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‘ MO PAU

1. Ly do chon de tai
Céc doanh nghiép déu can nhan tai dé tao dong luc va cam himg cho sy pha ttrién bén
viing. Vi vay, “chiéu hién d3i st chua bao gio 1a mot dé tai xua cii, dic biét trong bdi
canh thoi khung hoang kinh té hién nay. Phai dwa vao nhimg nguyén tic nao dé ra cac
quyét dinh chiéu hién nham tuyén dung ding ngudi t6 chirc can? Piéu gi 1am nén mot
chinh sach d3i si dé duy tri va phat trién duoc toan b tiém ning ctia ngudn nhén lirc?
Pé tra 10i cho cau hoi trén cac t6 chirc, doanh nghiép khong thé khong nghi mot quy trinh
tuyén dung wu viét nhit dé c6 thé thu hit va tuyén dung duoc nhitng nhan vién vu ta cho
t6 chirc, doanh nghiép minh.
Van dé b tri mot nhan vién dung vi tri, c6 ning luc phi hop, hay tuyén chon dugc mot
ngudi lao dong cé trinh d6 chuyén mén, cé tay nghé, trung thanh voi doanh NVTD
nghiép, gan b véi cong ciéc 1a mot van dé& quan trong duoc nhiéu doanh nghiép quan
tam. Tham chi viéc bd tri sir dung nguén nhan lyc nhu thé nao cho hop 1y, xay dung dugc
mot hé théng hoan chinh hoat dong c6 hi¢u qua luon luon la myc ti€éu quan trong hang
dau cua cac doanh nghiép. Vi vy cac doanh nghiép di va dang hoan thién dan quy trinh
tuyén dung nham dat dugc muc tiéu trén.
Thuyc té quy trinh tuyén dung nhén sy c6 ¥ nghia rat 16n d6i voi chét luong lao dong ciia
cac bo phan sau ndy cta cong ty. Thyc hién t6t quy trinh tuyén dung nhan sy s& giam bat
thoi gian, chi phi ddo tao sau nay, 1a diéu kién dau tién dé nang cao chat luong, kha ning
hoa nhép, dam bao cho doi ngii nhan sy 6n dinh. Vi vy, quy trinh tuyén dung nhan sy rat
quan trong va c6 y nghia 16n d6i v6i sy thanh bai ciia cong ty
Viéc hoan thién quy trinh tuyén dung cua doanh nghiép con mang y nghia xa hoi la dinh
hudng, huong nghiép cho nguoi lao dong c6 mdt thudn 1g1 cho viéc chon mdt cong viéce
phit hop véi kha ning, dong thoi ho ciing ¢6 nhiéu co hdi hon dé phat trién kha ning cia
ban than.
Nhan thue dugc sy phtc tap va tam quan trong cua hoat dong tuyén dung nhan sy cling

nhu doi héi viée hoan thi€n, nang cao hi€u qua ctua quy trinh tuyén dung, cung vai kién



thirc dugc trang bi tai nha truong va nhiing tim hiéu thuc té trong dot thuc tap khoa luan
t6t nghiép tai Cong Ty Thuy Loi Vinh Bao t61 em nhan théiy cong ty con mot s6 mat han
ché, vi thé em quyét dinh chon dé tai nghién ciru "Hoan thién qui trinh tuyén dung
nhin sy tai Cong Ty Thily Loi Vinh Bao" dé lam Khoa luan tot nghiép.. D& tai nay
nham muc dich trinh bay nhitng van dé cdt 18i ctia qua trinh tuyén dung nhén sy, thuc
trang clia hoat dong tuyén dung & Cong ty, tir 46 dua ra mot s6 giai phap nham hoan thién
quy trinh tuyén dung nhén sy ctia Cong Ty Thily Loi Vinh Bao.
2. Muc tiéu nghién ciru
Muc tiéu nghién ctru ciia Khoa luan tot nghiép nay chinh 13 1am sao dé mét t6 chic,
doanh nghiép c6 thé xay dung dugc mot quy trinh tuyén dung nhan sy hoan hao ma dya
vao d6 ho co thé tiy vao ké hoach kinh doanh, nhan su, ...dé tuyén duoc dung ngudi,
bb tri ding viéc nham giam thiéu chi phi va nang cao hiéu qua kinh doanh ciia ho.
Khoa luan da phan tich va danh gia thuc trang tuyén dung nhan luc tai Cong Ty Thay
Loi Vinh Bao, 1am rd nhitng vu nhuoc diém cua quy trinh tuyén dung dé tir d6 dua ra
nhitng kién nghi, giai phap nham hoan thién quy trinh tuyén dung nhan sy cta cong ty.
3. Poi twong va pham vi nghién cieu
Péi twong nghién ciru:  CoNg tac tuyén dung nhan sy tai Cong Ty TNHH MTV Khai
Thac Cong Trinh Thuy Loi Vinh Bao

4. Phuong phap nghién ctru

Chuyén dé da st dung cac phuong phap nghién ctru sau:

- Phuong phép diéu tra phan tich
- Phuong phap thong ké

- Phuong phép so sanh

5. Két cau cia dé tai

Két cau cua deé tai gom co:



Chuong 1: Co s& 1y thuyét vé cong tac tuyén dung ngudn nhan lyc trong doanh nghiép
Chuong 2: Thuc trang cong tac tuyén dung ciia Cong Ty TNHH MTV Khai Thac Cong
Trinh Thuy Loi Vinh Béao

Chuong 3: Mot s giai phap cai thién cong tac tuyén dung ngudn nhén lyc tai Cong Ty
TNHH MTV Khai Thac Cong Trinh Thuy Lgi Vinh Bao



CHUONG 1: COSO LY THUYET VE CONG TAC TUYEN
DUNG NGUON NHAN LUC TRONG DOANH NGHIEP

1.1. Cac khai niém

1.1.1. Khai niém ngudn nhén luc

C6 nhiéu khai niém vé nguén nhan lyc theo céc to chirc, ca nhan khic nhau nhu sau:

Theo dinh nghia ctia Lién Hop Qudc, “Ngudn nhan luyc 1a tit ca nhiing kién thic, ky
ning, kinh nghiém, ning lyc va tinh sang tao clia con ngudi co quan hé dén su phattrién
ctia mdi c4 nhan va cta dat nude.”

Theo Tran Kim Dung (2015), “Nguén nhén lyc 1a ngudn luc va kha niang ctia con ngudi,
12 mot trong nhitng ngudn lyc quan trong nhat ciia sy phat trién kinh té - xa hoi bao gdm
sO lugng va chit lugng lao dong.”

Theo Tran Xuan Cau, Mai Quéc Chanh (2008), “Ngudn nhén lyc 13 ngudn lyc con ngudi
c6 kha nang sang tao ra cua cai vat cht va tinh than cho xa hoi dugc biéu hién qua )
lwong va chit luong nhat dinh tai mot thoi diém nhét dinh.”

Thong qua cac khai niém trén, ta c6 thé hiéu theo nghia rong rang: Ngudn nhén luc 1a
ngudn lyc con ngudi c6 kha ning san xudt ra san pham va hoan thanh cong viéeduoc
giao, gop phan vao su phat trién ciia to chirc, xa hoi, dat nudc. Theo nghia hep, ngudn
nhan luc la ngué)n luc cia mdi con nguoi, nd bao gém thé luc, tri luc va tam luc. Thé luc
1a tinh trang strc khoe, suc lyc cuia nguoi do, phu thude vao mure séng vét chét, ché do an
uéng, ngu, nghi, sinh hoat, ché do lam viéc,... Tri luc chinh la nguén lIuc tiém tang trong
mdi con ngudi, nd bao gém tri thirc, tai nang, nang khiéu, tinh sang tao,... ctia mdi con
nguoi. Con tam luc chinh 1a thanh phﬁn vé stcc manh tAm 1y cta con ngudi, nhu muc do
tan tAm trong cong viéc, su kién ki, tinh ¢ trach nhiém, y chi phan dau...

1.1.2. Khai niém vé tuyén dung nhén su

Nhan sy bao gom céc ti€ém ndng cua con nguoi trong mot to chirc hay xa hoi (ké ca cac

thanh vién trong ban linh dao doanh nghiép) tirc 1a tit ca cac thanh vién trong doanh



nghiép str dung kién thirc, kha niang, hanh vi img xir va gia tri dao dirc dé thanh 1ap, duy
tri va phat trién doanh nghiép. [4]

Va dé c6 duoc nhan su cho doanh nghiép can trai qua cac budc, do la: tuyén mo, tuyén
chon va cudi cung 1a tuyén dung. Vay tuyén mo, tuyén chon, tuyén dung 1 gi? Tuyén
dung nhan lyc 1a qua trinh tim kiém, thu hit va lya chon nhan luc dé dap trng nhu cau cla

doanh nghiép. Qua trinh nay bao gdm tuyén mo va tuyén chon.

Theo Tran Kim Dung (2015),”Tuyén mo nhéan vién 1a mot tién trinh thu hat nhitng ngudi
c6 kha ning tir nhidu nguon khac nhau dén dang ky, tham gia (mg tuyén tai mot to chc.
Trudc khi ra quyét dinh tuyén mo, tO chirc cAn xéac dinh nhu ciu Nhan sy cta to chirc, bd
phan nhan su dé tranh du thira vé nhan sy va tiét kiém thoi gian, chi phi. Qua trinh tuyén
mo ctia mdt to chirc phu thude vao nhiu yéu td khac nhau nhu: uy tin, thurong hiéu to
chirc d6, van hoa, méi trudng 1am viée; phuong phép quan 1y, to chirc; chinh sach luong

béng va dai ngo; diéu kién 1am viéc; co hoi thang tién; nganh nghé linh vuc kinh doanh.”

Theo Tran Kim Dung (2015),”Tuyén chon 1a qua trinh lwa chon tmg vién phu hop véi
yéu cau tuyén dung. Tuyén chon bao gdm cac cong viéc thu nhan ho so ing vién, nghién
ctru, sang loc, thong bao phong van, phéng van, ra quyét dinh tuyén chon. Qua trinh
tuyén chon thuong bi anh huéng boi cic yéu td nhu tdp quan tuyén chon ciia cong ty
hoic t6 chirc, ¥ kién chil quan ctia ngudi tuyén dung, yéu cau cua cong viée, kha ning xur
Iy tinh hudng cua tng vién,...”

Theo Tran Kim Dung (2015),”Tuyén dung chinh 13 qua trinh tim kiém va Iya chon dung
nguoi, thod man dugc cac yéu cau cta vi tri tuyén dung va muyc ti€u dai han ctia cong ty.”
Theo Nguyén Tai Phuc, Bui Van Chiém (2014), “Tuyén dung 14 qua trinh tim kiém, thu
hat tng ctr vién tir nhitng ngudn khac nhau dén tham gia dy tuyén vao cac vi tri con trong
trong t6 chirc va lya chon trong s6 ho nhitg ngudi dép Gng tot yéu caucong viée dat ra”.
C6 thé ndi tuyén dung nhan luc 12 budc dau tién trong qua trinh quan tri nhan sy ciia mdi
cong ty, nd c6 vai tro rat quan trong va truc tiép anh hudng dén chat luongnhén sy trong

cong ty dan dén anh hudng truc tiép dén chat luong san pham ma nhan luc d6 san xuat.
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Tuyén dung nhan sy bao gdm qua trinh chinh 13 tuyén mo nhén lyc va tuyén chon nhan

luc; dao tao va hoi nhap nhan vién mai.
Trong qua trinh tuyén dung can chu y vé cac yéu cau nhu sau:

- Tuyén dyng phai gan v&i nhu cau vé nguon nhan lyc phu hgp vaéi chién luge san xuat

kinh doanh ctia doanh nghiép, chi tién hanh tuyén dung khi can thiét.

- Tuyén dung dugc nhitng nguoi thuc sy phit hop voi yéu cau ciia cong viée dambao cho

to chirc c6 doi ngii lao dong dap ing yéu cau lao dong.
- Tuyén dugc nguoi cé ky luat, trung thyc gan bo vdi cong viée cia td chue.
- Tuyén dugc nguoi co6 stre khoe, 1am viéc 1au dai trong t6 chirc véi nhiém vu duoc giao.

- Céan phai xem xét can than trudc khi quyét dinh tuyén dung nhan sy, c6 thé thay doi
viéc tuyén dung thay bang thuyén chuyén, luan chuyén lao dong, lam thém ngoai gio theo

quy dinh cia phap luit,...

1.2.  Pac diem chirc nang va vai tro cua tuyén dung

1.2.1. Vai tro ciia tuyén dung nhan su

Theo Tran Kim Dung (2015),”Qua trinh tuyén dung 1a khau quan trong giup cho cac nha
quan 1y Nhan sy dua ra duge cac quyét dinh tuyén dung mot cach ding dan nhat. Quyét
dinh tuyén dung c6 ¥ nghia rat quan trong ddi voi chién luoc kinh doanh va ddi véi cac t6
chirc, boi vi qué trinh tuyén dung tot s& gitip cho cac nha té chic co duoc nhitng con
ngudi c¢6 ky ning pht hop véi su phat trién cia to chic trong tuong lai. Tuyén dung tot
s& gitp cho t6 chirc giam duoge cac chi phi do phai tuyén dung lai, do tao lai, cling nhu

tranh duoc céac thiét hai rui ro trong qua trinh thuc hién cac cong viéc.”

Tuyén dung nhan sy khong chi 1a nhiém vu ciia phong t6 chirc, va ciing khong chi 1a cong
viéc don gian bd sung ngudi lao dong cho doanh nghiép, ma do thyc sy 13 qua trinh tim
kiém va Iya chon can than. N6 doi hoi phai c6 su két hop gira cac bd phan trong doanh

nghi€p v&i nhau, phai c6 sy dinh hudng rd rang, phu hop cua lanh dao doanh nghiép.

Pau tién, tuyén dung nhan sy c6 vai tro quan trong dbi v6i Doanh nghiép cu thé nhu:
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% Doi véi doanh nghiép:
- Viée tuyén dung c6 hiéu qua s& cung cip cho doanh nghiép mot doi ngii lao dong
lanh nghé, ning dong, sang tao, bd sung ngudn nhan lyc pht hop véi yéu cau hoat dong
kinh doanh cta doanh nghiép. Tuyén dung c6 tdm quan trong rat 1on ddi véi doanh
nghiép vi né 1a khiu dau tién cta cong tac quan tri nhan sy, chi khi lam tot khau tuyén
dung méi c6 thé lam tét cac khau tiép theo. (Tran Kim Dung (2015))
- Tuyén dung tdt gitp doanh nghi¢p thyc hién tdt cic muc tiéu kinh doanh hiéu qua
nhét, boi vi tuyén dung tdt tirc 14 tim ra nguoi thuc hién cong viéc ¢6 nang luc, phém chat
dé hoan thanh cong viéc duoc giao. Tir d6 ning cao hiéu qua kinh doanh, phat trién doi
ngil, dap ung yéu cau hoat dong kinh doanh trong diéu kién toan cau hod. (Tran Kim
Dung (2015))
- Chat lugng cua doi ngli nhan sy tao ra nang lyc canh tranh bén viing cho doanh
nghiép, tuyén dung ngudn nhan su tdt gép phan quan trong vao viéc tao ra “dau vao” cua
nguén nhan su, nd quyét dinh dén chat luong, nang luc, trinh do can bd nhan vién, dap
{rmg doi hoi nhan sy ca doanh nghiép. (Tran Kim Dung (2015))
- Tuyén dung nhan su tot gitip doanh nghiép giam ganh ning chi phi kinh doanh va
str dung 6 hiéu qua ngudn ngan sach ctia doanh nghiép va hoan thanh tot ké hoach kinh
doanh di dinh. (Tran Kim Dung (2015))
Nhu vay tuyén dung nhéan sy c¢6 tim quan trong rat 16n ddi v6i doanh nghiép, day 1a qua
trinh “déi cat tim vang”, néu mot doanh nghiép tuyén dung nhan vién khong du ning lyc
can thiét dé dap tmg theo dung yéu cau cong viée thi chic chin s& anh huong x4u va truc
tiép dén hiéu qua hoat dong quan tri va hoat dong kinh doanh ctia doanh nghiép. Ttr d6
dan dén tinh trang khong 6n dinh vé& mat t6 chirc, thdm chi gay mét doan két, chia 1& noi
bd, gy x4o tron trong doanh nghiép, lang phi chi phi kinh doanh,... Tuyén dung nhén
vién khong phul hop sau d6 lai sa thai ho khong nhing gay tén kém cho doanh nghiép ma
con gay tam 1y bat an cho cac nhan vién khac. (Tran Kim Dung (2015))

s Doi voi lao dong:
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- Tuyén dyng nhan su gitp cho ngudi lao dong trong doanh nghiép hiéu rd thém vé
triét 1y, quan diém cua cac nha quan tri, tr d6 s& dinh hudng cho ho theo nhiing quan
diém do.
- Tuyén dung nhan su tao ra khong khi thi dua, tinh than canh tranh trong ndi bd
nhitng nguoi lao dong cua doanh nghiép, tir 46 nang cao hiéu qua kinh doanh. (Tran Kim
Dung (2015))

% DOoi véi xd hoi:
Viéc tuyén dung nhan sy cua doanh nghiép gitp cho viéc thuc hién cdc muc tiéu kinh té
- xa hoi: nguoi lao dong co viéc lam, c6 thu nhap, giam bdt ganh nang xa hoi nhu that
nghi€p va céc t¢ nan xa hdi khac. Béng tho1 viéc tuyén dung nhéan sy cuia doanh nghiép
con giap cho vi¢e st dung nguén luc cua xa hoi mot cach hiru ich nhat. Tom lai tuyén
dung nhan sy 12 mot cong viéc rat quan trong, nha quan tri gioi phai truc tiép theo ddi va
thyc hién cong doan quan trong trong quy trinh tuyén dung nhan sy. (Tran Kim Dung
(2015))
1.2.2. Nguyén tic tuyén dung nhén su

e Tuyén theo nhu cau cau thye tién:
Trong cong tac tuyén dung, mdi khi tién hanh qua trinh tuyén dung can cin ¢ vao nhu
cau bd sung lao dong vao cac vi tri tréng va sau khi thuc hién cac bién phap dé bu dip su
thiéu hut nhan lyc. Tuyén dung theo ké hoach nhén su cta td chirc, theo nghién ctru va dé
Xuat & ting khau, bo phan. Xuat phat tir “viéc can nguoi” thuc tién phan tich cong viéc
ctia t6 chirc dé quyét dinh s lugng, chat lwong va thoi gian tuyén dung.

e Din chii va cong bing:
Dbi véi bat ky mot vi tri, cuong vi nao dang tuyén dung, cac yéu cu, tiéu chuan, diéu
kién can thiét déu can dugc cong khai rong rai & moi nguoi déu dugc binh ding trong
viéc tham gia ing cu.

e Tuyén dung phai c6 ndi dung, tiéu chuan ré rang:
Pé tranh viéc tiy tién trong cong viée tuyén dung hodc chii quan, cam tinh trong viéc
danh gia ing vién. Tiéu chuan tuyén chon cuia cong ty 1a tlly vao timg vi tri cong viéc ma
dua ra cac tiéu chuan khac khac nhau vé mat trinh d6 va kinh nghiém dbi véi ung vién.
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Bén canh d6 can c6 nhimg tiéu chi danh gia tng vién rd rang, minh bach, khong dé tinh
cam ca nhan chi phéi két qua danh gia ing vién.
1.2.3. Nguon tuyén dung nhin sy

e Ngudn irng vién tir bén trong ndi bé doanh nghiép:
Ngudn bén trong duoc giéi han ¢ nhitng ngudi lao dong dang lam viéc trong doanh
nghiép nhung lai ¢6 nhu cau thuyén chuyén dén cong viéc khac ma doanh nghiép dang co
nhu cau tuyén dung. Dé ndm duoc ngudn ndy cac nha quan tri doanh nghiép can phai 1ap
c4c loai ho so khac nhau nhu hd so nhan sy, hd so phat trién nhan su va ho so sap xép lai
nhan lyc. Bé tim ra nhitng nhan vién ciia doanh nghiép c6 du kha nang dam nhiém nhiing
chirc danh con tréng, ban Ianh dao cong ty thuong str dung phuong phap niém yét chd
lam hay cong viéc dang can tuyén nguoi goi tat 1a niém yét céng viéc con tréng. Ban
niém yét nay duoc dan ngay chd cong khai ¢é moi nguodi déu biét. Do 1a thu tuc thdng
bdo cho phuc vu Vvién trong toan cong ty biét rang hién dang can tuyén ngudi cho mot
s6 cdng viéc nao do. Trong ban niém yét nay thuong ngudi ta ghi rd chd 1am con trong,
c4c thutuc can thiét phai 1am khi dang ky, cac diéu kién tiéu chuan cu thé, ké ca tudi tac,
sirc kho¢, Iwong bong va cac quyén lgi. Trong ban niém yét ndy nha quan tri khuyén
khich moi nguoi hoi di diéu kién ding ky tham gia, k¥ thuat nay goi Ia thuat dang ky chd
lam con tréng.

- Pic diém:
+ Ngudn tmg vién c6 thé 1a cong nhan, nhan vién, cic nha quan 1y.
+ La nhitng nguoi am hiéu vé cong ty.
+ Thuong dugce lya chon cho nhitng vi tri cong viéc cao hon ma ho dang dam nhan.

- Uu diém:
Nhan vién d6 da dugc thir thach vé 10ng trung thanh, thai do nghiém tac, trung thuc, trach
nhiém. Nhan vién s& dé dang, thuan loi hon trong viéc thuc hién cong viéc vi ho da quen
v6i muyc tiéu va cach thirc 1am viéc va phdi hop véi cac thanh vién trong cong ty. Tao su
thi dua rong rai gitra cac nhan vién dang lam vi¢c, kich thich ho lam viéc tich cuc, sang
tao va tao ra hiéu suét cao hon. T chirc c6 du cac thong tin dé danh gia nhan vién mot
céch chinh x4c dong thoi tiét kiém thoi gian va chi phi.
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- Nhuoc diém:
Viéc tuyén nhan vién theo kiéu thang chirc c6 thé dan dén tinh trang nhan vién chai Iy, xo
cting do nhan vién dugc thing chirc di quen véi cach 1am viée trudc day cia cap trén va
rap khuon theo cach lam viéc ci, thiéu sang tao va khong déy 1én duoc bau khong khi thi
dua moi. Poi khi c6 thé hinh thanh nhom “Gng vién khong thanh céng”. Nhimng nguoi
ung cur vao mot chirc vu nao d6 nhung khong duoc chon, tir d6 c¢6 tam ly khong phuc va
bat hop tac véi lanh dao. Tir d6 gy ra nhitng xung dot vé tam 1y nhu chia bé phéi, gay
mau thuin noi bd. Dbi véi cac to chirc cd6 quy mo vira va nho, néu chi st dung ngudn
trong ndi b thi s& khong thay do6i dugc chat luong lao dong.

e Ngudn irng vién tir bén ngoai doanh nghiép:
Ngudn tng vién tir bén ngoai doanh nghiép (hay con goi 1a ngudn tmg vién bén ngoai) 1a
tuyén dung nhéan vién tir thi truong lao dong. Mot doanh nghiép thu hut lao dong tham gia
tuyén dung tir ngudn bén ngoai cAn quan tAm dén cac yéu t6 nhu thi truong stc lao dong,
cong viéc can tuyén nguoi, vi thé cia doanh nghiép, chinh sach nhan sy ctua doanh
nghiép va ctia chinh quyén dia phuong noi doanh nghiép hoat dong kinh doanh, kha ning
tai chinh cua doanh nghiép. Ngudn tuyén dung lao dong tir bén ngoai s& gitip doanh
nghiép bd sung ca vé s lugng va chét lugng lao dong cho qua trinh thyc hién cac muc
tiéu da dé ra.
Xuét phat tir dbi twong tuyén dung, ngudn tuyén bén ngoai doanh nghiép co thé duoc
xem x¢€t tir cac loai lao dong sau: Nhiing lao dong da duoc dao tao, nhirng lao dong chua
tham gia ddo tao, nhiig lao dong hién khong c6 viéc lam. Pdi véi nhimg lao dong nay,
phuong thic tim kiém, tuyén chon, muc dich tuyén chon c6 su khac nhau.

e Nguoi lao dong da duoc dao tao:
- Chuyén mon ctia ngudi lao dong phit hop véi yéu cau cong viée. Pay 1 yéu cau khong
chi cho nguoi st dung lao dong ma 1a tao thuén lgi cho nguoi lao dong phéat huy duoc
kién thirc d3 dio tao mot cac hiru ich nhat.
- Nguoi lao dong dd duoc doa tao chuyén mén nhung lam viée & doanh nghiép 1a tiép tuc

dao tao “tay nghé chuyén sau”. Vi vy ngudi sir dung lao dong phai huéng dén, gitp d&
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dé ngudi lao dong c6 diéu kién img dung kién thire di hoc, bd sung nhimng diéu can thiét
va phat trién trd thanh lao dong gioi.
- Tim kiém va sir dung ngudn nhéan luucj chat lugng cao 1a mot hudng phat trién quan
trong ddi v6i doanh nghiép. Hién nay ngudn nhan luc chit luong cao kha phong phi va
da dang nhung thuong hoi tu ¢ nhitng noi co trinh d6 kinh té - x3 hoi phat trién do tai d6
ho c6 thé nhan duogc muc luong cao, doi séng dé chiu. Béi vy cac doanh nghiép mudn
tuyén dung duoc nhan tai can phai bo cong tim kiém, thu hut cling nhu sir dung va dai
ngo thod dang nhiing nhan tai hién co.

e Nguoi chua dugc dao tao:
-Viéc tuyén dung nhitng ngudi chua dao tao doi hoi doanh nghiép phai c6 ké hoach dao
tao nghé va st dung phu hop vi toan b cong viéc niy doi hoi chi phi khong nho ddi véi
moi doanh nghiép.
- Thi trudng lao dong rat doi dao. Khi tuyén nhéan vién cac doanh nghiép thuong tuyén
ngudi tré tudi sau d6 tién hanh day nghé cho ho dat trinh do tinh thong. Nhat 1a dbi véi
cac cong viéc nghiép vu ki thuat, nhitng nguoi tré tudi 1am quen véi ki thuat nhanh va
chinh ho s& pht trién dé tro thanh nhitng nguoi 6 kinh nghiém.
- Nhing ngudi chua duoc dio tao thudng khong duoc tuyén cho cac chire danh nhén vién
hanh chinh, thuong mai hodc cac chuyén vién lam cong tac nghién ctru khac.

e Nguoi hién khong c6 viéc lam:
- Mot sd nguoi lao dong do cac diéu kién khac nhau ma tam thoi hodc vinh vién mat viée
lam. Ho 13 nhitng ngudi lao dong da c6 kinh nghiém va rat mudn c6 viéc lam. Vi vay
doanh nghiép xem xét tuyén dung nhiing lao dong nay vao cac cong viéc pht hop s& tén
it thoi gian va chi phi cho viéc dio tao. Tuy nhién tuyén dung nhimg lao dong nay can
nghién ctru k¥ cac thong tin vé kha ning thuc hién cong viéc, ning luc, s¢ truong, tham
chi ca tinh cach c4 nhan dé co chinh sach nhan sy phu hop gitp cho viéc khai thac t6t mat
manh cta nhéan su cho cong viéc cua doanh nghiép, déng thoi cling tao diéu kién cho

nhan su ¢6 co hoi thé hién ban than.
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Ngudn tuyén bén ngoai doanh nghiép con cé thé tir hé thong cic co s dio tao, cac co
quan tuyén dung, su gioi thi¢u cua nhan vién va cac ting vién tu ndp don xin viéc, hoi
cho viéc lam.

e Céc co quan tuyén dung
Khi thi truong lao dong phat trién cang c6 nhiéu t6 chirc chuyén trach viéc tuyén dung
nhan sy cho cac doanh nghiép. O nudc ta hién nay cac to chiic ndy thuong hoat dong
dudi dang cac doanh nghiép hay céac trung tAm tu vén va gi6i thiéu viéc lam. Tuy theo
cach thirc hoat dong ma nhirng trung tam hay doanh nghi€p nay dam nhan cac khau tim
kiém va tuyén chon hay chi cung cip cac (mg vién cho cac doang nghiép khach hang.

e Su gidi thi¢u cia nhan vién
Mot s6 doanh nghiép khi tim ngudi vao nhiing chirc vu quan trong hay di hoi nhing ky
ning dic biét thuong tham khao ¥ kién ctia ngudi quen, ban bé hay nhan vién dang 1am
trong doanh nghi¢p. Tham chi c6 nhitng doanh nghi¢p coi su gidi thi€u cua nhan vién la
mot diéu kién bat buoc. Mot sé doanh nghiép Viét Nam ciing ap dung theo cach nay,
chang han nhu: Cong ty FPT mdi ting vién tham gia dy tuyén phai ¢ hai nhan vién cua
cong ty bao lanh. .. Day 1a phuong phéap tuyén dung kha hitu hiéu.

e (Céc tng vién ty ndp don xin vi¢c
-Nhiéu truong hop do biét dugce nhu cau tuyén dung cua doanh nghiép ma cc tng vién
ti viét don xin vao 1am viéc. Pay 13 mot ngudn ung vién déng ké vé sé lugng nhung
khong phai lac nio ho ciing 14 tmg vién ma doanh nghiép can tim.
- Khi cac Gmg vién nop don xin viéc & doanh nghiép, doanh nghiép c6 thé chon ra tir
ngudn ndy nhitng nguoi c6 di diéu kién doi véi yéu cau cua cong viéc dang can tuyén
dung va tuyén dung ho vao 1am viéc cho doanh nghiép.

e Hoi cho viée lam
-Phuong phap thu hat img vién thong qua cac hoi chg viée lam 1a phuong phap mai dang
duogc nhiéu t6 chirc ap dung, phuong phap nay cho phép cac g vién dugc tiép xtc truoc
tiép v6i nhiéu nha tuyén dung, md ra kha ning lya chon rong hon véi quy mé 16n hon.
- Trén thi truong lao dong hién nay, $6 luong lao dong con r dong nhiéu, chét luong dao
tao chua dugc cha trong, nan that nghiép con phé bién. Do vay dé tim mot nhan vién co
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day du pham chit va ning luc dé giao pho cong viéc thi khong hé don gian. Nhimg ngudi
c6 tai thuong rat khé chidu md, nhiéu khi ho co nhitng doi hoi rat cao, vi vay viéc tim
kiém va thu hit nhan tai ludn 14 van dé nan giai ddi véi cac nha quan tri.

- Pic diém:
+ Nguon tmg vién rat da dang, phong phu.
+ Chua am hiéu vé méi truong 1am viéc tai doanh nghiép.
+ C6 kién thirc, kinh nghiém, chuyén mén méi.

- Uu diém:
+ Tao su da dang phong phti vé lao dong, gitip thay ddi chat lugng lao dong.
+ Thu hat dugc ngudn tmg lao dong c6 chat luong bén ngoai.
+ Ung vién bén ngoai s& c6 nhin nhan mdi vé to chirc va c6 kha ning thay d6i cach lam
cii ctia to chue, tao tinh thin méi trong t6 chic.

- Nhuoc diém:
+ Nhan vién méi s& mit nhiéu thoi gian hon dé quen véi cong viée va méi truong l1am
viéc moi.
+ Tén nhiéu chi phi hon.
+ Néu thudng xuyén tuyén ngudi ¢ bén ngoai, s& gy ra that vong cho nhimg nguoi ¢ to
chirc vi ho nghi ho s& khéng c6 co hoi thing tién, va s& nay sinh nhimg van dé phuc tap
khi thuc hién myc tiéu ca to chtrc.
+ Mot sb rui ro khac c6 thé xay ra nhu nhitng ngudi duogc tuyén dung tir cong ty di thu
canh tranh sé tiét 16 nhitng bi mat & cong ty cii gy ra nhitng ric rdi kién tung.
1.2.4. Phwong phap tuyén dung

e Phuong phap tuyén dung ndi bd:
Mot, phuong phap thu hat thong qua ban thong bao tuyén mo, ddy 1a ban thdng bao vé
cac vi tri cong viée can tuyén ngudi. Ban thong bao nay dugc giri dén tat canhan vién
trong t6 chirc. Phuong phap nay it gy ton kém, hiéu qua tuyén dung khdng qué cao, phi
hop st dung trong truong hop tuyén dung vira va it nguoi lao dong.
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Hai, phuong phap thu hat théng qua sy gidi thiéu cua can bo, cong nhan vién trong to
chirc. Qua kénh thong tin nay chiing ta ¢ thé biét dugc ngudi ndy c6 phu hop véi cong
viéc hay khong.
Ba, phuong phdp thu hut can ctr vao céc thong tin trong nhu “danh muc ky nang”, ma
cac t6 chirc thudng lap vé timg ca nhan ngudi lao dong, luu trit trong phadn mém nhan sy
clia cic cong ty. Trong bang nay thuong bao gdm cac thong tin nhu: cac k¥ ning hién co,
trinh d¢ gido duc va doa tao, qua trinh lam viéc da trai qua, kinh nghiém nghé nghiép va
cac yéu td lién quan khac dén pham chat ca nhan nguoi lao dong can tuyén.

e Phuwong phap tuyén dung bén ngoai:
Mot, phuong phap thu hit théng qua s gidi thiéu ctia can bd cong chirc trong tochirc.
Hai, niém yét quang c4o tai cong cong ty hodc khu cong nghiép: hiéu qua nay chi yéu ap
dung tuyén dung tot d6i vé6i lao dong pho thong.
Ba, phuong phép thu hut ngudn tuyén dung théng qua quang céo trén cac phuong tién
truyén théng nhu: internet, website tuyén dung, trang chti doanh nghiép, bao va tap chi ...
Noi dung quang cdo tiy thudc vao sb luong ciing nhu chat lugng lao dong can tuyén mo
va tinh chat cong viéc ma co thé tap trung thanh chién dich quang cio véi su két hop cia
nhiéu phuong tién khic nhau hay quang céo riéng biét.
Bon, phuong phap thu hit Gng vién théng qua cac trung tim mdi gidi va gidi thidu viéc
lam. Pay 1a phuong phap thu hit dang ap dung pho bién tai nudc ta nhat 1addi véi cac
doanh nghiép hay t6 chirc khéng c6 bd phan chuyén trach vé Quan tri nhanlyc.
Nam, phuong phéap thu hit cac g vién thong qua cac hdi chg viéc lam. Pay laphuong
phap méi dang duoc nhiéu doanh nghiép ap dung. Phuong phap nay cho phép céac tmg
vién va doanh nghiép tiép xtic truc tiép véi nhau khéng qua modi gidi, mo rong kha ning
Ira chon va quy mé ciing 16n hon, ¢6 nhimg cin ctr xac dang hon dé di t6i nhitng quyét
dinh dung dan tir ca hai phia.
Sau, phuong phap thu hut thong qua viéc ctr can bd phong nhan su tdi tuyén md truc tiép
tai cac truong dai hoc, cao déng, day nghé. Nhu vay, doanh nghi¢p vira tiét kiém duoc
thoi gian tim kiém ma lai c6 thoi gian dé tim hiéu nang luc cta ho.
1.3.  N@i dung va quy trinh tuyén dung nhin sy
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So do 1.1. Quy trinh tuyén dung nhan sy

Chuén bi ThQng béo Thu nhan, sang Phong van so
tuyén dung > tuyén dung —>  loc hd so —> bd

¢

Kham suc ¢ Diéu tra x4c ¢ Phong van ¢ Kiém tra tric
khoe minh lan hai nghiém

v

Raquyétdinh | g| Botr
tuyén dung cong viéc

Nguoén: Tran Kim Dung (2005),
Qudn tri nguon nhén luc, Nxb Thong ké, Tp. HCM)

1.3.1. Chuan bi tuyén dung
> Dinh danh cong viéc nham xéac dinh diang nhu cAu nhan sy trude miat va lau dai
cho doanh nghi€p. Nha quan tri can biét 5 rang ho can ding $6 lugng va loai nhan sy &
cac vi tri cong viéc khong, yéu ciu vé trinh d6 chuyén mén nghiép vu cua nhan sy nhu

thé nao.

Budc nay dugc thyc hién bang qua trinh phan tich cong viéc, phan tich cong viéc cung
cip cac thong tin can thiét vé yéu cau, dic diém cua cong viée, 1a co s cho viée xay
dung ban mo ta cong viée va bang tiéu chuan cong viéc. Phan tich cong viéc cung cép
cho nha quan trj bang tom tit vé nhiém vu, trach nhiém cta cong viéc nao do6 trong mbi

tuong quan véi cong viéc khac. Tur d6 gitp nha quan tri trd 101 cac cau héi sau:
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- Cong viéc can tuyén lao dong 1a cong viéc 1au dai hay tam thoi?

- Cong viéc do doi hoi cac kién thuc chuyén sau va dac biét nao?

- C6 can thiét phai tuyén thém ngudi dé thuc hién cong viéc d6 khong? Néu co thi

nguoi duoc tuyén dung c6 kiém thém cong viéc ndo nira?
- Chuec trach, nhiém vu va quan hé véi to chirc nhur thé nao?
- Nhitng tiéu chuan vé kién thiic chuyén mén, sttc khoé, kinh nghiém,...ctia cong
viéc mai do 1a gi?

Sau khi tra 10i chinh xac cac cau hoi nay doanh nghiép co6 thé xac dinh budc thyc hién tdi
vu 13 tuyén dung hay ap dung cac phuong phap khac cho phu hop véi timg thoi diém,
thoi co kinh doanh ctia doanh nghiép. Doanh nghiép c6 thé ap dung cac phuong phap sau
thay thé cho tuyén dung:
+ Gio ting ca: La giai phap to chic nguoi lao dong 1am thém gid ngoai thoi gian
lam viéc chinh. Uu diém ctia phuong phap nay 1a cho phép doanh nghiép tiét kiém chi
phi tuyén dung, tuyén chon, dao tao nhan vién, con nhan vién c6 thém co hoi tang thu
nhdp cho minh. Song 4p dung phuong phap nay ciing gdy khé khan cho nhén vién, do
lam thém gio nén thoi gian nghi ngoi giam, sy mét méi do phai lam thém kéo dai. Hon
nira sau khi céng viéc tro lai binh thudng khong con gio ting ca nita, tién luong thuc té
giam di so voi trude, nhan vién s€ chan nan lam giam hi¢u qua cong viéc.
+ Thué lao dong thoi vu: Khi nhu cdu ciia co so san xuat ting hay giam theo tinh
thoi vu thi doanh nghiép c6 thé thué thém lao dong trong thdi gian san xuat gia ting va
cho ho nghi viéc khi nhu cau lao dong giam. Uu diém cua phuong phap nay la tiét kiém
chi phi tuyén dyung, tuyén chon, vi nhitng nguoi nay khong c6 tén trong danh sach nhan
su cua doanh nghiép.
> Sau khi dinh danh cong viéc doanh nghiép phai chuédn bi cac diéu kién can thiét dé
tién hanh tuyén dung tuy thudc vao muc dich, phuwong thirc khac nhau. Két qua cua dinh
danh cong viéc dugc thé hién béng tai liéu quan trong phuc vu cho tuyén dung cta doanh

nghiép do 1a bang mo ta cong viéc va bang ti€u chuan cong viéc.
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Béang mo ta cong viéc: 1a mdt tai liéu cung cap thong tin lién quan dén céc cong

tac cu thé, cac nhiém vu va trach nhi€m cua cong viéc. Ban mo ta cong viéc bao gdm cac

nd1 dung chinh sau:

+ Nhan dién cong viéc: Bao gom cac thong tin vé cong viéc nhu tén cong viéc, ma

) cong viéc, cép bac cong vi¢c, nhan vién thuc hién cong viéc, can bd lanh dao,
thu lao cong viéc,...

M0 ta thuc chat cong viéc.

Céc mbi quan hé trong thyc hién cong viéc: Mdi quan hé ctiia ngudi thuc hién cong
viéc vdi nhitng nguoi khac & trong va ngoai doanh nghiép.

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

Quyén han ctia ngudi thuc hién cong viée: Xéac dinh rd quyén han hay pham vi
quyén hanh trong cac quyét dinh vé mat tai chinh va nhén su.

Tiéu chudn miu trong danh gia nhan vién thuc hién cong viéc: Chi rd nguoi thuc
hién cong viéc can dat rd cac tiéu chuan gi vé s6 lwong san phdm hay khéi luong
cOng viéc can thyc hién trong ngdy, doanh s6 ban hang, muc tiéu hao nguyén vat
liéu, chat luong san phém,. ..

Diéu kién 1am viéc: Li¢t ké nhimg diéu kién lam viée ddc biét nhu 1a thém gio,
mirc 6 6 nhiém, tiéng on, s may rai trong cong viéc,..

Bang tiéu chuan cong vi¢c: La bang trinh bay ¢ cac diéu kién tiéu chuan toi thicu

c6 thé chap nhan dugc ma mot nguoi can phai ¢6 dé hoan thanh mdt cong viéc nhat dinh

nao dé. Bang ti€u chuan cong vi¢e li¢t ké tat ca nhirng yéu cau chu yéu doi véi nhan vién

thuc hién cong viée ciing rat da dang. Nhing yéu t6 chinh thuong dé cap dén trong bang

tiéu chuan cong viéc la:

+ Trinh d6 van hod, chuyén mon, trinh do ngoai nglr va cac ky nang khac co lién

quan dén cac cong viéc nhu ghi toc ky, danh may doi voi nhan vién thu ky, van

phong, biét doc bao cac, phan tich danh gia thuc té va dé xuat y kién,..

+ Kinh nghiém cong tac, tudi doi, sirc khoé, hoang canh gia dinh, tuy theo chuc

danh ma c6 yéu cau cu thé.
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+ Céc dic diém cé nhan co lién quan dén thuc hién cong viéc nhu tinh trung thuuc;,
kha nang hoa df’)ng v&1 moi nguoi, tham vong, so thich, nguyén vong cé nhan,...
Béng mo ta cong viéc va bang tiéu chuan cong viéc 1a két qua ctia qua trinh phan tich
cong viée ciia nha quan tri. Trén co s& két qua phan tich, nha quan tri tién hanh tuyén
dung cac tmg vién phu hop cho timg cong viée ctia doanh nghiép, dong thoi c6 ké hoach
st dung, danh gia, phat trién nhan sy nham sir dung dung nguoi, ding viéc, kich thich
dugc nguoi lao dong phat huy duogc t6i da kha ning lao dong sang tao, dong gop cho
doanh nghiép va ban than nguoi lao dong ciing vi thé ma khong ngimg phat trién vé moi
mat.
1.3.2. Thong bio tuyén dung
Muc dich cta budc niy nham thu hat dwoc nhiéu nhat Gmg vién tir cac nguén khac nhau
gitp cho viéc lya chon thuén lgi va dat két qua mong muén. Pé dat dugc muc tiéu nay
can tién hanh ba budc: thiét ké thong bao, xac dinh dich can thong tin, trién khai thong
béo thong tin tuyén dung.
Nbi dung thong bao can cung cap mot cach day di, rd rang va chi tiét cac thong tin sau:
- Quang cdo vé cong ty, cong viéc dé ngudi xin viéc hiéu rd hon vé uy tin, tinh hap
dan trong cong viéc.
- Céc churc nang, trach nhiém, nhiém vu chinh trong cong viéc dé nguoid xin vi¢c
c6 thé hinh dung dugc cong viéc ma ho du dinh xin tuyén.
- Quyén loi néu tng vién duoc tuyén nhu: Luong bong, co hdi duge dao tao, thing
tién, moi truong lam vigc,. ..
- Céac huéng dan vé thu tuc hanh chinh, hd so, cach thirc lién hé véi cong ty...
*  Céc hinh thirc thong bao tuyén dung:
- Thong béo trén cac phuong tién thong tin dai ching.
- Niém yét cac bang thong béo tai tru s& doanh nghiép, noi dong nguoi qua lai.
- Giri thong bao dén céac truong dao tao chuyén nganh nhd gidi thiéu cac tng vién
phu hop véi tiéu chuan can tuyén,
- Két hop vdi cac trung tAm tu van gidi thiéu viéc lam dé thong béo, tim kiém va thu
hut cac ung vién phu hop.
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- Théng béo trén mang internet, mang internet da trd thanh mot phuong tién phd
bién dé théng bao nhu ciu tuyén dung va viéc 1am ctia doanh nghiép.

1.3.3. Thu nhén va san loc hd so
Budc ndy nham kiém tra sy phi hop vé céc tiéu chuan cta cac tmg vién tham gia tuyén
dung dong thoi loai boé nhitng Gng vién khong du hodc khong phu hop dé giam bét chi
phi cho doanh nghiép va c4 img vién.
T4t ca moi hd so xin viéc phai ghi vao sO xin viéc, ¢6 phan loai dé tién cho viéc st dung
sau nay. Nguoi xin tuyén dung phai ndp cho doanh nghiép nhiing gidy to sau:

- Pon xin tuyén dung

- Ban khai ly lich c6 chung nhan cua uy ban nhan dan xa, phuong.

- Gidy chimg nhan sirc khoé do bac sy ctia co quan y té co thim quyén cap.

- Cac chung chi, bang tét nghiép cac trinh d6 chuyén mon, nghiép vu cac k¥ ning

can thiét cua nguoi lao dong.

Viéc nghién ctru va san loc hd so nham loai bo cac tmg vién khong dap tmg cac yéu cau
co ban cia doanh nghiép. Khau nay dic biét quan trong khi doanh nghiép c6 s6 lwong 16n
ung vién du tuyén. Tham chi bd phan nhan sy co6 thé tién hanh phéng van so b cac ung
vién nham kiém tra cic k¥ nang va tham tra trinh do chinh xac cua cac thong tin vé tmg
vién.

Nghién ctru hd so cla cc ung vién dugc bét dau b::ing viéc nghién ctru 1y lich, hd so cé
nhan va don xin vi¢c, so sanh vdi bang ti€u chuéin cong vi¢c cua ung vién dén thoi diém
tuyén dung. Khi nghién ctru hd so hdy tim nhimg diém khong rd rang hay khong nhat
quan dé xem xét k§ hon. Vi du: Lich str va qua trinh 1am viéc khong rd rang, thoi gian
lam viéc ngét quang, thay doi cong viéc lién tuc hodc lién tuc co6 sy thay ddi dinh hudng
nghé nghiép... Tiép xtic ca nhan cac ing vién nham kiém tra so bd trinh d6 hoc van, kién

thire chuyén mon, kinh nghiém. ..

B phan phu trach nhan su chudn bi béo céo phan tich va danh gia timg tng vién dya trén
két qua diéu tra va nghién ctru hd so. Sau d6 s& quyét dinh danh sach cac Gng vién tham

gia thi tuyén.
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1.3.4. Phéng vén so bd

thong thuong phong van so bo chi kéo dai tir nim dén mudi lim phit nhim loai bo thém
nhiing tng vién khong dat yéu cau ma khi san loc hd so chua phat hién ra.

1.3.5. Kiém tra, tric nghiém.

C6 thé str dung cac bai kiém tra tric nghiém don gian, IQ hodc EQ, trinh do hoc van
chuyén mén dé danh gia kha ning kién thic, d6 linh hoat thyc hanh, tri nhd dé Iya chon
ra nhitng (mg vién vu ti. Pong thdi nho cac bai kiém tra ndy nha tuyén dung c6 thé loai
bo mot sb ing vién khong du tiéu chuan, Gmg vién do ciing khong phu hop dé di tiép
vong loai tiép theo.

1.3.6. Phéng van lan hai

Thong qua budc nay, doanh nghiép tim hiéu, danh gia tmg vién vé nhiéu phuong dién
nhu: kinh nghiém, trinh d9, cac dac diém c4 nhan nhu: tinh cach, khi chét, kha nang hoa
d6ng va nhirg pham chit c4 nhan thich hop voi doanh nghiép.

1.3.7. Piéu tra, xdc minh

Kiém tra lai tinh chinh x4c, minh bach vé théng tin ma ¢mg vién di cung cép, nhimg diéu
chua 13 vé ho. Sau khi phong van xong nha tuyén dung s& di xac minh va diéu tra qua
trinh lam viéc, giup nha tuyén dung 1am sang to thém nhitng diéu chua rd vé Gmg vién.
Qua tiép xuc voi lanh dao cil, nhan vién cii, thy co gido cii dé xem dd trung thyuc cua ing
vién.

1.3.8. Kham sirc khoé

Mic du tmg vién dép ung ddy da cac yéu cau cta doanh nghiép vé chuyén mon nghiép
vu, pham chét,...nhung stc khoé Gng vién khéng dam bao thi doanh nghiép khong nén
tuyén dung. Vi nhan mdt bénh nhan vao lam viéc trong doanh nghi¢p, ngoai vi¢c hi¢u
sudt lao dong cua tmg vién giam con c6 thé gy nhiéu phién phic cho doanh nghiép vé
mat phap ly.

1.3.9. Ra quyét dinh tuyén dung
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Néu nhu cac budc trén 1am tét thi viée ra quyét dinh tuyén dung hay loai bo Gng vién s&
chinh xac. Dé nang cao mirc do chinh xac cua quyét dinh tuyén dung, doanh nghiép can

xem xét mot cach hé thong cac thong tin vé ing vién, phat trién bang tom tat vé img vién.

Ngoai ra, cach thic ra quyét dinh tuyén chon cling anh hudng dén mirc d6 chinh xac cia
tuyén chon. Do d6, hdi dong tuyén dung nén co sy thdng nht trudc vé cach thirc ra quyét

dinh tuyén chon. C6 2 cach quyét dinh tuyén chon:

- Quyét dinh kiéu don gian: cic thanh vién hoi dong tuyén dung dua trén kinh
nghiém ban than, yéu cu cong viéc cn tuyén va nhimng thong tin vé ing vién s&
ra quyét dinh tuyén chon hay loai bo. Tuy nhién, mdi thanh vién trong hoi dong
tuyén dung c6 quan diém, ¥ kién khac nhau nén kiéu quyét dinh nay thuong khong
khach quan, it chinh x4c nhung lai hay duoc ap dung trong thuc té.

- Quyét dinh tuyén chon kiéu théng ké: cac thanh vién trong hoi dong tuyén dung s&
xac dinh céc chi tiéu danh gid, xac dinh trong ) thong qua diém kiém tra, tric
nghiém, diém phong van, diém ho so,...Ung vién nio ¢ sé diém cao nhét s& duoc
tuyén chon. Kiéu quyét dinh tuyén chon nay s& khic phuc duoc nhuge diém cua
Kiéu quyét dinh don gian & trén.

Tuy nhién, khéng phai tit ca tng vién dugc doanh nghiép tuyén dung déu c6 thé sin sang
vao lam viéc lau dai tai doanh nghiép. Ung vién c6 thé thay d6i ¥ dinh hodc nhitng mong
doi cta ho khong dugc dap tng ¢ doanh nghiép méi. Do d6, mot sb doanh nghiép con
thyc hién thém bude dé nghi tuyén trude khi ra quyét dinh tuyén dung nham bét cac
truong hop bd viéc cia nhan vién moi.

1.3.10.B6 tri cong viéc

e Hoi nhép v6i doanh nghiép

Sau khi c6 quyét dinh tuyén dung, nhan vién méi s& duoc sip xép, bd tri cong viéc theo
chtre danh cong viée tuyén dung. O budc ndy, doanh nghiép s& gidi thiéu cho nhan vién
biét vé lich sir hinh thanh — phat trién ctia doanh nghiép, gia tri van hoa, ché d6 chinh
sach, ndi quy lao dong,... B0 phan, phong ban ma nhan vién moéi dugc phan cong, b tri

cbng viéc s& gidi thiéu va hudng dan cho nhan vién mai lam quen véi céng viée. O thoi
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diém nay, su quan tam, gitp d& cta nguoi phu trach va cac dong nghiép ddi voi nhan
vién mai 14 rat can thiét vi gitip nhan vién muéi thich nghi nhanh va cam thiy tin tudng,
thodi mai v&i moi truong lam viée moi.

e Hoi nhap vai cong vige
Nhan vién méi thuong lo léng, hoi hdp do chua quen vé1 cong viéc méi, voi diéu kién moi
trudng 1am viée méi, do d6 sy quan tam gitip d& clia ngudi phy trach va ddng nghiép voi
ngudi moi dén 1a rat can thiét, gitp ho mau chong thich nghi véi méi truong 1am viéc méi.
Thong qua coéng viée doanh nghiép danh gia duge kha nang thich nghi, hudéng phat trién
ctia nhan vién méi tir d6 ¢ ké hoach dao tao, boi dudng va phat trién nhan vién nhim
phat huy tdi da ning lyc sang tao ctia nguoi lao dong.
1.4, Cac nhan t6 anh huéng dén qua trinh tuyén dung nhén su
Qué trinh tuyén dung nhan su ciia doanh nghiép c6 rat nhiéu nhan t6 tic dongdén.Néu tac
dong tich cuc s& 1am cho qué trinh tuyén dung dién ra theo y mudn cua doanh nghiép,
gilip doanh nghiép lwa chon duoc nhitng Gng vién tét, hoi tu day du nhitng pham chat, k¥
ning nghiép vu can thiét cho céng viéc can tuyén. Nguoc lai nhitng tac dong tiéu cuc
cia moi truong 1am trongai cho quy trinh tuyén dung, doanh nghiép khong tuyén
duogc nhitng Gng vién dap Gtng duoc diéu kién cua cdng viéc, diéu nay s& anh huong
khéng nhodén hiéu qua sir dung lao dong va két qua kinh doanh cua doanh nghiép. Do
vay doanh nghiép can luu y dén sy tdc dong cua cac yéu to méi trudng téi cong tac tuyén
dung dé cd két qua tuyén dung t6t nhit.
1.4.1. Nhém nhén t6 bén ngoai doanh nghiép

e Yéutd kinh té - chinh tri:
Khi mot qudc gia c¢6 tinh hinh chinh tri 6n dinh nén kinh té s& c6 diéu kién phat trién bén
vimng, thu nhdp cta nguoi lao dong duoc cai thién, do vay doi sdng cua nhan dan ngay
cang dugc nang cao vé ca vt chat 1an tinh than. Day la diéu kién thuan loi cho cac doanh
nghiép md rong quy mo. Piéu nay doi hoi doanh nghiép phai tuyén dung thém lao dong
moi. [3, tr 29]

e Y¢éu to van hoa — xa hoi:
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Vian hoé — xa hoi cua mot nude ¢o6 anh hudng rt 16n dén hoat dong quan tri nhan sy cling
nhu cong tac tuyén dung nhan su ctiia doanh nghiép. Néu yéu td ndy phat trién nd s& gitp
pham chit va y thirc con ngudi duoc ning cao. Vi thé s& nang cao chat lugng clia ing
vién tham gia vao qud trinh tuyén dung. [3, tr29]

e Hé thong phap luat va cac chinh sach, quy dinh cta nha nudc vé cong tac tuyén

dung:

Céc chinh sach va phép luat hién hanh ciia nha nudc ciing anh huéng dén cong tac tuyén
dung. Cac doanh nghiép c6 nhimg phuong phép tuyén dung khac nhau, nhung ap dung
phuong phap nao thi ciing phai chap hanh quy dinh ctia luat lao dong. Doanh nghiép con
tuan thi chap hanh cac quy dinh vé déi tuong chinh sach, dbi twong uu tién trong cong
tac tuyén dung. [3, tr29]

e M0oi trudong canh tranh cua doanh nghiép:
Canh tranh 1a mot yéu téanh huong t6i viéc tién hanh tuyén dung va chat luong cdng
tac tuyén dung. Khi méi truong canh tranh gay git thi cac doanh nghiép c6 kha ning
canh tranh cao s& thu hit duoc nhiéu lao dong trén thi trudng va nguoc lai cac doanh
nghiép strc canh tranh kém thi s&gip kho khan trong cong tac tuyén dung nhan tai. Do d6
canh tranh budc cac doanh nghiép phai da dang hda cac hinh thirc va phuong phap tuyén
dung. [3, tr29]

e Quan hé cung cau trén thi truong lao dong:
Yéu t6 ndy c6 anh huong 16n d&én doanh nghiép va cong tac tuyén dung, néu trén thi
truong lao dong dang du thira loai lao dong ma doanh nghiép can tic 1a cung 16n hon cau
diéu nay sé& co lgi cho cong tac tuyén dung.[3, tr30] Nguoc lai néu cung nho hon cau,
doanh nghiép khong thé dp dung phuong phép tuyén chon thong thuong ma phai chdp
thoi co, tuyén dung ngay néu khong ngudn nhan lyc nay s& roi vao tay cac dbi thu canh
tranh. Trong truong hop nay doanh nghi¢p phai chi phi mdt khoan tai chinh ciing nhu
thoi gian 16n dé c6 duoc cac Gmg vién phu hop véi cong viée dang c6 nhu cau tuyén
dung. Doanh nghiép phai c6 nhiéu chinh sach wu dai véi cac tng cir vién dé thu hut ho
tham gia vao tuyén dung.

e Trinh d6 khoa hoc k¥ thuat:
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Chung ta dang séng trong thoi dai bung nd cong nghé. Bé du sic canh tranh trén thi
truong cac cong ty phai cai tién k§ thuat, cai tién trang thiét bi. Sy thay d6i nay ciing anh
huong dén tuyén dung nhan su cta to chirc, doi hoi phai co thém nhan vién méi c6 kha
ning va tuyén dung nhimg ngudi ndy khong phai 1a chuyén dé dang.[3, tr 30]
1.4.2. Nhém nhén t6 bén trong doanh nghiép
C6 nhiéu nhan t6 bén trong c6 thé anh hudng dén két qua thu hut, tuyén chon tng vién
cho cong viéc ctia cong ty. Bao gdm cac nhan t6 sau:

e Muc tiéu phat trién ctia doanh nghiép:
Trong thirc té khi tién hnahf moi hoat dong ctia doanh nghiép néi chung va ddi véi cong
tac tuyén dung noi riéng thi nha quan tri déu phai cin cr vao muc tiéu phét trién, chién
luge cta doanh nghiép. Moi doanh nghiép déu co mot st mang, mot muc tiéu riéng va tat
ca cac hoat dong déu duoc tién hanh dé theo dudi muc tiéu d6. Dé theo dudi muc dich va
chién luogc d6 cac bod phan lai can cu vao do dé b tri cong vi¢e, bd tri nhan su sao cho
phu hop. Do vy cong tac tuyén dung nhan su cling phu thudc vao ting bd phan do, ting
loai muc tiéu ma dua ra ké hoach va thuc hién ké hoach tuyén dung cho dung.

e Hinh anh, uy tin cua doanh nghiép:
Nguoi lao dong luon mudn duge 1am viée & mot cong ty ¢6 co hdi thang tién, it bi de doa
bi mat viéc, co kha ning phattrién duoc tai ning ciia minh. Day 1a diéu kién t6t dé mot
cong ty thu hit duoc nhiéu Gng vién gioi. Néu mot cong ty ¢ uy tin véchét luong san
pham thi cling c6 nghia 1a cong ty dang s hitu nhiéu lao dong gioi va c6 kha ning thu
hat cac (g cir vién c6 trinh d6 va nang lyc. [3, tr27] Nguoc lai néu hinh anh va uy tin
ctia cong ty bi danh gia 1a thap thi trién vong thu hat tng ctr vién 14 thap, kho cd kha ning
thu hat ang cur vién gioi. Hinh anh va uy tin cta cong ty duoc cac tng cur vién danh gia
bao gom caloi thé theo gi trihiru hinh va gia tri vo hinh.

e Khd ndng tai chinh cua doang nghi¢p

Cong tac tuyén dung nhan su ciia doanh nghiép doi hoi mot ngudn tai chinh 1én, chi
phi lién quan dén chat luong cong tac tuyén dung. Chi phi cho tuyén dung cang cao
chang to cong tac chuan bi cho tuyén dung cang tét thi hiéu qua cia tuyén dung cang
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cao, & mdt sd cong ty nho nang lyc tai chinh thip di thuc hién cong tac tuyén dung khong

k¥ dén dén chét luong cta cong ty nay 1a rat thap. [3, tr27]

Céc doanh nghiép déu nhan thic duge mdi quan hé twong hd giira tién luong va mirc do
dong gop cua nhan vién cho doanh nghiép. Doanh nghiép nao tra lwong cao va c6 nhiéu
hinh thirc dii ngd nhan vién thi s& c6 nhiéu kha ning thu hat nhiéu ¢ng vién gioi, kich
thich lao dong lam viéc hang say, nhiét tinh, tich cuc, sang tao do d6 mang lai lgi ich cho

doanh nghiép cao hon.

e Nhu ciu nhén sy cac bo phan:
Viéc tuyén dung cic nhan vién ciing anh huong rat nhiéu boéi nhu cau nhan sucua cac
bdphan hodc tinh chat cua tirng cong viéc. TUy ting giai doan ma mdi bd phan ¢ nhu
cau nhan su khac nhau va ciing tly tirng bo phan ma c6 nhu cau tuyén dung khac nhau.
Vi tirng cdng viéc cuthésétuyén chon cac nhan vién c6 pham chat khac nhau.

e Thai do cua nha quan tri
Thai d6 cua nha quan tri anh huong rat 16n dén chat luong cua cdng tac tuyén dung nhan
suctia doanh nghiép. Day 1a yéu tdquyét dinh thang loi ctia tuyén dung. Nha quan tri phai
théiy 10 dugc vai tro ciia cong tac tuyén dung nhan sy trong mot td chue, tr d6 ¢6 thai do
dung ddn trong tuyén dung lao dong, tranh hién twong thién vi. [3, tr28]
1.5. Cic tiéu chi danh gia cong tic tuyén dung nhan sy cia Cong Ty Thiy Loi

Vinh Bao

Theo Nguyén Tai Phuc, Bui Van Chiém (2014), Sau mot qua trinh tuyén dung, ching ta
phai tién hanh danh gia cong tac ciia minh dé tim ra nhimg thiéu st va cach khic phuc

cac thiéu sét d6. Vay cong tac tuyén dung duoc danh gia qua cac van désau:

- Can d6i hop 1y ty 18 sang loc.

- Panh gia hiéu qua clia cic quang cdo tuyén md, danh gia hiéu qua cta tuyén mo voi
muc tiéu cta to chirc.

- Su dam bao cong béng clia tit ca cc co hdi xin viée.

- Pam bao cac thong tin da thu thap 1a dung cho viéc xét tuyén.
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- Pam bao cac tiéu chuan dung dé loai bo nhimg ngudi xin viée da hop 1y va bao quat hét

duoc cac truong hop phai loai bo.

- Can d6i chi phi tai chinh cho qu4 trinh tuyén mo

CHUONG 2: THUC TRANG CONG TAC TUYEN DUNG
CUACONG TY TNHH MTV KHAI THAC CONG TRINH THUY
LOT VINH BAO.

2.1. Thong tin chung

2.1.1 Giéi thiéu chung

Téncongty : CONG TY TNHH MOT THANH VIEN KHAI THAC CONG TRINH
THUY LOI VINH BAO

Tén quéc té: VINH BAO EXPLOITING IRRIGATION ONE MEMBER COMPANY
LIMITED

Tén viét tit: CONG TY THUY LOI VINH BAO

Piachi : Sb 12/256 khu phd Pong Thai, Thi Trin Vinh Bao, Huyén Vinh Bao, Thanh
phé Hai Phong, Viét Nam

Ngay thanh lap : 09/07/2009

Vén diéul¢ : 30.000.000.000 VND

2.1.2 Qua trinh hinh thanh va phat trién cia Cong ty

Cong ty TNHH mot thanh vién Khai thac cong trinh thuy loi Vinh Bao tién than 1a Doi
Quan 1y thay nong duoc thanh 1ap nam 1968, nam 1971 dugc thanh 1ap Tram Quan ly
thiy nong. Dé dap tmg yéu cau phuc vu san xuit nong nghiép Tram duoc ning cip cho
phu hop véi timg thoi ky.

Cong Ty Thuy Loi Vinh Béao 1a cong ty trach nhi€ém hiru han, hoat dong theo Luat
Doanh nghiép va Ban Diéu 1¢ cong ty. Gidy Ching nhan dang ky kinh doanh sd:
0200110909. Cdng ty c6 tu cach phap nhan, duge hach toan doc 1ap, c¢6 con dau riéng, co

tai khoan tai ngan hang.
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Thoi gian hoat dong cua cong ty 1a 15 nam, tinh tir ngay duoc cap Gidy Chimg nhan ding
ky kinh doanh. Cong ty c6 thé giai thé trudc thoi han, hodc c6 thé kéo dai thém do quyét
dinh bt thuong cua Hoi dong thanh vién.

Ban d4u cong ty hoat dong voi hai thanh vién, von diéu 1¢ 1a 30.000.000.000 VND. Sau
mot thoi gian hoat dong, cong ty di két nap thém thanh vién méi va nang téng von dicu
1€ 1én 100.000.000.000 VND. Cong ty chi dugc chia lgi nhuan khi kinh doanh ¢6 1ai, da
hoan thanh cac nghia vu ndp thué va cac nghia vu tai chinh khac theo quy dinh cua phap
luat va ngay sau khi chia loi nhudn cong ty van thanh toan du cic khoan ng va céc nghia
vu tai chinh khéc dén han tra.

Cong ty kinh doanh cic nganh nghé chinh sau:

- Khai thac, xt 1y va cung cap nudc

- Khai thic thuy sén bién

- Khai thac thuy san noi dia

- Nubi trong thuy san bién

- Nudi trong thuy san noi dia

2.1.3 Té chitc nhan sw cac Phong/ Ban trong Cong ty
21.31  To chirc Phong Kinh doanh

32


https://masothue.com/tra-cuu-ma-so-thue-theo-nganh-nghe/khai-thac-xu-ly-va-cung-cap-nuoc-3600
https://masothue.com/tra-cuu-ma-so-thue-theo-nganh-nghe/khai-thac-thuy-san-bien-0311
https://masothue.com/tra-cuu-ma-so-thue-theo-nganh-nghe/khai-thac-thuy-san-noi-dia-0312
https://masothue.com/tra-cuu-ma-so-thue-theo-nganh-nghe/nuoi-trong-thuy-san-bien-0321
https://masothue.com/tra-cuu-ma-so-thue-theo-nganh-nghe/nuoi-trong-thuy-san-noi-dia-0322

CHU TICH CONG TY

!

KIEM SOAT VIEN

!

TONG GIAM POC

v

Phé Tong Giam déc

.

Phé Tong Giam déc

Phong Phong Phong Phong
To chic Tai Ké Quan Iy
—Hanh chinh — hoach - nwéc va
chinh Keé toan K¥ Céng
thuat trinh
v
Cum Cum Cum Cum Cum Cum Poi
KTCT KTCT KTCT KTCT KTICT KTCT xay
thay thay thuay thay thay thay lap co
loi loi loi loi loi loi dién
Tran Lién Thanh Pong Thwong Hung
Dwong Am Lwong Ngw Pong Tién
So Do 2.1: So Po To Chirc Phong Kinh Doanh 1
2.1.3.2 Chirc ning

X2 Chu tich cong ty

- Giam sat va diéu hanh HDQT.

- Lap chuong trinh, ké hoach hoat dong cua HDQT;

- Chuén bi chuong trinh, ndi dung, tai li€¢u phuc vu cudc hop; tri€u tap, chu tri va lam chu
toa cudc hop HDQT;

- T6 chire viée thong qua nghi quyét, quyét dinh ciia HPQT;

- Giam sat qua trinh to chirc thyuc hién cac nghi quyét, quyét dinh cia HPQT;

- Chu toa cudc hop bPHDBCD;

- Quyén va nghia vy khac theo quy dinh cta Luat nay va Diéu 1é cong ty;
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<> Kiém soat vién

C6 trach nhiém giam sat cac hoat dong clia cong ty, gidm sat viéc thuc hién quyén va
nghia vu cta Ho1 déng thanh vién, chu tich cong ty, giam dbc va cac chuc vu khac cua
cong ty...

- Ban kiém soat thuc hién giam sat Hoi dong quan tri, Giam doc hodc Tong giam dbc

trong viéc quan 1y va diéu hanh cong ty.

- Kiém tra tinh hop 1y, hop phap, tinh trung thuc va mirc d6 can trong trong quan 1y, diéu
hanh hoat dong kinh doanh; tinh hé théng, nhat quan va phu hop cta cong tac ké toan,

thong ké va lap bao céo tai chinh.

- Tham dinh tinh day du, hop phéap va trung thuc ctia bao céo tinh hinh kinh doanh, bao
c4o tai chinh hang ndm va 06 thang cua cong ty, bao cdo danh gia cong tac quan ly cia
Hoi df’)ng quan tri va trinh bdo cao thAm dinh tai cudc hop Dai hoi déng cd dong thuong
nién.

Ra soat hop dong, giao dich v&i nguoi co lién quan thude thim quyén phé duyét cua Hoi
dong quan tri hodc Pai hoi dong co dong va dua ra khuyén nghi vé hop dong, giao dich

can c6 phé duyét cua Hoi ddng quan tri hodc Dai hoi dong cb dong.

- Ra soat, kiém tra va danh gia hiéu lyc va hi€u qua cua h¢ théng kiém soat ndi bo, kiém
toan ndi bo, quan ly rii ro va canh bao sém cua cong ty.

< Tong giam doc

Nguoi diéu hanh hoat dong san xuat kinh doanh hang ngdy ctia cong ty va chiu trach
nhiém trudc dai hoi déng vé viée thue hién cac nhiém vu duoc giao, hd tro giam dbc bao
gdm cac phé giam ddc, ké toan truong. Cac cong viéc gom:

- Giam sat viéc tuyén dung va dao tao cua tat ca cac truong bo phan.

- Phdi hop véi cac phong kinh doanh va khéi van phong dé dam bao rang cac ban béo
cao va phan tich dugc duy tri mot cach chinh xac.

- Quan ly, giam sat tat ca cac vi tri quan 1y, hoan thanh danh gia hiéu suat thuong

xuyén va phat trién cac muc tiéu ngan han va dai han di véi tirng bo phan quan ly
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- Thuc day va duy tri thai d6 nhiét tinh dé xay dung thai do nhan vién tich cuc va nhiét
tinh, tinh than lam viéc thoai mai va méi quan hé tét véi cac to chiic cho vay, tin dung,
bao hiém va c4c nha san xuat, hang.

- Giam sat cac bao cdo tai chinh hang thang dé dam bao hoan thanh, chinh xéac va nop
dang thoi han cho chu dai 1y va co quan nha nuéc.

- Nam rd va c6 trach nhiém giai thich cac chinh sach va qui dinh cua dai ly cho tat ca
nhan vién dong thoi theo ddi, giam sét viéc thuc hién cta nhan vién dé dam bao ring
nhiing van dé nay dugc hiéu va tuan theo.

- Tap trung giai quyét khiéu nai khach hang ma cac giam doc bo phan khéng thé khic
phuc va thuc hién cac budc can thiét dé giai quyét nhitng khiéu nai.

- Bé&o cao hang tuan vé tinh hinh tai chinh cua dai Iy cho chu dai ly. Thiét lap chuong
trinh quang céo cho dai Iy véi chi phi va chién lugc hiéu qua.

- Tham dy va t6 chiic cac cudc hop thudong xuyén véi cac giam déc bo phan dé dam
bao loi nhuan va hiéu qua kinh doanh cua tirng bo phan.

% Pho6 Tong giam dbc

- Quan tri bao quat cac hoat dong trong doanh nghiép & cac khau, cac bd phan lam viéc

- Phé duyét va theo ddi cac du &n di duoc 18n ké hoach.

- Pai dién ban 1anh dao lam viéc véi cac co quan chirc ning, co quan nha nudc vé cac
van d¢é lién quan dén du an, dén cac hoat dong cuia cong ty.

- Phéi hop ban giam ddc thiét 1ap quy dinh, bd may hoat dong trong cong ty dam bao tinh
linh hoat va thuyét phuc cho tat ca nhan vién.

- X&c dinh nhu cau vé ngudn lyc ciing nhu tai chinh cho cac duy an.

-Thuc hién mot s6 nhiém vy khac do cip trén dua ra.

< Phong to chirc — hanh chinh

- Theo ddi cong tac Bao hiém x4 hoi, Bao hiém y té, Bao hiém tai nan: Dang ki méi, bao
tang giam, dm dau thai san, theo d&i ddi chiéu s liéu trich ndp Bao hiém xa hoi, thu tuc
chét so, hudng dan huong Bao hiém tai nan cho nhan vién nghi viéc. HS tro viée tinh
cong, lwong, thuong va phuc loi cho toan thé can bo cong nhan vién cia cong ty hang

thang, nam. Tong hop 1am béo céo tinh hinh hang ngay, tuan, thang cho trudong phong.
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- Nhan su: Nam bit va tong hop nhu cau tuyén dung, ding tuyén, tiép nhan, sang loc hd
s0. Phdi hop, t6 chiic v6i giam sat tinh, trudng buu cuc phong van dé lua chon ra tng
vién phit hgp theo dung yéu cau. Hudng dan nhan vién méi hoan thién vé quy trinh ho so
ca nhan, cai van tay cho nhan vién méi. Phu trach vé& hd so nhan vién: Lam hop dong,
tong hop ho so, 1y lich ciia nhan vién. Theo ddi nghi phép, phép nim ciia nhan vién. Giai
quyét nhitng thic mac, kho khin ctia nhan vién gip phai tai khu vire quan 1y.

< Phong ké toan

- Xay dung hé théng ké toan ctia cong ty: Ké toan truong chiu trach nhiém xay dung hé
thdng ké toan ciia cong ty, bao gdm cac quy trinh, quy dinh, biéu miu,... Ké toan truong
can dam bao hé thong ké toan ciia cong ty pht hop véi quy dinh ctia phap luat va dap ing
nhu cau quan 1y cia cong ty.

- T6 chirc va thuc hién cong tac ké toan ctia cong ty: Ké toan trudng chiu trach nhiém to
chirc va thuc hién cong tac ké toan ciia cong ty, bao gdm cac nghiép vu ké toan nhu: ghi
chép, luu tri¥, phan tich, kiém tra,... K& toan truong can dam bao cong tac ké toan cua
cong ty duoc thuc hién chinh xac, kip thoi va dﬁy du.

- Chiju trach nhiém vé bao cdo tai chinh cta cong ty bao gdm béo céo dinh ky, bao céo
tai chinh dot xuat, ddm bao bao cdo tai chinh cia cong ty dugc 1ap ding quy dinh cia
phép ludt va phan anh chinh xéc tinh hinh tai chinh cua cong ty.

- Tham muu cho ban linh dao cong ty vé cac van dé lién quan dén tai chinh nhu: dau tu,
tai trg, ngan sach, thuc hién cac thu tuc thué, hai quan cho cong ty ,quan ly ngan sach cta
cong ty theo ddi cac khoan dau tu ctia cong ty, 1ap ké hoach tai chinh cho cong ty, dam
bao tinh chinh xac, minh bach va hi¢u qua cua hoat dong tai chinh ctia cong ty.

< Phong ké hoach — k§y thuat

Cong tac ké hoach

- Chu tri phdi hop cac don vi ¢6 lién quan tham muu va gitip lanh dao cong ty xdy dung

ké hoach san xuat;
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- Tham muu Giam ddc cong ty phé duyét ké hoach giao chi tiéu nhiém vu san xuat hang
nam cho cac don vi co sé truc thude cong ty; chi tri phdi hop véi cac don vi ¢ lién quan

t6 chirc nghiém thu, dénh gia két qua t6 chirc thuc hién ké hoach duoc giao;

- T6 chirc thuc hién cong tac thong ké, tong hop, ddnh gia bdo cdo két qua thuc hién
nhi¢m vu cua cong ty theo dinh ky tuan, thang, quy, nam va dot xuét theo quy dinh;

- Phéi hop vdi cac don vi c6 li€n quan t6 chirc thuc hién cong tac cung Ung vat tu, thiét bi
dap tng yéu cau ctia cong tac duy tu bao dudng sira chira cac cong trinh thuy loi do cong

ty quan ly;

- Tham muu Gidm ddc cong ty dé thuc hién viéc ky két va td chire thuc hién céc loai hop
dong kinh té;

- Chu tri, phdi hop véi cac don vi td chire thuc hién cong tac 1ap bo thu thiy loi phi hang

nam.
Cong tac Ky thuat

- Nghién ctru va dé xuit Giam ddc cong ty xem xét, ap dung céc tién bo khoa hoc ki
thuat va cong nghé mdi, cac sang kién cai tién, cac giai phap quan 1y tién tién trong cong
tdc quan ly, van hanh cong trinh thay lgi;

- Nghién ctru, thong ké, phan tich, danh gia hiéu qua cla cac qua trinh, quy trinh thuc
hién cong viéc, dé kip thoi diéu chinh cai tién, tién t6i hoan thién cac qua trinh, quy trinh
vé quan tric myc nudc, chat lugng nude, cac quy trinh quan 1y, van hanh, cac dinh muc

kinh té k¥ thuat pht hop véi tinh hinh thuc té cta cong ty;

- Huéng dan cac Xi nghiép, Tram Thiy nong, Cum Thiy nong, Cong nhan Thiy ndng

thuc hién dung cac quy trinh quy pham ky thudt quan ly khai thac va bao vé cong trinh

thuy lo1 cua cong ty;

- Phéi hop vdi cac don vi ¢6 lién quan nghién ctru, dé xuat v6i Ban 1anh dao cong ty xem

xét kién nghi voi chi s¢ hitu, co quan cht quan cap trén xay dung diéu chinh bo sung hé

théng quy hoach thuy loi, hé théng cong trinh thuy loi, thuc hién cong tac stra chira, doi
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mdi cong trinh, mady moc thiét bi, tung bude dua vao ké hoach xay dung hoan thi¢n hé

thong cong trinh ctia cong ty quan 1y;

- Chu tri va phéi hop t6 chuc thuc hién cong tac lap ké hoach, cong tac thiét ké, thim
dinh hd so thiét ké dy tri, du toan bao dudng, stra chita thuong xuyén, sura chira 16n cong
trinh, may moéc thiét bi cong trinh, dong thoi to chirc hé théng giam st thi cong va

nghiém thu dua cong trinh vao khai thac, st dung;

- Tham muu Giam ddc cong ty dé xét duyét cac sang kién, giai phap k¥ thuat va cong

ngh¢ mai cta cac Xi nghi¢p va Tram Thiy ndng;

- T6 chire thuc hién cong tac khoa hoc k¥ thuat ciia cong ty; kién nghi va phdi hop véi

cac don vi 6 lién quan xay dung cac dinh mic kinh té ki thuat;

- Tham muu Gidm ddc cong ty dé thuc hién céac chuyén mon, nghi¢p vu vé xay dung co
ban trong stra chita cong trinh thuy loi do cong ty quan 1y; 1ap béo cao thuc hién vén dau
tu hang nam, béo cdo quyét toan khi cong trinh, du 4n cong trinh hoan thanh dua vao

khai thac sur dung theo quy dinh.

% Phong quan ly nwéc va cong trinh

Vé quan Iy nwéc

- Tham muu Giam déc cong ty dé xay dung va to chirc thuc hién mang ludi quan tric
muc nudc, chét luong nudce; Quy trinh van hanh cong trinh, h¢ théng cong trinh thuy lo1

cua cac du an;

- Xay dung ké hoach tudi tiéu cho mdi vu, ca nim, cha tri va phéi hop vo1 cac Xi nghiép,
cac Tram Thiy nong xay dung va to chirc cac giai phap, bién phap ki thuat dé nang cao
di¢n tich tudi tu chay, han ché, ngan ngua, hién tuong tng, han, man cho cac vung, cac

du an thuy loi phuc vu san xuét ndng nghi¢p;

- Chu tri va phéi hop cac don vi ¢o lién quan xay dung va td churc thuc hién ké hoach
phong chdng lut bao, ké hoach phong chéng han min, ké hoach tiéu ung xa phén cho san

xuit nong nghiép;
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- Chu tri va phéi hop dé lap ké hoach van hanh, cong trinh, hé théng cong trinh phuc vu
tudi tiéu va to chic hudng dan, kiém tra cic Xi nghiép, Tram Thity nong, Cum Thiy

nong t6 chure thuc hién ké hoach;
- Nghién ctru xdy dung, cai tién cac phuong phap quan trac khi tugng thity vin;

- Phdi hop véi cac Xi nghiép, Tram Thay néng t6 chirc cac hoi nghi ding nudc, hoi nghi
dau bo dé tong hop két qua tudi tiéu phuc vu san xuét theo timg vu, tng nam; qua do
danh gia, phan tich rat kinh nghiém, khuyén céo chinh quyén dia phuong, ngudi dan six

dung nudc trong hé thong;

- Téng hop thong tin, bao cao tinh hinh ngudn nudc, chat luong nudc theo quy dinh; bao
quan va luu trit t6t cac tai lidu vé quan 1y nude.

Vé quan ly cong trinh

- Chu tri va phdi hop véi cac don vi ¢ lién quan xay dung va to chirc thuc hién cac
phwong an bao vé, quan 1y, van hanh cong trinh va phdi hop, theo dbi viée xtr Iy cac hién

tuong, vu viéc vi pham quy dinh bao vé cong trinh thuy lgi va 14n chiém dat cong trinh;

- Phéi hop véi Phong Ké hoach - K§ thuét nghién ctru dé xuit Giam ddc cong ty ap dung
cac bién phap quan 1y, chdng xudng cip cong trinh, may moc thiét bi phuc vu van hanh
cbng trinh;

- Tb chuc hudng dan, kiém tra cac Xi nghiép, Tram Thay nong trong vi¢c td churc thuc
hién quy trinh, quy pham k¥ thuat;

- Kiém tra, giam sat, cac Xi nghi¢p, Tram Thuy nong t6 chure thue hién nhiém vu quan ly
khai thac cong trinh trén co s& chi ti€éu nhi€ém vu duoc giao, dinh muc lao dong va quy
dinh quan 1y van hanh cong trinh cta cong ty dé 1am cin ct tién hanh nghiém thu, ddnh
gia xac dinh khéi luong, chét luong cong viéc hoan thanh;

- Chu tri phdi hop véi cac don vi ¢6 lién quan tham gia nghiém thu ban giao, tiép nhan

cong trinh méi;
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- Phdi hop v6i cac don vi ¢6 lién quan t6 chire kiém tra theo quy dinh va tong hop theo
ddi dién bién hién trang cong trinh dé c6 bién phap xir Iy kip thoi hodc dé xuat dua vao ké
hoach stra chita thuong xuyén va stra chira 16n;

- Tryec tiép phdi hop véi cac don vi ¢6 lién quan t6 chirc thyc hién xir Iy sy ¢6 cong trinh,
may moc thiét bi;

- Chu tri xay dyng ké hoach duy tu bao dudng cong trinh va hudng dan kiém tra, giam
sat cac Xi nghi¢p, Tram Thuy nong t6 chirc thuc hién bao dudng dinh ky, thuong xuyén
may moc, thiét bj phuc vu van hanh, thiét bi quan tric va cong tac giam sat thi cong sta

chita cong trinh thuy lo1;

- Tham gia cung cac don vi c6 lién quan dé xuat, xay dung cac giai phap sura chita cong

trinh;

- Tham gia xay dung cac dinh murc kinh té k¥ thut ndi bo cong ty, huéng dan cac don vi

co so ¢o lién quan ap dung dinh mic;
- Theo ddi, cap nhat, quan Iy ho so 1y lich cong trinh trén pham vi toan cong ty;

- Thyec hién bao céo dinh ky, dot xut vé hién trang cong trinh, tinh hinh duy tu sira chita

cong trinh va két qua hoat dong cta cong trinh.
% Cum KTCT
- Kiém tra tién d9 cong trinh xay dung
- Theo ddi kiém tra cong trinh dé c6 nhiing bién phéap xir 1y kip thoi, nhanh chong.

- Pé xuit hoach 1én ké hoach thuc hién bao dudng may moc, thiét bi van hanh va cong

tac stra chir cong trinh thuy loi

- Thuc hién bao céo vé tién do, hién trang cong trinh, tinh hinh thyc hién sura chira va két

qua hoat dong ctia cong trinh vai cap trén.

s Doi xay lap co dién
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- Thi cong, 14p quyét toan cac cong trinh, hang muc cong trinh theo hop dong do Cong ty
giao; tham gia nghi¢m thu cong tac thyuc hién;

- Quan ly, bao dudng, st dung cac loai xe chuyén dung, cong cu lao dong, nguyén nhién
vat li¢u phuc vu cho cong tac dugc an toan va hi€u qua;

- Pé xuét cac dinh mire kinh té k¥ thuat, nguyén vat li¢u, cong cu c6 lién quan dén nhiém
vu cua Doi;

- Nhén va phat bdo hd lao dong, dung cu lao dong cho cong nhan trong pham vi dinh
muc;

- Chu dong tim dbi tac dé tao thém cac don hang cho hoat dong cta Ddi;

- Bé xuét bd sung hodc giam bt lao dong thude Do,

- Cac cong tac lién quan va cong tac khac khi duoc giao;

2.1.4 Két qua hoat dong tai cong ty Nim 2021- 2022
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CONG TY TNHH MTV KTCT THUY LOI VINH BAO

Thi trin Vinh Bao, huyén Vinh Bao, TP Hai Phong

BAO CAO TAI CHINH

Cho ném tai chinh két thiic ngay 31/12/2022

BAO CAO KET QUA HOAT PONG KINH DOANH
Cho ném tai chinh két thiic ngay 31/12/2022

Chi tiéu Mi s6 Thuyét Niim 2022 Niim 2021
minh VND VND
Doanh thu bén hang va cung cp dich vu 01 13 33.017.979.580  32.795.576.280
Doanh thu thuéin bén hang va cung cip 10 33.017.979.580  32.795.576.280
dich vy
Gid vén hang bin 11 14 25.169.407.500  25.124.952.242
Logi nhudn gdp vé bin hing va cung cﬁp dich 20 7.848.572.080 7.670.624.038
vi
Doanh thu hoat d¢ng tai chinh 21 15 86.107.083 98.800.171
Chi phi quan 1y doanh nghiép 26 16 5.597.753.912  5.372.092.824
Loi nhudn thuin tir hoat déng kinh doanh 30 2.336.925.251 2.397.331.385
Thu nhép khéc 31 68.181.900 -
Lgi nhudn khic 40 68.181.900 -
Téng lgi nhugin ké todn trude thué 50 2.405.107.151  2.397.331.385
Chi phi thué TNDN hién hanh 51 17 146.119.748 120.039.479
Lu{m sau thué thu nhip doanh nghiép 60 2.258.987.403 2.277.291.906
Lé Minh Téin Vi Vin Lugng T6 Thanh Tung
Chi tich Cong ty Ké todn truong Ngudi lip biéu

Hai Phong, ngay 10 thang 3 nam 2023

Hinh 1.1: Két qua hoat déng kinh doanh cia Céng Ty Thiiy Loi Vinh Béo 1

Nguén: Phong ké toan Cong Ty Thiiy Lei Vinh Bdo

Doanh thu nam 2022 so v6i véi nam 2021 cua Cong Ty Thuay Loi Vinh Bao c6 xu hudng

tang tir 32.795.576.280 VND 1én 33.017.979.580 VND (tang 1% so v61 nam 2021).
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Giai doan ndy Cong ty van dién ra cac hoat dong binh thuong va doanh thu ting nhd vao
cac chinh sach cai tién cua Cong ty nhu nang cao chét luong, dich vu cling nhu uy tin,
thu hat nhiéu khach hang. Chuyén budc qua niam 2022, ty suat lgi nhuan nam 2022 (véi
doanh thu khoang 33.017.979.580 VND) tang nhe 1% so v6i nam 2021 .

Hon nita, khach hang thi ngdy mot nhiéu hon nhung doanh thu dem lai rat sat v6i nim
2021. Bén canh nhitng nd luc tim kiém, m& rong thi trudng va cung cép dich vu t6t nhat
cho khach hang ciing nhu nhiing nd luc chung cua toan thé lanh dao, nhan vién trong
Cong ty thi hoat dong giao thuong kinh té va dau tu, thuong mai toan cau lam suy giam
ting truéng nén kinh t& thé gidi ndi chung va Viét Nam néi riéng khién doanh thu cua
Cong ty ting khong dang ke.

Vé két qua chi phi: Nam 2022 so v6i nam 2021, vi doanh thu ting 1én nén ty 1¢ thuan thi
chi phi ciling s& bé ra nhiéu hon (ting 1én tuong tng v6i mirc tang 13 0.96% tuong g
véi muc tang 1a 225.661.088 VND). Thoi gian nay, do tinh hinh dich bén COVID-19
dang con cang thang nén chi phi quan 1y nhan vién cta cong ty ting. Ngoai ra cac chi phi
bang tién khac cta cong ty ciing ting theo do sy anh hudng cia dich bénh.

Nam 2022 thi loi nhuin giam so v&i nam 2021 (tir 2.227.291.906 VND xuéng
2.258.987.403 VND tuong ung 1%). Viéc lgi nhuan giam do bi tac dong tir dich bénh
1am cho doanh thu giam xudng con chi phi thi ting 1én nén loi nhuan giam nhidu va giam
manh 13 1& di nhién, khong thé tranh khoi. Tuy nhién, Cong ty cling di va dang chuén bi
cac chinh sach cai thién sau dich va khi cac trudng hop bat kha khang xay ra dé thic day
kinh doanh quay vé kinh té on dinh.
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2.2. Thuc trang quy trinh tuyén dung nhan sy tai Cong Ty Thiy Lei Vinh Bao

2.2.1. Céc yéu td anh hwéng dén hoat déng tuyén dung nhan sw tai Cong Ty Thay
Loi Vinh Béo
2.2.1.1. Céc yéu t6 bén trong

* Yeéu to vé moi quan hé cua con nguoi:

Con ngudi 13 mot nhan t6 quan trong anh hudng dén su duy tri va phat trién cua mot
doanh nghi¢p. Con nguoi céd thé tao dung, hinh thanh va phat trién cac mdi quan hé va
nho cac mbi quan hé d6 ho c6 thé hinh thanh dugc Iong tin 1An nhau. Néi cu thé hon tai
Cong Ty Thuy Loi Vinh Bao, hau hét 50% tng vién tim dén doanh nghiép dé tmg tuyén
1a do c6 ngudi quen gidi thiéu, ngudi c6 trinh d6 hoc van tuong tmg voi timg vi tri trong
cong ty. Co thé thidy Cong ty Thiy Loi Vinh Bao duogc cac ing vién tim dén boi phuong
thirc gii thiéu nhu nay dugc coi 1a mot tin hiéu tt d6i véi doanh nghiép, c6 thé 1a do
nhitng phiic loi cong ty dem lai phii hop véi lao dong, c6 thé 1a cong viéc phu hop hodc

con nhiéu nguyén nhan khac da tao nén su tin twéng ctia ngudi lao dong.
* Yeu to vé nhu cau tuyén dung nhan su:

Mat do dan sd tai Hai Phong nam 2022 dat 1.358 nguoi/ km, mat d6 dan cu déng duc
nhu ciu vé st dung nudc sinh hoat cua nguoi dan lai cang nhiéu,do do6 viéc cang nhanh
day manh viéc md rong thi truong kinh doanh cta cong ty dé dap tng kip thoi nhu cau
ctia thi truong. Do d6 doi hoi cong ty phai tuyén dung nhan sy voi chét lugng dau vao tot
dé dam bao san xuat kinh doanh cta cong ty khong bi tri hodn. Viéc tuyén dung cta cua
cong ty ngdy nay khong chi 13 van dé ctia phong nhan sy ma 1a vin dé quan quan tim
chung cta toan thé cong ty. Ban linh dao cong ty ngdy cang quan tim toi tuyén dung

nhén su va dau tu ca tai chinh nham nang cao chat lugng nhéan su dau vao.
* Yéu to vé chinh sach tuyén dung nhdn su:

Tai Cong Ty Thay Loi Vinh Bao timg vi tri céng viéc déu co nhitng bang mé ta cong

viéc. Tai day con st dung rat nhiéu cac ngudn dang tin tuyén dung khac nhau, ngoai ra
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con dé ra cac chinh sach phat trién, nhitng ché d6 thuong khac nham viéc thu hit ngudi
lao dong tim dén Cong Ty Thuy Loi Vinh Béo.

2.2.2. Co cau nhan sw tai Cong Ty Thiiy Loi Vinh Bao

Tinh dén niam 2023, s6 luong nhan sy toan Cong Ty Thuy Loi Vinh 1én d&én 328 ngudi.
Théng ké vé ddc diém nhan sy theo ty 1& phan trim (%) tai Cong Ty Thity Loi Vinh Bao
nhu sau:dong, c6 thé 1a cong viéc phit hop hodc con nhidu nguyén nhan khac da tao nén

su tin tudng ctia nguoi lao dong.

Chi tiéu Nim 2021 Nam 2022 Nam 2023
Nam 153 194 201
Nir 72 112 127
Tong 225 306 328

Bang 2.1. Gigi tinh tai Cong Ty Thiy Loi Vinh Bao 1

Qua bang sb lidu trén ta thay tinh hinh lao dong tai Cong ty ludn c6 su bién dong
qua cac nim. Nam nao Cong ty cling c6 nhu cu tuyén dung nhan lyc va con sb tuyén
dung ciing ting dan qua cac nam. Nam 2021 s6 lao dong ctia Cong ty ting lao dong
twong Gmg voi. Nam 2022 sb lao dong cua Cong ty ting lao dong twong Gmg véi . Trong 3
nam tir 2021 dén 2023 Cong ty da tuyén méi lao dong, sé lao dong dimg cong tac & cong
ty la nguoi.
La mdt cong ty cung cdp nude sach, lam viéc trong moi trudng ngoai troi, doi hoi nhan
vién phai co sirc khoé va nhanh nhen, vi thé lao dong & Cong ty da sé 1a nam, lao dong
nit chi yéu tap trung & khéi vin phong, dam nhan cac vi tri cong viéc ké toan, hanh chinh
nhéan sy, va cong nhan & cac t6 hoan thién, cac t6 co tinh chat cong viéc nhe nhang.
S6 lao dong truc tiép luén chiém mot ty trong rat 16n & mic trén 80% (88% nim 2022)
con s6 lao dong gian tiép lai chiém mot ty trong rat nho. Khoang chénh léch nay ¢ mot
muc d6 nao d6 thé hién sy tinh loc bd may quan tri cia Cong ty, st dung cé hi¢u qua
ngudn nhan luc, tiét kiém chi phi, tranh su cong kénh, rudm ra.
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*  Chinh sanh thu hit nguon nhan lyc ciia cong ty

Cong Ty Thuy Loi Vinh Bao da thuc sy thuc hi¢én hanh dong nay mot cach kip
thoi bang cach ghi nhan nhitng dong gop va cong hién ciia cac nhan vién. Cong Ty Thity
Loi Vinh Bao hiéu rang ghi nhan nhitng cdng hién kip thoi ciia nhan sy 1a dong luc dé
nhan vién ludn dong hanh va sat canh cing ngan hang cing nhau hudéng dén cac gia tri
vimng chic va lau dai.

- Thudng dinh ky hang nam:

+ Thudng danh hiéu nhan vién xuét sac danh cho céc cic nhan va tap thé.

+ Thudng luong thang 13.

+ Thuong nguoi gidi thiéu duge Gtng vién vao lam viée tai Cong Ty Thuy Loi
Vinh Bao trén 3 thang.

- Ché d6 dai ngd hang nam:

+ Qua cho nhan vién vao cac dip L& 16n nhu L& Qudc Khanh, 30/4 va 1/5, Tét,...

+ Di taxi mién phi phuc vu cho cong viéc danh cho nhén vién vin phong (hién
cong ty dang hop tac voi hang taxi Vinasun).

+ Cép phat cac trang thiét bi phuc vu cho cong tac lam viéc (dién thoai, may tinh
lam viéc,...).

+ Céc ché do dai ng0 danh cho nhan vién nit trong thoi ki thai san, nha c6 dam
tang, bi chan thuong trong qua trinh lam viéc tai cong ty.

+ Pugc kham strc khoe dinh ky mdi 6 thang.

2.2.3. Nhu ciu tuyén dung nhan sw

Mbi thang bd phan nhan su s& xem xét danh gia nhu cAu nhan su cua tung bd phan tai
Cong Ty Thuy Lgi Vinh Béo. Sau do6 s€ trao ddi voi tung bd phén, timg bd phan va nhan
su s& thong nhat va 1ap mot ban ké hoach vé nhu cau tuyén cho toan bo vi tri trong Cong
Ty Thuy Loi Vinh Bao (dinh bién tuyén dung). Tiép theo sé trinh 1én Giam Dc tai Cong
ty Thuy Loi Vinh Bao xem xét va ky duy¢t.

Mot s6 bude dé 1ap ké hoach tuyén dung cho céc bg phan tai Cong Ty Thuy Loi Vinh

Béo gom:
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- Xéc dinh céac vi tri con dang thi€u can bd sung.

- Xem xét s6 luong st dung nudc va khéi luong cong viée can bao nhiéu nhan su dé dap
ung.

- Xéc dinh cac k¥ nang can c6 khi 1am viéc, cac tiéu chuan co ban ctia mdi vi tri.

- Xac dinh téng chi phi can tuyén dung.

Pé co thé thanh cong trong viée thu hit dugc Gmg vién vé Cong Ty Thuy Loi Vinh Béo
trong khi co hoi viée lam ctia nganh kinh doanh nudc sach tai dang dan phat trién, Cong
Ty Thay Loi Vinh cht y dén 3 yéu t6 1am viéc 1y tuong gom:

- Thir nhat: C6 co hoi phat trién nghé nghiép.

- Thir hai: C6 méi truong lam viéc da dang khong phan biét ddi xir.

- Thir ba: Cung cip mirc lwong tién thudng hap dan va cac loi ich tai chinh.

Dbi voi viée tuyén dung thi Cong Ty Thity Loi Vinh Béo c6 nhitng muc tiéu rat rd rang:

- Tuyén dugc dung ngudi co ning luc phu hop voi yéu cu cong viée dap tmg kip thoi,
pht hop voi ngudn kinh phi tuyén dung va muc tiéu phat trién cua ngan hang.

- Phan chia trach nhiém cac don vi, cac c4 nhan tham gia vao qua trinh tuyén dung Xac
dinh rd két qua dau vao va dau ra lam co s¢ dé danh gia.

- Chuyén nghiép hoa cac nghiép vu vé nhén su.

2.2.4. Thuc trang cac ngudn tuyén dung nhan sw

Nguén tuyén dung nhan sy caa Cong Ty Thuy Loi Vinh Bao hau hét s& thong qua ngudn
{rmg vién tir bén ngoai, cu thé cac tng vién tim dén doanh nghiép chu yéu dya vao ngudi
than ban be gidi thiu, giang vién tir cac truong dai hoc & khoa Thuy Loi.... Giai thich
cho diéu nay, boi vi sb luong nhan su thude khéi lao dong phd thong chiém khoang 80%
toan nhan sy cua Cong Ty Thuy Loi Vinh Bdo, trng vién tim kiém cong vi¢ce thude loai
hinh lao dong phd théng nay s& khong can phai c¢6 kinh nghiém 1am viéc va qua trinh
tuyén dung ciing d& dang hon nén viéc tim kiém tmg vién thudc loai hinh lao dong nay

cta Cong Ty Thay Loi Vinh khong qua khé khan.

Nguoc lai, qua trinh tuyén dung cac tmg vién thudc loai hinh vin phong sé& hoi kho khin

va mat thoi gian hon bdi c6 nhiing yéu cau vé kinh nghiém lam viéc, bang cap,.... Vi
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vay, Cong Ty Thity Loi Vinh Bao phai sir dung dén cac ngudn tuyén dung khac thay vi
viéc cac tmg vién tu tim dén cong ty. Cac trang tuyén dung hién tai Cong Ty Thuy Loi
Vinh Béo dang sir dung dé tim kiém nhan sy thudc loai hinh vin phong nhu:
Vieclam24h, Josgo, Careelink, nhiing trang tuyén dung nay c6 thé giup cho Céng Ty

Thily Loi Vinh Bao dé dang hon trong viéc tim kiém tng vién.

Duéi day 13 bang sb lugng ho so di Gmg tuyén qua cac kénh tuyén dung cta cong ty

dang str dung ndm 2023 véi chi tiéu tuyén dung l:

- Nhan vién kinh doanh: 10 nguoi

- Nhan vién k¥ thuat: 7 nguoi

- Nhén vién van phong: 3 nguoi

- Nhan vién thiét ké: 2 ngudi
Bang 2.2. Sé lwong hé so bng tuyén da tuyén dworc qua cac kénh tuyén dung 1

Vi tri Nhan  vién | Nhan vién | Nhén vién | Ky sw
kinh doanh | ky thuat vin phong | thiét ké

Trang

tuyén dung

Vieclam24h 3 4 3 0
Josgo 5 0 0 2
Careelink 2 3 0 0

( Nguon: Phong HC-NS Céng Ty Thity Loi Vinh Bao)
Nhin vao cac thong tin chi phi & bang 2,2, ta c6 thé thiy dugc kha nang tim kiém duoc
nhan luc trén céc trang tuyén dung ma cong ty dang sir dung 1a rat 16n. Ngoai ra, Cong
Ty Thity Loi Vinh Béo ciing ¢6 trang web tuyén dung chung cho toan hé théng Cong Ty
Thuy Loi Vinh Bao & tat ca cac noi ctia Viét Nam do Cong Ty Thuy Loi Vinh Bao quan
Iy. Trang web nay ciing ding cho muc dich ding tin tuyén dung dé c6 thé tiét kiém bét
chi phi nhung hau nhu ciing it tiép can dugc tng vién vi ing vién phai vao dung trang

ctia Cong Ty Thuy Loi Vinh Bao moi ¢6 thé thay duoc tin dang tuyén. Theo danh gia qua
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vai thang tuyén dung gan day, da phan cac tmg vién déu 1én cic trang website viéc lam
dé tim kiém cong viéc. Viéc mua cac goi tim kiém ho so ¢6 vé phat huy tic dung hon khi
lwong hd so tng tuyén cao (dic biét & 2 trang Cho Tt va Josgo) va luong hd so phu hop
sau qua trinh sang loc thuc té khong qué thap.

2.2.5. Thuc trang quy trinh tuyén dung nhan sw tai Cong Ty Thiy Lei Vinh Bio
Tai Cong Ty Thuy Loi Vinh Béo viéc tuyén dung nhan sy cho bat ky vi tri ndo cua cong
ty déu phai c6 mot quy trinh chuén, rd rang va minh bach. Quy trinh tuyén dung & mdi vi
tri s& c6 nhitng dic diém khac nhau, vi thé tiy vao vi tri ma tmg vién mudn tng tuyén, bo
phan nhén sy tuyén dung s& dwa vao quy trinh dé tién hanh céc cong tac tuyén chon nhan

vién cho cong ty.

2.2.5.1. Quy trinh tuyén dung nhan vién moi
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So d6 2.2. So d6 quy trinh tuyén dung nhan vién méi 1

DPinh bién

Khong dat

Pat
Lap ké hoach, phuong thtrc TD Loai
y
Tim kiém tng vién
Khong dat
Loc CV
Pat
Phong vén lan 1
Phong vén lan 2
Khéng dat Gui thu
> cam on
Khong chip nhan

Xéc nhan luong

Chép nhan

Gui thu moéi nhéan viée

( Nguon: Phong HC-NS Céng Ty Thity Loi Vinh Bdo)
Phan tich cac budc trong quy trinh:
Dé xudit tuyén dung: MGi thang nhan sy s& thong ké lai sé lugng nhan vién, danh gid sd
lugng don hang va khéi luong cong viéc cua nhan vién, dua vao do dé dua ra dé xuét

tuyén dung mdi cho mdi thang (tuyén mdi, tuyén thay thé).
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Dinh bién: Sau khi théng ké dugce b lugng, nhan sy s€ 1am dinh bién tuyén dung va trinh
1én Giam Déc ctia Cong Ty Thity Loi Vinh Bao.

Lip ké hoach, phwong thirc tuyén dung: Tién hanh lap ké hoach tuyén dung, céc
phuong thire tuyén dung nhan vién dé co thé tién hanh quy trinh tuyén dung nhén su.

Tim irng vién: Sau khi di xac dinh duoc nhu cau tuyén dung, s6 luong tuyén dung cta
ting vi tri muén tuyén, cac ngudn tuyén dung thi b phan nhan su sé tién hanh cac hinh
thirc nhu dang tin tuyén dung trén cc trang tuyén dung truc tuyén, treo banner tai cong
cong ty hodc dan trén than xe tai, ciing co thé str dung phuong phap tuyén dung truyén
thong 13 gidi thiéu ban be, ngudi than,...

Loc CV: Sau khi tiép nhan CV Ung vién, nhan su tién hanh kiém tra CV, sang loc va lya
chon nhitng CV phtt hop nhat véi vi tri can tuyén.

- Phong van lan 1: Bo phan nhén su s& phong van tmg vién qua dién thoai.

- Phong vén 1an 2: Ung vién 1én truc tiép van phong phong van. Phong van 1an 2 s& ¢ 2
giai doan:

+ B0 phan nhan sy phong van trude dé tim hiéu so bo vé tmg vién.

+ Bo phan ma tmg vién Gng tuyén s& phong van vé chuyén mon, nghiép vu cua vi tri do.
Két qud: Sau khi phong van 1an 2 xong, bd phan sé tra két qua danh gia tmg vién vé cho
bd phén nhan sy.

Xdc nhin lwong: Néu két qua “Dat”, bo phan nhan sy tién hanh goi dién cho tng vién dé
trao d6i va xac nhan muc luong.

Giti thw moi nhgn viée: Néu két qua “Chap nhan”, nhan su tién hanh giri thu moi nhan
viéc.

Giri thw cam on: Néu két qua 13 “Khong chap nhan”, nhan sy tién hanh giri thu moi cam
on.

* Quy trinh tuyén dung doi véi vmg vién vmg tuyén vi tri thudc khoi LPPT sé duwoc hegce
b6 mét s6 bude do vi tri ndy khéng yéu cau g vién c6 kinh nghiém lam viéc. Cdc bude
dwoc lege bo nhie: Loc CV, Phéng van lan 2 (phong van véi bé phdn), Xdc nhén lwong,

Gui thu moi nhan viéc, Gui thw moi cam on. O buoc phong van lan 2 bo phdan nhan sy sé
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truc tiép phong van va théng bdao két qua cho vmg vién ngay hic d6. Néu “Pat”, nhdn suw
hen ngay nhdn viéc cho ung vién, néu “Khong dat” nhan su logi ho so.

2.2.6.2. Quy trinh tuyén dung nhdn vién di lam lai

O Cong Ty Thiy Loi Vinh Bao s& ¢c6 mdt quy trinh tuyén dung nhan vién di lam lai
(nhan vién da tung lam vi¢c tai Cong Ty Thuy Lo1 Vinh Bao hoac da tirng lam viéc tai
cac chi nhanh khac). Cac budc trong quy trinh tuyén dung sé& gidng véi quy trinh tuyén
dung nhan vién mai, tuy nhién & budc tra két qua s& phai doi trong vong tir 3 dén 5 ngay
nhan su s& tra két qua cho nhan vién cli qua dién thoai. Néu “Pat” nhan sy s& hen ngay

nhéan viéc cho ung vién, néu “Khong dat” nhan su loai ho so.
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So dd 2.3.80 db quy trinh tuyén dung nhan vién di lam lal 1

Lap phiéu TD nhan vién
di lam lai cap ndi bd

. L Khong dat
Truéng nhdm bo

phan ky duyét

Loai ho so

Truong nhom bo
phan méi ky duyét

y

Lap phiéu TD nhan vién di lam lai cap chi nhanh

\
Giam Déc TTTC ky duyét

y
Truong phong HCNS (chi nhanh) ky duyét

Giam Pdc chi nhanh ky duyét

y
Tao MSNV méi

Nhan viéc

( Nguon: Phong HC-NS Céng Ty Thiy Loi Vinh Bio TP. Ho Chi Minh)

Phan tich cac budc trong quy trinh:
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Ldp phiéu tuyén dung nhan vién di lam lai cdp ngi bé: Sau khi phong van sau va dugc
bd phan déng v nhén thi bd phan nhan sy s€ lam phiéu tuyén dung nhan vién di lam lai
cap noi bo.

Truwéng nhom bé phin ky duyét: Nhan su s& dua phiéu cho trudng nhém ctia bo phén cii
truée d6 nhan vién 1am ky duyét. Néu két qua “Pat” s& chuyén tiép cho trudng nhom cua
bd phan nhan vién tmg tuyén ky duyét. Néu két qua “Khong dat” bo phan nhan sy lién hé
g vién thong bao két qua va loai ho so.

Truwéng nhém bé phdn mdi ky duyét: Nhan su s& dua phiéu cho truong nhom bo phan
nhan vién Gng tuyén ky duyét. Néu bd phan cii va méi giébng nhau thi chi cin truong
nhom b phan do ky. Néu bd phan cii va moi khac nhau bét budc phai co du chir ky cua
hai truéng bo phan.

Ldp phiéu tuyén dung nhdn vién di lam lgi cdp chi nhdnh: Sau khi truong nhom bo
phan ky duyét nhan su tién hanh 1ap phiéu tuyén dung nhan vién di 1am lai cdp chi nhénh.
Gidm Déc Cong Ty Thity Loi Vinh Bdo ky duyét: Trinh phiéu tuyén dung nhan vién di
1am lai cap chi nhanh cho Giam D¢ Cong Ty Thuy Loi Vinh Bao ky duyét.

Truwéng phong HCNS (chi nhdnh) ky duyét: Trinh phiéu tuyén dung nhan vién di lam
lai cdp chi nhanh da c6 chit ky cia GD.Cong Ty Thay Loi Vinh Bao 1én cho Trudng
phong HCNS cua chi nhénh ky duyét.

Gidm Poc chi nhinh ky duyét: Trinh phiéu tuyén dung nhan vién di lam lai cap chi
nhanh da c6 chir ky cia GDB.Cong Ty Thuy Lgi Vinh Baova Truong phong HCNS chi
nhanh 1én cho Giam Pdc chi nhanh ky duyét.

Tao MSNV mdi: Sau khi da ky duyét xong nhan sy tién hanh hen nhén viéc va tao ma
nhan vién maéi cho nhan vién do.

Nhdn vige: Lam thi tuc nhan viéc, két thiic quy trinh tuyén dung nhén vién di lam lai.
2.2.6. Thuc trang cdng tac tuyén dung cia Cong Ty Thiy Lei Vinh Bao nim 2021-
2023

Theo théng ké tir phong nhan su tai Cong Ty Thay Loi Vinh Bao tinh dén hét nam 2023,

tong nhan vién toan cong ty 1a 306 nguoi bao gdm & tat ca cac vi tri. Trong d6 sb lugng
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nhan vién van phong 1a 58 nguoi (chiém 10,14% ), s6 lwong nhan vién khac 1a 248 nguoi
(chiém 89,86%).

Trong nam 2023, Coéng Ty Thity Loi Vinh Bao di ¢ dén 22 (g vién dén tmg tuyén & tat
ca cac phong ban tai Cong Ty Thity Loi Vinh Béo, trong do tat ca nhan vién da nhan viéc
va hién tai dang lam viéc tai Cong Ty Thay Loi Vinh Bao. Trong s luong nay cé 13

nhan vién thudc khéi van phong (chiém 96%), 9 nhan vién khac (chiém 4%).

Su chénh 1éch giira s6 luong nhan vién thude khéc (khac chiém hon rat nhiéu so véi so
luong nhéan vién khéi van phong). Didu nay ciing dé hiéu, dbi véi vi tri khac sé& d& phong
van, d& nhan viéc, khong phai lam viéc dau 6c qua nhiéu, tuy nhién diéu nay ciing s& dan
dén tinh trang dé nghi viéc, ) lugng nhan vién s€ lién tyc thay ddi va bo phan nhan su s¢

ludn phai tuyén dung thudng xuyén.

2.3. Panh gia hoat dong tuyén dung nhan sw caa Cong Ty TNHH MTV Céng Trinh
Thiy Lei Vinh Bao

2.3.1. Nhirng wu diém va két qua dat dwoc

- quy trinh tuyén dung tai Cong Ty Thuy Loi Vinh Bao dugc thuc hi¢n co ké hoach cu
thé, rd rang cung véi su phdi hop chit ché cua cac phong ban.

- Poi ngil phong van tuyén dung c6 trinh d, chuyén mén, kinh nghiém trong tuyén dung.
- Quy trinh danh gid ng vién rd rang, minh bach, khach quan.

- Phuong phép, phuong tién tuyén dung 4p dung da dang.

- Pap tmg nhu ciu nhan lyc ciia Cong ty.
2.3.2. Nhirng han ché con ton tai trong cong tac tuyén dung

Thuec té cho thdy, viéc tuyén dung tai Cong Ty Thuy Loi Vinh Bao khong duoc xay dung
hoan chinh, hay noéi cach khac cong ty khéng cé quy trinh tuyén dung nhan su. Cu thé
nhu sau:

Phan tich cong viéc

Cong ty chua coi trong viéc phan tich cong viéc: Phan tich cong viée 1a co sé dé tuyén
dung nhan sy nhung chua dugc cong ty thuc hién chuyén sau, chua cé can bd chuyén
trach dam nhén va chua duoc tién hanh mét cach khoa hoc.
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Nhan vién trong cong ty hau hét déu kiém nhiém cac cong viéc khac khong thudc chuyén
mon cua ho nén hiéu qua cong viéc khong cao. Nhiam tin dung t6i da strc lao dong cua
nhan vién cii dé giam chi phi tuyén dung va dao tao nhan vién méi, cong ty xét thiy nhan
vién A ¢ thé kiém thém viéc nay hay nhan vién B c6 thé 1am thém cong viéc kia nén s&
tién hanh giao viéc gdy cho ho sy bat man vi lwong thi khong ting va cong viéc thi clr
chong chat 1én.
Néu cong viéc doi hoi chuyén mén cao va nhan vién trong cong ty khong ai co kha ning
dap mg duoc thi cong ty mdi tién hanh tuyén dung tir ngudn bén ngoai. Pay 1a mot han
ché cong ty can phai khic phuc ngay.
Viéc nghién ctru phan tich cong viéc chi dung lai & sy nhin nhan khach quan bén ngoai
va y kién chii quan cua ngudi phan tich vi vay nd anh huong t6i viée danh gia chat luong
hoan thanh cong viéc.

e Quy trinh tuyén dung nhin sy
- Viéc 1ap ké hoach tuyén dung nhan vién khong dwoc cong ty tra trong quan
tam. Thé hién & viéc ¥ y vao viéc nhan vién 13 nhitng ngudi than tin nén viéc nhan vién
nghi viéc hau nhu khong xay ra. Cu thé 13 suét ndm nim qua nhén su cong ty gan nhu
hoan toan khong c6 thay d6i cho dén giita nim Qua phu thudc vao cac mdi qua hé dé tién
hanh tuyén dung nhén vién. Ngudn tuyén dung cua cong ty chi yéu dén tir bén ngoai
nhung ho lai 13 nhitng ngudi do 1anh dao chu chét trong cong ty gidi thiéu vi thé qua
trinh tuyén dung duoc dic cach qua nhiéu budc, giy anh huong dén hiéu qua cong viée

cua cOng ty sau nay.

- Quy trinh tuyén dung nhdn su khéng ton tai & Cong Ty Thay Loi Vinh Béo.
Thuyc té quy trinh tuyén dung nhan su c6 y nghia rat 1on ddi v6i chat luong lao dong cua
cac bd phan sau ndy cua cong ty. Thuc hién tét quy trinh tuyén dung nhén su s& giam bot
thoi gian, chi phi dao tao sau nay, la diéu kién dau tién dé nang cao chét luong, kha ning
hoa nhap, dam bao cho ddi ngli nhan su on dinh. Vi vay, quy trinh tuyén dung nhan su rat
quan trong va c6 y nghia 16n dbi véi su thanh bai clia cong ty. Phan 16n cong ty wu tién

cho con em can bd trong cong ty, do1 khi ngudi dugce gidi thi€u chua dugce dao tao co bai
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ban va chuyén sau. Can by quan ly tuy déu tot nghiép dai hoc nhung lai khong duoc bd
tri 1am ding chuyén mén. Vi vay, cong ty can c6 hinh thirc tuyén chon cong khai dé tat

ca moi nguoi déu tham gia thi tuyén va dat dugc su cong bang cho tat ca moi nguoi.

- Chién lugc phat trién con ngudi chua duoc quan tim dung mire, chinh sach
tuyén dung dao tao méi chi dap Gmg nhu cu burc thiét trude mét, chua dugce quy hoach

va dau tu trong xtg voi yéu cau phat trién lau dai.
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TOM TAT CHUONG 2
Thong qua chuong 2 phan tich dugc quy trinh tuyén dung nhan su ciia Cong Ty Thuy Loi
Vinh Bao. T khi tiép nhin nhu cau tuyén dung ctia cac phong ban ¢ su phé duyét cia
Giam ddc, tién hanh théng bao tuyén dung, tiép nhan hd so ing vién, phong van, thir viéc
dén ky hop dong va luu hd so. Qua quy trinh thue té ndy, danh gia duoc vu, nhuoce diém
clia quy trinh tuyén dung cua Cong ty, tir d6 xem xét voi cac yéu td bén ngoai va bén
trong anh hudng dén cong tac tuyén dung dua vao d6 dwa ra mot sb giai phap va kién

nghi nhim nang cao chit luong tuyén dung cua Cong ty.
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CHUONG 3: MOT SO GIAI PHAP CAI THIEN CONG TAC TUYEN DUNG
NGUON NHAN LUC TAI CONG TY TNHH MTV KHAI THAC CONG TRINH
THUY LQI VINH BAO

3.1 Pinh hwéng phat trién cong ty

Trong qua trinh hoat dong va phat trién, Cong ty Thuy lgi Vinh Bao di dit hudng dén
muc tiéu 13 sy hai long cua khach hang qua d6 tao thém viéc 1am va nang cao chét lugng
cudc sdng cua nhan vién, dong gop nhiing gia tri tich cuc cho cong ddng tai dia phuong.
Nhu d3 dé cap phia trén Cong ty Thuy loi Vinh Bao dé cao trong viéc phat trién ngudn
luc cong ty. Ludn ton trong cac dé xut ciia ngudi tré tir d6 khoi goi sy sang tao ctia nhan
vién. Mic cho 1a nhan vién 1au nim hay 1a nhan vién mdi vao nghé , khong phéan biét
chirc vu . Béi Cong ty Thay loi Vinh Bao da phan 1a nhitng nguoi tré ho ludn tran day
nhiét huyét véi cong viéc, cd tinh sang tao, tim ti, hoc hoi cao .Co mot s6 chinh sach dé
phét trién nhan luc sau day

Vi vay, trong giai doan sap téi Cong ty Thuy lgi Vinh Bao dang khong ngiing mé rong
quy mé nhan su caa Cong ty nham c6 da luc lwong nhan su dap ung duoc cac ké hoach
phét trién cua Ban Giam ddc. Pé mé rong quy mé nhan sy, Cong ty Thay loi Vinh Bao
d3, dang va sé danh manh vao chiéu mo cac Nhan vién méi dé co duoc da dang ngudn
{rng Vvién cung cap vé hé théng Cong ty.

Chinh sich tuyén dung

- Phat trién ngudn tuyén dung 16n dé dam bao DN c6 nhiéu lwa chon.

- Tuyén chon dung nguoi ding cach.

- Chinh sach dam bao nhan vién ¢ viéc lam 6n dinh. Cong tac tuyén dung duoc thuc
hién theo chién luge phat trién cua Thuy lgi Vinh Béo, theo ké hoach hang nam va trong
timg giai doan. Nguyén tic cua chinh sach tuyén dung 13 lya chon nhimg tng vién t6t
nhét vao vi tri phtt hop dua trén ning lyc, pham chét va kinh nghiém cuia img vién; khong
phan biét gi6i tinh, t6n gido, ching tdc théng qua qua trinh tuyén chon cong bang va

khach quan.
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- Pdi twong va tiéu chi tuyén dung dugc xay dung phu hop véi ké hoach kinh doanh
uu tién:
+ Lao dong tbt nghiép dai hoc va sau dai hoc trong va ngoai nudc.
+ Lao dong c6 chuyén mén gioi, tay nghé k¥ thuat cao, kinh nghiém va ning lyc 1am
viéc dap tmg dugc yéu cau ciia Cong ty.
+ Sinh vién méi tot nghiép trong va ngoai nudc nham tao ngudn nhan luc tré ning
dong, dap tng sy phat trién 1au dai cua Cong ty.

e Chinh sich dao tao va phat trién
Pao tao va phat trién nhan sy 13 wu tién hang dau ciia Cong ty Thuy loi Vinh Bao véi chu
truong tao diéu kién giup mdi ca nhan phat trién nghé nghiép, dong thoi xay dung mot
d6i ngii nhan su chuyén nghiép. Nhan vién Cong ty Thuy lgi Vinh Bao déu c6 co hoi
tham du cac lop huén luyén dao tao nghi¢p vu theo nhu cAu cu thé, phu hop véi tinh chét
cong viéc. Bén canh do, cong ty ciing khuyén khich nhan vién hoc hoéi 1dn nhau trong qué
trinh cong tac, qua cac khoa hoc dio tao ndi bd va nd luc tu dio tao cua timg can bd nhan
vién.

e Chinh sach thang tién va phat trién nghé nghiép
Cong ty Thity loi Vinh Bao ludn tao co hoi thing tién nghé nghiép mét cach cong bang
cho moi ddi tugng nhén vién trong doanh nghiép. Ké hoach danh gia ning lyc va cong
viéc dinh ky nham danh gia muyc ti€u cong viéc, myc ti€u phat trién nghé nghiép ctia moi
ca nhan. Dong thoi 1a co s¢ dé bd tri nhan sy phi hop voi ting giai doan phat trién cua
Cong ty. Tuyén chon nhan sy cho vi tri quan 1y 1a chu treong hang dau cia Cong ty Thuy
lgi Vinh Béo béi no thé hién su quan tam cua cép lanh dao véi nhiing thanh vién da gén
b6 va cong hién vao sy phat trién ctia Cong ty.
Nhung hién nay cac san pham ciia cong ty dang bi canh tranh manh mé trén thi trudng
bai cac DN khac .Cong ty Thuy loi Vinh Bao luén dam bao chéat lugng ciing nhu sd
lwong san pham, dich vu dé nang cao kha ning canh tranh ctia coéng ty véi cac dbi tha
canh tranh. Do d6 cong ty da y thirc dugc vai trd va vi tri quan trong ctia cong tic tuyén
dung nguén nhan lyc cling nhu dao tao mdt luc lugng lao dong ludn nang dong sang tao
c6 thé dap tmg duoc nhu cau doi hoi cua thi trudng vé nhitng san pham cua cong ty.
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Ciing nhu viéc st dung cac dich vu do cong ty Thity loi Vinh Béo cung cip nham dap
{mg nhu cau thi truong. Tiép tuc gitr vimg va duy tri tién do, thuc hién trach nhiém vai tro
chu dao trong viéc binh on thi truong . M6 rong va déy manh kinh doanh dich vu khac;
nang cao hi€u qua chuyén kinh doanh.
Trién khai cho cong ty voi chuong trinh ndi dung cu thé vé sap xép t6 chirc, d6i moi to
chirc san xudt kinh doanh; xtc tién nhanh va manh.
Déy manh cong tac dau tu phat trién va hién dai hod co s& vat chat k¥ thuat phuc vu cho
yéu cau kinh doanh va tao dung nén méng vimg chic cho sy phat trién lau dai.
Thuc hién viéc bao toan va phat trién von, ddi méi té chirc kinh doanh, nang cao kha
nang canh tranh va tich tu lgi nhuén. Bdo dam an toan tuy¢t dbi vé con nguoi, tai san, tién
von. On dinh DN, bao dam viéc 1am va thu nhap cho nguoi lao dong.
Tao su chuyén bién trong cong tac quan ly lao dong; d6i méi co ché phan phdi tién
lwong, tién thuong tao dong luc lgi ich nang cao hiéu qua doanh nghiép. Pao tao, xay
dung d6i ngii can bo ldnh dao quan 1y, diéu hanh va chuyén mén, nghiép vu chuyén sau.
Mo rong thi truong va ddi twong khach hang tiéu thu san phdm qua viée tiép tuc phat
trién mang ludi phan phdi san pham.
Cai thién cudc sdng va moi trudng 1am viéc cua nhan vién trong toan cong ty, c¢b ging
nang cao thu nhap binh quan ctia nguodi lao dong
3.2. Pinh huéng cong tac tuyén dung nhan sy trong cong ty
Mot trong nhimg ngudn lyc quan trong dé thuc day qua trinh hoat dong kinh doanh cia
cong ty. Néu sir dung hiéu qua ngudn luc ndy, cong ty sé khai thac duge cac loi ich kinh
té nhu ting ning suat lao dong, giam duogc chi phi nhan cong. Nhu vay, Cong ty s& giam
duogc gia thanh san pham va muc lgi nhuan thu vé s& nhiéu hon.

*  Quan diém:
- Phat trién ngudn nhan lyc gan lién véi muc tiéu phat trién ctia don vi.
- Duy tri, phat trién ngudn nhan luc c6 ngang tdm véi yéu cau cong nghiép hoa — hién dai
hoa ctia dat nudc.
- Tao moi diéu kién thuan lgi dé nguoi lao dong phat huy hét s& truong, nang lyc chuyén
mon
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- Khuyén khich ngudi lao dong tham gia dao tao va tir dao tao cac ky nang chuyén maén,
nghiép vu.

*  Muc tiéu:
-Thu hut, vu d3i nhitng chuyén gia gidi ¢ cac linh v kinh té, k§ thuat. Pao tao, bdi
dudng nhitng lao dong gioi cd nang luc, nang ti 1€ lao dong co trinh d§ chuyén mon trén
dai hoc 1én 5% trong tong s6 lao dong.
- Pao tao va tai dao tao doi ngii lao dong truc tiép giao hang. Pao tao don déu, thich hop
v&i1 cac muyc ti€u phat trién, da dang hoéa céc loai hinh dao tao, boi dudng.
- Pau tu xdy dung doi ngii lao dong chuyén nghiép, ning dong theo kip cac tién bd khoa
hoc quén 1y, k¥ thuat trén thé gidi va mang tinh 6n dinh, bén viing lau dai.
- Thyc hién céac chinh sach dai ngd hop 1y dé thu hut tai nang, ngudn chat xam trong va
ngoai nudc.
3.3. Céc giai phap cu thé d@é thwc hién quy trinh tuyén dung nhan sy tai Cong Ty
Thiy Lgi Vinh Bao
3.3.1 Xay dwng quy trinh tuyén dung nhan su
Tuyén dung 1a mot cong viéc hao ton thoi gian va tim sirc. Truong hop 1y tudng, cong ty
tim duoc mot nhan vién hoan hao cho mét cong viéc nao d6 — mdt ngudi cod thé tién rat
xa, tang hiéu qua cho don vi ctia cong ty, ma lai giam khéi lwong cong viée cho cong ty.
Truong hop xau nhat, ngudi ma nha tuyén dung cho 1a hoan hao khi thué vé héa ra lai
khac xa v6i nhimg gi ho tuong, va ho phai mat hang thang troi dé giai quyét hau qua,
trong d6 ¢ viéc tim ngudi méi thay thé. Vay lam sao cong ty biét chic lya chon cia
minh gan véi tinh hung s6 1 hon tinh hudng s6 2? Néu cong ty vach ra va tuan tha theo
mdt quy trinh c6 ky luat, cong ty co thé cai thién dang ké co hoi ctia minh.
Theo t6i quy trinh tuyén dung nhan su ctia cng ty trong thoi gian tdi nén dugce thuc hién
nhu sau:
> MO TA QUY TRINH THUC HIEN

Buwéc 1: Xac dinh nhu ciu tuyén dung nhin sw
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Trudng cac phong ban trong cong ty giri nhu cu tuyén dung vé cho Phong HCNS cham
nhit 12 ngay 10 cua thang cudi quy trude. Cac truong hop gui tré s& duoc chuyén sang
quy sau. Trong truong hop c6 nhu cau tuyén dung dot xuit, Truong cac phong ban don vi
giai trinh nguyén nhén cu thé, chuyén Phong HCNS ¢6 v kién va trinh Ban gidm ddcphé
duyét.

Muc dich:

-Bo sung du nhan sy theo ké hoach da duoc phé duyét.
- Thay thé cho nhan sy nghi viéc.

- Thay thé cho nhan sy duoc diéu chuyén cong tac sang phong ban khac trong hé théng
Cong ty.

- Dy phong cho truong hop xay ra bién dong nhan su hodc trudng hop Ban giam dbcgiao

thém churc nang, nhi€ém vu cho cac phong.

Hudéng din cong tac thue hién:

- Khi ¢6 nhu cau duoc cung cap nhan sy tir bén ngoai, Trudng phong ban s& lap PHIEU
PE XUAT TUYEN DUNG NHAN SU (BMO1) chuyén dén phong HCNS kiém tra, sau
d6 chuyén truong phong HCNS ky xem xét nhu cau tuyén dung.

Buéc 2: Xét duyét nhu ciu tuyén dung nhan sw

Sau khi Truong phong/ Phong HCNS ky xem xét, cac don vi sé trinh 1én Cép thim quyén
(giam dbc) dé duogc xét duyét:

- Pong y: phé duyét nhu cau tuyén dung.

- Khéng ddng ¥: chuyén tra cho phong ban 14p nhu ciu tuyén dung.

Bude 3: Lap ké hoach tuyén dung nhan sw

- Cin ct nhu ciu tuyén dung di duoc Ban giam dbc cong ty phé duyét, phong HCNS
phan nhiém can bo 1ap Ké Hoach Tuyén Dung (BM02), trinh Ban giam dc cong ty phé
duy¢t. Ké hoach can tuyén dung phai dugc soan thao chi tiét vé cac nodi dung sau:
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« Téng hop nhu ciu tuyén dung: Cin ct hd so dé nghi cung cap nhan sy tir cac phong

ban, don vi trong cong ty phong HCNS/Phong ban tong hop, cip nhat day du thong tin

can thiét.

« Théng bdo tuyén dung: Cian ct tinh hinh thyc té cua cong ty ciing nhu sy danh gia, so

sanh céc nha cung cap dich vu, phuong tién thong tin, dé chon lia dang tin hiéu qua.
- Thoi gian hoan tat: cham nhét ngay 20 thang cudi cing ciia quy trude.

Buéc 4: Xét duyét ké hoach tuyén dung

- Pong y: phé duyét ké hoach tuyén dung.
- Yéu cau diéu chinh: phong HCNS/Phong ban lién quan phdi hop dé bo sung, diéu
chinh (tré lai bude cong viée 3) theo chi dao ciia Ban giam dbc cong ty. - Khong dong v

chuyén tra cho phong ban don vi 1ap ké hoach tuyén dung.

Bude 5: Trién khai cong tic tuyén dung theo ké hoach dwoc phé duyét

- Lwu ¥ © dé nang cao chét luong trong cong tac tuyén dung nhan su, trude khi trién khai
cong tac tuyén dung, bd phan tuyén dung P.HCNS/Phong ban phai ¢6 Ban Mo Ta Cong
Viéc (BmO03).

Buéc 1: Théng bao Tuyén dung

-Nhén vién tuyén dung (NVTD) phong HCNS/Phong ban thong béo ndi dung tuyén
dung dén cac ngudn ung vién duogc chon qua cac phuong tién truyén thong theo ké
hoach.

-Noi dung thong bao tuyén dung phai thé hién day du cic yéu cdu cua cong ty vé tiéu
chuan céc chire danh tuyén dung va mot bo hd so ddy di ma ing vién can phai dap tmg

va duoc Trudng/ pho phong HCNS phé duyét.

Thoi han: Ké tir ngdy ké hoach tuyén dung dugc phé duyét, phong HCNS phai phd bién
thong tin tuyén dung trén bang thong bao ctua Cong ty (ddi v6i tit ca cac chirc danh)
cham nht 14 sau 5 ngay va ddi v6i cac phuong tién khac chdm nhat 1a sau 7 ngay.

Buwoc 2: Tiép nhan, kiém tra va sang loc ho so xin viéc
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-NVTD phong HCNS/Phong ban tiép nhan hé so, kiém tra, sang loc hd so dat yéu cau
cho tirng dot tuyén dung.

- Truong hop hd so dat yéu cau theo tiéu chuan chirc danh du tuyén, NVTD phong
HCNS/Phong ban s& sip xép thoi gian va thong bao dén tmg vién vé thoi gian to chirc thi
kiém tra nghiép vu theo DANH SACH UNG VIEN ( BM 04).

Buéc 3: Kiém tra ning lwe vng vién

- Thoi han t6 chic thi kiém tra nghiép vu : Phai dugc tién hanh chim nhét 1a sau 7

ngay, ké tir khi nhan dugc hd so.

- Trong budi thi kiém tra nghiép vy, NVTD phong HCNS/Phong ban gidi thiéu so nét

cho tmg vién vé quy trinh tuyén dung cta cong ty.

< Poi voi Ung vién lao dong gian tiép :

> NVTD phong HCNS t6 chirc cho e vién thuc hién cic budc :

+ Pién day du thong tin vao PHIEU LY LICH NHAN SU' ( BMO5A )

+ Bai kiém tra IQ (kiém tra kién thtrc tong quat vé cac linh vuc, kha ning tu duy hiéu van
de).

+ Bai kiém tra trinh d6 chuyén mén (theo chiic danh du tuyén) + Bai kiém tra k¥ ning
nghiép vu ( néu cd): vi tinh, ngoai ng ...

> ChAm bai kiém tra :

+ Bai kiém tra 1Q phai dwoc NVTD phong HCNS chdm diém, thoi han cham nhét 1a sau

01 ngay, ké tir ngay to chuc thi.

+ Bai kiém tra trinh d6 chuyén mén va bai kiém tra k¥ ning nghiép vu (néu c6) NVTD
phong HCNS chuyén dn can bo, nhan vién nghiép cu chuyén mén c6 lién quan ngay
trong ngay. Thoi han chim bai kiém tra va két luan cudi cing phai duoc hoan tat cham

nhit sau 03 ngay, ké tir ngay nhdn duogc bai kiém tra.
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< Doi véi Ung vién Lao déng true tiép:

> Cong nhén c6 tay nghé : NVTD P.HCNS t chirc cho Ung vién thuc hién cac budc:

+ Pién day du cac thong tin vao PHIEU LY LICH NHAN SU' (BMO5B).

+ Bai kiém tra IQ, kiém tra Kién thitrc Tong quat ( danh cho cong nhan ) + Bai thi tay
nghé (néu Ung vién c6 kinh nghiém).

NVTD P.HCNS cham bai thi, sau d6 phdi hop véi truong phong ban don vi phong van
mg vién va ghi két qua cu thé vao PHIEU PHONG VAN TUYEN DUNG (BMO06B),
trinh cp thdm quyén phé duyét. Sau d6 chuyén hd so nhan sy dén P.HCNS dé thuc hién
cac cong tac lién quan dén viéc tiép nhan thir tay nghé va thao tac ki thuat. Thoi han
khong qua 03 ngay, ké tir ngay to chirc thi.

> Cong nhén lao dong phé théng : NVTD P.HCNS t6 chirc thuc hién cac bude nhu

cong nhan co tay nghé, nhung bo qua bude thi tay nghé.

Buéc 4: Phong van (ddi véi Ung vién gidn tiép):

- NVTD P.HCNS s& sip xép thoi gian va thong bao dén ung vién vé thoi gian phong
van theo DANH SACH UNG VIEN (BM04). Thoi han sap xép lich phong van phai duoc
tién hanh cham nhat 1a sau 05 ngay, ké tir ngay c6 két qua thi nghiép vu.

- Thanh phén t6 phong van gom: dai dién P.HCNS, truong phong, nhan vién nghiép vu
chuyén mén (néu can) s& tham gia sat hach phong van dé danh gia vé nang luc, trinh do,
pham chat, tinh cach, mirc d6 dap tmg yéu cau phat trién ctia cong ty, ... theo cac tiéu chi

trong PHIEU PHONG VAN TUYEN DUNG (BMOG6A).

Dbi v6i Ung vién dat yéu cau, sau budi phong van NVTD phong HCNS trinh hd so, két
quéa phong van 1én cap tham quyén xét duyét va ¢ quyét dinh tiép nhan hay khong tiép
nhan.

Buéc 5: Thong bio két qua cho Ung vién:

Can cr két qua phé duyét ciia cap tham quyén:
- Déi vdi ieng vién dat yéu cau: NVTD P.HCNS thong bao cho Ung vién vé thoi gian

nhén viéc, d€ nghi tmg vién bd sung ho so xin vi¢e (néu con thicu).
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wLluuy:

v Dbi vi CBCNV tai cong ty: NVTD P.HCNS huéng dan Ung vién kham stc khoe tai
Tram Y t& Cong ty (néu cd)

v Péi véi CBNV tai cac Chi nhanh: bo hd so xin viée ciia Ung vién phai c6 gidy kham
strc khoe do co quan Y t€ dia phuong cap.

- Doi véi trng vién khong dat yéu cau: NVTD P.HCNS thong bao két qua cho Ung vién
ngay sau budi phong van hodc ding két qua tuyén dung tai bang thong bao bén ngoai

Cong ty.

Buéc 6: Tiép nhan thir viée

«» Hoan tat ho so’ ca nhan va cac thu tuc tiép nhan :

-CBTD P.HCNS/P.HCNS thuc hién cac thu tuc:

- Dbi véi CBNV gian tiép: ky két BIEN BAN THOA THUAN THU VIEC (BMO7A).

- Di véi cong nhan truc tiép: ky két BIEN BAN THOA THUAN THU VIEC (BMO7B).
+Dbi voi CB-CNV lam cong viée thoi vu: ky két BIEN BAN THOA THUAN LAO
PONG THOI VU (BMO7C).

« Ky cam két phuc vu cong tac, cam két ky quy. Ngoai ra néu CBCNV chua bb sung hd
so day du theo quy dinh thi yéu cau nhan sy ky Cam két bd sung hd so, thoi han bé sung
hé so chdm nhat sau 15 ngay (Ké tir ngay tiép nhan thir viéc).

- P.HCNS cap nhat thong tin CBCNV tan tuyén vao chuong trinh quan 1y nhan sy va tinh
lwong, thoi gian cap nhat dbi véi CBNV gian tiép khong qua 2 ngay, ddi voi cong nhan
truc tiép khong qua 5 ngay.

< Huéng din CBCNV tan tuyén:

- Déi véi CBNV tin tuyén :

67



» Trong budi sang ngay tng vién nhan viéc, NVTD P.HCNS tiép don, hudng dan cac van
dé co ban vé& Noi quy lao dong cong ty, Thoa wéc lao dong tap thé, Vian hoa cong ty, Chu
truong - dudng 16i ciia Cong ty. Gidi thiéu vé su hinh thanh va phat trién ciia Cong ty,

cac chinh sach phuc 1oi, khen thuéng — dii ngd va phat trién nhan su.

*NVTD P.HCNS giéi thi¢u tng vién vé1 Trudng phong ban. Sau do, Truong phong lap
CHUONG TRINH THU' VIEC (thir nang luc va nghiép vu thuc t&) (BMO8A), chuyén
ban chinh cho NVTD P.HCNS luu hé so (Thoi han khéng qud 02 ngdy ké tir khi timg
vién vao nhan viéc).

: Doi voi cong nhan tan tuyén:

» Trong budi sang ngay tmg vién nhén viéc, dai dién Quan 1y xudng tiép don, huéng dan
cac van dé co ban vé Noi quy lao dong cong ty, Thoa wéc lao dong tap thé, Vin hod cong
ty, Chi truong - duong 16i ciia Cong ty. Gidi thiéu vé sy hinh thanh va phat trién cia
Cong ty (c6 thé dao tao tap trung vao mot ngay an dinh trude dugc CQ P.HCNS duyét).

«Nhém CBTD P.HCNS gidi thiéu tng vién véi Trudng phong don vi. Sau do, trudng
phong don vi lap CHUONG TRINH THU' VIEC (thtr tay nghé va thao tac ky thuat)
(BMO8B), chuyén Té6 QTNS/P.HCNS luu ho so (Thoi han khong qua 02 ngay ké tir ngay

ung vién vao nhan viéc).

Buéc 7: Danh gia két qua dat dwoc cia CBCNV tan tuyén:

- Déi v6i Lao dpng Gidn tiép : Thoi gian TNL&NVTT tir 01-02 thang.

% Truwong hop dat yéu cau:

Doi véi CBNV TNLENVTT trong thoi gian 02 thang.

+ Théang tht 1: danh gia 2 lan (2 tuan/lan ké tir ngady TNL&NVTT). Thuc hién theo biéu
méau PHIEU THEO DOI - PANH GIA TNL&NVTT (BMO09).

+ Théang thir 2: danh gia 1 1an (cudi thoi gian TNL&NVTT). Thyc hién theo biéu mau
KET QUA TNL&NVTT CUOI CUNG (BM11A), Thoi han khong qua 07 ngay tinh tir
khi két thuc thoi gian TNL&NVTT.
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Déi véi CBNV TNLE&NVTT trong thoi gian 01 thing.

+ Sau 2 tuan ké tir ngdy TNL&NVTT: danh gia 1 1an, thyc hién theo biéu miu PHIEU
THEO DOI - PANH GIA TNL&NVTT (BM09).

+ Cudi thoi gian TNL&NVTT: danh gia 1 1an, thuc hién theo biéu mau KET QUA
TNL&NVTT CUOI CUNG (BM11A), Thoi han khong qué 07 ngay tinh tir khi két thuc
thoi gian TNL&NVTT.

< Truong hop khong dat yéu cau: CBCQ don vi lap dé nghi chdm diit TNL&NVTT
trude thoi han goi dén CBCQ P.HCNS ky tham muu trinh BAN GIAM D4C.
- Déi véi Lao dong Truc tiép : Thoi gian TTN&TTKT 1a 01 thang

Tuy tinh hinh thyc t&, nhém CBTD P.HCNS t6 chic ddo tao 1y thuyét tir 02 dén tdi da 03
ngdy vé Noi quy, Quy dinh, cac chinh sach lién quan dén nguoi lao dong ciia Cong ty.
Sau khoa dao tao, cong nhan tan tuyén thuc hién bai kiém tra (tréc nghiém hodc ly
thuyét) dé danh gia két qua:

»Néu khéong dat yéu cau CBCQ don vi, nhém CBTD P.HCNS lam thu tuc chdm dut
thot gian TTN&TTKT.

»Néu dat yéu cdu, bd tri tiép tuc TIN&TTKT tai khau san xuat va phan nhiém cong
nhan c6 tay nghé gioi truc tiép hudéng dan, kém cip thuc té trong sudt qua trinh
TTN&TTKT.

-Tuén cudi cing cua thoi han TTN&TTKT, CBCQ don vi huéng dan céng nhan tan
tuyén tu bao cao vé két qua TTN&TTKT bang biéu miu KET QUA TIN&TTKT CUOI
CUNG (BM11B). CBCQ don vi can cr vao két qua dat duoc so voi chuong trinh
TTN&TTKT, nhan xét, danh gia va két luan (bao gdm dé xuat: cham diat TTN&TTKT,
ky HDLD thoi vy, ky HDLD chinh thiic), chuyén dén NV phu trach dao tao/P.HCNS-HC
kiém tra, sau d6 chuyén CBCQ P.HCNS-HC ky xem xét, trudc khi trinh cdp thim quyén
phé duyét (Thoi han khong qué 07 ngay ké tir khi hét thoi han TTIN&TTKT).

- Trong thoi gian TTN&TTKT cong nhan tin tuyén vi pham ky luat & mirc chim dut
TTIN&TTKT, khong dat yéu ciu vé tay nghé, van hanh may moc thiét bi, vi pham pham
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chét dao dirc va khong c6 kha nang phat trién, CBCQ don vi 1ap thu tuc dé xut chim dut
TTN&TTKT trudc thoi han.

% Trwong hop dic bigt vi Iy do khach quan, Can bd chuyén mon chua hudng din day
du cac hang muc cho CBCNV tan tuyén theo ding chuong trinh dao tao dd xay dung,
hodc can phai c6 thém thoi gian dé danh gia vé nang luc, trinh do va pham chat cia
CBCNV tin tuyén. CBCQ don vi 1am viéc véi CBCNV, dong thoi 1am bién ban thoa
thuan gia han thoi gian TNL&NVTT hodc TTN&TTKT (Thoi gian gia han khong qua 1
thang).

Buéc 8: Phé duyét ciia cip thim quyén: Cin ctr vao ndi dung danh gia két qua
TNL&NVTT hodc TTN&TTKT cta Truong phong, NVTD P.HCNS/P.HCNS trinh cap

tham quyén phé duyét:

-Ky HDLD chinh thirc hodc thdi vu d6i véi CBCNV tan tuyén néu dat yéu cau. TO
QTNS/P.HCNS-HC tién hanh tha tuc ky két HDLD thoi vu hoic HDLD chinh thirc, trinh
cap thAm quyén ky duyét.

- Gia han thoi gian TNL&NVTT hodac TTN&TTKT khi muén tham tra lai nang luc, trinh
d6 va pham chat caa CBCNV téan tuyén.

- Cham dtt TNL&NVTT hodc TIN&TTKT voi CBCNV tan tuyén néu khong dat yéu

cau cong viéc.

Buéc 9: XAy dung 16 trinh phin diu ban than

-Pbi v6i lao dong gian tiép, sau khi cap tham quyén phé duyét Ky HPLD chinh thic,
CBCQ sé& hudng din CBNV tan tuyén xdy dung BANG LO TRINH PHAN DAU BAN
THAN (BM12) ndp cho Trudng bd phan xem xét phé duyét. Thoi han khong qua 10 ngay
ké tir khi Ky HPLD chinh thirc.

- Pinh ky hang qui, két hop vdi viéc danh gia CBNV theo qui dinh, Truéng phong can cir
vao BANG LO TRINH PHAN DAU BAN THAN va két qua cong viéc, su phan dau cua
CBNV tan tuyén dé danh gia, quy hoach va hudng din, dao tao kip thoi timg ltc, timg
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thoi diém trén co s BANG LO TRINH PHAN PAU BAN THAN ciia CBNV tan tuyén
da thiét 1ap va duoc phé duyét.

Buéc 10: Luu ho so:

T4t ca hd so, bang biéu, bién ban, ... cia quy trinh phai dugc luu giir trong file hd so va
trén may tinh cta cong ty. Cac phong ban ciing phai luu trit ho so dé tién cho viée sir
dung sau nay.

3.3.2. C4c giai phap cu thé thuc hién quy trinh tuyén dung nhan su tai Céng Ty
Thiy Loi Vinh Bao

3.3.21  Phan tich cong viéc

Phén tich cong viéc trude khi tuyén dung - d6 13 mot trach nhiém khong nho dbi voi
nhitng ngudi dai dién cong ty ding ra tuyén chon nhan vién. Néu khéng c6 su chuan bi
k¥ cang tir trude ngudi tuyén dung s& danh gia sai nhan lyc va chon sai ngudi. Dé tranh

trurong hop nay xdy ra, doanh nghi¢p nén tu dit ra nhirng cau héi sau:

> Chtrc vu gi? Cong viée sé nhu thé nao?

> Co nhiing kho khan, céan tré gi?

> Tinh cach nao phu hop? Trinh d¢ cao hay thap?
> Cong ty doi hoi nhitng gi tir nhan vién mai?

Cong ty phai két hop véi cac phong/ ban khac trong cong ty dé xay dung ban mé ta cong
viéc va ban tiéu chuan céng viéc phuc vu cho nhu cau tuyén dung ciia cong ty. Dya vao
phan tich cong viéc cong ty va nguoi duge tuyén dung déu nam bat dugce nhu cau cia
nhau vi thé cong ty d& mét thoi gian tuyén dung va nguoi lao dong cling c6 thé so sanh
ning luc cua ban than véi cac tiéu chuan cua cong ty trude khi quyét dinh ndp hd so du
tuyén.

Ban mé ta cong viée chi don gian tém tit nhitng trach nhiém va k§ ning can thiét cho vi
tri mg tuyén. Nhung dang tiéc, rat nhiéu nha tuyén dung “tuyén nham” nhén vién chi vi
khong chu trong hodc khong biét cach viét ban mé ta cong viée hidu qua.

3.3.2.2.  Céac luu y khi viét ban md ta cong viéc
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Khi viét mgt ban mo ta cong viéc, nha tuyén dung can chii y cac yéu cau co ban sau day:
> Viet cu the va chi tiét: can mo t4 r0 rang va cu thé nhitng k¥ nang can thiét va
nhi¢m vu chinh ma g vién dugc tuyén s¢ dam trach. Han ché t61 da viéc dung cac thuat

nglr chuyén nganh.

> Néu ro vai tro caa vi tri can tuyén: mo ta ro vai tro cua vi tri ing tuyén

trong cong ty.

> Quing ba sy hap dan caa vij tri ding tuyén: ngoai su hip dan cia muc
luong canh tranh, ban mo ta cong viéc nén mo ta sy tot dep cuia moi truong lam viée va

van hoa cong ty.

> Viét cu thé: Hau qua cta viéc viét ban mé ta cong viéc chung chung 13 tng
vién s& khong hiéu 16 dugc cong viéc va ban phai mét thoi gian giai thich lai trong budi
phong van. Mot ban mé ta cong viéc chung chung sé& khién cho mg vién hiéu 1am va tng
tuyén vao vi tri khong hé phu hop véi ho. Vi du, néu cong ty yéu cau tmg vién “co tay
nghé k¥ thuat dé phat trién cac dong san pham”, tmg vién c6 thé hiéu rang cong ty dang
can mot k¥ su hay mot chuyén gia phadn mém. Nha tuyén dung ciing nén nhin manh cac
k¥ ning can thiét dé Gmg vién tu danh gia ning lyc ban than trudc khi ndp don tng tuyén.
> Néu rd vai trd ciia vi tri can tuyén: Ung vién rat mudn biét ho s& dong vai
trd nao trong cong ty. Py 1a co s¢ dé tng vién xac dinh lidu vi tri tng tuyén c6 gitp ho
phat trién va dat dwoc muc tiéu nghé nghiép trong twong lai, va liéu nhitng k¥ ning va
kinh nghiém cua ho ¢6 phu hop véi vi tri ing tuyén hay khéng. Cong ty ciing nén cho

ung vién bi€t ho sé bao céo truc ti€p cho ai trong vi tri mai.

Ngoai ra, nha tuyén dung nén néu hudng phat trién ctia Gng vién trong twong lai. Co thé
vi tri ban mudn tim chi ¢ tAm trung nhung trong vong 1 hay 2 nam t6i, Gmg vién s& c6 co
hoi duge @€ bat 1én vi tri cao hon. Hiy thu hut ing vién bang nhimg co hoi nghé nghiép
hap dan.

> Quang ba sy hip din ciia vi tri ding tuyén, giéi thiéu vé mdi trudmg lam

viéc va van hoéa cong ty:
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C6 thé ndm na so sanh viét ban mé ta cong viéc nhu chuin bj mdt mén an. Ban can biét
cach trinh bay cho mén an that dep that hdp dan dé “chiéu dy” dwuoc nguoi tai. Vi vy,
ngoai khoan luong bong hap dan, ban nén danh vai dong mé ta vé vin hoa cong ty. Day
1a yéu t6 rat quan trong, vi khong ai mudn 1am viéc & mot noi ma dong nghiép sin sang
“dam sau lung chién s§”. Ban co6 thé néu thong tin so luge vé vin hda cong ty, nhan
manh nhiing vu diém ndi bat cua vin hoa dé nhu sy canh tranh lanh manh, nhiéu co hoi
thang tién cho nhiing ai c6 nang luc.

bac biét, ban dung bo 16 co hoi “tiép thi” nhiing thé manh cta cong ty. Néu cong ty ban
1a “con chim dau dan” trong linh vuc hoat dong, ban dirng ngai “noi tot” cho cong ty dé
thu hat dugc g vién gidi nhé.

Mot ban mo ta cong viée day du thuong gom nhitng ndi dung chinh sau day:
- Tén va dia chi cong ty
- Chuc danh

- Céc tradch nhi¢ém chinh cta ing vién— can néu rd nhitng trdch nhiém va vai trd chinh
cua vi tri can tuyén, bat dau tir nhitng nhi€ém vu quan trong nhat. Nén noi rd ung vién s€

bao cdo cong viéc truc ti€p cho cap bac nao.

- Ché d6 luong bong

- Yéu cau hoc van/kinh nghiém
- Nhitng pham chét va k§ niang can thiét.

Toém lai, cong ty nén dau tu thoi gian dé chuan bj mot ban mo ta cong viée hiéu qua. Di
nhién viéc “hanh dong” that nhanh dé tuyén gap mot vi tri quan trong 1 binh thuong.
Tuy nhién, néu khong chuén bi diing mirc, nha tuyén dung s& gy thiét hai cho cong ty.
Pé tuyén dung ngudi, ngudi tuyén dung can dinh hudng dé tmg vién hiéu rd yéu cau va
nhiém vu chinh cua ho.

Ban hiy nhé rang chi phi cho mot nhan vién “bi tuyén nham” s& cao hon nhiéu so véi chi

phi thoi gian ban danh dé viét mot ban mo ta cong viée hiéu qua diy.
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Ngoai ra, trong truong hop tmg vién duoc tuyén khong hoan thanh t6t cong viée duoc
giao, ban sé& can ctr vao ban mo ta cong viéc dé giai thich rd 1y do ho khong du diéu kién
dé duoc tuyén dung sau giai doan thur viéc.

34.23. Kién nghi

- Cong ty phai lap ké hoach trudce khi tuyén dung.

- Xay dyng ban md ta cong viéc va ban ti€u chuin cong viéc d€ nhan vién cii va nhan
vién moi1 cua cong ty déu nam bat duoc nhitng di€u kién can va du dé thuc hién cong viée

cua minh.

- Sau khi da hoach dinh ngudn nhan lyc can thiét trong tuong lai, doanh nghiép can phai

tim kiém ngudn nhan Iyc nay dé dam bao ngudn nhan lyc sin c¢6 khi can.
- Pénh gia quy trinh tuyén dung;

* Xac dinh nhiing sai 1&ch gitra muc ti€u da vach ra so voi ké hoach

» Phan tich nguyén nhan dan dén cac sai léch d6

* D¢ ra cac giai phéap diéu chinh sai 1éch va cac bién phap hoan thi¢n.
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TOM TAT CHUONG 3
V6i nhitng han ché trong cong tac tuyén dung da duoc phan tich tai chwong 2 cta dé tai
nay toi dd manh dan dua ra mot so giai phap nham khéac phuc nhiing han ché hoan thién
cong tac tuyén dung clia cong ty dé dap img va phi hop véi dinh hudng va muc tiéu phat

trién cua Cong ty.
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KET LUAN

Nén kinh té th truong véi nhitng nhuoc diém vén c6 ctiia nd van 13 mot nén kinh té tién
tién hién dai. N6 khuyén khich cac doanh nghiép phin dau vuon 1én bang cach tu diéu
tiét gia ca thong qua quan hé cung, cau trén thi truong. Pay 1a méi trudng tbt cho cac
doanh nghiép ning dong, sang tao, biét ndm bat thoi co va co hoi kinh doanh. Mdi
doanh nghiép mudn dimg vitng trén thi trudng can phai ¢ hudng di riéng ctia minh theo
xu thé phat trién chung ctia xa hoi.
Céc doanh nghiép hoat dong trong nén kinh té thi trudng ludn phai dbi mat véi nhiing
kho khin thach thirc khi gip phai su canh tranh ngdy cang gay gat. X3 hoi cang phat
trién, vai trd cta con ngudi cang trd 1én quan trong: May moc khoa hoc phat trién thi
trinh d9, chat lugng ngudi lao dong phai dugc nang 1én dé 1am cha khoa hoc cong nghé
d6. Su canh tranh dan dén su dao thai nhau trong kinh doanh, ai khon khéo, nang dong
thi s€ tan dung duoc co hdi, phong tranh dugc cac rui ro, cong viéc nay khong ai khac
ngoai con ngudi co thé lam duge. Vay vai tro ciia nguoi lao dong trong doanh nghiép 13
hét strc quan trong, va vin dé "quan tri con ngudi" lai cang trd 1én quan trong hon, n6 s&
1a nén tang cho cac hoat dong khac. Cong viéc tuyén dung nhan su chinh 1a can ct "dau
vao" cho cong tdc quan tri nhan sy trong doanh nghiép. Tuy vay, khong phai doanh
nghiép nao ciing 1am t6t céng viée ndy, do viy doanh nghiép can phai c6 cac giai phap
timg budc thay doi dé nang cao chit luong tuyén dung nhim c6 dugc ngudn lao dong cd
hiéu qua nhat.
Trong khoa luan ndy, bang viéc di sdu vao nghién ciru thyc trang tuyén dung tai cong ty,
phéan tich cadc mat tdt va cac mat con ton tai trong cong tac tuyén dung, em da manh dan
dua ra mot quy trinh tuyén dung nham hoan thién quy trinh tuyén dung nhén su tai Céng
Ty Thay Loi Vinh Béo.

Trong qué trinh tim hiéu vé cong tac tuyén dung, em di nhan thirc dugc tim quan trong

ctia ngudn nhan luc d6i voi mot cong ty, cach thirc tuyén dung nhu thé nao dé co duogc

ngudn nhan lyc 6n dinh. Pdng thoi em ciing thiy duoc doanh nghiép mong muébn va yéu

cau gi tir ngudi lao dong, ho can nhitng lao dong nhu thé nao tir d6 thdy duogc cai minh co
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va cai minh can phai c6 gang dat dugc d€ san sang tim cho minh mot cong viéc phu hop

v6i kha nang, véi tinh cach.
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