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LỜI MỞ ĐẦU 
 

"Mọi quản trị suy cho đến cùng là quản trị con người". Với vai trò 
quan trọng, mang tính chất quyết định đối với sự thành công hay thất bại 
của tổ chức, hoạt động nhằm tạo ra nguồn nhân lực cho tổ chức - tuyển 
dụng nhân lực, ngày càng nhận được sự quan tâm của các nhà quản trị. 
Tuyển dụng nhân lực giúp nâng cao năng lực cạnh tranh cốt lõi và bền 
vững của doanh nghiệp - cạnh tranh thông qua yếu tố con người. Tuyển 
dụng nhân lực được thực hiện tốt sẽ giúp tiết kiệm chi phí, sử dụng có 
hiệu quả các nguồn lực khác của doanh nghiệp, giúp cải thiện bầu không 
khí làm việc, môi trường làm việc và thúc đẩy phát triển văn hóa doanh 
nghiệp theo hướng có lợi đối với hoạt động kinh doanh. Đặc biệt, tuyển 
dụng nhân lực còn tạo tiền đề quan trọng cho thực hiện các nội dung 
khác của quản trị nhân lực. Do vậy, trong chương trình đào tạo cử nhân 
ngành Quản trị nhân lực rất cần trang bị cho người học những kiến thức 
và kỹ năng tuyển dụng nhân lực hiện đại, phù hợp với xu thế phát triển 
của các tổ chức, doanh nghiệp trong bối cảnh hội nhập quốc tế. 

Giáo trình được viết theo chương trình học phần Tuyển dụng nhân 
lực thuộc chương trình đào tạo ngành Quản trị nhân lực do Hiệu trưởng 
Trường Đại học Thương mại phê chuẩn ngày 21 tháng 3 năm 2012 và 
được phê duyệt làm tài liệu chính thức dùng trong giảng dạy, học tập ở 
Trường Đại học Thương mại. 

Giáo trình Tuyển dụng nhân lực được biên soạn theo tiếp cận của 
quản trị tác nghiệp. Các nội dung nghiên cứu bao gồm: Xây dựng kế 
hoạch tuyển dụng nhân lực, tuyển mộ nhân lực, tuyển chọn nhân lực và 
đánh giá kết quả tuyển dụng nhân lực. Với cách tiếp cận này, ngoài việc 
cung cấp cho người học các kiến thức nền tảng và chuyên sâu về tuyển 
dụng nhân lực còn giúp người học rèn luyện và phát triển các kỹ năng 
chuyên môn về tuyển dụng nhân lực như: Kỹ năng xác định nhu cầu, kỹ 
năng lập kế hoạch tuyển dụng, kỹ năng xây dựng thông báo tuyển dụng, 
kỹ năng thu nhận và xử lý hồ sơ, kỹ năng tổ chức thi tuyển, kỹ năng tìm 
kiếm ứng viên, kỹ năng phỏng vấn, kỹ năng đánh giá ứng viên,… 
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Giáo trình được kết cấu thành 5 chương: 

Chương 1 - Tổng quan về tuyển dụng nhân lực - nghiên cứu về khái 
niệm và vai trò của tuyển dụng nhân lực; mối quan hệ giữa tuyển dụng 
nhân lực với các nội dung khác của quản trị nhân lực; các nội dung cơ 
bản của tuyển dụng nhân lực; các nhân tố ảnh hưởng đến tuyển dụng 
nhân lực.  

Chương 2 - Xây dựng kế hoạch tuyển dụng nhân lực - nghiên cứu về 
khái niệm và vai trò của xây dựng kế hoạch tuyển dụng nhân lực; căn cứ 
và phương pháp xây dựng kế hoạch tuyển dụng; nội dung xây dựng kế 
hoạch tuyển dụng nhân lực. 

Chương 3 - Tuyển mộ nhân lực - nghiên cứu về khái niệm và vai trò 
của tuyển mộ nhân lực, các nội dung của tuyển mộ nhân lực (xác định 
nguồn tuyển mộ nhân lực, tiếp cận nguồn và thu hút ứng viên) và thông 
báo tuyển dụng. 

Chương 4 - Tuyển chọn nhân lực - nghiên cứu về khái niệm và vai 
trò của tuyển chọn nhân lực, các nội dung của tuyển chọn nhân lực. 
Trong đó để ra quyết định tuyển chọn nhân lực, nhà tuyển dụng có thể 
đánh giá ứng viên qua: Thu nhận và xử lý hồ sơ, thi tuyển (sơ tuyển, tự 
luận, trắc nghiệm, thi tay nghề), phỏng vấn. Theo tiếp cận của giáo trình 
này, hội nhập nhân lực mới cũng là một nội dung của tuyển dụng nhân 
lực và cũng là một hình thức để đánh giá đầy đủ, chính xác về năng lực 
ứng viên và giúp ứng viên hòa nhập tốt với doanh nghiệp và môi trường 
làm việc. 

Chương 5 - Đánh giá tuyển dụng nhân lực - nghiên cứu khái niệm và 
vai trò của đánh giá tuyển dụng nhân lực; xác định chỉ tiêu đánh giá 
tuyển dụng nhân lực; đo lường kết quả tuyển dụng nhân lực; điều chỉnh 
trong tuyển dụng nhân lực. 

Giáo trình được biên soạn với sự chủ biên của TS. Mai Thanh Lan; 
Các thành viên biên soạn các chương cụ thể như sau: Chương 1:  
TS. Mai Thanh Lan; Chương 2: TS. Nguyễn Thị Minh Nhàn; Chương 3: 
TS. Mai Thanh Lan và Ths. Trịnh Minh Đức; Chương 4: TS. Mai Thanh 
Lan; Chương 5: TS. Nguyễn Thị Liên.  
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Chúng tôi xin chân thành cảm ơn sự giúp đỡ của Ban Giám hiệu, 
Phòng Quản lý Khoa học và Đối ngoại, Hội đồng Khoa Quản trị nhân 
lực, tập thể giảng viên Bộ môn Quản trị nhân lực doanh nghiệp, các nhà 

khoa học, các cố vấn, các chuyên gia, các anh chị em trong cộng đồng 
nhân sự Hrlink và CPO Club đã nhiệt tình ủng hộ, đóng góp ý kiến, bổ 

sung kiến thức cho quá trình xây dựng giáo trình này. 

Đây là học phần mới cần thiết cho giảng dạy, nghiên cứu và học tập 

ngành Quản trị nhân lực nhưng do thời gian có hạn, giáo trình chắc 
chắn có những điểm còn chưa thật hợp lý hoặc giải quyết vấn đề chưa 

thật sự logic. Chúng tôi rất mong nhận được sự góp ý, bổ sung của người 
đọc để lần tái bản sau được hoàn thiện hơn. 

Mọi ý kiến đóng góp xin gửi về Bộ môn Quản trị nhân lực doanh 
nghiệp, Khoa Quản trị nhân lực, Trường Đại học Thương mại. 

Xin chân thành cảm ơn! 

TẬP THỂ TÁC GIẢ 
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ĐỐI TƯỢNG VÀ PHƯƠNG PHÁP NGHIÊN CỨU  
HỌC PHẦN TUYỂN DỤNG NHÂN LỰC 

 

1. Đối tượng nghiên cứu 

Nhân lực luôn được các nhà quản lý coi là nguồn lực quan trọng của 
các tổ chức, doanh nghiệp. Bởi trong quá trình làm việc, khác với vốn, cơ 
sở vật chất kỹ thuật, người lao động bên cạnh sức lao động, họ còn có 
tinh thần, bên cạnh thể lực, họ còn có trí lực, và việc người lao động sử 
dụng thể lực thế nào phụ thuộc rất nhiều vào trí lực và tinh thần. Vì vậy 
các nhà quản trị luôn phải chú trọng đến quá trình tạo ra, duy trì, phát 
triển và sử dụng một cách có hiệu quả yếu tố nhân lực trong tổ chức 
nhằm đạt được mục tiêu một cách hiệu quả. Do vậy, việc tập hợp nghiên 
cứu một cách có hệ thống các lý thuyết về hoạt động tạo ra yếu tố nhân 
lực, tuyển dụng nhân lực - hoạt động được coi là tiền đề cho các hoạt 
động quản trị nhân lực khác trở nên cần thiết. 

Tuyển dụng nhân lực là học phần thuộc khối kiến thức ngành và 
chuyên ngành trong chương trình đào tạo cử nhân quản trị nhân lực. Đối 
tượng nghiên cứu của học phần tuyển dụng nhân lực là nghiên cứu quá 
trình tìm kiếm, thu hút và lựa chọn nhân lực để thỏa mãn nhu cầu sử 
dụng và bổ sung lực lượng lao động cần thiết nhằm thực hiện mục tiêu 
của doanh nghiệp. 

Mục đích nghiên cứu của học phần nhằm trang bị cho người học 
những kiến thức và kỹ năng cơ bản về tuyển dụng nhân lực của tổ chức, 
doanh nghiệp. Cụ thể học phần giúp người học nắm bắt được những kiến 
thức nền tảng về tuyển dụng nhân lực như xây dựng kế hoạch tuyển dụng 
nhân lực; tuyển mộ nhân lực; tuyển chọn nhân lực; đánh giá tuyển dụng 
nhân lực. Ngoài ra, người học được rèn luyện những kỹ năng như: Kỹ 
năng xác định nhu cầu tuyển dụng, kỹ năng xây dựng kế hoạch tuyển 
dụng, kỹ năng thiết kế thông báo tuyển dụng, kỹ năng thu nhận và xử lí 
hồ sơ, kỹ năng tổ chức thi tuyển, kỹ năng phỏng vấn, kỹ năng đánh giá 
ứng viên, kỹ năng hội nhập nhân viên mới. Đồng thời, người học cũng có 
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tầm nhìn chiến lược, khách quan và công bằng,... trong thực hành tuyển 
dụng nhân lực. 

Cách tiếp cận của giáo trình tuyển dụng nhân lực là theo tiếp cận 
quản trị tác nghiệp. Các nội dung nghiên cứu bao gồm: Xây dựng kế 
hoạch tuyển dụng nhân lực, tuyển mộ nhân lực, tuyển chọn nhân lực và 
đánh giá kết quả tuyển dụng nhân lực. Theo tiếp cận của giáo trình này 
đánh giá ứng viên, ra quyết định tuyển dụng và hội nhập nhân lực mới 
được coi là một nội dung của tuyển chọn nhân lực. 

2. Phương pháp nghiên cứu 

Cũng như các khoa học quản trị khác, học phần tuyển dụng nhân lực 
sử dụng phương pháp nghiên cứu chung là phương pháp duy vật biện 
chứng trong quá trình nghiên cứu.  

Bên cạnh đó, để nghiên cứu học phần này còn cần sử dụng một số 
phương pháp cụ thể nhằm tăng cường kỹ năng cho người học đó là 
phương pháp tình huống, phương pháp làm việc nhóm, phương pháp 
nhập vai (đóng kịch), phương pháp nêu vấn đề,… 

Vì vậy quá trình nghiên cứu về học phần tuyển dụng nhân lực cần 
lưu ý một số điểm cơ bản sau: 

- Hoạt động tuyển dụng nhân lực không thể tách rời các nội dung 
khác của quản trị nhân lực, như bố trí và sử dụng nhân lực, đánh giá thực 
hiện công việc, đào tạo và phát triển nhân lực, đãi ngộ nhân lực,… 

- Hoạt động tuyển dụng nhân lực được triển khai trong một tổng 
thể nhằm đạt mục tiêu của quản trị nhân lực. Vì vậy trong giáo trình 
này lát cắt tiếp cận chức năng được lồng ghép vào lát cắt chính của giáo 
trình là tiếp cận quản trị tác nghiệp để đảm bảo định hướng đào tạo theo 
nhu cầu thực tế của xã hội, giúp nâng cao năng lực thực hành công việc 
của người học. 
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Chương 1 

TỔNG QUAN VỀ TUYỂN DỤNG NHÂN LỰC 

 

Chương 1 nghiên cứu tổng quan về tuyển dụng nhân lực. 
Sau khi học xong chương này, người học có khả năng nắm 
bắt và hiểu rõ: Khái niệm và vai trò của tuyển dụng nhân 
lực; mối quan hệ giữa tuyển dụng nhân lực với các nội 
dung khác của quản trị nhân lực; các nội dung cơ bản của 
tuyển dụng nhân lực; các nhân tố ảnh hưởng đến tuyển 
dụng nhân lực. 

1.1. KHÁI NIỆM VÀ VAI TRÒ CỦA TUYỂN DỤNG NHÂN LỰC 

1.1.1. Khái niệm 

Thực tế có khá nhiều khái niệm khác nhau về tuyển dụng nhân lực.  

Theo Nguyễn Thanh Hội, tuyển dụng là quá trình tìm kiếm và lựa 
chọn đúng người để thỏa mãn các nhu cầu lao động và bổ sung cho lực 
lượng lao động hiện có1. 

Theo Bùi Văn Danh, Nguyễn Văn Dung, Lê Quang Khôi (2011), 
tuyển dụng là quá trình lựa chọn các cá nhân có đủ điều kiện cần thiết để 
đảm nhận các công việc trong tổ chức2. 

Theo Nguyễn Ngọc Quân, Nguyễn Vân Điềm, tuyển dụng nhân lực 
là quá trình tìm kiếm, thu hút và tuyển chọn từ những nguồn khác nhau 
những nhân viên đủ khả năng đảm nhiệm những vị trí mà doanh nghiệp 
cần tuyển3. 

Các khái niệm trên mặc dù có những điểm khác nhau, tuy nhiên các 
phạm trù chung được đề cập đến đều thể hiện tuyển dụng nhân lực là quá 
trình gắn liền với việc tìm kiếm, thu hút những người có khả năng từ 
                                                
1 Nguyễn Thanh Hội (2010), Quản trị nguồn nhân lực, Nxb Thống kê, Hà Nội. 
2 Bùi Văn Danh, Nguyễn Văn Dung, Lê Quang Khôi (2011), Quản trị nguồn nhân lực, 
Nxb Phương Đông, Cà Mau. 
3 Nguyễn Ngọc Quân, Nguyễn Vân Điềm (2007), Giáo trình Quản trị nhân lực, Nxb Lao 
động xã hội, Hà Nội. 
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những nguồn khác nhau và lựa chọn người lao động có năng lực phù hợp 
với vị trí công việc còn trống trong tổ chức. 

Tiếp cận của giáo trình được xác định như sau:  

Tuyển dụng nhân lực là quá trình tìm kiếm, thu hút và lựa chọn nhân 
lực để thỏa mãn nhu cầu sử dụng và bổ sung lực lượng lao động cần 
thiết nhằm thực hiện mục tiêu của doanh nghiệp1. 

Qua khái niệm trên có thể thấy: 

Tuyển dụng nhân lực là một quá trình bao gồm hai hoạt động cơ bản 
là tìm kiếm, thu hút và lựa chọn nhân lực, còn được gọi là tuyển mộ và 
tuyển chọn nhân lực. Để thực hiện các hoạt động này cần thiết phải xác 
định mục tiêu tuyển dụng, các biện pháp thực hiện mục tiêu (xây dựng kế 
hoạch tuyển dụng) và đánh giá kết quả tuyển dụng nhân lực. 

Tuyển mộ nhân lực, còn được gọi là tìm kiếm và thu hút ứng viên, 
được thực hiện nhằm có một lực lượng ứng viên phù hợp với nhu cầu 
tuyển dụng nộp đơn ứng tuyển để doanh nghiệp lựa chọn. Muốn vậy 
doanh nghiệp phải xác định đúng nguồn tuyển mộ và sử dụng các biện 
pháp nhằm thu hút ứng viên đến đăng ký, nộp hồ sơ ứng tuyển. Tìm kiếm 
và thu hút ứng viên được thực hiện tốt sẽ giúp tạo tiền đề cho việc lựa 
chọn nhân lực. 

Tuyển chọn nhân lực, còn được gọi là lựa chọn nhân lực, gắn liền 
với việc đánh giá năng lực ứng viên nhằm chọn được ứng viên phù hợp 
nhất với nhu cầu cần tuyển của doanh nghiệp. Nếu tuyển mộ dừng lại ở 
việc tìm kiếm, thu hút để tập trung các ứng viên, thì tuyển chọn là lựa 
chọn để quyết định xem trong số các ứng viên ai là người phù hợp với 
nhu cầu cần tuyển của doanh nghiệp.  

Quá trình tuyển dụng nhân lực được thực hiện nhằm thỏa mãn nhu 
cầu sử dụng và bổ sung lực lượng lao động cần thiết để thực hiện mục 
tiêu của doanh nghiệp. Vì vậy tuyển dụng nhân lực là hoạt động cần 
được thực hiện định kì theo kế hoạch hoặc đột xuất khi nhân lực của 
doanh nghiệp có sự biến động. Thông thường, doanh nghiệp sẽ phải cân 
nhắc đến việc thực hiện tuyển dụng nhân lực trong một số trường hợp 
như sau: 
                                                
1 Vũ Thùy Dương, Hoàng Văn Hải (2010), Giáo trình Quản trị nhân lực, Nxb Thống kê, 
Hà Nội. 
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- Theo yêu cầu của chiến lược và kế hoạch kinh doanh trong từng 
giai đoạn nhất định, cần có sự chuẩn bị nâng cao về chất lượng và số 
lượng nhân lực trong doanh nghiệp. 

- Do xảy ra tình trạng quá tải về công việc tại một số vị trí: Do tính 
chất công việc thay đổi, do kiêm nhiệm,... 

- Do phát sinh công việc mới hoặc công việc cũ nhưng nhân lực đảm 
nhận vị trí có sự biến động dẫn đến không có người đảm nhận. 

Tuy nhiên, không phải mọi trường hợp, khi xảy ra tình trạng thiếu 
hụt nhân lực doanh nghiệp đều cần thiết tuyển dụng. Thực tế khi xảy ra 
tình trạng này, doanh nghiệp nên cân nhắc đến việc thực hiện một số giải 
pháp trước khi quyết định tuyển dụng, bởi lẽ nếu cứ thiếu hụt mà quyết 
định tuyển dụng sẽ dẫn đến tăng nhân lực trong ngắn hạn trong khi xét về 
dài hạn doanh nghiệp không có nhu cầu này.  

Một số giải pháp khác các doanh nghiệp có thể cân nhắc sử dụng như: 

- Tăng ca, yêu cầu người lao động làm thêm giờ, tuy nhiên khi sử 
dụng giải pháp này cần chú ý đến việc đảm bảo chế độ và quy định đối 
với việc làm thêm giờ của người lao động. 

- Bố trí lại nhân lực, tổ chức lao động khoa học nhằm nâng cao năng 
suất lao động, đảm bảo nguyên tắc tận dụng tối đa năng lực của nhân lực 
trong doanh nghiệp. 

- Thuê lao động tạm thời, mượn lao động của doanh nghiệp khác 
(ví dụ trường hợp của doanh nghiệp sản xuất mượn công nhân của doanh 
nghiệp sản xuất khác). 

- Với doanh nghiệp sản xuất có thể thực hiện việc thuê gia công, kí 
hợp đồng phụ. 

Khi các giải pháp này không đáp ứng được nhu cầu của doanh 
nghiệp hoặc nhu cầu về sử dụng nhân lực của doanh nghiệp là lâu dài, 
doanh nghiệp mới cân nhắc để quyết định thực hiện tuyển dụng nhân lực. 

1.1.2. Vai trò của tuyển dụng nhân lực 

Tuyển dụng nhân lực có vai trò rất quan trọng đối với doanh nghiệp, 
người lao động và cả xã hội. 
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1.1.2.1. Vai trò của tuyển dụng nhân lực đối với doanh nghiệp 

Thứ nhất, tuyển dụng nhân lực đóng vai trò quan trọng đối với việc 
tạo yếu tố đầu vào cho doanh nghiệp - yếu tố nguồn nhân lực, giúp bổ 
sung lực lượng lao động cần thiết. Tuyển dụng được thực hiện tốt sẽ tạo 
tiền đề quan trọng cho thực hiện các nội dung khác của quản trị nhân lực. 

Thứ hai, tuyển dụng nhân lực giúp nâng cao năng lực cạnh tranh cốt 
lõi và bền vững của doanh nghiệp - cạnh tranh thông qua yếu tố con 
người. Thực tế con người luôn được coi là yếu tố đóng vai trò quyết định 
đối với sự thành công hay thất bại của doanh nghiệp.  

Thứ ba, tuyển dụng nhân lực giúp doanh nghiệp tiết kiệm được chi 
phí và sử dụng có hiệu quả các nguồn lực khác của doanh nghiệp, đồng 
thời tạo điều kiện để nâng cao chất lượng sản phẩm dịch vụ của doanh 
nghiệp. Tuyển dụng được nhân lực phù hợp sẽ tiết kiệm chi phí đào tạo, 
nâng cao hiệu quả sử dụng nhân lực,... Với vai trò là chủ thể của các hoạt 
động, con người là người sử dụng vốn, máy móc, thiết bị, cơ sở vật chất 
kỹ thuật,... khi tuyển được người phù hợp, sẽ giúp nâng cao hiệu quả sử 
dụng các nguồn lực này. 

Thứ tư, tuyển dụng nhân lực với trường hợp tuyển ứng viên đến từ 
nguồn bên trong sẽ giúp tạo bầu không khí thi đua, cạnh tranh lành mạnh 
giữa những người lao động trong doanh nghiệp.  

Thứ năm, tuyển dụng nhân lực giúp cải thiện bầu không khí làm 
việc, môi trường làm việc thúc đẩy phát triển văn hóa doanh nghiệp theo 
hướng có lợi đối với hoạt động kinh doanh của doanh nghiệp. Tuyển 
dụng được những người lao động được coi là "nhân tố mới" có thể giúp 
tác động đến cách thức làm việc, cách thức giao tiếp, nghệ thuật ứng xử... 
trong doanh nghiệp theo hướng tích cực.  

1.1.2.2. Vai trò của tuyển dụng nhân lực đối với người lao động 

Tuyển dụng nhân lực của doanh nghiệp giúp người lao động có việc 
làm, có cơ hội thăng tiến, nâng cao thu nhập. 

Tuyển dụng nhân lực của doanh nghiệp giúp người lao động có cơ 
hội đánh giá về bản thân, từ đó có nhận thức đúng về năng lực cá nhân, 
phát triển năng lực cá nhân. 
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Tuyển dụng nhân lực là động lực giúp người lao động tự đào tạo, 
nâng cao kiến thức, kỹ năng, kinh nghiệm... Đồng thời qua tuyển dụng, 
khi người lao động được doanh nghiệp đánh giá, thừa nhận năng lực cá 
nhân họ sẽ cố gắng hơn trong nâng cao năng lực để được gắn bó với 
doanh nghiệp. 

1.1.2.3. Vai trò của tuyển dụng nhân lực đối với xã hội 

Tuyển dụng nhân lực của doanh nghiệp giúp nâng cao tỷ lệ dân cư 
có việc làm, giảm tỷ lệ thất nghiệp, nâng cao mức sống của một bộ phận 
dân cư, góp phần làm giảm các tệ nạn xã hội và sử dụng các nguồn lực 
xã hội một cách hữu ích nhất. 

Đồng thời thông qua tuyển dụng nhân lực của các doanh nghiệp sẽ 
hình thành nên nhu cầu của xã hội, giúp định hướng cho việc quy hoạch 
hệ thống đào tạo, hệ thống hướng nghiệp,... của xã hội. 

1.1.3. Mối quan hệ giữa tuyển dụng nhân lực với các nội dung 
khác của quản trị nhân lực 

Tuyển dụng nhân lực là hoạt động quan trọng nhằm tạo yếu tố đầu 
vào cho doanh nghiệp, yếu tố nguồn nhân lực. Đây cũng là hoạt động có 
mối quan hệ tác động qua lại, biện chứng với các nội dung khác của quản 
trị nhân lực như: bố trí và sử dụng nhân lực, đào tạo và phát triển nhân lực, 
đánh giá thực hiện công việc, đãi ngộ nhân lực. 

Có thể hình dung mối quan hệ giữa tuyển dụng nhân lực với các nội 
dung khác của quản trị nhân lực qua hình 1.11. 

Trong đó: 

Tuyển dụng nhân lực được coi là khâu đầu tiên quan trọng, tạo tiền 
đề cho các nội dung khác của hoạt động quản trị nhân lực. Tuyển dụng 
nhân lực lựa chọn được nhân lực phù hợp sẽ tạo thuận lợi cho việc sắp 
đặt nhân lực vào các vị trí, qua đó phát huy tối đa năng lực sở trường của 
nhân lực góp phần nâng cao hiệu quả của việc sử dụng nhân lực. Ngược 
lại qua bố trí và sử dụng nhân lực sẽ định hướng cho tuyển dụng nhân 
lực, tác động đến tiêu chí lựa chọn nhân lực, hướng đến mục tiêu nâng 
cao hiệu quả làm việc nhóm. Qua quá trình bố trí và sử dụng các nhân 

                                                
1 Vũ Thùy Dương, Hoàng Văn Hải (2010), Giáo trình Quản trị nhân lực, Nxb Thống kê, 
Hà Nội. 
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lực được tuyển dụng doanh nghiệp có thông tin thực tế để đánh giá quá 
trình tuyển dụng tạo cơ sở rút kinh nghiệm cho các lần tuyển dụng kế tiếp.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Hình 1.1. Mối quan hệ giữa tuyển dụng nhân lực  

với các nội dung khác của quản trị nhân lực 

Tuyển dụng nhân lực lựa chọn được nhân lực có năng lực phù hợp 
với vị trí cần tuyển sẽ thu hẹp khoảng cách giữa yêu cầu công việc và 
năng lực của nhân lực do vậy tiết kiệm chi phí đào tạo. Thông qua hội 
nhập nhân lực mới, qua việc phát hiện năng lực tiềm ẩn của người lao 
động mới được tuyển cũng sẽ là cơ sở để xác định chính xác nhu cầu đào 
tạo và định hướng cho xây dựng lộ trình công danh phù hợp. Ngược lại 
nếu doanh nghiệp có chính sách đào tạo tốt, có nhiều cơ hội thăng tiến sẽ 
tạo sức hút đối với ứng viên, đặc biệt các ứng viên tiềm năng, tạo cơ sở 
thuận lợi cho hoạt động tuyển dụng nhân lực của doanh nghiệp. 

Tuyển dụng nhân lực giúp tạo sự thông hiểu về công việc, cách thức 
tiến hành công việc, do vậy dễ tạo sự đồng thuận và ủng hộ của nhân lực 
trong đánh giá thực hiện công việc. Một doanh nghiệp có chính sách 
đánh giá thực hiện công việc rõ ràng, phản ánh đúng năng lực và thành 
tích của người lao động, đồng thời có kết nối với hệ thống đãi ngộ sẽ tác 
động tích cực đến công tác tuyển dụng nhân lực và ngược lại.  

Tuyển dụng nhân lực còn có tác động tích cực đến việc góp phần tạo 
lập môi trường làm việc lành mạnh, thúc đẩy phát triển văn hóa doanh 

Môi trường quản trị nhân lực 

Tuyển dụng 
nhân lực 

Bố trí và sử 
dụng nhân lực 

Đãi ngộ  
nhân lực 

Đào tạo và phát 
triển nhân lực 

Đánh giá thực 
hiện công việc 
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nghiệp. Đồng thời thông qua tuyển dụng được nhân lực có chất lượng 
cao sẽ tạo cơ sở thuận lợi cho doanh nghiệp trong quá trình thiết kế công 
việc, tạo cơ sở để đãi ngộ qua công việc và thực hiện chính sách đãi ngộ 
thông qua lương, thưởng,... Ngược lại một doanh nghiệp có chính sách 
đãi ngộ tốt cũng sẽ tạo sức hấp dẫn cho doanh nghiệp, tạo điều kiện 
thuận lợi cho quá trình tuyển dụng nhân lực, đặc biệt là quá trình thu hút 
và tìm kiếm ứng viên. 

Ngoài ra trong tuyển dụng nhân lực với việc thỏa thuận rõ ràng các 
điều kiện làm việc, môi trường làm việc, phạm vi công việc,... giúp tạo 
sự thông hiểu của người lao động và giúp người lao động xác định đúng 
vị trí của mình trong quan hệ với người sử dụng lao động từ đó góp phần 
tạo lập quan hệ lao động lành mạnh trong doanh nghiệp. 

1.2. NỘI DUNG CHỦ YẾU CỦA TUYỂN DỤNG NHÂN LỰC 

Nghiên cứu về nội dung của tuyển dụng nhân lực có nhiều tiếp cận 
khác nhau. Trong phạm vi của giáo trình này, với lựa chọn theo tiếp cận 
quản trị tác nghiệp, nội dung của tuyển dụng nhân lực được thể hiện ở 
hình 1.2 dưới đây: 

 

Hình 1.2. Nội dung chủ yếu của tuyển dụng nhân lực 
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1.2.1. Xây dựng kế hoạch tuyển dụng nhân lực 

Xây dựng kế hoạch tuyển dụng nhân lực là quá trình xác định mục 
tiêu và các biện pháp thực hiện mục tiêu tuyển dụng nhân lực.  

Với tư cách là một nội dung của tuyển dụng nhân lực, xây dựng kế 
hoạch tuyển dụng bao gồm các nội dung: 

- Xác định nhu cầu và mục tiêu tuyển dụng nhân lực 

Xác định nhu cầu tuyển dụng nhân lực là việc xác định số lượng, 
chất lượng, cơ cấu nhân lực cần tuyển và thời điểm cần có nhân lực tại 
doanh nghiệp. Trong xác định nhu cầu tuyển dụng nhân lực việc xác định 
nhu cầu về chất lượng đóng vai trò rất quan trọng. Nhu cầu về chất lượng 
được phản ánh qua tiêu chuẩn tuyển dụng. Vì vậy xác định tiêu chuẩn 
tuyển dụng rất cần nhận được sự quan tâm đúng mức của các nhà tuyển 
dụng và các nhà quản trị trong doanh nghiệp. 

Xác định mục tiêu tuyển dụng nhân lực là việc xác định điểm kết 
thúc, điểm hướng tới của tuyển dụng nhân lực trong từng giai đoạn xác 
định. Mục tiêu chính của tuyển dụng nhân lực là bù đắp sự thiếu hụt nhân 
lực, một số mục tiêu khác có thể kể đến như: Xây dựng hình ảnh, thương 
hiệu; củng cố/thay đổi văn hóa; thiết lập/củng cố các quan hệ xã hội; tái 
cấu trúc nhân lực tổ chức/doanh nghiệp,... 

- Xây dựng chính sách tuyển dụng nhân lực 

 Xây dựng chính sách tuyển dụng nhân lực là xây dựng các quy định 
mang tính hướng dẫn nhằm đảm bảo việc thực hiện kế hoạch tuyển dụng.  

Nội dung của chính sách tuyển dụng bao gồm các nội dung về: Đối 
tượng áp dụng, phạm vi áp dụng, nguyên tắc tuyển dụng, quy trình tuyển 
dụng tổng quát, xác lập các cam kết và giá trị cốt lõi của quy trình tuyển 
dụng, các điều khoản thi hành.  

- Xây dựng kế hoạch tuyển dụng nhân lực chi tiết 

Kế hoạch tuyển dụng chi tiết là kế hoạch được xây dựng cho một lần 
tuyển dụng hay một đợt tuyển dụng của doanh nghiệp. Kế hoạch tuyển 
dụng chi tiết được cụ thể gắn với các vị trí tuyển dụng xác định và thời 
gian, địa điểm, quy trình… 
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Căn cứ để tiến hành xây dựng kế hoạch tuyển dụng nhân lực là chiến 

lược, kế hoạch kinh doanh, quan điểm của nhà quản trị, khả năng tài 

chính của doanh nghiệp, tình hình nhân lực hiện có, tính chất công việc, 

thị trường lao động, pháp luật liên quan đến tuyển dụng,… 

Đặc biệt việc xây dựng kế hoạch chi tiết cần chú ý đến nhu cầu 

tuyển dụng của doanh nghiệp trong đợt tuyển dụng đó. Trường hợp 

doanh nghiệp cần tuyển lao động phổ thông kế hoạch sẽ khác với tuyển 

dụng nhân lực cao cấp, cần tuyển nhà quản trị kế hoạch sẽ khác với tuyển 

nhân viên. Với các đối tượng cần tuyển khác nhau mức độ chi tiết của kế 

hoạch sẽ khác nhau, sự khác nhau đó còn thể hiện ở việc xác định nguồn, 

cách thức tiếp cận nguồn và thu hút ứng viên, quy trình tuyển dụng, 

phương pháp đánh giá và hội nhập nhân lực mới. Vì vậy khi xây dựng kế 

hoạch tuyển dụng nhân lực chi tiết rất cần chú ý đến vấn đề này. 

1.2.2. Tuyển mộ nhân lực 

Tuyển mộ nhân lực là quá trình tìm kiếm và thu hút ứng viên nhằm 

có một lực lượng ứng viên phù hợp với yêu cầu tuyển dụng nộp đơn ứng 

tuyển để doanh nghiệp lựa chọn. 

Tuyển mộ nhân lực có hiệu quả, thu hút được lượng ứng viên phong 

phú, đa dạng cả về số lượng và chất lượng sẽ làm cơ sở để tuyển chọn 

được nhân lực phù hợp với vị trí cần tuyển. Đồng thời, tuyển mộ nhân 

lực tốt cũng tạo cơ sở thuận lợi để triển khai các hoạt động khác của quản 

trị nhân lực. 

Nội dung cơ bản của tuyển mộ nhân lực theo tiếp cận của giáo trình 

bao gồm: 

- Xác định nguồn tuyển mộ nhân lực  

Xác định nguồn tuyển mộ nhân lực là xác định các địa chỉ cung cấp 

ứng viên phù hợp đối với từng vị trí để xây dựng phương án tuyển mộ 

phù hợp. Có hai nguồn tuyển mộ cơ bản mà nhà tuyển dụng có thể cân 

nhắc sử dụng tùy thuộc trường hợp cụ thể, đó là nguồn bên trong doanh 

nghiệp và nguồn bên ngoài doanh nghiệp. 
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- Tiếp cận nguồn và thu hút ứng viên  

Tiếp cận nguồn và thu hút ứng viên là việc sử dụng các phương pháp 
khác nhau nhằm tiếp cận được các địa chỉ cung cấp ứng viên và thu hút 
ứng viên nộp đơn ứng tuyển tại doanh nghiệp. Mỗi nguồn tuyển mộ khác 
nhau, nhà tuyển dụng sẽ có cách thức tiếp cận nguồn khác nhau, có thể 
tiếp cận qua hệ thống các cơ sở đào tạo, qua sự giới thiệu của người 
quen, qua các công ty tuyển dụng, qua mạng tuyển dụng, qua xây dựng 
mạng lưới,… 

Bên cạnh đó, tại doanh nghiệp, khi thực hiện hoạt động tuyển mộ 
nhân lực cần lưu ý các vấn đề về bài toán thu hút (doanh nghiệp có sức 
hút càng lớn thì càng có nhiều cơ hội có được những ứng viên tiềm 
năng); về việc xây dựng thương hiệu trong tuyển dụng (giá trị doanh 
nghiệp, hệ thống quản lý, chính sách, phương thức sử dụng nhân lực, 
phương thức tạo động lực, khả năng thu hút và giữ chân người lao 
động…) và xây dựng chương trình quảng cáo tuyển dụng.  

Một trong các hình thức chuyển tải thông tin về nhu cầu tuyển dụng 
của doanh nghiệp đến thị trường lao động được thực hiện phổ biến nhất 
là thông báo tuyển dụng. Thông báo tuyển dụng nhằm thu hút được nhiều 
nhất các ứng viên từ các nguồn khác nhau giúp cho việc lựa chọn thuận 
lợi và đạt kết quả mong muốn. Một số trường hợp thông báo tuyển dụng 
còn có thêm mục tiêu là truyền thông về hình ảnh, thương hiệu của doanh 
nghiệp nhằm tạo ấn tượng tốt với cộng đồng. Thông báo tuyển dụng cần 
được tiến hành theo ba bước: Xác định đối tượng nhận thông tin; thiết kế 
thông báo; triển khai thông báo thông tin tuyển dụng. 

1.2.3. Tuyển chọn nhân lực 

Tuyển chọn nhân lực được hiểu là quá trình đánh giá năng lực của 
các ứng viên nhằm lựa chọn ứng viên phù hợp với nhu cầu cần tuyển của 
doanh nghiệp.  

Để có thông tin phục vụ việc đánh giá ứng viên, các nhà tuyển dụng 
thường thông qua một số hoạt động như: Thu nhận và xử lý hồ sơ, thi 
tuyển (sơ tuyển, trắc nghiệm kiến thức chuyên môn, phỏng vấn, trắc 
nghiệm IQ, trắc nghiệm EQ, thực hành tay nghề), phỏng vấn,… 


