tang, san luong san Xuat ting va dong thoi 1am cho doanh thu cua cong ty
tdng manh trong cac nam.
2.1.1.3. Pic diém san pham caa cong ty

San pham cua cong ty c6 cac dac diém sau:

- Pic trung bai ham lwong véi s mudi khoang nhét dinh va ti 18 twong
di cua ching, c6 chtra cac nguyén té vi luong hoic thanh phan khac.

- Puoc lay truc tiép tir ngudn thién nhién hoic giéng khoan tir cac mach
nuéc ngam. Cac ngudn nay duoc bao vé thich hop dé khong bi 6 nhiém gay anh
huong dén chat luong cia nude khoang.

- On dinh vé thanh phan, luu luong, nhiét do.

- Piéu kién khai thac dam bao cac yéu cau vé sinh va khong lam thay doi
cac thanh phan hoc co ban.

- Puoc dong chai gan nguon voi cac hé thong duong dan khép kin dam
bao yéu cau vé sinh nghiém ngit.

Péi v6i san pham nudce udng dong chai R.O loai 20 lit: vo binh tay xéach
mau xanh luc, co chir R.O in hai bén than binh, duéi day binh c6 Logo “R.O”,
nap binh dugc dan “ TEM CHONG HANG GIA”, trén than binh, ngoai nhan
san pham con ¢6 nhan gia “20.000vnd/ binh” va Logo chang nhan phi hop tiéu
chuan do QUATEST 2 thudc Téng cuc Tiéu chuan do luong chat lugng Viét
Nam cung cap.
2.1.1.4. Nhiém vu va co cau té chirc quan ly cia Cong ty

Do hoat dong chinh cta cong ty 1a san xuat nuéc khoang tinh khiét dong
chai nham muc dich phuc vu nhu cau nguoi tiéu dung trong nudc cho nén Cong
ty dd ngdy cang hoan thién to chirc quan ly ciia minh dé dat dugc két qua kinh
doanh cao nhét. Vi vay nhiém vu cua to chiic quan 1y ciing nhu co ciu to chic
ludn dugc CONg ty coi trong va dat 1én hang dau. Pau tién la cac nhiém vy ma
cong ty da thuc hién dugc trong nhitng nam qua:

a. Nhiém vy

T khi cong ty thanh 1ap téi nay, dugc su giup d& cua uy s¢ ké hoach va
dau tu thanh phd Hai Phong, cing véi su nd luc cua ban lanh dao cong ty,
nhitng dong gdp cia can by cong nhan vién toan cong ty ma cong ty da ludn
hoan thanh va vuot ké hoach dat ra. Cong ty ludn dap tng duoc moi yéu cau cua
nguoi tieu ding véi nhiém vy san xuat nude ubng tinh khiét dong chai phuc vy
cho nhu cau trong va ngoai thanh phé Hai Phong.
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Cong ty da xay dung va to chac thuc hién céc chi tiéu ké hoach kinh
doanh dai, trung va ngan han do cip trén giao xudng.Trong qua trinh kinh
doanh, c6ng ty phai doi méi phwong phap mua ban phd hop véi nhu cau thi
trudng va tu can d6i mac luan chuyén hang hoa, cai to thay thé cac san pham ci,
chat luong, dung tich,... nhiing san pham chua dat yéu cau, bao vé an toan trong
san xuat, bao vé méi trudng, gitr gin an ninh trat tu.

Cong ty thuc hién day du nghia vu véi nha nude, khdng nging nang cao
trinh d6, doi séng cua can b, cong nhan vién trong cong ty dong thai quan Iy va
bao ton phét trién von.Cong ty thuc hién phan phéi lao dong va cong bang xa
hoi trén co s nhitng nhiém vu da dé ra. Bén canh d6, cong ty da cu thé hoa
nhitng chi tiéu kinh té,x& hoi trong cac chién luoc phét trién kinh doanh, cac ké
hoach cua tirng bo phan.

Co cau to chic caa cong ty ngay cang hoan thién hon duoc thé hién nhu
sau:

b. Co cdu té chirc

Co cau t6 chirc 1a nén tang vé mat to chic cua doanh nghiép va viéc thiét
ké phai can cir vao nhiéu yéu t6. M6 hinh ma Céng TNHH Thuong mai va Dich
vu Nhat Duc lua chon 1a mé hinh co cau truc tuyén. Nguoi chiu trach nhiém cao
nhat 1a giam déc cong ty tiép theo 1a cac phong ban chic nang véi cac nhiém vu
khac nhau va cac t6 ddi san xut.
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So dd 2.1: Co cau t6 chuc bo may cua Cong ty TNHH Thuong mai &
Dich vu Nhat btc

Giam déc
4
Phong San Phong Vat Phong Ky
xuét — Kinh tur thuat
doanh
Phéan xudng San xuat Phén xudng San xuét || Phan xudng San xuét
Kho T co dién

Nguén: phong Té chizc — Hanh chinh
Cu thé chirc ning ciing nhu nhiém vu cia tirng phong ban trong cong ty nhu sau:
% Giam doc:

La nguoi diéu hanh moi hoat dong kinh doanh cua cong ty. Xay dung
phuong 4n san xuat kinh doanh, té chirc bd may quan ly, chiu trach nhiém vé
moi hoat dong san xuét kinh doanh cia Cong ty trugc phéap luat.
< Phong Té chitc - Hanh chinh:

Hoach dinh nhu cau nhan sy, thu thap, tuyén chon, bé tri sir dung nhan su,
thuc hién hoat dong nham phat trién ngudn nhan luc nhu dao tao, thing tién.
Thu lao lao dong va dam bao lgi ich cho nguoi lao dong, thuc hién cac chinh
sach xa hoi.
< Phong San xudt — Kinh doanh:

Tham muu giup viéc cho lanh dao Cong ty vé cong tac ké hoach xuat
nhap khau, c6 nhiém vu phat hién va khai thac moi tiém ning cua thi truong
trong nudc va nudc ngoadi, nang cao hiéu qua kinh doanh, t6 chic vt tu, cung
ung k¥ thuat, khai thac thi truong.
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< Phong Ké toan — Tai vu:

C6 trach nhiém thyuc hién céc cong tac ké toan, c6 chirc ning tham muu
gilp viéc cho Giam dbc trong viéc té chuc, chi dao thuc hién cac ché do chinh
s&ch, kinh té, tai chinh trong Cong ty, chi dao hach toan kinh té nham st dung
ngudn vén c6 hiéu qua, tiét kiém chi phi, nang cao hiéu qua st dung tai san vat
tu, tién von, dinh ky 1ap bao céo tai chinh.

% Phong Vat tu:

Khai thac, cung tng Vit tu, nguyén nhién vt liéu thiét bi may méc phuc
vu cho san xuat kinh doanh theo 1énh cia Giam déc Cong ty. Quan 1y bao quan
vat tu, nguyén nhién liéu, vat liéu. Cap phét vat tu, nguyén nhién vat liéu theo
nhu cau san xuat khinh doanh cua Céng ty. Cung cap thong tin gié ca thi truong
cac loai vat tu, nguyén nhién vat li¢u cho phong phuc vu cho cong tac hoach
toan ké toan.

% Phong Ky thugt:

C6 nhiém vu giam sat vé moi mat ky thuat san xuat, cai thién quy trinh
cong nghé. Chi dao viéc chap hanh moi ché do quan ly, ki thuat va kiém tra chat
lugng san pham.

% Cac Phan xwong San xuat:

Duéi cac phong ban 13 cac phan xudng san xuat véi quy trinh khép kin.
Ngoai ra cdng ty con mét sé don vi phuc vu nhu sau:
< Kho: Bao quan cat giit hang hoa, vat lidu cap phat, giao nhan hang hoa.

% T6 co dién: Dich vu stra chita dién, may mac, thiét bi hu hong trong san xuét.
2.1.1.5. Hoat dong kinh doanh ciaa cong ty giai doan 2012-2014

Pé danh gia tinh hinh san suat kinh doanh cua cong ty TNHH Thuong
mai va Dich vu Nhat Pc trong giai doan 2012-2014 ta dya vao viéc phan tich
bang B&o céo két qua hoat dong kinh doanh va Bang can dbi ké toan cia cong ty
tring nhitng nam 2012,2013,2014 nhu sau:

a. Phan tich tinh hinh tai chinh cia cong tythéng qua bang cdn doi ké toan giai
doan 2012-2014

Qua bang Can ddi ké toan dudi day ching ta s& phan nao biét dugc tinh
hinh tai chinh ciing nhu quy mé san xuat cia Cong ty TNHH Thuong mai va
Dich vu Nhat buc trong 3 nam 2012, 2013, 2014:
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Bang 2.1: Bang can ddi ké toan Cong ty TNHH Thuong mai & Dich vu Nhat Ptrc nim 2012- 2014( phan Tai san)

Don vi: vnd
TAI SAN 2012 2013 2014 Chén [Chénh
h léch |l1éch co
- Ty - Ty - Ty £ %
(1) Giatri trong Giatri trong Giatri trong co cau| cau
. . ©Y112/13 | 13/14
A. TAI SAN NGAN HAN 882.305.143| 6.63| 2.986.999.892 14.36| 4.186.240.899| 16.17| -7.73| -1.81
I-  Tién va cac khoan twong duong tién 70.998.675| 0.53 565.240.531| 2.72| 1.510.865.457| 5.84| -2.19| -3.12
Il Céc khoan dau tu tai chinh ngan han 420.780.000| 3.16| 1.000.000.000{ 4.81| 1.200.000.000, 4.63| 1.65| 0.18
- Cac khoan phai thu ngan han 132.005.643|  0.99 564.700.060 2.71| 387.578.983| 1.49| -1.72| 1.22
IV- Hang ton kho 40.327.018| 0.30 215.649.727| 1.04|  202.655.895| 0.78| -0.74| 0.26
V- Tai san ngan han khac 218.193.807| 1.64 582.887.273| 2.80| 885.140.564| 3.42| -1.16| -0.62
B- TAI SAN DAI HAN 12.432.071.459| 93.37| 17.820.464.600| 85.64| 21.702.857.850| 83.83| 7.73| 18.72
Il- Tai san ¢ dinh 12.432.071.459| 93.37| 14.352.403.853| 68.98| 17.323.923.411| 66.92| 24.39| 2.06
V- Tai san dai han khac - 878.010.000{ 4.22| 1.785.701.257| 6.89| -4.22| -2.67
TONG CONG TAI SAN 13.314.376.604|  100| 20.807.464.492|  100| 25.889.098.745| 1000
Nguon: Phong Té chizc — Hanh chinh
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Thong qua bang sb liéu trén ta thay tinh hinh tai san cua Cong ty trong 3
nam 2012,2013,2014 c6 nhiéu bién dong.

Tai san ngan han cua Cong ty ting manh trong 3 ndm cing véi su ting vé
tai san tién mat nam 2013 ty trong tang 2.19% so v6i nam 2012 va nim 2014 ty
trong ting 3.12% so v&i nam 2013. Diéu nay gilp cho cong ty co thé thanh toan
nhanh cac khoan no ngan han. Cac khoan phai thu nim 2013 tang 1.72% S0 Vi
nim 2012 nhung nim 2014 lai giam xubng con 1.22%. Tuy nhién muc ting

giam nay khong dang ké, su ting 1én vé tién mit 12 do Cong ty da thu vé duoc
nhitng khoan no, ap dung chinh sach tin dung mé rong cho nhiéu khach hang
vé6i diéu kién hop Iy nham thu hat thém khéach hang, va muc tiéu cudi cing cua
chinh sach nay la mé rong thi truong.

Piéu d6 thé hién 1a hang ton kho nam 2014 giam 0.26% so voi nim 2013
trong d6 bao gom su giam vé nguyén vat liéu, céng cu dung cu la 0.11%, chi phi
san xuat kinh doanh do dang va ham luong tén kho giam 0.15%. luong hang ton
kho giam co nghia 13 chi phi luu kho giam xudng. Nhung diéu nay lai phu thuoc
vao tung thoi ky san xuat cia cong ty ciing nhu thoi vu va nhu cau cia ngudi
tiéu dung.

Tai san luu dong khac cling tang trong 3 nam, ty trong nam 2013 tang
1.16% so véi ty trong nam 2012 va nam 2014 ty trong ciing tang Ién 0.62% so
v6i nam 2013. Nguyén nhan 1a do chi phi tra truéc chiém ty trong cao va ting
Ién trong thoi ky san pham caa cong ty( vé binh, chai, cac phuong tién chuyén
chd,...) con luan chuyén trén thi truong chua thu vé nén tai san luu dong chiém
ty trong lon.

Tai san ¢b dinh va cac tai san dai han khac déu ting trong 3 nim. Do cong
ty dang dan hoan thién phan xudng nha may va day chuyén san xuat. Biéu nay
chung to sy phat trién caa cong ty va mé rong quy md thi truong cho san pham,
Bén canh d6 thi cong ty chua chu trong nhiéu trong cong tac dau tu cac khoan
tai chinh dai han, day 1a mot nhuoc diém cua cong ty.

b. Phan tich tinh hinh tai chinh théng qua b&o cao két qua hoar dgng kinh
doanh cua cong ty giai doan 2012-2014

Thong qua bang Bao cdo két qua hoat dong kinh doanh giai doan 2012 -
2014 cua cong ty ta s& biét duoc hoat dong kinh doanh san xuat caa cong ty
trong nhitng nim vira qua cé nhitng bién dong gi? Va cac chi phi phan chia c6
ddéng déu khéng, co phlu hop véi tinh hinh tai chinh cua Cong ty hay khong?
Chuing ta cung tim hiéu bang sau:
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Bang 2.2: B4o céo két qua Hoat dong Kinh doanh nim 2012 — 2014 caa Cong
TNHH Thuong mai va Dich vu Nhat Buc

Don vi: vnd
CHI TIEU Chénh léch
Nam 2012 Nam 2013 Nam 2014
A 2013/2012 2014/2013
1. Doanh thu ban hang va
L 18.184.598.166 | 15.183.297.970 | 23.506.458.697 -19.76 35.41
cung cap dich vu
2. Cac khoan giam trur
456.238.911 287.906.555 516.002.624 -58.47 44.20
doanh thu
3. Doanh thu thuan vé
, 17.728.259.250 | 14.895.391.415 | 22.990.456.073 19.02 35.21
BH va cung cap DV
7. Chi phi tai chinh 325.876.436 530.448.104 435.650.428 -97.03 93.01
8. Chi phi quan ly kinh
doanh 1.200.675.721 | 2.078.564.012 987.230.765 42.24 99.23
9. Loi nhuén thuan tir
A ) 2.372.801.633 | 2.319.787.572 2.602.898.848 -2.29 10.88
hoat dong kinh doanh
13. Tong loi nhuan ké
) ) . 1.952.051.935 | 2.320.337.572 2.603.448.848 15.87 10.87
toan trudc thué
14. Chi phi thué thu nhap
n 130.956.220 170.990.432 220.654.231 23.41 22.51
doanh nghiép
15. Loi nhuan sau thué
thu nhap doanh nghiép 1.821.095.715 | 2.149.347.140 2.382.794.617 15.27 9.80

Nguon: Phong Té chizc — Hanh chinh

Qua bang két qua kinh doanh san suat cia Cong ty TNHH Thuong mai
&Dich vu Nhat Buc trong 3 nam 2012, 2013, 2014 ta théy:

Doanh thu ban hang va cung cap dich vu c6 nhiéu bién dong I6n trong 3
nam. Nam 2013 doanh thu cua céng ty giam manh 19.76% tuong duong voi
15.183.297.970vnd so véi nam 2012 nhung dén nim 2014 doanh thu cua cong
ty lai taing 35.41% tuong duong vai 23.506.458.697vnd so vai nam 2012 va tang
54.82% so véi nam 2013, su ting giam d6 dong thoi kéo theo su giam vé doanh

thu thuan trong ndm 2013 va ting vot trong ndm 2014.

Trong khi d6 cac chi phi tai chinh, chi phi quan ly doanh nghiép khéng
duoc phan bd dong déu cac nam vi chua co ké hoach cu thé, va do Cong ty hoat
dong chua duoc 1au nén chua co kinh trong viéc phan bo céc chi phi.
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Loi nhuan coa cong ty ting déu hang nim, nam 2012 Ia
1.821.095.715vnd, nam 2013 1a 2.149.347.140vhd va nam 2014 1la
2.382.794.617vnd, diéu d6 chtng té chinh sach kinh doanh cua cong ty rit nhay
bén va linh hoat trong qua trinh san xuét va tiéu thu hang hoa, viéc lgi nhuan
tang phan 16n 1a do doanh thu ban hang va cung cap dich vu ting. Dé mo rong
quy mé va ting loi nhuan cho cac niam tiép theo cong ty nén c6 cac chinh sach
hoat dong tét va téi wu hon nita dé phat trién thi truong va nhan dugc 10ng tin
cay tir nguoi tiéu dung.
2.1.1.6. Pic diém vé lao ddng cia Cong ty

Cong ty di y thirc duoc rang yéu té con ngudi dong vai tro rat quan trong
trong viéc thanh cong hay that bai cau doanh nghiép, viéc phan cong va bd tri
lao dong ding nganh nghé, dtng chuyén moén sé phat huy duoc hiéu qua trong
san xuat kinh doanh.

Hang nam cong ty ludn c6 ban theo ddi vé lao dong trong d6 chi rd vé
tong s lao dong, trinh do lao dong, két cau lao dong. Duéi ddy chung ta s& phan
tich co cau lao dong trong Cong ty.

a. Co cdu theo trinh dé lao dong

Co céu lao dong theo trinh d6 trong 3 nim 2012, 2013, 2014 dugc thé
hién cu thé duégi bang sau:

Bang 2.3: Co cau lao dong theo mac do dao tao cua cong ty TNHH Thuong mai
va Dich vu Nhat Dtic giai doan 2012 - 2014

Nim 2012 Nim 2013 Niam 2014
Muc d6 dao tao . . | Tytrong . . | Tytrong . . | Tytrong
SO nguoi SO nguol SO nguoi

(%) (%) (%)

Pai hoc 15 12 23 13.1 35 15
Cao dang 20 16 27 15.3 39 16.7
Trung cap 24 19.2 39 22.2 44 18.8
THPT 66 52.8 87 49.4 116 49.5
Tong sb 125 100 176 100 234 100

Nguon: Phong Té chizc — Hanh chinh

Qua bang 2.3, ta thay day 1a mot doanh nghiép vira. S6 lao dong co trinh

d6 da duoc ddo tao ting dan qua cac nam. Ty trong lao dong cé trinh do trung
cap nam 2012 1a 19.2%, dén nam 2013 tang Ién thanh 22.2% nhung nim 2014
giam xuéng con 18.8%, mic du vay nhung sb luong lao dong c6 trinh d6 trung

cap déu ting dan trong 3 nam. Ty trong lao dong c6 trinh d6 cao dang nam 2012
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1a 16%, dén nam 2013 giam xudng con 15.3% va nam 2014 tang 1én dén 16.7%,
tuy 14 ty trong lao dong c6 trinh d6 cao dang ting giam that thuong nhung ciing
chi bién dong ¢ mirc 6 nho va phu hop véi nhu cau caa cong ty, vi vay khdng
gay kho khan trong cong tac ciing nhu san xuat cua Cong ty. Dac biét ty trong
lao dong c6 trinh do dai hoc déu ting trong 3 ndm, nim 2012 1a 12% dén nim
2013, con s nay da tang 1én thanh 13.1% va nim 2014 tang 1én dén 15%, diéu
nay chuang té Cong ty rat chd trong dén bo may Quan 1y ciing nhu cic can bd
cha chét trong cong ty, day 1a mot didu dang murng trong chinh sach vé co cau
lao dong cua Cong ty.

Do cbng ty chuyén vé mang san xuét nudc tinh khiét dong chai nén khong
thé thiéu luc luong 16n lao dong cd stc khoe tot va gan bo 1au dai véi cong viéc,
diéu d6 duoc thé hién qua luc lugng lao dong pho thdng tai cong ty chiém da sé,
s6 luong lao dong pho thong ting manh qua cdc nam nhung ty trong lai c6 xu
huéng giam. Nam 2012 sé lao dong chi co 66 nguoi chiém 52.8% so véi ty
trong lao dong cua toan cong ty, nam 2013 sé luong lao dong ting 1én 87 nguoi
nhung ty trong lai giam nhe xuéng muc 49.5% dén nam 2014 sé luong ngudi
lao dong da tang gan gap 2 1an so véi nam 2012 nhung ty trong lai giam con
49.5%. Nguyén nhan ty trong bién dong that thuong 1a do cong ty ngay cang mo
rong quy mé, so luong lao dong ting chtng té cong ty dang trén da phat trién.

b. Co cdu lao dong theo tinh chdt lao déng

Co cau lao dong theo tinh chat lao dong cua cong ty c6 nhiéu bién dong
trong giai doan 2012-2014. Ty trong lao dong truc tiép va ty trong lao dong gian
tiép dugc thé hién qua bang sau:

Bang 2.4: Co cau lao dong theo tinh chat lao dong cia cong ty TNHH Thuong
mai va Dich vu Nhat Puc giai doan 2012 - 2014

Niam 2012 Nim 2013 Nim 2014
Tinh chat lao dong Sb Ty N Ty , _ Ty
. SO nguoi SO nguoi
nguoi trong(%) trong(%) trong(%)
Lao dong truc tiép 100 80 150 85.2 188 80.3
Lao dong gian tiép 25 20 26 14.8 46 19.7
Tong sb lao dong 125 100 176 100 234 100

Nguon: Phong Té chizc — Hanh chinh

Qua bang s liéu trén ta thay, ty trong lao dong truc tiép chiém da sé thé

hién qua nam 2012, ty trong lao dong truc tiép 1a 80%, dén nim 2013, con sd
nay tang 1én dén 85.2% tuy nhién nim 2014 ty trong ndy giam so v&i nam 2013
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4.9% nhung van ting 0.3% so voi nam 2012. Vé lao dong gian tiép chiém ty
trong nho trong tong sb lao dong cau cong ty nhung sé lugng lao dong cac nim
déu tang, chung té quy md Cong ty ngdy cang ma rong, bén canh dé ty trong lao
dong truc tiép cao ching to dugc thé manh vé luc luong lao dong chinh cua
cong ty gitp cac nha Quan ly dé dang linh dong hon trong qua trinh san xuat va
hoan thanh cac don hang.
c. Co cdu lao déng theo gisi tinh

Co ciu lao dong ciia Cong ty theo gidi tinh giai doan 2012 — 2014 dugc
thé hién qua bang sau:
Bang 2.5: Co cdu lao dong theo gidi tinhcta cong ty TNHH Thuong mai va Dich

vu Nhat Buc giai doan 2012 - 2014

Nam 2012 Nam 2013 Nam 2014
Chi tiéu Sélugng | Tytrong | Sélwong | Tytrong | S6 lwong | Ty trong
(nguoi) (%) (nguoi) (%) (nguoi) (%)
Nam 105 84 153 86.9 210 89.7
N 20 16 23 13.1 24 10.3
Téng 125 100 176 100 234 100

Nguon: Phong Té chizc — Hanh chinh
Véi cbng viéc mang tinh chat lao dong niang va vat va nén can nhiing
ngudi lao dong cod sac khoe va chiu dugc ap luc céng viéc. Nam gidi thuong
phU hop hon trong qua trinh san xuat. Nix gigi chi yéu 1am nhan vién van phong
va mot s6 1am & bo phan san xuat nhu dan nhan cho san pham,... vi vay sé lao
dong nam chiém ty Ié quan trong trong Cong ty véi nam 2012 chiém 84%, nam
2013 chiém 86.9% va nam 2014 chiém 89.7% trong khi d6 nit gigi chi chiém
pham tram rat nho trong téng sé lao dong. Nhung diéu nay 1a mot loi thé vé
ngudn luc cua cng ty va phi hop véi tinh chat, yéu cau caa cong viéc nhung lai
gay ra chénh Iéch gidi tinh qué 16n trong moi truong lam viéc cua cong ty.
d. Co cdu lao déng theo nhom tusi lao déng
Nhom tudi ¢ anh hudng rat 16n ddi vai san luong san xuat ciing nhu chat
lugng san pham. Tai cong ty, co cdu lao dong theo nhém tudi trong 3 nam 2012,
2013, 2014 dugc thé hién chi tiét duéi bang sau:
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Bang 2.6: Co cau lao dong theo nhdm tudi cua cong ty TNHH Thuong mai va
Dich vu Nhat Buc giai doan 2012 - 2014

Nam 2012 Nam 2013 Nam 2014
Nhém tudi lao dong S6 luong Ty S luong Ty S luong Ty
(nguoi) 1€(%) (nguoi) 16(%) | (nguoi) | 1&(%)
Dudi 30 tuoi 30 24 42 23.9 55 23.5
Tir 30 — 40 tuoi 74 59.2 107 60.8 148 63.2
Tir 40 — 50 tuoi 21 16.8 27 15.3 31 13.3
Tong cong 125 100 176 100 234 100

Nguén: Phong Té chizc — Hanh chinh

Qua bang 2.6, ta thay s6 lugng lao dong chia theo nhdm tudi lao dong qua
3 nam 2012 dén 2014 c6 nhiéu thay doi dang ké. SO luong lao dong trong do
tudi 30- 40 1a cao nhat, chiém 59.2% niam 2012, 60.8% nim 2013 va 63.2% nim
2014. S6 luong lao dong thap nhat 1a ¢ do tudi trén 40, chiém khoang 16.8%
nam 2012 va giam dan trong nam 2013, 2014 twong ¢ng Véi ty trong 15.3% va
13.3%. S6 luong lao dong dudi 30 tudi, chiém 23.5 - 24 % bién dong rat nhe qua
cac nam. Tuy lao dong tré 1a lao dong tiép thu va hoc hoéi nhanh k¥ ning lam
viéc nhanh nhat ciing nhu c6 stc khoe tot nhat, nhung lao dong tir 40 - 50 lai ¢c6
kinh nghiém trong nghé, ho lai 14 nhimg ngudi hudng dan, truyén dat bi quyét
nghé nghiép cho thé hé di sau. Do tudi tir 30 — 40 tudi chiém ty 18 16n vi ho 13
nhitng ngudi ¢ tinh than va trach nhiém 1a viéc cao cling nhu mong mubn gan
b6 1au dai véi cong viéc. Vi vay cho téi nay, cong ty van duy tri co cdu lao dong
nay.
2.1.1.7. Nhirng thuan lgi va khé khan cua cong ty
a. Thuan loi:

- Vi loai hinh cong ty TNHH, cong ty co diéu kién day manh cai cach vé
nhan sy, phuong thic kinh doanh trong nén kinh té thi truong, dugc chu dong
hon d6i véi hoat dong kinh doanh.

- San pham chinh cua céng ty la san pham can thiét trong cudc séng sinh
hoat ciia nguoi tiéu ding nén sé luong tiéu thu ngay cang ting 1am doanh thu
cong ty tang manh.

b. Kho khan:

- L& hinh thuc cong ty TNHH nén bi han ché vé cach thic huy dong vén.

Cong ty phai huy dong vén theo cach thong thuong 1a vay ngan hang, va bi phu
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thuéc mot phan vao ngudn von nay. Chi phi vay vén tang cao do 1i suat ngan
hang ngay mot tang 1én.

- Thi treong hién tai 6 rat nhiéu ddi thu canh tranh va cé tiém ning nhu:
Nudc udng tinh khiét NEVA WATER, nudc tinh khiét MIEU, Mylife( céng ty
C6 phan Céng nghiép Bic Thanh), LAVIE(Hung Yén), LASKA(Hai Duong),
ALA,...
2.2. THUC TRANG CONG TAC TUYEN DUNG NHAN SU TAl CONG
TY TNHH THUONG MAI VA DICH VU NHAT PUC
2.2.1. Nguén tuyén dung

CAc ung vién trong cong ty déu duoc tuyén dung théng qua hai ngudn 1a
tuyén dung bén trong va bén ngoai céng ty. Cu thé Ia:
a. Nguon tuyén dung bén trong cong ty

Pé danh gia vé thuc trang nguon tuyén dung bén trong cong ty ta phan
tich bang sé liéu sau:
Bang 2.7: Két qua Tuyén dung nhan sy caa cong ty TNHH Thuong mai va Dich

vu Nhat Bac phan theo nguon tuyén dung giai doan 2012 - 2014

Nguon Nam 2012 Nam 2013 Nam 2014
tuyén | SO luon S6 luon S luon
Y O rote @) | 70 M Ty 1e 6y | >0 | Ty 16 (o)
dung (nguoi) (nguoi) (nguoi)
Bén
11 36.67 21 41.12 19 32.76
trong
Bén
. 19 63.33 30 58.82 39 67.24
ngoal
Tong s6 30 100 51 100 58 100

Nguon: Phong Té chizc — Hanh chinh

Qua bang 2.7, ta thdy sb lao dong dugc tuyén tir nguon noi bo chiém mot

ty trong khéng nho trong tong sé lao dong duoc tuyén. Nam 2012 trong sé 30

nguoi dugc tuyén, cd 11 ngudi tir ngudn nodi bd, chiém 36.67%. Nam 2013,

trong s6 51 nguoi duoc tuyén, c6 21 ngudi tir nguon nodi bo, chiém 41.12%.

Niam 2014, trong s6 58 nguoi dugc tuyén, c6 19 ngudi tir nguon ndi bo, chiém

32.76%. S6 ngudi duoc tuyén tir ngudn nodi bo trong 3 nam chiém ty trong khéa

cao trong téng sb lao dong tuyén dung caa cong ty.Nam 2013 ting 10 ngudi S0
véoi nam 2012 va nam 2014 tang 8 ngudi SO Voi nam 2012.
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Ngudn bén trong duoc gisi han & ngudi lao dong dang lam viéc bén trong
cong ty TNHH Thuong mai va Dich vu Nhat Dac nhung lai ¢6 nhu cau thuyén
chién dén cong viéc khac ma cong ty dang c6 nhu cau tuyén dung. Bé nam duoc
nhitng ngudn nay nha phong To chic — Hanh chinh can phai lap cac hd so khac
nhau nhu: H so nhan su, HO so phat trién nhan sy va sap xép lai nhan su.
Théng tin vé ma nhan vién dugc thu thap, cap nhat dugc cac ban tom tit va luu
trir trong hai loai hd so dau. D6 1a cac dir liéu vé trinh d6 hoc van, sé thich nghé
nghiép cling nhu sé thich ca nhan khac, cac k¥ nang khac va cac nang luc dac
biét, cac Iop dao tao va bdi dudng da qua. Nhitng thdng tin nay s& duoc cac nha
quan tri st dung dé xem xét kha nang dé bat hay thuyén chuyén dén nhing vj tri
cong tac mai khi can thiét.

Phuong phap tuyén dung ma cong ty ap dung ddi véi nguon noi bo la
thong qua bang theo ddi két qua thuc hién cong viéc cua tiing nhan vién trong
qua trinh 1am viéc. Trong viéc thing chirc, cong ty quan tdm chu yéu téi tai nang
va thanh tich cta nhan vién. Diéu nay s& khuyén khich moi nguoi ké ca nhiing
nguoi tré tudi ma cé thuc tai. Bén canh d6 nho c6 bang theo ddi két qua thuc
hién cong viéc cua tng nhén vién trong qua trinh lam viéc, cong ty ciing ap
dung bién phap giang chirc d6i véi cac truong hop thiéu kha nang, khong chiu
hoc hoi...Trong trudng hop cong ty dang can tim gap mot ngudi vao mot vi tri
nao d6 ma khong c6 thoi gian thi cong ty s& dan thdng béo trong noi bo dé tuyén
nguoi.

Nhu vay cbng ty ludn tao cho ngudi lao dong trong cong ty co hoi dé
duogc thang tién, do d6 ho s& gan b6 véi cong ty hon. Cong ty ciing danh gia kha
nang cta ho qua qua trinh 1am viéc nén két qua thu duoc kha chinh xéc. Viéc
tuyén dung tir ngudn noi bo da tiét kiém duoc chi phi cho cdng tac Tuyén dung
nhan sy tai cong ty.

Trén thyc té, cong ty chua thuc hién tét viéc thu thap day du théng tin cac
loai hd so ndi trén. Ban lanh dao chi dya vao cdng viéc can tuyén va phiéu dé
Xuat ctia nhan vién trong cac bo phéan, diéu nay khéng thé tranh khoi sy thiéu
chinh xac, d6i khi con mang tinh cha quan. Vi vay, cdng ty mudn khai thac hiéu
qua nguodn tuyén dung noi bo can phai lap day da cac ho so cling nhu viéc kiém
tra cac nhan vién mai khi day du diéu kién tiéu chuan méi xac nhan vao lam
VIEC.
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b. Nguén tuyén dung bén ngoai cong ty

Qua bang 2.7 ta thay trong nhimg nim gan diy ngudn tuyén dung cua
cong ty chu yéu la ngudn bén ngoai. Cu thé: Nam 2012 trong s 30 lao dong
tuyén mai, c6 dén 19 nguoi dugc tuyén tir ngudn bén ngoai, chiém 63.33%.
Nam 2013, trong s6 51 nguoi tuyén mai tuyén, c6 dén 30 ngudi duoc tuyén tir
ngudn bén ngoai, chiém 58.82%. Nam 2014, trong s6 58 ngudi maéi tuyén, co
dén 39 ngudi dugc tuyén tir ngudn bén ngoai, chiém 67.24%. Sb nguoi duoc
tuyén tir bén ngoai ndm 2013 ting 11 ngudi SO VSi ndm 2012 va nim 2014 ting
9 ngudi S0 VGi nam 2013. Chi tiét dugc thé hién qua biéu d6 sau:

Biéu d6 2.1: Két qua Tuyén dung nhan su caa Cong ty TNHH Thuong mai

va Dich vu Nhat Buc phan theo nguén tuyén dung giai doan 2012 - 2014

45
40
35
30
25
20
15 +
10

nam 2012 nam 2013 nam 2014

Nguon: Phong Té chizc — Hanh chinh

Mot doanh nghiép thu hut lao dong tham gia tuyén dung tir ngudn bén
ngoai can quan tam dén cac yéu té nhu thi trudong stc lao dong, cong viéc can
tuyén nguoi, vi thé cua doanh nghiép, chinh sach nhan su cia doanh nghiép va
chinh quyén dia phuong véi doanh nghiép, hoat dong kinh doanh, kha ning tai
chinh cta doanh nghiép. Vi cong ty TNHH Thuong mai va Dich vu Nhat thi
viéc thu hut lao dong tham gia tuyén dung vao cong ty con nhiéu han ché. Mic
di s6 lugng lao dong da sé tuyén dung tir ngudn bén ngoai xong thudng chi 1a
lao dong phd thdng l1am trong khau san xuat. Viéc thu hit cac tng vién tham gia
thi tuyén khéi van phong con khé khian. Nguyén nhan do cong ty chua c6 vi thé
trén thi truong ciling nhu cac chinh sach dai ngd nhan vién chua dugc thich dang
va thdng bao tuyén dung chua dugc phd bién rong nén kho thu hit cac tng vién
gioi, c6 nang luc lam viéc.

Tuyén dung tir ngudn bén ngoai cua cong ty cha yéu I cac tng vién dugc
giéi thién thong qua nhan vién dang lam viéc tai Cong ty, phan con lai la céc
rtng Vién nop hod so truc tiép dén Cong ty. Cong ty khdng ma rong quy md tuyén
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dung thong qua cac trung tim dao tao hay thong qua truong hoc,... ma chi thong
bao trén mot s6 trang mang viéc 1am va déan thdng bao trén bang théng bao cua
Cong ty.

Cong tac tuyén dung ciing duoc rdt ngan dbi voi cac tng vién duoc gidi
thiéu théng qua cac nhan vién cua cong ty. Cong tac tuyén dung dbi véi ho chi
can kiém tra hd so va phong van so b néu cac nhan vién phu trach tuyén dung
thay ho pht hop véi cdng viéc thi s& dwa ho vao cong ty lam viéc ngay, khdng
can phai thyc hién day du qua cac budc tuyén dung theo quy dinh.

Déi véi cac ting vién nop hd so truc tiép, phong To6 chirc — Hanh chinh s&
sang loc hd so. Nhitng hd so dat yéu cau sé& lién lac cho cac tng vién hen lich
phong van. Pa sb cac tng vién nop ho so truc tiép déu 1a cac lao dong pho théng
xin 1am cdng nhan san xuat trong cong ty.

Do quy md tuyén dung han hep, cac nhan vién phong ban trong Cong ty
cha yéu 1a ngudn tir bén trong cdng ty nén cong viéc khdng mang tinh chat
khach quan ciing nhu Cong ty khong thu hut dugc cac nhan tai tir bén ngoai voi
cac sang kién va kinh nghiém khac nhau. Vi vay, cong ty di bo 15 rat nhiéu co
hoi phét trién cho Cong ty.

Viéc tuyén dung nguon lao dong tir bén ngoai sé gilip céng ty bo sung ca
vé sb luong va chit lugng cho qué trinh thuc hién cac muc tiéu dé ra, vi vay
cdng ty phai da dang hoa cac ngudn tuyén dung khéng bo hep trong mot pham
vi nhu phuong phap trén. Nhu vay chat luong cong tac tuyén dung trong cong ty
ma&i duoc nang cao.

2.2.2. Quy trinh tuyén dung nhan su

Pé ¢6 ngudn nhan lyc phl hop dbi voi hoat dong kinh doanh caa doanh
nghiép, giup doanh nghiép dat duoc nhitng muc tiéu, chién lugc kinh doanh thi
diéu d6 trudc tién phy thudc vao cong tac tuyén dung. Ciing nhu véi bat ky cong
ty nao, cong ty TNHH Thuong mai va Dich vu Nhat Dtc dic biét chd trong dén
cong tac nay. Pé dam bao cho viéc tuyén dung co co so khoa hoc va thuc tién,
qua d6 lya chon dugc nhitng ngudi c6 di pham chat can thiét dap tng duoc yéu
cau cong viéc Cong ty TNHH Thuong mai va Dich vu Nhat Pac di thuc hién
quy trinh tuyén dung nhan su theo 5 buéc sau:
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So d6 2.1: Quy trinh tuyén dung nhan sy tai Céng ty TNHH Thuong mai va
Dich vu Nhat btc

Dinh danh c6ng viéc can tuyén dung

Théng béo tuyén dung

y
Tiép nhan va xir Iy ho so

Phong van

Quyét dinh thir viéc va ra quyét dinh
tuyén dung

Nguén: Phong Té chizc — Hanh chinh
Cac budc duoc thuc hién nhu sau:
Buée 1: Dinh danh cdng viéc can tuyén dung.

Hang nam sau khi ban giam dbc dua ra quyét dinh vé chién lugc kinh
doanh cua nhitng nam ti, cong ty sé& tién hanh ké hoach hoa nguon nhan luc.
Can ctr vao khéi lugng cong viéc va muc tiéu cu thé, cac don vi c6 nhu cau thay
thé bo sung nhan luc I1ap phiéu yéu cau tuyén dung, c6 xac nhan cua truéng don
vi gui vé phong T chtic — Hanh chinh.

Tai phong T6 chiic — Hanh chinh, nhan vién phu trach cong tac tuyén
dung tong hop nhu cau tuyén dung cua cac don vi, trinh 1én truong phong To6
chtic — Hanh chinh xem xét va dé xuat 1én giam doc phé duyét.

Sau khi da c6 sy phé duyét cia giam dbc, phong T6 chiac — Hanh chinh
phdi hop véi cac don vi xay dung céc tiéu chi tuyén dung. Dua vao ban mo ta
cdng viéc cho tung vi tri cu thé dé xay dung céc tiéu chi tuyén dung, cha yéu
dwa vao dir lidu, kinh nghiém ciia nguoi 1anh dao tryc tiép cung nhan vién tuyén
dung. Ban tiéu chuan tuyén dung cta cong ty bao gom cac noi dung sau:

- Tiéu chuan vé stc khoe: phai 1a ngudi c6 stc khoe tét( ¢ gidy kham sirc

khoe cap quan, huyén)

- Tiéu chuan vé gi6i tinh tly thudc vao ting vi tri.
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- Tiéu chuan vé trinh d6 chuyén mon: Bang cap, chang chi lién quan...

Khi di xay dung xong tiéu chuan tuyén dung, phong té chuc tiép tuc
théng bao tim ngudn ng vién va thdng béo tuyén dung.

Nhu vy, Viéc xac dinh nhu cau tuyén dung caa cong ty 1a viéc tong hop
nhu cau nhan sy tir cAc phong ban va tir tim nhin kinh doanh cta ban giam ddc
do phong Té chiic — Hanh chinh thuc hién. Cong tac nay tuy chua dwa ra duoc
nhitng du doan vé su bién dong cua nguon nhan luc trong doanh nghiép trong
tuong lai nhung xac dinh nhu cau thuc tién kinh doanh & thoi diém hién tai hay
ky ké hoach. Mt khéac, céng viéc mang tinh chat mua vu nén sé luong lao dong
s& thay d6i theo thoi gian. Vi viy, cong tac dinh danh cong viéc cua cong ty kha
cu thé va rd rang, phi hop véi tinh chat céng viéc ciia Cong ty.

Buréc 2: Thong béo tuyén dung.

Can ctr vao phiéu yéu cau tuyén dung di dugc giam dbc cong ty duyét,
phong Té chirc — Hanh chinh ra théng béo tuyén dung téi cac nhan vién trong
cong ty, thong bao trén bang tin tai doanh nghiép va thdng bao trén mot sé trang
mang x& hoi viéc 1am.Thong béo tuyén dung caa cong ty bao gom céc noi dung
sau:

- Tén cOng ty.

- S6 lugng lao dong can tuyén.

- Vi tri ciia cdng viéc can tuyén dung.

- Yéu cau trinh d6 chuyén mon, do tudi, gigi tinh, sic khoé, kinh nghiém

- C4c ho so can thiét.

- Mirc tht lao ban dau.

- Co hdi thang tién khi 1am viéc tai vi tri cong viéc duoc tuyén.

- Piéu kién lam viéc tai vi tri do.

Trong bang thong bao tuyén dung con ghi rd thoi gian bat dau nhan ho so,
han ndp hd so, dia diém nhan ho so va dia chi lién hé, ...

Qua viéc phuong phap thong bao tuyén dung nay, cong ty chi yéu thu hit
cac tng Vvién trong cong ty va thu huat cac ang vién théng qua su gidi thiéu cuaa
cac nhan vién cdng ty. Cong tac thong bao tuyén dung caa cong ty con bé hep
trong cong ty va khu vuc 1an can. Cong ty khdng ma rong tuyén dung qua cac
trung tdm viéc lam, cac phuong tién truyén thong nhu bao, dai, tivi,... hay tuyén
dung truc tiép trong truong hoc. Vi vay, viéc tuyén dung khéng thu hat duoc
dong dao (ng vién tham gia.
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Buréc 3: Tiép nhdn va xi Iy hé so.
Sau khi théng béo tuyén dung, phong T6 chirc - Hanh chinh sé tién hanh

thu nhan hd so. Trong qua trinh thu nhan hd so phong s& kiém tra hd so theo cac
tiéu chuan xét duyét hd so cu thé nhu sau:
< Xem xét tinh hop 1¢ ciia hé so:

- Ho so tng vién phai thuc hién rd vi tri tuyén, ho tén &ng vién va cac
thong tin cu thé dé cong ty cé thé lién hé khi c6 nhu cau.
< Vé mat hinh thizc cia hé so: cdc gidy to can thiét bao gom:

- Pon xin viéc.

- So yéu ly lich( c6 chang thuc caa dia phuong)

- Ban sao bang cap, chung chi hoic gidy to thé hién trinh do, kha
nang, nghiép vu cua ung vién.

- Giay kham suc khoe.

- Ban sao ho khau, gidy dang ky tam tri( néu c6), ban sao CMND.

- 4 tAm hinh 3x4

- quyét dinh thdi viéc ciia don vi cii( néu can).

TUy vao ting vi tri, chizc danh ma cong ty s& yéu cau bo sung nhiing giay
to can thiét khac trong ho so.

Can cir VAo céc tiéu chi tuyén dung cho tirng cdng viéc, can bo phong T
chtrc — Hanh chinh tién hanh nghién ciu, phan loai danh gia ting bd hd so, tir 46
chon ra nhitng b ho so phu hop véi tiéu chi tuyén dung.

Khi da xdy dyng xong tiéu chuan tuyén dung, phong T6 chiic — Hanh
chinh tiép tuc théng bao tim nguon wng vién va thong béo tuyén dung.
< Vé mat ngi dung:

- Hd so phai thé hién duoc trinh do chuyén mon ciing nhu céc kién thic
theo yéu cau tuyén dung théng qua phan trinh bay cta don xin viéc va so yéu ly
lich, c4c bang cap, ching chi lién quan.

- Ung vién phai duoc x4c nhan co day du sac khoe théng qua gidy kham
sic khoe da duoc xac nhan cia co quan y té co tham quyeén.

Véi nhitng yéu cau trén cua bo hd, phong To chiic — Hanh chinh ¢d thé
hiéu mot cach khai quét nhat vé ting tng vién dé lya chon dugc nhitng bo hd so
c6 cac tiéu chuan twong ddi phi hop véi yéu cau cua cong Viéc.

Nhitng hd so khong dam bao tinh hop 18 s& duoc tra lai tng vién dé sira
d6i, bd sung.

Sinh vién: Nguyén Thi Trang — QTTN102 45



KHOA LUAN TOT NGHIEP TRUONG DHDL HAI PHONG

Két thic qua trinh nhan hd so, phong hanh chinh nhéan sy s& két hop Véi
hoi ddng tuyén dung tién hanh so tuyén. Viéc so tuyén thudng dugc tién hanh
trong thoi han téi da 1a mot tuan ké tir ngay hét han nop hd so.

Sau qué trinh so tuyén hd so, nha tuyén dung di loai bo dugc mot loat cac
hd so khong thich hop ddng thoi sap xép dugc danh sach cac tng vién dap ung
dugc cac yéu cau co ban ma cong ty dua ra cho ting vi tri tuyén dung. Tiép d6
phong T6 chirc — Hanh chinh sé& 1ap phiéu dé xuat phong van va danh sach céc
thanh vién hoi déng phong van trinh giam déc phé duyét, sau d6 thong bao cho
cac thanh vién hoi dong phong van céc Gng vién biét cu thé thoi gian va dia
diém phong van.

C6 thé thay rang cong tac nghién ciu va lya chon ho so cua cong ty tién
hanh kha bai ban, han ché duoc phan nao nhitng thiéu xo6t trong viéc lua chon
nhitng tng vién c6 day du nang lyc, dam bao cho céng tac phong van thuan loi
va c6 chét luong hon.

Dudi day 1a bang liét ké sb luong hd so dang ky tuyén dung caa cong ty
trong 3 nam 2012, 2013, 2014:

Bang 2.8: Tong hop ho so dang ky tuyén dung tai cong ty TNHH Thuong mai
va Dich vu Nhat Buc giai doan 2012 - 2014

Vj tri can tuyén dung Niam 2012 Nam 2013 Nam 2014
Nhan vién Kinh doanh 11 21 30
Nhan vién Ké toan 7 12 25
Nhén vién KV thuat 15 22 26
Lao dong pho théng 25 52 48
Tong sb 58 107 129

Nguon: Phong Té chizc — Hanh chinh

Qua bang 2.8, ta thdy sb luong hd so ding ky vao cong trong 3 nam déu

tang manh. Tai nam 2012, s luong ho so dang ky 1a 58 hd so, nam 2013 ting
49 hé so so v6i nam 2012 va nam 2014 ting 22 hd so so voi nam 2013. Sb
lugng tng vién tuyén vao vi tri nhan vién Kinh doanh, nhan vién Ky thuat va lao
dong phd thong déu rat 16n. Nam 2012, sé lwong hd so ding ky 1a 58 hod so,
trong d6 nhan vién kinh doanh c6 11 hé so, chiém 18.96%, nhan vién Ky thuat
c6 15 ho so, chiém 25.86% trong tong sb lao dong tham gia dang ky tuyén dung.
Ciing giéng nhu nam 2012, dén nim 2013 con s6 NAy van ting manh, dién hinh
la s6 lwong ho so dang ky 1a 107 ho so, trong d6 nhan vién Kinh doanh c6 21 hd
s0, chiém 19.63% , nhan vién Ky thuat cd 22 hd so, chiém 20.56% trong tong
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s6 ho so dang ky du tuyén. Sang nam 2014, con s6 niy khong ting manh nhu
nam 2013 so v6i nam 2012 nhung van trén da ting, trong tong s6 129 hd so co
30 hd so nhan bién Kinh doanh chiém 23.25%, trong khi d6 nhan vién Ké toan
va nhan vién K§ thuat ciing chiém ty trong dang ké khoang 20.00%s0 Vi tong
s6 hd so dang ky tuyén dung. Céc nhan vién tuyén dung vao céc vi tri nhan vién
kinh doanh, ké toan, ky thuat déu dugc tuyén chon cha yéu trong ngudn noi bo
va nhitng tng vién théng qua su gidi thiéu caa can bo cdng nhan vién trong
cong ty, sb it 1a cac ung vién tu nop hd so. Diéu nay chang té dugc Cong ty
ngay cang thu hat nhiéu lao dong vai quy mdé ma rong ciing nhu khang dinh vi
tri cua minh trong thi trueong Hai Phong ndi riéng va thi truong trong nudc noi
chung nhung ngudn tuyén dung cua cong ty lai han ché trong cong ty nén cong
ty b6 15 nhiéu co hoi tuyén dung nhitng thanh vién maéi nang dong, sang tao moi
cho céng ty.

Do cong ty TNHH Thuong mai va Dich vy Nhat Duc 1a cong ty san xuat
nén can lyc luong lao dong Ién. Qua bang tong hop hd so dang ky tuyén dung
trén ta thay trong 3 nam tir naim 2012, 2013 dén 2014 sé luong ho so ding tuyén
& Vi tri lao dong san xuat lubn cao nhat. Nam 2012 13 25 hd so thi d¢én nim 2013
s6 lugng ho so dang ky tuyén dung tang dén 52 ho so, nam 2014 ¢4 40 ho so lao
dong pho thong duogc tuyén dung. S6 lwong nay cha yéu Iy tir ngudn gidi thiéu
ctia can b cdng nhan vién trong cdng ty va cac ung vién truc tiép nop hd so tai
cong ty.

Buéc 4 : Phong van.,

Pay 1a khau dic biét quan trong gilp cong ty kiém tra, danh gia tng vién
& nhitng phan ngoai 1& ma bang cép, gidy to khong noi 1én duoc do 1a: so
truong, muc tiéu, s thich, phong cach lam viéc, nguyén vong va mot phan tinh
cach tmg vién. Py 1a nhitng yéu té quan trong gilp cong ty biét dugc ung vién
1a ngudi nhu thé ndo trong cdng viéc, c6 gan bo véi cong ty duge 1au khong. ..
va no anh hudng dén quyét dinh lya chon tng vién tring tuyén.

O budc nay, phong To chic — Hanh chinh s& két hop véi bo phan yéu cau
tuyén dung Ién ké hoach phong van. Hinh thiic phong van 14 so bo hay chuyén
s&u con tuy thudc vao cac vi tri tuyén dung 1a lao dong thoi vy, cong nhan truc
tiép hay can bo quan Iy.
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% DG Véi lao dong thoi vu, cong nhan truc tiép
Véi lao dong thoi vy, cdng nhan truc tiép, phuong phap phong van chi

ding lai & phuong phap phong van so bo va duoc thuc hién mot cach don gian,
gon nhe. Va viéc phong van chi do nhan vién phu trach tuyén dung tién hanh.

Muc dich caa cudc phong van nay 1a tim hiéu so bd vé ang vién vé tén,
tudi,dia chi, sic khoe va danh gia cac tiéu chuan co ban vé ngoai hinh, tac
phong lao dong, mrc do tin cay.

Phuong thtc tién hanh phong van: Dai dién cua phong Td chirc —Hanh
chinh chiu trach nhiém tuyén dung sé& hoi truc tiép ung vién, déng thoi can cir
vao kinh nghiém cua can bo phong van dé quyét dinh @ng vién co tring tuyén
hay khéng.
< D6i véi can bg quan 1y, can bé ky thugt

Véi can bo quan ly, can bo ky thuat, sau khi phong van so bo con phai
phong van sau vé trinh ¢6 chuyén mén va kha niang lam viéc bang mot s6 bai
test trac nghiém va ly thuyét.Muc dich cta cuoc phong van nay 1a danh gia trong
tam vé trinh d6 nghiép vu, chuyén mén, kha ning dap ung yéu cau cong viéc
cua ing vién.

Phuong thirc tién hanh phong van: Cac nhan vién phan theo cip bac cua
cdng ty s& lan lugt phong van ang vién vé cac van dé chung nhat nhu sy nhiét
tinh, 10ng yéu nghé, kha ning giao tiép...dén cac tinh huéng chuyén mén nghé
nghiép.

Qua trinh phong van dugc chia 1am hai budc: phong van so b va phong
van chuyén sau.

= Phoéng van so bo

- Can clr vao yéu cau caa cong Viéc, cua vj tri, can cir vao két qua nghién
cttu hd so, vao nhitng diém luu y ctia mdi tmg vién dé tién hanh chuan bi cau hoi
phong van cho céc ang vién hodc mdi ang vién cu thé.

- Céc cu hoi thuong dit ra trong qué trinh phong van so bo 1a:

1. Tai sao ban lai muén Iam viéc cho cdng ty ching toi?

2. Khi 1am viéc, néu gap kho khan va bi cang thang thi ban xi Iy ra
$a0?
Yéu t6 truyén thong gia dinh c6 anh hudng nhu thé nao véi ban?
DPong luc thiic day ban 1am viéc?
Ban da bao gio lam viéc ¢ nhirng cong ty cung nganh chua?
. Ban thich 1am viéc doc lap, hay theo nhdm, t6? tai sao?

o oA w
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7. Ban bé thuong mo ta ban 14 ngudi nhu thé nao?

8. DPiém manh va yéu cua ban 1a gi?

9. Theo ban, & vi tri ma ban muén vao 1am viéc, van dé gi quan trong
nhat?

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

- Théng qua qué trinh phong van nay s& danh gia dugc tdng quét vé cac
yéu t6 nhu hoan canh, tinh cach, quan niém séng, su ning dong va bén nhay, y
chi phan d4u trong qué trinh 1am viéc, kha ning 1am viéc trong diéu kién &p luc
cOng Vviéc cao cua tirng tng Vvién.

- Sau khi phong van, hoi dong phong van sé hop dé binh xét, 1ay y kién
chung trong thang diém danh gia cua ting thanh vién phong van dé lya chon
nhitng &g vién trang tuyén vong mot. Phong To6 chac — Hanh chinh s& théng
bao cho céc (g vién biét co tring tuyén hay khong va néu tring tuyén, phong
T chtrc — Hanh chinh s& théng bao ngay gid phong van lan hai cho tng vién.

- Vi day 1a phong van so bo nén cong tac thuc hién cudc phong van nay
cuia cong ty doi véi cac ung vién 1a kha chu tat. Vi hinh thic ndy, cong ty s&
dua ra duoc nhiig quy dinh dung dan trong viéc loai bo cac tng vién khong du
ning lyc 1am viéc ciing nhu chon lya cac tmg vién du diéu Kién cho cac budc
phong van tiép theo.

= Phdng vdn sau

- Sau khi c6 danh séach &ng vién phong van lan hai, hoi ¢ong phong van
dua vao yéu cau cua cong viéc, dua vao két qua, nhiing nhan xét, nhiing luu y
ciia mdi ung vién trong phong van so bd dé chuan bi sin cac cau hoi cho mai
rng vién & phong van nay.

- Hoi ddng phong vén ciing du doan duoc nhitng tinh hudng, nhiing cau
hoi ¢6 thé ung vién sé thac mac trong qué trinh phong van, chuan bi sin sang
cac phuong an tra 10i dé co thé khdng bi dong trude cac cau hoi cua ang vién.

- Pung thoi gian da thong bao tir trudc, hoi dong phong van sé tién hanh
phong van (g vién. C4c ng vién s& duoc nhan nhiing tinh huéng cong viéc cu
thé dé tra loi cach xu ly.

- Nho viéc dua ra cac tinh hudng ma hoi déng phong van co thé danh gia
mot cach khach quan nhat c6 thé vé nhiing van dé thudc kha nang chuyén moén
nghiép vu va cac ki nang nghé nghiép caa tng vién, thiy duoc ning luc thuc su
ctia mdi tmg vién. Day 1a cin ct quan trong nhat, co stic thuyét phuc nhat dé hoi
ddng tuyén dung c6 thé dua ra quyét dinh tuyén dung.
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- Sau qué trinh phong van két thic, céc thanh vién trong hoi d¢ong phong
van tién hanh hop so sanh cé4c bang diém dé dua ra tong sé diém cho mdi tng
vién sao cho khach quan nhat, chinh xéac nhat. Tiép d6, hoi dong phong van sé
chon tir trén xubng nhitng tng vién c6 diém s6 cao nhat cho dén khi du chi tiéu.
S6 tng vién con lai s& bi loai nhung van dugc luu hd so dé c6 thé st dung khi
tuyén dung dot ké tiép hoac khi can nguoi dot xuat.

- Ngay sau khi c6 quyét dinh phong van, phong To chitc — Hanh chinh s&
lap quyét dinh thir viéc cho tmg vién dugc chon va trinh 1én giam déc ky duyét.

Chi tiét s6 lwong cac tng vién tham gia phong van cia cong ty trong nim
2012,2013,2014 dugc thé hién qua bang sau:
Bang 2.9: Tong hop tng vién tham gia phong van tai cong ty TNHH Thuong
mai va Dich vu Nhat Puc giai doan 2012 - 2014

L . Nam 2012 Nam 2013 Nam 2014
Vi tri can tuyén . ; . : . .
dun Nophd | Thucté | Nophd | Thucté | Nophd | Thucté
u ’ / ‘
g SO phong van SO phong van SO phong van
Nhén vién Kinh
11 7 21 8 30 13
doanh
Nhan vién Ké
) 7 3 12 7 25 9
toan
Nhén vién K¥
15 12 22 17 26 20
thuat
Lao dong pho
R 25 24 52 40 48 42
thong
Téng s6 55 42 107 72 129 84

Nguon: Phong Té chizc — Hanh chinh

Qua bang 10 ta thay thuc té wng vién phong van so véi s6 hd so nop vao

cong ty cd sy chénh léch dang ké. Nam 2012, s6 ho so nop vao la 55, nhung

thuc té phong van chi ¢ 42 (ng vién, chiém 76.36%. Nam 2013, s6 hd so nop

vao 1a 107, thuc té phong van cé 72 Gng vién, chiém 67.29%. Nam 2014, trong
$6 129 hd so da nop thi c6 84 wng vién tham gia phong van chiém 65.12%.

O budc phong van nay, cong ty da phan chia ang vién theo ting cip bac,

ting Vi tri can tuyén dé dua ra cac cau hoi, cac tinh hudng phi hop véi ting vi

tri dé tuyén chon duoc nhimg ngudi thich hop nhat véi vi tri can tuyén caa cong

ty. Pay 1a mot thanh cong trong cong tac tuyén dung caa cong ty. Tuy nhién, doi

véi cac tmg vién dugc gidi thiéu théng qua can bo cbng nhan vién trong cong ty
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lai dugc vu tién hon va phong vén ciing duoc rit ngan di. Nhu vay, khong dam
bao tinh khéach quan trong qué trinh tuyén dung.
Buéc 5: Quyér dinh thir viéc va ra quyét dinh tuyén dung

Dua vao két qua danh gia tng cir vién ma nhan vién phu trach tuyén dung
da trinh 1én, giam ddc sé ra quyét dinh nhan hay khong nhan ¢ng cu vién vao
lam viéc tai cdng ty. Cudi cung phong T chac — Hanh chinh c6 trach nhiém
thdng béo cho cac ung ctr vién di trang tuyén va nhitng ngudi khong tring
tuyén duoc biét. Tuy nhién day ciing chua phai 1 quyét dinh tuyén dung cudi
cuing caa Giam dbc. Ung vién duoc théng bao trdng tuyén nhung chua thuc su
duoc tuyén, ang cir vién con phai qua mot giai doan thir viéc sau d6 di dén quyét
dinh tro thanh nhan vién chinh thac caa cong ty.

Phong T6 chac — Hanh chinh soan thao va trinh Giam doc cong ty ki
quyét dinh thtr viéc cho ngudi lao dong mai trdng tuyén. Nguyén tac ky két hop
d6ng thtr viéc tai cong ty nhu sau:

- Nguoi lao dong trdng tuyén vao 1am viéc tai cac don vi trong cong ty
phai qua thoi gian thir viéc. Hét thoi gian thtr viéc, néu dap tmg duoc yéu cau
cong viéc s& duoc tiép nhan ky hop dong chinh thuc, ky két hop dong lao dong
tir 12 thang dén 36 thang hoic hop dong vé thoi han.

- Khéng 4p dung thai gian thir viéc voi cac di tuong do giam dbc cong ty
diéu dong vao cac chic danh: Can bo lanh dao, quan 1y quy dinh tai diéu Ié cua
Cong ty va can bo cong nhan vién diéu dong trong noi bo Cong ty.

Sau qua trinh thir viéc, néu tmg vién c6 du diéu Kién ciing nhu nang luc
lam viéc thi s& duoc ky hop dong lao dong chinh thirc va tra thanh nhan vién
chinh thwucs cua cdng ty. Néu trong thoi gian thir viéc, tng vién khdng chap
hanh noi quy hay khong c6 nang luc lam viéc, khdng co stc khoe va khdng phu
hop véi cong viéc thi cong ty s€ loai bo ing vién do.
< Quy dinh vé hop dong thir viéc

= P6i v6i lao dong gian tiép

- Thoi gian thir viéc : 60 ngay

- Tién cong : 2 150 000 dong/thang ddi vai lao dong 1a sinh vién tét
nghiép méi ra truong .

- Trén 2150 000 dong/thang ddi véi ngudi lao ddng c6 kinh nghiém lam
viéc dung chuc danh céng viéc tuyén dung, it nhat 2 nam trd 1én( luong sé& thoa
thuan)

Sinh vién: Nguyén Thi Trang — QTTN102



KHOA LUAN TOT NGHIEP TRUONG DHDL HAI PHONG

= P6i v6i lao dong truc tiép

- Thoi gian thir viéc : 30 ngay

- Tién cdng : 2 050 000 ddng/thang( luong co ban sé& ting theo tham nién

lam viéc)

= P4i v6i lao dong thoi vu ma nhu cau st dung theo mua vy dudi 1 nim

-Thoi gian thur viéc: 6 ngay.

- Tién cong thtr viéc t6i da khong qua 70% muc tién luong khoan gon
dang tra cho cbng viéc do6.

( Tién cong trén chua bao gom : Tién an ca, cac khoan bao hiém x& hoi, bao
hiém y té, nghi hang nam va cac khoan khac theo quy dinh cua B luat lao dong)
< Quy trinh theec hién thu viéc va ra quyét dinh tuyén dung

- Phong T6 chiic — Hanh chinh( nhan vién phu trach Nhan su) s& chuan bi
hop dong lao dong theo mau quy dinh ciia Nha nudc dé don vi va ngudi lao
dong ky két thtr viéc.

- Pon vj truc tiép cd trach nhiém phd bién noi quy lao dong cua don vi,
quy trinh, quy pham vé k¥ thuat an toan, bao ho lao dong...Giao nhiém vy, theo
ddi danh gia két qua thuc hién nhiém vu giao cho ngudi duoc thir viéc. Sau khi
nguoi lao dong hét thoi han thi viéc thi:

+ Nguoi lao dong 1am béo cdo tu danh gia két qua cong viéc theo mau,
sau d6 guri cho trudng bo phan.

+ Truong bod phan nhan xét két qua thir viéc, ra kién nghi va chuyén 1én
phong T6 chiic — Hanh chinh trinh Giam ddc cong ty.

- Céc chi tiéu chu yéu dé danh gia két qua thir viéc bao gom:

+ Chat luong cdng viéc.

+ Muc d6 hoan thanh cong viéc.

+ Kién thuc.

+ Kha ning giao tiép.

+Y thic tap thé (su cong tac).

+ Tinh ty giac.

+ Tinh chu dong, sang tao trong cbng viéc.

Giam déc cong ty ra y kién chi dao ki hop dong d6i voi ngudi dugc tuyén
theo quy dinh ctia bo luat lao dong. Thoi han cia hop dong lao dong tly thudc
vao nhu cau cong viéc va kha ning ciia nguoi lao dong dam nhiém.

Phong T6 chiic — Hanh chinh soan thao 2 ban hop déng lao dong theo
mau cua bd lao dong thuong binh va xa hoi trén co s y kién chi dao cua Giam
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dbc. Hai ban hop dong nay duoc chuyén cho nguoi lao dong ki tén, sau dé
chuyén 1én Giam déc ki. Hop dong lao dong sau khi di co chit ki cia nguoi lao
dong va giam dbc s& duge luu tai Phong Td chac — Hanh chinh mét ban va gui
cho nguoi lao dong mot ban. Sau d6 nhan vién Phong T6 chiac — Hanh chinh
huéng dan ngudi lao dong hoan thién hd so, 1am thu tuc cap sb lao dong, s6 bao
hiém x& hoi hoic theo ddi cap nhat vao s da c6 trong hd so theo quy dinh cua
bo luat, thoi gian cong tac tai cong ty cua nguoi lao dong duogc tinh ké tir ngay
bat dau thir viéc. Truong hop ngudi lao dong khong dugc tuyén dung do khong
dat yéu cau khi thir viéc thi té chirc cham dut hop dong thir viéc va tra lai hd so
tuyén dung.

Nguoi dugc tuyén dung cé trach nhiém nop ho so 1y lich gc( ¢d niém
phong caa don vi dang quan Iy hd so), cac gidy to thi tuc vé qua trinh da tham
gia bao hiém x& hoi trudc day hoac so6 bao hiém x& hoi( néu cd), ban sao cac vin
bang, chang chi c6 cng chimg Nha nude. Truong hop khéng c6 hd so gbc, ca
nhan phai hoan tat hd so 1y lich theo quy dinh. Tién luong ghi trong hop ddng
lao dong phai theo nguyén tic: Lam viéc gi huong luong theo cong viéc do,
cong ty co quyén khdng cong nhan,ké thira thoi gian 1am viéc, tién luong va céc
ché do chinh sach khac tinh theo tham nién cong tac trudc day cia ngudi mai
tuyén dung.

Trong 3 nam 2012, 2013, 2014 sé lugng @ng vién thir viéc va ky hop
ddng trong cong ty déu tang, diéu d6 dugc thé hién ¢ bang sau:

Bang 2.10: Bang tong hop tng vién thi viéc va tmg vién duoc ky hop dong caa
cong ty TNHH Thuong mai va Dich vu Nhat Bac giai doan 2012 - 2014

Nam 2012 Néam 2013 Néam 2014

Vi trf cn tuyén dung _Ung Ung vién .Ung Ung vién _Ung Ung vién

vienthta | dugcky | viénthtr | duocky | viénthuo | duoc ky

viéc hop dong viesc | hopdong | viec | hop dong
Nhan vién Kinh doanh 3 2 4 3 10 5
Nhan vién Ké toan 2 1 4 2 4 2
Nhan vién K¢ thuat 10 5 15 11 6 9
Lao dong pho thong 24 22 38 35 45 42
Téng sb 37 30 61 51 75 58

Nguon: Phong Té chirc — Hanh chinh
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Qua bang 2.10, ta thay s6 luong tng vién thir viéc, hoc viéc déu tang
trong 3 naim. Nam 2012 trong téng sb 7 tng vién thir viéc thi c6 30 wng vién
dugc ky hop dong lao dong chiém 81.08%. Nam 2013, trong tong sé 61 ung
vién tha viéc thi c6 51 tng vién ky hop dong, chiém 83.61%. Va nim 2014,
trong tong sé 75 ung vién thir viéc thi c6 58 umg vién dugc ly hop dong chiém
77.33%. Nam 2014 c6 sé lugng tng vién thir viéc rat cao nhung chi c6 77.33%
dugc ky hop ddng chinh thuc, thap hon ndm 2012 va 2013. Nguyén nhan do sb
lwgng hd so xin tuyén vao cac vi tri caa cong ty yéu cau kha nhiéu va trong khi
phong van ho ¢6 s diém ngang nhau nén cong ty chap nhan cho ho tht viéc va
sau qua trinh thir viéc sé loai bo nhitng ngudi khong dat yéu cau.

TOm lai, cac budc trong quy trinh tuyén dung caa cong ty kha cu thé va
phl hop véi thuc trang cia cong ty. Xong sau qua trinh tuyén dung céng ty lai
khong tao co hoi cho nhan vién mai hoi nhap méi truong lam viée, diéu d6 1am
anh huong dén qua trinh 1am viéc caa ho va gay anh huong cho céng ty. Do la
nhan vién méi nén gap nhiéu sai xot trong qua trinh 1am viéc ciing nhu hoa nhap
vao moi truong maéi, Vi vay can co ngudi di trude huéng dan cu thé va chi tiét
cong viéc ciing nhu cac hoat dong trong cong ty dé ho cd céi nhin khai quat vé
cac hoat dong trong cong ty va chu dong hon trong cong viéc. Do vay, dé dat
duoc két qua tuyén dung cao nhat, cong ty nén hoan thién thém vé quy trinh
tuyén dung ndi riéng va cdng tac tuyén dung néi chung.

2.2.3. Nhirng danh gia céng tac tuyén dung nhan sy tai cong ty
2.2.3.1. Nhirng mat dat dwoc

Trong thoi gian qua, cong tac tuyén dung cua cong ty da ¢ nhiing mat
tich cuc sau:

Thi nhat: Khi phong van tuyén dung cong ty néi rd cho céc tng vién biét
dugc quyén loi va nghia vu cua ang vién khi tham gia lam viéc tai Cong ty,
d6ng thoi ciing noi rd vé ché do dai ngd va luong thuong sau khi ky hop dong
lao dong dé cac ting vién can nhac xem vi tri cdng viéc nay c6 phi hop véi minh
khong, c6 gan bo 1au dai duoc khong.

Thi hai: Viéc cong ty ludn uu tién tuyén dung tir noi b ¢ nhiéu wu
diém. Cong ty lubn tao co hoi cho ho thang tién, thé hién ban than minh vi vay
nguoi lao dong trong Cong ty s& cang thém gan bo voi Cong ty. Lao dong tir
ngudn ndi bd da qua dao tao, ho cb tay nghé, cd kinh nghiém, c6 su hiéu biét vé
Cong ty, nén ho s& nhanh chong thich nghi voi cong viéc méi, dé hoa nhap vao
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moi trudng méi va viéc tuyén dung ciing giam bt dugc chi phi cho cong tac
tuyén dung.

Thir ba: Hé théng quy ché, sb sach duoc sir dung trong tuyén dung theo

dung bo luat lao dong cua Nha nudce ciing nhu nhitng quy dinh caa chinh phi vé
lao dong, viéc lam. Diéu nay gilp cho viéc theo ddi, danh gia tng ctr vién day
da hon, chinh xac hon va tranh duoc nhiing 13m Ian khong dang co.

2.3.2.2. Nhitng mit han ché

Bén canh nhiing thanh cdng, cong tac tuyén dung nhan sy cia Cong ty
van con mot sé han ché:

Tha nhét: Quy trinh cua Cong ty chwa duoc hoan thién. Cac budc tuyén
dung dung lai ngay sau khi tmg vién dugc nhan vao lam viéc ma Cong ty lai
khong cho ho co hdi hoi nhap vao mdi truong 1am viéc moi dan dén nhiéu sai
X0t xay ra trong qua trinh lam viéc.

Thir hai: Cong ty chua tbi wu hoa viéc da dang hda ngudn tuyén dung.
Ngoai viéc chl trong dén tng cir vién ngudn ndi bo thi ngudn bén ngoai cua
cong ty con rat han ché.Cong ty khong ma rong quy mé tuyén dung ma chi han
ché tuyén dung tir nguon bén trong cong ty, khi thiéu chi tiéu cong ty méi tuyen
dung nguon tir bén ngoai. Trong khi d6, nguon bén ngoai lai la cac tng vién do
ngudi trong cong ty gidi thiéu hodc nhimg nguoi nop hd so truc tiép dén cong
ty. Cong ty khéng mé rong quy md tim kiém tir cac trung tim mé gidi viéc 1am
hay cac hoi tro, cac truong hoc,... vi vay nén tuyén dung khdng mang lai yéu t6
khach quan ciing nhu cong ty da bo 15 rat nhiéu co hoi tim kiém nhan tai cho
cong ty.

Thir ba: Cac can cir cho tuyén dung chua duoc thuc hién tét. Cong ty
khong thuong xuyén 1ap cac ké hoach tuyén dung nhan sy, trong nhiéu truong
hop khi c6 cong viéc phét sinh thi mai tién hanh tuyén dung gap, diéu nay dan
dén tinh trang bi dong, lam giam kha ning thu hat nhan vién gioi. Mat khéc lao
dong & cong ty chi yéu 1a lao dong pho théng, nén sau khi tuyén dung céng ty
lai phai mat mot thoi gian dé dao tao nghé cho ho, diéu ndy sé& 1am ting chi phi
cua Cong ty.
2.3.2.3. Nguyén nhan

Nhitng mat han ché vé cong tac tuyén dung cua Cong ty xuat phat tur
nhiing nguyén nhan sau:

- Cong ty chua thuc sy chu trong dén cdng tac tuyén dung, viéc xac dinh
ngudn va phuong phap tuyén mo bi rang budc bai ngudn kinh phi han hep.
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- Cong ty chua doi méi cong tac tuyén dung dé co thé thu duogc két qua tét
nhat nhu trac nghiém chi s chuy&n mén, tric nghiém thong minh, ca tinh,....

- Cong ty chua c6 phong ké hoach riéng vé nhan su, toan bo cong tac vé
nhan su giao cho phong T chic — Hanh chinh dam nhiém nén hiéu qua cong
viéc chua cao.
2.3.2.4. Két luan

Trong chuong 2, em di tién hanh phan tich thyc trang cong tac tuyén
dung nhén luc tai cong ty TNHH Thuong mai va Dich vu Nhat Buc.

Mic dil cdng ty méi di vao hoat dong duoc gan 5 nam, cong ty ciing da to
chuc dugc bo may quan tri cua cong ty, dam bao doi ngii can b cong nhan vién
cho hoat dong san xuat kinh doanh cua cong ty hién tai. Tuy nhién, van con mot
s6 mat ton tai trong cong tac tuyén dung nhan luc tai cong ty do la:

Thir nhat: Quy trinh tuyén dung ctua Cong ty chua hoan thién vi can bo
sung thém budc hdi nhap nhan vién vao méi truong lam viéc mai sau khi cac
g Vvién duogc thir viéc tai cong ty nham ning cao ning suit va chat luong cong
viéc trong cong ty.

Thir hai: Cong ty khong da dang hoa nguon tuyén dung ma chi quan tam
dén ngudn tuyén dung bén trong va cac nguon gidi thiéu tir cac thanh vién trong
cong ty nén co6 cong ty di bo 15 nhiéu co hoi tuyén chon nhan tai cho cong ty.

Ttr thuc trang trén em manh dan dua ra cac dé xuat mang tinh giai phép
dé hoan thién cong tac tuyén dung nhan luc tai cong ty TNHH Thuong mai va
Dich vu Nhat brrec.
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CHUONG 3: MOT SO GIAI PHAP NHAM HOAN THIEN CONG TAC
TUYEN DUNG NHAN SU TAI CONG TY TNHH THUONG MAI VA
DICH VU NHAT PUC

3.1. MUC TIEU, PHUONG HUONG PHAT TRIEN CUA CONG TY
TRONG GIAI DOAN 2015 - 2017

Dbi véi bat ky doanh nghiép nao viéc xac dinh muc tiéu, xay dung
phuong hudng hoat dong san xuat kinh doanh 1a vo cling quan trong. Hiéu qua
cua hoat dong san xuat kinh doanh cao hay thap ty thudc vao hudng di cua
doanh nghiép.

3.1.1. Muc tiéu

Phan d4u sau 3 nam, cong ty s& budc vao nhdm céc cong ty san Xuat nudc
tinh khiét c6 uy tin va c6 thé manh trén thi trudng, 1am hai 1ong ngudi tiéu dung.
Pong thoi thuc hién muc tiéu tang truong va phat trién bén viing cua cong ty.

- V& thi truong tiéu thu: Hién nay thi truong chinh ciia Cong ty 1a cac dia
ban Hai Phong (chiém t&i 70%), vi vay trong thoi gian téi céng ty s& mo rong
toi cac tinh 1an can Hai Duong, Quang Ninh, Nam Dinh...

- V& cac muc tiéu kinh té: Pay manh toc do tiang truong trong nhitng nim
toi, dat khoang 30%/ nam.

- V& co cau lao dong: Mé rong quy mé tuyén dung, nang cao chét luong
va s luong cong nhéan vién 1én 25%/ nim so véi cac ndm trudc.

Cu thé, myc tiéu va nhiém vu cta cong ty trong 3 nam phan dau dat cac
chi tiéu kinh té sau:

Bang 3.1: Cac chi tiéu cua Cong ty TNHH Thuong mai va Dich vu Nhat
Duc giai doan 2015 - 2017

STT Céc chi tiéu Don vi Nam 2015 | Nam 2016 | Nam 2017
1 Téng doanh thu Ty(vnd) 30 38 48
2 Loi nhuén trudc thué Ty(vnd) 3 4 5
Céac khoan nop ngan sach Nha | Triéu(vnd)
3 ) 390 505 675
nuoc
4 S6 luong lao dong Nguoi 312 395 485

Nguon: Phong Té chizc — Hanh chinh
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Pé dat nhitng nhiém vu trén doi hoi Cong ty phai huy dong moi ngudn luc
ké ca ngudn luc sin c6 va nhitng ngudn luc con tiém an, trong d6 ngudn luc
quan trong nhat van 1a d6i ngii can bd céng nhan vién toan Cong ty. Vi vay can
c6 su gan bo doan két, ning dong, sang tao, khong ngirng hoc hoi, nang cao
trinh d6 hiéu biét, linh hoi tri thac méi doi véi tap thé can bo cdng nhan vién
trong Cong ty, gop phan lam nén thanh céng cua Céng ty.

3.1.2. Phwong hwéng phat trién ciia Cong ty trong giai doan 2015 - 2017

Trong nhirng ndm qua cong ty TNHH Thuong mai va Dich vu Nhat bBuc
da gat hai nhiéu thanh cong trong hoat dong kinh doanh. Trai qua nhiéu nim
hoat dong, cong ty da khang dinh duoc vi thé caa minh trén thi truong. Trong
mdi giai doan hoat dong cua minh, cong ty luon dit ra nhitng muc tiéu va
phuong hudng phét trién, can cir dé ra nhitng phuong hudng nay 1a két qua hoat
dong kinh doanh cua giai doan trudc. Phuong hudng, nhiém vu trong tdm cuaa
cong ty trong giai doan 2015 — 2017 do la:

- Phét trién san xuat kinh doanh theo co ché thi trudng dinh huéng x4 hoi
cha nghia, dam bao nhip d6 ting truang 6n dinh, viing chac.

- Xay dung doi ngii can bd cong nhan vién cong ty theo tiéu chi doan két,
Ky cwong, can cl, sang tao, van minh, phat huy dugc truyén thong van héa cia
t6 chiic, ¢6 nén nép 1am viéc khoa hoc, chuyén nghiép viing tién.

- Hoan thién cong tac tuyén dung nham mé rong quy mé lao dong va tim
kiém duoc nhitng tng vién phi hop véi cong viéc gitp cho hiéu qua sir dung lao
dong dat két qua cao.

- Coi trong viéc dao tao can bo va khuyén khich viéc tu dio tao dé hoat
dong sang tao, cai tién, hop ly hda san xuat tro thanh viéc 1am thuong xuyén cua
moi nguoi trong Cong ty. Cong ty ciing c¢o6 chinh sach kip thoi va hoan thién cac
chinh sach d6 dé nang cao tinh than sang tao cho ngudi lao dong.

- Pay manh viéc ap dung hé thong quan ly chat luong 1SO, hé thong quan
ly quan hé khach hang vao cac hoat dong san xuat kinh doanh nham nang cao
chat lwong hang hoa.

- Hoan thién cong tac t6 chic nham ting cuong tinh than chu dong sang
tao ciia nguoi lao dong, dong thoi thao d& moi kho khin can trg dé nguoi lao
dong dugc dong gop cho Cong ty, dong thoi ting thu nhap cho nguoi lao dong.
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3.2. MOT SO GIAlI PHAP NHAM HOAN THIEN CONG TAC TUYEN
DUNG TAI CONG TY TNHH THUONG MAI VA DICH VU NHAT PUC
Qua qua trinh thyc tap tai cong ty TNHH Thuong mai va Dich vu Nhat
Puc, em kién nghi mot sé giai phap sau nham hoan thién cong tac tuyén dung
nhan su cho céng ty véi mong mudn cdng tac tuyén dung nhan sy dat hiéu qua
cao nhét giup coéng ty tim dwgc nhitng tng vién phd hop véi ting vi tri tuyén
dung. Diéu nay sé& gilip cong ty ngay cang phat trién va nang cao chit luong
cling nhu sb lwgng san xuat ciia minh trén thi trudng.
3.2.1. Giai phap 1: Hoan thién quy trinh tuyén dung nhan sw tai cong ty
Cong ty da xay dung cho minh mét quy trinh tuyén dung gém 5 budc va
thuc hién tuyén dung theo ding 5 budc da dé ra. Tuy nhién bén canh nhiing
budc da thuc hién tét van con nhitng budc ton tai nhitng han ché va quy trinh
tuyén dung ciia Cong ty van chua hoan thién dan dén két qua tuyén dung khong
cao. D& gop phan nang cao hiéu qua cua cong tac tuyén dung, e xin dua ra mot
s6 y kién thém budc “ Hoi nhap nhan vién méi vao méi trudng lam viéc méi «
vao cudi quy trinh tuyén dung cia Cong ty nham hoan thién quy trinh tuyén
dung.
a. Muc tiéu cua giai phap 1:
Véi muc tiéu qua qué trinh tuyén dung phai tuyéndugcing vién c6 kha
nang lamdugc cong Vviéc :
- Pua cac thong tin cong ty va cong viéc dén tng vién gilp nhan vién moi
hoi nhap vao moi truong lam viéc mai mot cach dé dang.
- Tranh cac sai x0t xay ra trong qua trinh 1am viéc, tiét kiém thoi gian, chi
phi cho tng vién va cong ty.
- Ta0 4n tuong tét dep véi cac ang vién vé cong ty, gidp ho co thém dong
luc khi lam viéc.
- Rt ngan khoang céch gitra ngudi voi ngudi trong cong ty. ..
b. Noi dung cia giai phap 1:
Trong quéa trinh tuyén dung nhan sy, cdng ty nén thuc hién diy du cac
budc trong quy trinh sau:

Sinh vién: Nguyén Thi Trang — QTTN102

59



KHOA LUAN TOT NGHIEP TRUONG DHDL HAI PHONG

So dd 3.1: Quy trinh tuyén dung nhan sy tai cong ty TNHH Thuong mai
va Dich vu Nhat buc
Dinh danh ¢6ng viéc can tuyén dung

Théng bao tuyén dung

Tiép nhan va xi Iy ho so

Phong van

Quyét dinh thir viéc va ra quyét dinh
tuyén dung

Hoi nhap nhan vién vao moéi truong lam
Viéc

Quy trinh tuyén dung méi gdém 6 budc, so véi quy trinh tuyén dung caa
cong ty thi nhiéu hon 1 budc, d6 1a budc hoi nhap nhan vién méi. Do day 1a
buéc khai dau dé nhan vién mai tao da phat trién trong twong lai nén trong qua
trinh thir viéc nhan vién méi cdng ty can trang bi day dua nhiing kién thic cho
nhan vién méi vé cong ty nhu:

- Lich st hinh thanh cbng ty

- Co cAu t6 chuc caa cong ty

- Hoat d@ong kinh doanh hién tai va twong lai ctia cong ty

- Cé&c noi quy quy dinh trong cbng ty

- Céc chinh sach lwong bong, phuc loi,..

- An toan lao dong

- Co sé vat chét

- Cé&c van dé kho khin cong ty hay gip phai

- Cé&c van dé kinh té - xa hoi anh hudng dén cong ty. ..
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Sau giai doan giéi thiéu tong quat vé cong ty, nhan vién mai s& duoc hoi
nhap vé chuong trinh chuyén mon. Dé nhan vién méi ¢ thé 1am quen véi cong
viéc thuc té cong ty nén co cac cach dao tao nhu:

- Cong ty ctr c&c nhan vién lam viéc theo nhom, trong d6 nhan vién mai
duoc Mot nhan vién cii da c6 kinh nghiém 1au nim trong cong viéc huéng dan.

- Giao cé4c cong viéc don gian dé nhan vién, céng nhan thich tng rdi sau
d6 luan chuyén 1én cac vi tri can thuyét, doi hoi nhiéu ki ning cao.

Thoi gian cho cacang vién hoi nhap 1a mot thang dé cho tng vién hoi
nhap vao moi truong lam viéc trong cong ty.

Thong qua sy chi bao huéng dan cua nguoi di co kinh nghiém nén cé thé
giam nhiing sai 1am cta nhan vién méi. V&i qua trinh thir viéc nhu vay, nhan
vién méi cd thé lam quen véi cong viéc mot cach nhanh nhat, di vao cong viéc
o6n dinh, rut ngan thoi gian thir viéc ciing nhu tranh méc céc 15i sai xay ra trong
qua trinh lam viéc.

3.2.2. Giai phap 2: Pa dang hoa ngudn tuyén dung

Trong thoi gian qua cong tac tuyén dung cua cong ty da co két qua dang
khich 18, dap tng duoc nhu cau lao dong cua cong ty, song viéc tuyén dung moi
chi bd hep trong noi bo nhitng nguoi than cua can b cdng nhan vién trong cong
ty gidi thiéu va mot s6 ngudn bén ngoai, do vay ma chua thu hat duoc doi ngi
nhan sy ¢d chit lugng cao trén thi truong khién cong ty bi bo 15 nhiéu co hoi lua
chon nhan tai.

Song trén thyc té, khi tuyén dung tir nguon bén ngoai Cong ty maéi chu
yéu dua vao sy gisi thiéu ciia nguoi quen, nhan vién trong Cong ty va mot sb it
cac ng Vién tu nop don xin viéc. Vi thé dan dén sy han ché nhit dinh vé sb
luong ciing nhu chét luong cua cac tng vién tham gia quéa trinh du tuyén.

Vi vay, mubn c6 duoc nhan vién tét khai thac tir ngudn nay bén canh cac
ngudn tuyén dung di co thi cong ty can phai “ da dang héa ngudn tuyén dung”,
day ciing 1a giai phap em mudn dé xuat dé hoan thién cong tac tuyén dung cua
cong ty. NO sé& tao diéu kién cho viéc ting sb luong ciing nhu chat luong céc hd
so du tuyén, tao co hoi cho nhitng ngudi ¢ ning luc thuc su, ¢6 nhiét huyét véi
Cong ty duogc tuyén dung.

a. Muc tiéu cua giai phap 2:

Muc tiéu cta phuong phap da dang hda ngudn tuyén dung 1a:

- Thu hdt ngudn tuyén dung tir nhiéu noi, giup doanh nghiép c6 nhiéu sy
lya chon hon trong cong tic tuyén dung lao dong
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- Tao co hdi viéc lam, dling nguoi — dung viéc.

- Nang cao chit luong doi ngii cong nhan vién, quan ly.

- Xay dung cac mdi quan hé trong cong dong da dang...

b. Noi dung cuia giai phap 2:
Khi thuc hién viéc da dang hoa cac ngudn tuyén dung, Cong ty nén chi y
dén mot sé cac ngudn sau:
» Tur nguoi than, nguoi quen caa cac can b cbng nhan vién trong cong ty:

- COng ty cd thé van lya chon ngudn tuyén dung chu yéu Ia con em cua
can bo cong nhan vién trong cong ty, nhung cong ty phai cé cac diéu kién tuyén
dung cu thé cho ting vi tri tuyén dung dé tranh truong hop hoc mét nganh 1am
mot nghé khong diing véi yéu cau thuc trang caa vi tri tuyén dung can tuyén nhu
hién trang bay gio.

= T cac trung tdm gidi thiéu viéc lam:

- Thoi gian qua cong ty da nho cac to chic tuyén dung chuy@n nghiép
gitp. Khi sir dung ngudn nay cdng ty nén cé nhitng bién phap kiém tra chat chg,
k§ ludng cac ting vién duoc gidi thiéu.

= Nhan vién cii cua cong ty:

- Khong it truong hop ¢ nhitng nhan vién caa Cong ty dang c6 thé ding
tot & Cong ty lai roi bo Cong ty dé lam cho hang khac hoac giai quyét viec
riéng. Nhung khi 1am viéc & hdng méi ho thay rang cong viéc d6 lai kém hon 1a
ho tudng hoic tinh trang c4 nhan da thay d6i ho muén trg lai noi cii. Thong
thuong thi Cong ty khdng coi trong nguon nhan luc nay vi Cong ty cho rang ho
khong trung thuc, khong dang tin cay, la nhitng nguoi “duang nai nay trong nai
no”,...

- Tuy nhién rat nhiéu Cong ty da kham pha ra rang nhitng nguoi tré lai
lam viéc lai 1a nhitng nhan vién 1am viéc t6t hon va cé tinh than trung thuc hon
1a trudce kia ho 1am viéc tai day. Piéu nay ciing dé hiéu vi ho da tu dong bo viéc
ma nay quay lai dugc Cong ty mé rong vong tay don ho thi ho s& don hét tam
lyc dé chuang to 1ong mong moi lam viéc cia minh, ho ciing mubn sta chira
nhitng sai 1am cua minh nén s& cong hién hét minh vi Cong ty.

= CAac tng Vién tu ndp don xin viéc:

- Pay 1a ngudn tuyén dung phd bién cua cac doanh nghiép, nhung ddi voi
Cong ty do chua chu trong ngudn nay nén tng ct vién ndp don xin viéc con it
Pay c6 thé 1a nhitng sinh vién méi ra tredng hay nhitng nhan vién caa céc hang
khac cam thay hing tha vaéi vi tri con tréng caa cong ty va mudn tha sicc minh &
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vi tri d6. Nhitng ngudi nay thuong cd long nhiét tinh, long dam mé cong viéc.
Vi vy dé khong bo sét nhan tai, Cong ty can cd thém nhiéu hinh thire dé thu hit
ngudn @ng vién nay nhiéu hon nhu tich cuc quang cao trén cac phuong tién
thong tin dai chung (dai, bao, ti vi, internet,...)

= Sinh vién thuc tap:

- Cong ty c6 thé cd chién lugc théng qua thu nhap sinh vién thyuc tap quan
sat theo dBi nhitng sinh vién nay théng qua cac cong viéc giao cho ho dé kiém
tra kha niang. Néu phat hién nhimg ngudi phi hop c6 thé tién hanh dao tao luén,
tuyén dung ho khi phi hop véi nhu cau tuyén dung. Ngoai ra, sau thoi gian thuc
tap tai Cong ty, sinh vién thuc tap cling co thé 1 nhitng ngudi quang ba tich cuc
cho hinh anh, uy tin cia Cong ty vai bén ngoai.

TOm lai dé c6 thém nhiéu co hoi tim kiém, thu hat nhan tai Cong ty phai
da dang hoa cac ngudn tuyén dung, khong bo qua bat cir co hoi nao dé co duoc
ngudn nhan lyc can thiét cho t chie, day 1a diéu kién dau tién dé nang cao chat
lugng cdng tac tuyén dung nhan su trong Cong ty.
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KET LUAN

Bat ky mot doanh nghiép, to chiic ndo, hoat dong trong linh vuc gi ciling
khong thé thuc hién chirc nang nhiém vu cua minh néu thiéu di ngudn nhan lyc.
Vén dé quan tri nhan luc c6 hiéu qua ludn 1a van dé phuc tap va khé khan doi
véi cac nha quan tri. Mot doanh nghiép chi c6 thé tao duge wu thé canh tranh khi
c6 giai phap st dung cac ngudn nhan luc khac nhau mot cach hop Iy cho mai
y&u cau vé& Quan tri nhan su. Cong tac tuyén dung nhan sy 1a mot trong nhiing
khau co ban caa cong tac quan tri nhan sy, né cung cap “ dau vao” cho qué trinh
nay. Boi vay “Hoan thién cong tac tuyén dung nhan su” 1a mot van dé cap thiét
d6i véi moi doanh nghiép dé c6 dugc ngudn lao ddng co chat lwong va st dung
hiéu qua no.

Trong dé tai ndy, em da di sdu nghién cttu van dé tuyén dung nhan su tai
Cong ty TNHH Thuong mai va Dich vu Nhat Bac trong thoi gian vira qua dé
thay rd nhimg uu diém va ton tai trong viéc tuyén dung nhan su tai Cong ty,
ddng thoi dua ra mot s6 giai phdp nham hoan thién cong tac tuyén dung cua
cong ty trong thoi gian tai.

Do thoi gian va kién thirc han ché nén bai Khda luan Tét Nghiép cia em
khong thé tranh khoi nhitng thiéu sét, em rat mong nhan duoc su dong gop
kién cua cac thay co dé chat lwong bai viét cua em duoc tét hon.

Em xin gui 161 cam on chan thanh t6i cac can bo cua Cong ty TNHH
Thuong mai va Dich vu Nhat Bic da giap d& em trong thoi gian em thuec tap tai
Cong ty. Pong thoi em ciing xin bay to6 10ng biét on sau sic dén toan thé cac
thay c¢6 Truong dai hoc Dan Lap Hai Phong da gitip d& em trong thoi gian em
hoc tap tai truong va dic biét 1a ¢d Hoang Thi Hong Lan - ngudi di tan tinh gidp
d& em hoan thanh bai khoa luan tot nghiép nay.

Em xin ch&n thanh cam on!
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