CHINH SACH NHAN SU THEO QUY CHUAN
DOANH NGHIEP CAN NAM RO

Liéu c6 quy chuan nao cho mét chinh sach nhan sw? Bau la nhirng thuéc do, tai liéu dé dam
bao chinh sach ctia doanh nghiép dat du yéu cau?

Chinh sach nhan sy dwoc xem nhw tAm ban dd rd nét nhat danh cho cac nhan vién khi ho
lam viéc trong doanh nghiép. Chinh vi vay, céng viéc thiét k& ctia cac nha 1anh dao cho chinh
sach nay khéng nhirng can da, dang ma con phai mang tinh chét rd rang, mach lac va phu
hop véi cac loai hinh van héa doanh nghiép.

Tai liéu nay sé trinh bay nhirng tiéu chi, dinh nghia mét cach cé trinh tw vé mdt mau chinh
sach nhan sw dat chuan.

1. Chinh sach nhan swla gi?

Chinh sach nhan sv la nhirng nguyén tac chi dao, quy tac, phwong phap, thi tuc dugc thiét
lap gén véi hoat dong tuyén dung, dao tao, hanh chinh va st dung nhan lwc nhadm hé tro va
thic day viéc thue hién cac muc tiéu da dinh trwdc ctia doanh nghiép. Hé théng chinh sach
nhan sw nham diéu chinh mét sb hanh vi cha con nguwdi trong doanh nghiép kém theo nhirng
quy dinh khac vé khen thwéng, dé bat, ché trach,... méot ca nhan hoac tap thé.

Chinh sach nhan su thudng dwoc kiém soat va quyét dinh béi ngudi dirng dau bd phan
nhan suw.

2. Vai tro cua chinh sach nhan sw trong doanh nghiép

Chinh sach nhan sy vd clng quan trong. D6 1a chinh sach tac déng téi tirng cé thé trong
doanh nghiép, anh hwéng truc tiép téi quyén loi va trach nhiém cla mbi ngwdi nén can dwoc
xem xét k§ luwéng trwéc khi dwa ra. Chinh sach nhan sw cling 1a nhan té tac dong téi tuyén
dung va ty I& nghi viéc (turnover rate) trong mét doanh nghlep Mét doanh nghiép cé chinh
séach tét thuweng sé tuyén dwoc nhiéu ngwdi tai va gite ho & lai cong ty dai lau.

3. N&i dung cua chinh sach nhan sw

M@t chinh sach nhan sy bao gdm cac phan chinh nhw chinh sach tuyén dung, chinh sach
dao tao nhan sw, hgp dong, lwvong thwdng, dai ngd, danh gia & xem xét dé bat, khen thwéng
cdng nhan vién,...

Cung di vao phan tich tirng thanh phan va 14y vi du cho tirng muc.

3.1 Chinh séach tuyén dung & Chinh sach nhan sw hoat déng trong coéng ty

Chinh sach vé nhan sy trong codng ty dwoc chia thanh 3 chinh sach chinh la: chinh sach
tuyén ngudi, chinh sach dao tao nhan sy va chinh sach nghi viéc cho nhén vién. Cac chinh

sach nay bao quat nhtrng hoat dong co ban cta nhan vién trong céng ty tw ltc vao cho t&i
lGc day dd chuy&n mdn réi sau do6 nghi viéc.
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a. Chinh séach tuyén nguoi

Chinh sach tuyén ngudi bao gdém nhiéu buégc. O méi budc, doanh nghiép nén tao 1ap mot
chinh sach riéng phu hop véi cac tiéu chi nhw:

Chinh séach tuyén chon: Day |a chinh sach nham dwa ra nhivng hwéng dan tuyén chon
va tiéu chi cho trng vi tri trong doanh nghiép khi c6 nhu ciu tuyén dung. O khau déng
tin tuyén dung can phan tich nghé nghiép, viét mé ta cong viéc, théng bao tuyén dung,
truyén théng trong tuyén dung, thu thap &ng vién va xét chon hé so. Khau tuyén chon
bao gdbm phéng véan, phan tich & danh gia ng vién sau dé dwa ra quyét dinh cudi
cung.

Chinh sach dinh hwdng cho nhan vién méi: Pay la chinh sach ndm trong quy trinh
onboarding cho nhan vién méi, bao gébm céc tiéu chi vé con ngwdi, van héa va tw
twdng cho nhirng tng vién dwoc chon vao cdng ty. Ho can biét cong ty c6 cac phong
ban nao, ho nam & dau trong bé may to I&n ctia céng ty, céng viéc ctia ho cé anh
hwdng nhw thé nao téi céng viéc chung cla cong ty.

Chinh sach th viéc: Pay la chinh sach dwa ra cac tiéu chi danh gia nhan vién trong
thei ky dau tai cong ty mdi dé xem liéu ho c6 da kha nang cho céng viéc hay khong.
Chinh séach thé ché tam thdi: Khi nhan sy bj thiéu hut vao dung thoi diém khdng thuan
loi dé tuyén dung, ban can dwa ra mét vai giadi phap / cach thirc dé tim nhan sy bu
vao ché tréng dé trong khodng thoi gian dd lau dé cong ty co thé thuwe hién mot chién
dich tuyén dung day da nhu ké hoach.

b. Chinh sach dao tao nhan sw

Chinh sach dao tao nhan sy day du la chinh sach duwoc thiét ké dé dam bao cac ké hoach
phat trién nhan vién giai doan dau va phat trién nang lwc cho cac thanh vién cbt 16i. Chinh
sach dé bao gom:

Dw tr0 vé& kha nang tai chinh: Céng ty can biét chac liéu minh c6 dd chi phi dé chi tra
cho céac budi dao tao nhw dé xuét ctia phong nhan sy khéng. Néu khéng da, ching ta
can nghi cach cét gidm céac bubi dao tao khdng can thiét hodc diéu chinh mot sé6 nhan
t& d& giam chi phi.

Stre chira: Cong ty can kiém soat lwu lwong dao tao. Néu sé lwong nhan vién tham
gia dao tao qua déng co thé sé khong hiéu qua. Néu sbé lwong qua it thi cong ty nén
gop chung cac budi lai véi nhau dé tiét kiém chi phi. Day khéng phai van dé véi hinh
thire online (Video Training).

Céc hinh thirc dao tao: Cac hinh thirc dao tao can duwoc xac dinh ngay twr dau, tay
theo muc dich dao tao va ddi twong. Cac hinh thirc c6 thé ké téi nhw: |6p hoc trwc
tiép, I&p hoc online hodc héi thao / seminars. V&i cac nhan vién méi onboard thi hinh
thirc online véi bd video dwoc lam trwdc vé nhirng chi dé& chung tlr van héa doanh
nghiép, lich st céng ty t&i ki ndng ban hang, k§ nang dam phan va thuyét phuc,...
kha phu hop. Con véi huén luyén chuyén mén, nang cao nang lwc nhan sw cét 16i thi
nén duwoc tao diéu kién hoc tap truc tiép véi hinh thire I6p hoc c6 thay va trd hay td
chtrc cac budi thao luan.

Lén lich trinh cho cac budi dao tao: Can cé mot lich trinh ré cho cac budi dao tao va
quy trinh nay c6 thé dwoc &p dung xuyén subt trong mét khoang thoi gian dai. Lich
trinh sé phu hop véi viéc huan luyén cac nhan vién méi; con viéc dao tao nhan sw cét
16i can dwoc [én ké hoach trwdc mét tudn véi modt agenda cu thé cho ngwdi tham duw.
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Cach danh gia két qua dao tao: D& hoan thién chinh sach nay, céng ty can nhirng tiéu
chi cudi cung cho dau ra ctia nhan vién. Khi nhan vién hoan thanh quy trinh, céng ty
nén c6 cach dé kiém tra chat lwong va danh gia nhan vién dé thay ho da vwot qua
hay can dao tao lai.

c. Chinh sach nghi viéc

Nghi do viéc gia dinh

Nghi hdu tod

Nghi thai san

Céc truomg hop nghi viéc can ap dung chinh sach nhan sw trong doanh nghiép

Pay 14 chinh sach dién giai cac trwong hop nghi viéc va cach xt ly cac trwdng hgp d6. Nhan
vién sé bi cho nghi hay dén th&i han dwoc nghi, c6 hinh phat hay phan thuwéng gi cho viéc
nay hay khéng? Chinh sach sé tra I&i nhirng cau héi nay:

Nghi do viéc gia dinh: Cac cong ty thuwdng c6 chinh sach cho nhan vién xin phép nghi
vao thoi dlem nay. S6 ngay nghi do cong ty tuy y quy dinh nhung thwong la gi¢i han
3 ngay, néu nghi thém thi can xin phép cap trén.

Nghi hau tda: Trwedng hop nay khéng c6 nhiéu & Viét Nam nhwng néu nhan vién 1a
nhan ching cia mét vu an nao do, cong ty nén danh thoi gian cho ho di tim cong ly.
Nghi thai s&n: Chinh sach nay chac chan phai dwoc ap dung triét d& theo quy dinh
ctia Nha nuwéc. Hién nay, chinh sach nghi nay dwoc diéu chinh tét hon truéc rat nhiéu
khi khéng chi vo ma chéng ciing dwoc nghi dé cham vo. Mot sé doanh nghiép co thé
tang sd ngay nghi thai san va coi d& nhw mét quyén loi dac biét khi nhan vién dau
guan cho doanh nghiép cua ho.

Nghi 6m: Khi nhan vién bj ém, ho nén €0 thoi gian dé hoi phuc. Théng thuong, cac
cong ty sé ctr ngwdi dén tham nguwdi 6m. Thoi gian ngh| ém thueng 1a 3 ngay, néu
sau 3 ngay codng ty khéng nhan dwoc bat c tin tlrc gi v& nhan vién dé, cong ty nén
tw dong ct dai dién dén nha xem xét tinh hinh.

Nghi viéc: C6 thé hiéu trwong hop nay theo 2 cach 1a nghi viéc va bi cho nghi viéc.
Nghi viéc c6 nhiéu nguyén do, c6 thé dén tir ca phia nhan vién hodc doanh nghiép.
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Néu |a tv phia nhan vién, nhiéu céng ty c6 chinh sach nhan vién phai théng bao truéc
1 thang. Néu la ti phia cong ty khi thdy nhan vién khéng dd nang lwc, vi pham ky
luat,... nén budc phai chdm dat hop tac thi quyét dinh thwdng sé co hiéu lyc trong
vong 24h.

3.2 Chinh sach hop déng & lwong, thwéng, dii ngd nhan vién

Chinh séach nay bao gdm nhirng giao kéo, giao két gitra nhan vién va ngudi lanh dao, nham
dam bao moi mat vé quyen lgi, doi song cho nhan vién:

a. Hop ddng

Mét hop déng thé hién sw rang budc chinh dang vé mat phap ly gitra nguwoi lam cha va ngu’o’i
lam thué c6 y nghia v6 cung quan trong voi doanh nghiép. Mot hop ddng lao déng can co6
day du cac yéu té sau:

e Bao gdbm ma sb hd so: Ma hd so sé tién hon trong viéc lwu triv.

e Bao gdm day du thong tin: Nhirng théng tin c6 thé ké t&i nhw la thong tin ca nhan cla
nhan vién, thong tin phia cong ty, tén cong viéc, chtrc nang cong viéc, cac quy dinh
trong cong ty ma nhan vién can tuan tha, cac phu luc, cac quyen lgi nhw BHXH, lwvong,
thwdng, ché dd dai ngd, thoi han hop déng,...

Hop dong chirng minh gia tri phap Iy tuyét doi ma hai bén phai tuan thd, néu cé vi pham xay
ra thi c& chiéu theo hop dbng dé xw ly. Vi vay, tredce khi dat but ky, cac wng vién nén suy
nght ky con phia doanh nghiép chac chan phai can nhac day du trwéc khi dwa ra dé nghi.

b. Lwong, thuwdng

M6t chinh sach tét vé lwong khéng chi ddm bao doi séng cho cdng nhan vién hop tac voi
doanh nghiép ma con dam bao tai chinh cho doanh nghiép. M6t chinh sach luvong co ban la
can 3 diém chinh sau:

e Tan suét trd lwong (theo tuan, theo 2 tuan, theo thang,...)
e Phuc lgi cho nhan vién (b&o hiém, tro cép,...)
e Cach thirc thanh toan (tra tien mat hay qua tai khoan,...)

Chinh sach cling nén cé phan céc cau hdi thwdng gap cho nhan vién va noi dé ho co thé téi
va thac mac ve quyén lgi cia minh.

c. Sb6 ngay |&, nghi phép

Bay la mdt trong nhirng chinh sach ma cac ng vién rét quan tam tdi. Trén thue té, nhirng
cong ty nao cd suy nghi thoang hon sé duwgc nhan nhieu chu y hon. Tat nhién, chi mot vai
doanh nghiép tw nhan hoac doanh nghiép nhé mai c6 chinh sach nghi phéep linh hoat con ve
nghi lé thi phan I&n déu giong nhau.

d. Du lich, cac ky nghi ctia céng ty

Chinh sach nay khong nhat thiét phai co; nhung nd sé dem lai sy hap dan kho cuwéng cho
doanh nghiép khi tan suat cho nhan vién xa hoi dién ra thuwdng xuyén va cé cac hinh thic
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ma&i la. Chinh sach nay tuy vao tinh hinh kinh doanh cua doanh nghiép, van héa doanh
nghiép va cach suy nght cta lanh dao. Thwong thi mt nam nén co it nhat mét lan di nghi
mat, 1 lan di team buiding - d6 la cac hoat dong dién ra & phan I&n cac doanh nghiép.

e. Nghi hwu

Theo luat cta Viét Nam thi Qudc héi nwdc ta dang kién nghi d6 tudi vé hwu cho nam |én 62,
ni I&n 60 nhwng tai thoi diém cla bai viét nay, luat dang quy dinh céng nhan vién nam 60
tudi va ni 55 tudi sé vé huu. Cac cong ty co chinh sach hd trg' vé huu tri tot nhw hé tro bao
hiém, ting cb phan, tang bang khen, gidy chirng nhan hay mét khoan thwdng nhé dwgc cho
la kha tam Iy va cac nhan vién c6 tudi sé c6 thém dong lwc dé cdng hién hét minh cho doanh
nghiép.

3.3 Chinh sach danh gia cac thanh vién trong céng ty

Chinh sach nay nham dwa ra cac tiéu chi danh gia va quy trinh danh gia céng minh cho toan
thé thanh vién trong cong ty. Chinh sach nay dwoc dwa ra vgi 2 y chinh do la danh gia phat
trién va danh gia chat lwong céng viéc.

a. Danh gia phat trién

DPanh gia phat trién 1a danh gia theo qua trinh mét nhan vién & trong cong ty xem anh ta da
thay déi nhirng gi ké tr khi vao codng ty, thay dbi dé tét hay xau, so v&i cac nhan vién khac
anh ta c6 can thuc day hoc tap nang cao nang lwc hon nira khéng hay da vwot xa cac dong
nghiép,... Tat cd cac cau héi nhw vay can dwoc tra |&i trong chinh sach danh gia cua céng
ty.

C6 mot vai yéu td ma doanh nghiép can luu tdm khi dua ra bat ky quy trinh hay chinh séach
danh gia phat trien doanh nghiép nao, do la:

e Két hop dwoc muc tiéu cia ca nhan véi muc tiéu cha doanh nghiép: Trong ban chinh
sach phai néu rd cach kiém soat cac muc tiéu phét trién ca nhan dang véi dinh huwéng
cta doanh nghiép. Day la cach tét d& dwa tirng mat xich phat trién dung huéng.

e Huwéng giam sat: Chinh sach phai néi vé cach thirc giam sat, cac tiéu chi danh gia
duwoc cong bd dé nhan vién cé dwong phan dau tiép.

e \Vong quay danh gia: DPay |1a quy trinh danh gia theo vong tron va chung ta cé thé quan
ly tteng chu ky mét cach géi gon. Bat dau twr viéc 1én ké hoach, nhan xét - danh gia,
lwu trir quan ly va quyét dinh khen thwéng/khién trach cho mét ca nhan. B4t ky doanh
nghiép nao ciing nén cé6 mét ban mau cho trng khau.

b. Danh gia chat lwong cdng viéc

Sau quy trinh danh gia nang lwc, céng ty nén nhin vao céng viéc ma ngw®i nhan vién dam
nhan. Thwéong thi nang luc sé di kém theo két qua cong viéc; tuy nhién, déi khi vi mau thuan
chwa duoc xt Iy ma nhan vién dé khéng céng hién hét nang lwc ctia minh cho cdng ty. Chinh
sach danh gia chat lwong cong viéc can chi ra dwoc cac diém sau:

e Muc tiéu va muc dich cta chinh sach.
e Vai tro cua chinh sach trong quyét dinh céng viéc cla tirng thanh vién.
e Cac buwdc danh gia chat lwong céng viéc.


http://www.elib.vn/

e CA4c tiéu chi danh gia chat lwong cong viéc.
3.4 C4c ndi quy khac

Phan nay, ching ta sé néi vé cac ndi quy khac trong chinh sach nhan sy cta doanh nghiép:
a. Céc quy dinh chung nham giai quyét mau thuan

Pay Ia chinh sach kha phirc tap, va tly tinh hinh thic té tai cong ty moi c6 thé quyét dinh
dwoc mau so chung cho cac tredng hgp. Tuy nhién, viéc co cac quy dinh / ché tai dé xa ly
mau thuan la diéu can thiét bé&i chang sé loai bé dwgc phan I&n rui ro. Mot chinh sach nhan
sw nén co:

e Quy trinh dwa ra y kién phan nan: Gidng nhw quy trinh t6 tung nhung quy trinh nay
khéng nghiém trong dén vay. Cong ty can danh thoi gian dé 1ang nghe y kién nhan
vién mét cach co trat tw, ¢ van minh dé moi chuyén khdng bi roi tung 1€n béi cai nhau
nhéat thoi. O bwédc nay, ban cé the dé bat mot ngudi cd van nam ré luat cha cong ty
va co kinh nghiém vao xem xét van dé.

e Danhgia 1-1: Cong ty c6 thé sé danh thdi gian dé& ngbi lai véi tirng c& nhan / tieng bén
trong vu viéc dé hiéu ré goc nhin cua tirng ngwoi va dua ra huwong giai quyét.

e Quy dinh dan xép, hoa giai: Pay la quy dinh nham muc dich don gian la |am sao dé
hai bén cung dep long. Khi la ngwdi phan xtr, ban nén gitr hoa khi va dwa ra quyét
dinh c6 lgi cho ca hai bén nhw mét cach dan xép khéo léo.

e Phan x&r nghiém minh: Néu vu viéc khdng thé dan xép, ngwdi quan ly nén phan xo
mot cach cong tam va cé ly d& dwa ra cac quyét dinh khach quan nhét.

b. Céc giai thuwdng, suw kién trong cbng ty

Chinh sach cho giai thudng, sy kién trong cong ty thwong sé khac nhau vé mirc do cling
nhw sy da dang. C6 cong ty dé cao van hoa doan két sé trao giai cho cac ca nhan cong hién,
nhwng cé cong ty dé cao két qua kinh doanh thi nhan vién cé két qua tot nhat sé duwoc
thuwdng.

Chinh sach nay phu thuéc nhiéu vao cach nghi ctia cac nha lanh dao trong cong ty, gia tri
cot 16i ma cong ty hwédng téi va ngan sach tai chinh danh cho cac giai thwédng va to chirc sw
kién.

e Giai thwéng: Céng ty can chuan bi vé tai chinh, vé khau danh gia nhan sw, quyét dinh
trao thuwéng, t6 chirc, cong bd va truc tiép trao thuwdng cho ca nhan, tap thé xuét sac.

e Su kién: C6 thé s kién |a Gala hang nam, la tiéc sinh nhat cho cac nhan vién cling
thang, nhirng budi Team-Building ngoai tr&i hay di du lich. Cac sw kién dwoc té chire
v&i quy mé va mirc d6é thwdng xuyén ra sao phu thudc vao tinh hinh kinh doanh cta
doanh nghiép, van héa doanh nghiép va tdm nhin cla lanh dao.

Két luan

Chinh s&ch nhan sy [a mét phan tdi quan trong chi phéi moi thanh vién va hoat déng khac
trong doanh nghiép. Nguwdi tao ra nhitng chinh sach nay thuwéng 1a cip bac quan ly, can nam
rd moi ngdc ngach trong doanh nghiép va dng quén tham chiéu ban chinh sach véi chinh
nhan vién ctia minh dé nhan lai nhitng I&i phan hdi chinh xac nhat. Chuc cac ban tao dwoc
cho minh mét chinh sach nhan sw hoan chinh!
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