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CHÖÔNG 5 

TUYEÅN CHOÏN NHAÂN LÖÏC  
 

 

5.1 Nguyeân taéc tuyeån choïn 

Trong  quaù trình tuyeån choïn nhaân vieân, nhaø quaûn trò caàn caên cöù vaøo: 

- Loaïi coâng vieäc 

- Soá löôïng vaø trình ñoä cuûa töøng öùng vieân 

Sau ñoù giôùi thieäu coâng vieäc vaø nhöõng yeâu caàu cuûa coâng vieäc cho 
nhöõng ngöôøi döï tuyeån. Ñoàng thôøi nhaø quaûn trò phaûi coù nhaän ñònh cuûa mình 
veà nhöõng khaû naêng caàn coù ôû moãi loaïi coâng vieäc cuï theå caàn tuyeån choïn nhaân 
söï ñeå ñaùp öùng cho phuø hôïp. 

 

5.2 Caùc böôùc tuyeån choïn 

Sau khi phaân tích caùc yeâu caàu cuûa coâng vieäc döï kieán tuyeån choïn. Nhaø 
quaûn trò coù theå thöïc hieän trình töï  5 böôùc sau ñaây: 

Böôùc 1: Döïa vaøo ñôn xin vieäc ñeå phaân tích caùc döõ lieäu 

- Phaåm chaát cuûa ngöôøi öùng vieân 

- Naêng löïc cuûa ngöôøi öùng vieân 

Coù theå xaùc ñònh phaåm chaát vaø naêng löïc öùng vieân qua maãu ñôn xin 
vieäc ñaày ñuû döõ lieäu veà trình ñoä hoïc vaán, tröôøng ñaøo taïo, nöôùc ñaøo taïo, coâng 
vieäc trong quaù khöù, khaû naêng veà sinh ngöõ, … xem coi coù phuø hôïp vôùi coâng 
vieäc döï tuyeån khoâng. Cuõng coù theå döïa vaøo ñôn xin vieäc vôùi lyù lòch ngöôøi döï 
tuyeån ñeå thöïc hieän böôùc 1. 

Böôùc 2: Tröïc tieáp phoûng vaán ngöôøi ñi xin vieäc. 
Sau khi nghieân cöùu kyõ veà ñôn xin vieäc vaø lyù lòch theo yeâu caàu cuûa 

doanh nghieäp, coù theå chuyeån sang böôùc 2 neáu thaáy öùng vieân töông ñoái phuø 
hôïp vôùi coâng vieäc döï tuyeån. Noäi dung cuûa böôùc naøy nhaèm ñeå laøm quen vôùi 
öùng vieân , töø ñoù coù theå phoûng vaán hoï ñeå coù theå ñaùnh giaù kyõ hôn veà kieán 
thöùc, trình ñoä, khaû naêng chuyeân moân, caù tính, naêng löïc tinh thaàn, baûn lónh 
ngheà nghieäp, … keå caû hình daùng beân ngoaøi. Nhöõng quaûn trò vieân coù kinh 
nghieä m veà nhaân söï coøn coù theå duøng tröïc giaùc ñeå nhaän ñònh xem öùng vieân laø 
ngöôøi coù phuø hôïp vôùi coâng vieäc döï tuyeån vaø neùt vaên hoùa cuûa doanh nghieäp 
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ngay chính böôùc naøy. Khi ñöôïc tröïc tieáp phoûng vaán öùng vieân, caàn chuù yù caùc 
vaán ñeà sau ñaây: 

- Thöù nhaát laø quaûn trò vieân phaûi chuaån bò kyõ caùc noäi dung caàn hoûi 
- Phaûi laéng nghe baèng söï taäp trung cao nhaát. 
- Thöù ba, traùnh tranh luaän maø thay vaøo ñoù laø thaûo luaän. 
- Thöù tö, quan saùt caùch cö xöû, kyõ naêng giao tieáp, möùc ñoä chín chaén, 

tröôûng thaønh, tö caùch caù nhaân, … noùi chung laø tính caùch theå hieän ra 
ngoaøi caû khi hoï im laëng hoaëc noùi “khoâng” 

- Thöù naêm khoâng ñöôïc ñònh kieán 

- Thöù saùu, neáu khoâng caàn thieát thì khoâng neân hoûi veà ñôøi tö cuûa hoï nhö 
tình traïng gia ñình, soá con, tình traïng gia caûnh, sinh ñeû … keå caû tieàn 
aùn, tieàn söï cuûa hoï. 
Böôùc 3: Kieåm tra ñaùnh giaù caùc döõ lieäu veà öùng vieân 

Böôùc naøy ñoøi hoûi quaûn trò vieân phaûi noã löïc tìm kieám vaø phaân loaïi caùc 
döõ kieän veà öùng vieân. Coù theå xaùc minh taïi cô quan cuõ hoaëc Tröôøng hoïc nôi 
hoï toát nghieäp, … nhöng traùnh khoâng neân hoûi nhöõng ñieàu khoâng lieân quan 
ñeán caùc döõ kieän caàn kieåm chöùng hoaëc caàn laøm roõ. Cuoái cuøng, khoâng neân 
giaáu dieám vieäc ñieàu tra naøy vôùi ngöôøi xin vieäc. 

Böôùc 4: Traéc nghieäm ngöôøi xin vieäc 

Coù theå noùi, tuøy vaøo möùc ñoä yeâu caàu cuûa coâng vieäc caàn döï tuyeån maø 
coù neân aùp duïng böôùc naøy hay khoâng vaø aùp duïng ñeán möùc ñoä naøo. Ñoái vôùi 
quaûn trò vieân nhieàu kinh nghieäm, khi tieán haønh böôùc 4 hoï thöôøng tìm caùch aùp 
duïng caùc phöông phaùp traéc nghieäm phuø hôïp cho öùng vieân ñeå ñaùnh giaù khaû 
naêng cuûa öùng vieân. Thaäm chí giao cho öùng vieân moät thöû thaùch ñeå bieát khaû 
naêng öùng phoù nhaèm hoaøn thaønh nhieäm vuï cuûa öùng vieân. Tuy nhieân, khoâng 
ñöôïc laøm cho öùng vieân maát bình tónh, maát töï tin daãn tôùi traéc nghieäm khoâng 
chính xaùc. Toát nhaát laø quaûn trò vieân phaûi laøm quen vôùi öùng vieân vaø taïo ra 
caùc hoaøn caûnh, moâi tröôøng thuaän lôïi ñeå öùng vieân theå hieän naêng löïc cuûa hoï. 

Böôùc 5: Khaùm söùc khoûe 

Vieäc khaùm söùc khoûe coù theå chaâm chöôùc neáu öùng vieân ñöôïc ñaùnh giaù 
cao ôû caùc böôùc treân. Tuy nhieân, neáu quaûn trò vieân thaáy caàn vaãn coù theå ñeà 
nghò vôùi öùng vieân moät cuoäc khaùm söùc khoûe nhaèm boå sung hoà sô vaø traùnh 
cho öùng vieân vôùi doanh nghieäp vi phaïm luaät veà nhöõng vieäc caàn phaûi traùnh 
söû duïng nhöõng ngöôøi bò beänh. Chaúng haïn caùc beänh truyeàn nhieãm ñoái vôùi caùc 
coâng vieäc caàn tieáp xuùc vôùi coâng chuùng, … 
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5.3 Hôïp ñoàng lao ñoäng – thoûa öôùc lao ñoäng taäp theå 
Veà hôïp ñoàng lao ñoäng vaø thoûa öôùc lao ñoäng taäp theå, phaùp luaät Vieät 

Nam theå hieän cuï theå trong boä luaät lao ñoäng vaø caùc vaên baûn sau ñaây. 
1. Nghò ñònh soá 198/CP ngaøy 3/12/1994 cuûa Chính Phuû qui 

ñònh chi tieát vaø höôùng daãn thi haønh moät soá ñieàu cuûa Boä luaät lao ñoäng 
veà Hôïp ñoàng lao ñoäng. 

2. Nghò ñònh soá 196/CP ngaøy 31/12/1994 cuûa Chính phuû quy 
ñònh chi tieát vaø höôùng daãn thi haønh moät soá ñieàu cuûa Boä Luaät Lao 
ñoäng veà thoûa öôùc lao ñoäng taäp theå. 

3. Quyeát ñònh soá 533/LÑTBXH-QÑ ngaøy 31/5/1994 cuûa Boä 
Tröôûng Boä Lao ñoäng Thöông binh vaø Xaõ hoäi veà vieäc in, phaùt haønh vaø 
quaûn lyù Soå lao ñoäng. 

4. Thoâng tö soá 18/LÑTBXH-TT ngaøy 31/5/1994  cuûa Boä 
Lao ñoäng Thöông binh vaø Xaõ hoäi höôùng daãn vieäc caáp, quaûn lyù vaø söû 
duïng Soå lao ñoäng.  

5. Thoâng tö soá 10/LÑTBXH-TT ngaøy 22/5/1996 cuûa Boä Lao 
ñoäng Thöông binh vaø Xaõ hoäi höôùng daãn boå sung vieäc caáp quaûn lyù vaø 
söû duïng Soå lao ñoäng. 

a) Hôïp ñoàng lao ñoäng 

Taïi Nghò ñònh soá 198/CP ngaøy 31/12/1994 cuûa Chính phuû quy ñònh chi 
tieát vaø höôùng daãn thi haønh moät soá ñieàu cuûa Boä luaät Lao ñoäng veà hôïp ñoàng 
lao ñoäng coù noäi dung toùm taét nhö sau: 

- Thöù nhaát: Ñoái töôïng vaø phaïm vi aùp duïng hôïp ñoàng lao ñoäng  
- Thöù hai: Hình thöùc, noäi dung loaïi hôïp ñoàng lao ñoäng  
- Thöù ba: Giao keát, thay ñoåi, taïm hoaõn, chaám döùt hôïp ñoàng lao ñoäng 

- Thöù tö: Ñieàu khoaûn thi haønh 

b) Thoûa öôùc lao ñoäng taäp theå 
Taïi Nghò ñònh soá 196/CP ngaøy 31/12/1994 cuûa Chính phuû quy ñònh chi 

tieát vaø höôùng daãn thi haønh moät ñieàu cuûa Boä luaät lao ñoäng veà thoûa öôùc lao 
ñoäng taäp theå coù noäi dung toùm taét nhö sau: 

- Thöù nhaát: Ñoái töôïng vaø phaïm vi aùp duïng thoûa öôùc lao ñoäng taäp theå. 

- Thöù hai: Noäi dung thoûa öôùc lao ñoäng taäp theå 
- Thöù ba: Thuû tuïc thöông löôïng, kyù keát ñaêng kyù thoûa öôùc lao ñoäng taäp 

theå. 
- Thöù tö: Ñieàu khoaûn thi haønh. 
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Ngoaøi ra, tuøy tình hình cuï theå cuûa töøng doanh nghieäp, coù theå theâm 
nhöõng noäi dung khaùc nhö: khen thöôûng vaø kyû luaät lao ñoäng, hieáu hæ, sinh 
nhaät cuûa ngöôøi lao ñoäng, vaø caùc vaán ñeà ñaùng quan taâm khaùc  maø hai beân 
thaáy caàn. 
 

5.4 Caùc hình thöùc thoâi vieäc. 

Ngay caû khi doanh nghieäp noã löïc taïo cho ngöôøi lao ñoäng laøm vieäc toát, 
vaãn coù ngöôøi xin thoâi vieäc, thöôøng caùc hình thöùc thoâi vieäc nhö: 

- Hoï thaáy khoâng coù cô hoäi thaêng tieán 

- Hoï khoâng ñöôïc caáp treân quan taâm 

- Hoï khoâng hôïp vôùi ñoàng nghieäp 

- Coâng vieäc quaù ñôn ñieäu 

- Coâng vieäc khoâng phuø hôïp 

- Baát maõn 

- Coù nôi khaùc traû coâng cao hôn 

- Cô hoäi laäp doanh nghieäp  

- Cô hoäi ñi hoïc 

- Baïn beø môøi coäng taùc… 

Trong caùc tröôøng hôïp nhö theá, quaûn trò vieân phaûi bình tónh xem xeùt lyù 
do. Töø ñoù coù höôùng giaûi quyeát cho phuø hôïp. 

 

Caâu hoûi 

1. Tuyeån choïn nhaân löïc ? 

2. Hôïp ñoàng lao ñoäng ? 


