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TUY N D NG Ể Ụ
NGU N NHÂN L C .Ồ Ự

CH NG 4ƯƠ

M C TIÊU CH NGỤ ƯƠM C TIÊU CH NGỤ ƯƠ

 Hi u đ c khái ni m và vai trò c a tuy n ể ượ ệ ủ ể m  ộ và 
l a ch n NNLự ọ

 Các nhân t  nh h ng đ n quá trình tuy n ố ả ưở ế ể m  ộ
và l a ch n.ự ọ

 Quy trình tuy n ể m  ộ và l a ch n ?ự ọ

 Đánh giá k t qu  tuy n d ng và th c hi n b  trí ế ả ể ụ ự ệ ố
nhân sự



  

KHÁI QUÁT TUY N D NGỂ Ụ :KHÁI QUÁT TUY N D NGỂ Ụ :

Là quá trình bao g mồ  : 
• Tuy n m , ể ộ
• Tuy n ch n,ể ọ
• B  tríố , 
chúng đ c liên k t ch t ch  v i nhau. ượ ế ặ ẽ ớ
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“Tuy n m  là quá trình thu hút nh ng ng ể ộ ữ ứ
viên có năng l c phù h p tham gia vào quá ự ợ
trình tuy n ch n c a công ty.ể ọ ủ ”

1.1. KHÁI NI M TUY N MỆ Ể Ộ1.1. KHÁI NI M TUY N MỆ Ể Ộ
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Nhi u ng i tham giaề ườ

T  l  ng i đ c ch p nh nỷ ệ ườ ượ ấ ậ

ng viên có trình đ  lành ngh  caoỨ ộ ề

Các v n đ  t n t i công vi c ấ ề ồ ạ ệ

Cung lao đ ng- m c l ngộ ứ ươ

M c l ng h p d nứ ươ ấ ẫ

ng viên có tay ngh .Ứ ề

Gi m th i gian và chi phí đào t o.ả ờ ạ

B  trí công vi c thích h pố ệ ợ

Hình nh công ty nh h ng s  l ng ả ả ưở ố ượ
đ n xin d  tuy n c a ng viênơ ự ể ủ ứ

Tuy n ch nể ọ

Đánh giá
công vi cệ

Thù lao

Đào t o vàạ
Phát tri nể

M i quan hố ệ
Lao đ ngộ

T
U

Y
N

 M
Ể

Ộ

M I QUAN H  TUY N M  VÀ CH C NĂNG KHÁCỐ Ệ Ể Ộ Ứ



  

 Thu hút nh ng ng i tài ữ ườ
 B  nhi m và b  trí l i nhân s .ổ ệ ố ạ ự
 Kích thích tinh th n làm vi c, tính sáng t o, đ t ầ ệ ạ ạ

hi u qu  công vi c cao h n.ệ ả ệ ơ
 T o ngu n sinh l c m i cho doanh nghi p.ạ ồ ự ớ ệ
 Xây d ng và phát tri n văn hóa t  ch c t t h n.ự ể ổ ứ ố ơ
 Tăng l i th  c nh tranh cho doanh nghi p.ợ ế ạ ệ

1.2 M C TIÊU C A TUY N MỤ Ủ Ể Ộ1.2 M C TIÊU C A TUY N MỤ Ủ Ể Ộ
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1.3. CÁC NHÂN T  NH H NG TUY N M :Ố Ả ƯỞ Ể Ộ1.3. CÁC NHÂN T  NH H NG TUY N M :Ố Ả ƯỞ Ể Ộ

 Uy tín c a doanh nghi pủ ệ
 Thông báo tuy n d ng.ể ụ
 Chính sách qu n lý nhân sả ự
 Quan h  v i trung tâm gi i thi u vi c làmệ ớ ớ ệ ệ
 Tài chính c a công ty.ủ
 M i quan tâm gi a các ngành ngh .ố ữ ề
 Th  tr ng lao đ ngị ườ ộ
 Đ i th  c nh tranh cùng ngành.ố ủ ạ
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1.4 . CÁC NGU N TUY N M :Ồ Ể Ộ1.4 . CÁC NGU N TUY N M :Ồ Ể Ộ

ng viên là nhân viên bên trong công ty. H  đ c:Ứ ọ ượ

 Gi i thi u t  cán b , công nhân trong t  ch c.ớ ệ ừ ộ ổ ứ
 Thông báo tuy n d ng công khai các ch c danh   ể ụ ứ

  c n tuy n.ầ ể

 Đ  b t d a trên thông tin v  quá trình làm vi c, ề ạ ự ề ệ
trình đ , thành tích cá nhân,...ộ

NGU N BÊN TRONGỒNGU N BÊN TRONGỒ
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L i ích:ợ
- Bi t đ c năng l c và ph m ch t c a nhân viên.ế ượ ự ẩ ấ ủ
- Nhân viên n m b t và th c hi n công vi c nhanh h n.ắ ắ ự ệ ệ ơ
- Ti t ki m th i gian và chi phí tuy n d ngế ệ ờ ể ụ
- T o c  h i thăng ti n cho nhân viên.ạ ơ ộ ế

Nh c đi m:ượ ể
-  Nhân viên làm vi c theo khuôn r p, không sáng t o, thi ệ ậ ạ
đua.
-  Th c hi n không t t => m t đoàn k t n i b .ự ệ ố ấ ế ộ ộ

1.4. CÁC NGU N TUY N M :Ồ Ể Ộ1.4. CÁC NGU N TUY N M :Ồ Ể Ộ

NGU N BÊN TRONGỒNGU N BÊN TRONGỒ
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1.4. CÁC NGU N TUY N M :Ồ Ể Ộ1.4. CÁC NGU N TUY N M :Ồ Ể Ộ

NGU N BÊN NGOÀIỒNGU N BÊN NGOÀIỒ

M t s  ngu n bên ngoài:ộ ố ồ
  T  b n bè, ng i thân c a nhân viên.ừ ạ ườ ủ
  T  nhân viên cũ c a công ty.ừ ủ
  ng viên do qu ng cáo.Ứ ả
  Thu hút t  s  ki n đ c bi t(h i ch ).ừ ự ệ ặ ệ ộ ợ
  T  các tr ng đ i h c, cao đ ngừ ườ ạ ọ ẳ
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1.4. CÁC NGU N TUY N M :Ồ Ể Ộ1.4. CÁC NGU N TUY N M :Ồ Ể Ộ

NGU N BÊN NGOÀIỒNGU N BÊN NGOÀIỒ

u đi m:Ư ể
- Thu hút nhi u nhân tài tham gia công tyề
- T o phong cánh làm vi c m i m  .ạ ệ ớ ẻ
- Phát tri n k  năng, kinh nghi m cho nhân viên.ể ỹ ệ
- Gi m chi phí đào t o, hi u su t công vi c cao.ả ạ ệ ấ ệ
Nh c đi m:ượ ể  
-   T n nhi u th i gian và chi phí tuy n d ng và th  vi c.ố ề ờ ể ụ ử ệ
- Gi m c  h i thăng ti n cho nv trong t  ch c.ả ơ ộ ế ổ ứ
- ng viên c n th i gian thích ng công vi c m i.Ứ ầ ờ ứ ệ ớ
- L a ch n đ c ng viên phù h p công vi c khó khăn ự ọ ượ ứ ợ ệ
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B c 1ướ : L p k  ho ch tuy n m .ậ ế ạ ể ộ

B c 2ướ : L a ch n gi i pháp tìm ki m ng i xin vi c.ự ọ ả ế ườ ệ

B c 3:ướ  Đánh giá quá trình tuy n m .ể ộ

B c 4:ướ  Gi i pháp thay th .ả ế

2. QUY TRÌNH TUY N MỂ Ộ2. QUY TRÌNH TUY N M :Ể Ộ2. QUY TRÌNH TUY N M :Ể Ộ
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2.1. L P K  HO CH TUY N MẬ Ế Ạ Ể Ộ2.1. L P K  HO CH TUY N MẬ Ế Ạ Ể Ộ

 Xác đ nh v  trí, s  l ng ng i c n tuy nị ị ố ượ ườ ầ ể
 Ngu n tuy n m  và ph ng pháp tuy n m .ồ ể ộ ươ ể ộ
 Thành l p h i đ ng tuy n d ng.ậ ộ ồ ể ụ
 Xác đ nh th i gian, đ a đi m, chi phí tuy n mị ờ ị ể ể ộ
 N m rõ các chính sách, m c tiêu, quy đ nh pháp ắ ụ ị

ch  c a nhà n c và t  ch c.ế ủ ướ ổ ứ
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XÁC Đ NH T  L  SÀNG L C QUA:Ị Ỷ Ệ Ọ
 Căn c  vào th  tr ng lao đ ng (cung- c u lao ứ ị ườ ộ ầ

đ ng)ộ
 Căn c  vào ch t l ng c a NNL.ứ ấ ượ ủ
 Căn c  vào m c đ  ph c t p c a công vi c.ứ ứ ộ ứ ạ ủ ệ
 Căn c  tâm lý ch n ngh  c a t p th  ng i lao ứ ọ ề ủ ậ ể ườ

đ ngộ
 Kinh nghi m t  ch c trong công tác tuy n m .ệ ổ ứ ể ộ
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CH NG 4:ƯƠ



  

2.3 CÁC HÌNH TH C THU HÚT NNL:Ứ2.3 CÁC HÌNH TH C THU HÚT NNL:Ứ

 Thông qua gi i thi u c a cán b  công nhân viên ớ ệ ủ ộ
ch c trong và ngoài DN.ứ

 Thông qua qu ng cáoả
 Thông qua trung tâm gi i thi u vi c làmớ ệ ệ
 Tuy n tr c ti p t  các tr ng Đ i h c, cao đ ng, ể ự ế ừ ườ ạ ọ ẳ

trung c p,...ấ
 Thông qua h i ch  vi c làm.ộ ợ ệ
 Thông qua truy n thông, internet,...ề
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2.4. ĐÁNH GIÁ QUÁ TRÌNH TUY N M :Ể Ộ2.4. ĐÁNH GIÁ QUÁ TRÌNH TUY N M :Ể Ộ

 S  l ng h  s  d  tuy n.ố ượ ồ ơ ự ể

 Th i gian đ  th c hi n tuy n mờ ể ự ệ ể ộ

 Chi phí tuy n mể ộ
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2.5 GI I PHÁP THAY TH  CHO TUY N M :Ả Ế Ể Ộ2.5 GI I PHÁP THAY TH  CHO TUY N M :Ả Ế Ể Ộ

  Làm thêm gi .ờ

  Nh  giúp t m th iờ ạ ờ

  H p đ ng th u l i.ợ ồ ầ ạ

  Thuê lao đ ng t  công ty khác.ộ ừ
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3.1 KHÁI NI M TUY N CH N:Ệ Ể Ọ3.1 KHÁI NI M TUY N CH N:Ệ Ể Ọ

“Tuy n ch n là quá trình đánh giá và ch n l c k  ể ọ ọ ọ ỹ
l ng các ng viên phù h p v i yêu c u công ưỡ ứ ợ ớ ầ
vi c đ t ra c a t  ch c”.ệ ặ ủ ổ ứ
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3.2 VAI TRÒ C A TUY N CH N:Ủ Ể Ọ3.2 VAI TRÒ C A TUY N CH N:Ủ Ể Ọ

 Đ a ra các quy t đ nh tuy n d ng đúng đ n.ư ế ị ể ụ ắ
 L a ch n ng i có k  năng phù h p v i chi n l c ự ọ ườ ỹ ợ ớ ế ượ

và m c tiêu c a t  ch c.ụ ủ ổ ứ
 Gi m chi phí và r i ro trong quá trình th c hi n công ả ủ ự ệ

vi c.ệ
 nh h ng đ n chi n l c kinh doanh c a t  ch c.Ả ưở ế ế ượ ủ ổ ứ
 Đánh giá m c đ  thông tin chính xác và khoa h c ứ ộ ọ

h n.ơ
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 Xu t phát t  k  ho ch s n xu t kinh doanh và k  ấ ừ ế ạ ả ấ ế
h ach NNL.ọ

 Tuy n ng i có trình đ  chuyên môn-> đ t năng ể ừờ ộ ạ
su t và hi u su t công tác cao.ấ ệ ấ

 Tuy n ng i có tinh th n và trách nhi m làm vi c ể ườ ầ ệ ệ
cao, g n bó v i công vi c,..ắ ớ ệ

TUY N D NG & Ể Ụ L A CH NỰ Ọ
NGU N NHÂN L CỒ Ự

CH NG 4:ƯƠ

3.3 CÁC YÊU C U C A TUY N CH N:Ầ Ủ Ể Ọ3.3 CÁC YÊU C U C A TUY N CH N:Ầ Ủ Ể Ọ



  

4. QUY TRÌNH 
TUY N CH N:Ể Ọ
4. QUY TRÌNH 
TUY N CH N:Ể Ọ

Ti p nh n H  sế ậ ồ ơ

Ph ng v n s  bỏ ấ ơ ộ

Tr c nghi mắ ệ

Ph ng v n ch n l cỏ ấ ọ ọ

Xác minh, đi u traề

Ki m tra s c kh eể ứ ỏ

H ng d n h i nh pướ ẫ ộ ậ

 L u ý:ư
Quy trình tuy n d ng có th  ể ụ ể
thay đ i linh h at tùy thu c ổ ọ ộ
đ c đi m và v  trí công vi c ặ ể ị ệ
c nầ
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 Ch n ra h  s  đ t yêu c u d a trên bi u m u ọ ồ ơ ạ ầ ự ể ẫ
đánh giá.

 Lo i b  các ng viên y u kém, không trung th c.ạ ỏ ứ ế ự
 Ki m tra thông tin trong h  s  d  tuy n.ể ồ ơ ự ể
 Thông báo ng viên đ t yêu c u tham gia ti p ứ ạ ầ ế

ph n ki m tra, tr c nghi m,ầ ể ắ ệ

4.1 PH NG V N S  B :Ỏ Ấ Ơ Ộ4.1 PH NG V N S  B :Ỏ Ấ Ơ Ộ

TUY N D NG & Ể Ụ L A CH NỰ Ọ
NGU N NHÂN L CỒ Ự

CH NG 4:ƯƠ



  

 Cho ng viên làm ki m tra/ tr c nghi mứ ể ắ ệ
 Có th  dùng các d ng ki m tra/ tr c nghi m sau:ể ạ ể ắ ệ

• Tr c nghi m IQắ ệ
• Tr c nghi m k  năng, chuyên mônắ ệ ỹ
• Tr c nghi m ki n th c t ng quan.ắ ệ ế ứ ổ
• Tr c nghi m tâm lý, tính cáchắ ệ
• Tr c nghi m thành tích,vv...ắ ệ

 Thông báo ng viên đ t yêu c u tham gia ph ng ứ ạ ầ ỏ
v n tuy n ch nấ ể ọ

4.2. KI M TRA, TR C NGHI M:Ể Ắ Ệ4.2. KI M TRA, TR C NGHI M:Ể Ắ Ệ
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CH NG 4:ƯƠ



  

 M c tiêu:ụ
− Thu th p thông tin v  ng viên.ậ ề ứ
− Gi i thi u v  công ty.ớ ệ ề
− Cung c p thông tin c n thi t cho các ng viên.ấ ầ ế ứ
− Thi t l p quan h , tăng kh  năng giao ti p.ế ậ ệ ả ế

TUY N D NG & Ể Ụ L A CH NỰ Ọ
NGU N NHÂN L CỒ Ự

CH NG 4:ƯƠ

4.3. PH NG V N TUY N CH NỎ Ấ Ể Ọ4.3. PH NG V N TUY N CH NỎ Ấ Ể Ọ



  

Các d ng ph ng v n:ạ ỏ ấ
 Ph ng v n theo m u/ không m u.ỏ ấ ẫ ẫ
 Ph ng v n theo tình hu ng.ỏ ấ ố
 Ph ng v n theo nhóm,ỏ ấ
 Ph ng v n theo h i đ ng,ỏ ấ ộ ồ
 Ph ng v n căng th ng,vv...ỏ ấ ẳ

4.3. PH NG V N TUY N CH NỎ Ấ Ể Ọ4.3. PH NG V N TUY N CH NỎ Ấ Ể Ọ
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 Trình t  ph ng v n g m:ự ỏ ấ ồ
1. Lên k  ho ch ph ng v nế ạ ỏ ấ
2. Chu n b  và l a ch n b n câu h i ph ng v n.ẩ ị ự ọ ả ỏ ỏ ấ
3. Xây d ng h  th ng thang đi m đánh giáự ệ ố ể
4. Ti n hành ph ng v n.ế ỏ ấ

Chú ý:
 C n chu n b  các b c theo đúng quy trình ph ng ầ ẩ ị ướ ỏ

v n.ấ
 Đ t câu h i, l ng nghe, và quan sát ng viên.ặ ỏ ắ ứ

4.3. PH NG V N TUY N CH NỎ Ấ Ể Ọ4.3. PH NG V N TUY N CH NỎ Ấ Ể Ọ
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CH NG 4:ƯƠ



  

 Xác minh năng l c, lòng trung thành, trình đ , lý l ch cá ự ộ ị
nhân c a ng viên qua:ủ ứ
 Công ty cũ c a ng viên.ủ ứ
 Đ a ph ng ị ươ
 Tr ng h c.ườ ọ

 Thông báo cho ng viên trúng tuy n.ứ ể

 Cung c p các tiêu chu n v  th  l c cho các yêu c u v  ấ ẩ ề ể ự ầ ị
trí công vi c c  th .ệ ụ ể

4.4. XÁC MINH, ĐI U TRA :Ề4.4. XÁC MINH, ĐI U TRA :Ề

4.5 KI M TRA S C KH E:Ể Ứ Ỏ4.5 KI M TRA S C KH E:Ể Ứ Ỏ
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CH NG 4:ƯƠ



  

 Gi i thi u nhân viên m i v i các thành viên cũ ớ ệ ớ ớ
trong công ty.

 H ng d n công vi c, nhi m v  c n ph i th c ướ ẫ ệ ệ ụ ầ ả ự
hi n.ệ

 Th c hi n th  vi c d a theo b ng đánh giáự ệ ử ệ ự ả
 Quy t đ nh tuy n d ng chính th c và ký h p đ ng ế ị ể ụ ứ ợ ồ

lao đ ng dài h nộ ạ

4.6. H NG D N H I NH P:ƯỚ Ẫ Ộ Ậ4.6. H NG D N H I NH P:ƯỚ Ẫ Ộ Ậ
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